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1. Jogi alapok, felelősségi szabályok
A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény szerint

9. § (1) Éves beszámolót és üzleti jelentést köteles készíteni a kettős könyvvitelt vezető vállalkozó, a (2) bekezdésben foglaltak kivételével.

(6) Egyszerűsített éves beszámolóját - saját választása alapján - a 98/A. § szerinti sajátos módon is elkészítheti a könyvvizsgálatra nem kötelezett jogi személyiség nélküli gazdasági társaság, korlátlan mögöttes felelősséggel működő egyéni cég, ha két egymást követő üzleti évben a mérleg fordulónapján a következő, a nagyságot jelző három mutatóérték közül bármelyik kettő nem haladja meg az alábbi határértéket:

a) a mérlegfőösszeg a 65 millió forintot,

b) az éves nettó árbevétel a 130 millió forintot,

c) az üzleti évben átlagosan foglalkoztatottak száma a 10 főt.

(7) A (6) bekezdés szerinti sajátos egyszerűsített éves beszámoló választása esetén a gazdasági társaság és az egyéni cég a választásától mindaddig nem térhet el, amíg a választás feltételeinek megfelel.

A számviteli politika a gazdálkodó szervezetnél azokat a számviteli törvény végrehajtása érdekében szükséges módszereket, eszközöket sajátos szabályokat, előírásokat tartalmazza, amelyek összhatásukban – a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény adta keretek között – kihatnak az adott gazdálkodó vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetésre, befolyásolják az adott gazdálkodó tárgyévi adózás előtti és adózás utáni eredményét is.

A számviteli politika nem más, mint megalapozott döntések sorozata olyan kérdésekben, ahol

· a számviteli törvény választási lehetőséget ad. 
· Nincs ugyan választási lehetősége a vállalkozásnak, de a törvényi előírás teljesítéséhez az eszközt, a módszert az adott vállalkozás rendelheti a törvényi előíráshoz.
· A választott módszerek, eszközök, sajátos belső előírások összhatásukban kihatnak az adott vállalkozás vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetére.

A számviteli politikát a gazdálkodó szerv vezetésének el kell fogadnia,.

A számviteli politika keretében hozott döntések az adott vállalkozásra kötelező érvényűek, azoktól eltérni csak a számviteli politika – a törvényi előírásoknak megfelelő – módosítása, illetve a módosított szabályzatok elfogadása után, az azokban foglaltaknak megfelelő módon lehet.

A törvényben rögzített alapelvek figyelembevételével, gazdálkodásunknak megfelelő módszerrel került a számviteli politika kialakításra, annak érdekében, hogy a számviteli beszámoló megbízható és valós képet adjon a gazdálkodásról. 

A számviteli törvény 14. § kötelezően előírja a számviteli politika – általános szabályok szerinti - elkészítését, illetve a korábban elkészített számviteli politika – törvényi módosítás hatályba lépését követő 90 napon belüli - módosítását a törvény előírásai szerint. Ezen szabályozás keretében – főszabály szerint - a gazdálkodó szervezetnek el kell készíteni Számviteli Politikáját, valamint:

· az Eszközök és források értékelési szabályzatát,

· az Eszközök és források leltározási és selejtezési szabályzatát,

· a Pénzkezelési szabályzatát.

2012. január 1. napjától a számviteli törvény lehetőséget biztosít a sajátos egyszerűsített éves beszámolót készítő vállalkozások számára, hogy számviteli politikájukat a fenti bekezdésben felsoroltaktól eltérően egyetlen, a könyvezetéssel és a beszámoló készítéssel kapcsolatos döntéseket tartalmazó, írásos dokumentumként is elkszíthetik.

Jelen szabályzat a Számviteli Politika egyetlen dokumentumban összefoglalt, egyszerűsített változatát tartalmazza a sajátos egyszerűsített éves beszámolót készítő vállalkozások számára.

2. Beszámolási és könyvvezetési kötelezettség
A gazdálkodó működéséről, vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről az üzleti év könyveinek zárását követően, kettős könyvvezetéssel alátámasztott beszámolót köteles - magyar nyelven - készíteni.

A  beszámolónak megbízható és valós összképet kell adnia a gazdálkodó vagyonáról, annak összetételéről (eszközeiről és forrásairól), pénzügyi helyzetéről és tevékenysége eredményéről.

Az egymást követő üzleti évek éves beszámolóinak összehasonlíthatóságát a mérleg és az eredménykimutatás szerkezeti felépítésének, tagolásának és tartalmának, valamint a mérlegtételek értékelési elveinek és eljárásainak állandóságával kell biztosítani.

A mérlegben és az eredménykimutatásban minden tételnél fel kell tüntetni az előző üzleti év megfelelő adatát.

Amennyiben az ellenőrzés az előző üzleti év(ek) éves beszámolójában elkövetett jelentős összegű hibá(ka)t állapított meg, akkor az előző év(ek)re vonatkozó - a mérlegkészítés napjáig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerőssé vált megállapítások miatti - módosításokat a mérleg és az eredménykimutatás minden tételénél az előző év adatai mellett be kell mutatni, azok nem képezik részét az eredménykimutatás tárgyévi adatainak. Ez esetben a mérlegben is, az eredménykimutatásban is külön-külön oszlopban szerepelnek az előző üzleti év adatai, a lezárt üzleti év(ek)re vonatkozó módosítások, valamint a tárgyévi adatok.

A sajátos egyszerűsített éves beszámoló részét képező mérleget és eredménykimutatást a hely és a kelet feltüntetésével a vállalkozó képviseletére jogosult személy köteles aláírni.

A gazdálkodó legfőbb irányító (vezető) szervén, ügyvezető szervén és felügyelő testületén belül a tagok együttes kötelezettsége - a külön jogszabályban meghatározott hatáskörükben eljárva - annak biztosítása, hogy a beszámoló összeállítása és nyilvánosságra hozatala a számviteli törvény előírásainak megfelelően történjen.
A beszámoló formája
A sajátos egyszerűsített éves beszámoló alkalmazási lehetősége a szervezet jogi formájától, továbbá az éves nettó árbevétel nagyságától, a mérleg főösszegétől, a foglalkoztatottak létszámától, mindezek határértékeitől függ.
Sajátos egyszerűsített éves beszámoló törvényi feltétele

Az a jogi személyiség nélküli gazdasági társaság, valamint korlátlan mögöttes felelősséggel működő egyéni cég, amely könyvvizsgálatra nem kötelezett, egyszerűsített éves beszámolóját, saját választása alapján a számviteli törvény 98/A. § szerinti sajátos módon is elkészítheti, ha két egymást követő üzleti évben a mérleg fordulónapján a következő, a nagyságot jelző három mutatóérték közül bármelyik kettő nem haladja meg az alábbi határértékeket:

a) a mérlegfőösszeg a 65 millió forintot,

b) az éves nettó árbevétel az 130 millió forintot,

c) az üzleti évben átlagosan foglalkoztatottak száma az 10 főt.

A sajátos egyszerűsített éves beszámoló választása esetén a gazdasági társaság és az egyéni cég a választásától mindaddig nem térhet el, amíg a választás feltételeinek megfelel.
Sajátos egyszerűsített éves beszámoló részei:
· mérleg,

· eredménykimutatás

A gazdálkodó szervezet döntése szerint az egyszerűsített éves beszámoló

· mérlegének:

· „A” változatát (Számviteli törvény 1. számú melléklet)

· „B” változatát (Számviteli törvény 1. számú melléklet)

nagybetűvel és római számmal jelölt tételei alapján

· eredménykimutatásának:

· Összköltség eljárással 

· „A” változatát (Számviteli törvény 2. számú melléklet)

· „B” változatát (Számviteli törvény 2. számú melléklet)

· Forgalmi költség eljárással

· „A” változatát (Számviteli törvény 3. számú melléklet)

· „B” változatát (Számviteli törvény 3. számú melléklet)

nagybetűvel és római számmal jelölt tételei alapján készíti el.

Könyvvezetési kötelezettség
A könyvvezetés az a tevékenység, amelynek keretében a gazdálkodó a tevékenysége során előforduló, a vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetére kiható gazdasági eseményekről – a számviteli törvényben rögzített szabályok szerint - folyamatosan nyilvántartást vezet és azt az üzleti év végével lezárja. A könyvvezetés a számviteli törvény 159-169. §-okban foglaltak és a számviteli alapelvek figyelembevételével csak magyar nyelven történhet.

Kettős könyvvitelt köteles vezetni minden vállalkozó, így a törvényi előírásnak megfelelően gazdálkodó szervezetünk is a kettős könyvvitel rendszerében vezeti könyveit.
A főkönyvi adatok feldolgozását számítógépen, ............. elnevezésű számviteli szoftver segítségével, könyvelésünkkel megbízott/munkavállaló végzi.

A szoftver felhasználásával dolgozzuk fel a főkönyvi szintetikus és analitikus nyilvántartásaink bizonylatait, a befektetett eszközök, a készletek, valamint a folyószámlák, a pénztár és a bankforgalom adatait, valamint a bérelszámolás és az egyéb személyi jellegű kifizetések számfejtését, továbbá az ezekhez kapcsolódó egyéb adatfeldolgozást (adók, járulékok, levonások, stb.).

A gazdasági események könyvelésének határideje

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül, készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, illetve bankszámla forgalomnál a hitelintézeti értesítés megérkezésekor, az egyéb pénzeszközöket érintő tételeket legkésőbb a tárgyhót követő hó 15-éig a könyvekben kötelezően rögzíteni kell.

A tárgyi eszközök értékcsökkenési leírásának elszámolása havonta/negyedévente/évi egy alkalommal az év végi zárás keretében valósul meg.

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, események megtörténte után havonta a tárgyhónapot követő hónap utolsó napjáig/negyedévente a negyedévet követő hónap utolsó napjáig kell a könyvekben rögzíteni.
3. Üzleti év
Az üzleti év az az időtartam, amelyről a beszámolót kell készíteni. 

Az üzleti év időtartama fő szabály szerint 12 hónap.

Az üzleti év tartama:

· megegyezik a naptári évvel.

· a naptári évtől eltér, mégpedig ..... hó ... naptól ....... hó ...... napig tart.
A naptári évtől eltérő üzleti év eltérhet:
· a hitelintézetnek, pénzügyi vállalkozásnak vagy biztosítóintézetnek nem minősülő vállalkozónál
· a nemzetközi jellegű felsőoktatási intézménynél
amennyiben azt a működés jellemzői (különösen az üzletmenet ciklikussága, illetve konszolidálásba bevont vállalkozás esetén az anyavállalat információs igénye) indokolttá teszik.

Az üzleti év nem térhet el a naptári évtől:

· annál a vállalkozónál akinek előtársasági időszakáról, valamint az azt követő üzleti évről készít beszámolót

· annál a vállalkozónál aki a naptári évről a naptári évtől eltérő üzleti évre, illetve az üzleti évről új üzleti évre tér át

· annál az egyszerűsített vállalkozói adóról szóló törvény hatálya alá tartozó vállalkozónál, amely nyilvántartásait a számviteli törvény szabályai szerint vezeti

Üzleti év mérlegfordulónapjának megváltoztatása
Az üzleti év mérlegfordulónapjának megváltoztatására - a szervezeti korlátozásra vonatkozó, fent ismertetett feltételek mellett is - három, beszámolóval lezárt üzleti év után, vagy az anyavállalat személyében bekövetkezett változás esetén van lehetőség, a létesítő okirat ennek megfelelő módosítása mellett. Ez esetben a megváltoztatott mérlegfordulónappal készített éves beszámoló, egyszerűsített éves beszámoló kiegészítő mellékletében be kell mutatni a mérleg és az eredménykimutatás adatai mellett az azokkal összehasonlítható (egy üzleti évvel korábbi) bázisadatokat tartalmazó mérleget és eredménykimutatást is.

A naptári évről a naptári évről eltérő üzleti évre, illetve az üzleti évről új üzleti évre történő áttéréskor az üzleti év 12 naptári hónapnál rövidebb időtartamú lehet.
4. Mérlegkészítés időpontja, zárlati időpont
A számviteli törvény 3. § (6) bekezdésének 1. pontja szerint a mérlegkészítés időpontja a mérleg egyes tételeihez kapcsolódóan meghatározott azon időpont, amely időpontig megbízható és valós vagyoni helyzet bemutatásához szükséges értékelési feladatokat el lehet és el kell végezni.

A mérlegkészítés időponja az egyes mérlegtételekhez kapcsolódóan a következők szerint alakul:..............................
Valamennyi eszköz és forrás tekintetében egységesen kerül meghatározásra a mérlegkészítés időpontja, ennek dátuma:...............................
A tárgyévi mérlegkészítés időpontjai a bázishoz képest korábbi vagy későbbi időpontra változhatnak. A változás azzal a következménnyel járhat, hogy a két egymást követő évben – a rendelkezésre álló információk különbözésége miatt – a számviteli alapelvek eltérő módon érvényesülnek, amelynek kihatása lehet a vállalkozás vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetére.

A könyvviteli zárlathoz a Sztv. 164. §. (l) bekezdés értelmében el kell végezni 

· a kiegészítő,

· a helyesbítő,

· az egyeztető,

· az összesítő munkát.
5. Beszámoló nyilvánosságra hozatala, közzététele, könyvvizsgálati kötelezettség
Letétbe helyezés

A kettős könyvvitelt vezető, cégjegyzékbe bejegyzett vállalkozó köteles a jóváhagyásra jogosult testület által elfogadott sajátos egyszerűsített éves beszámolót és az adózott eredmény felhasználására vonatkozó határozatot az adott üzleti év mérlegfordulónapját követő ötedik hónap utolsó napjáig letétbe helyezni.
Közzététel

Minden kettős könyvvitelt vezető vállalkozó köteles az az egyszerűsített éves beszámolót közzétenni.

A vállalkozó köteles biztosítani, hogy munkavállalói, alkalmazottai, tagjai a beszámolót a vállalkozó székhelyén megtekinthessék és azokról teljes vagy részleges másolatot készíthessenek.

Közzétételi kötelezettségének azzal tesz eleget a vállalkozó, ha a beszámoló egy eredeti vagy egy hiteles másolati példányát a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló törvény szerinti elektronikus űrlappal együtt a céginformációs szolgálatnak megküldi a kormányzati portál útján. Az elektronikus űrlapot a céginformációs szolgálat továbbítja az állami adóhatóság felé.

A vállalkozó  a számviteli törvény vagy más jogszabály, illetve saját döntés alapján az internetes honlapján vagy egyéb más módon is közzéteheti  a beszámolót.
A gazdálkodó szervezetnél a közzététel és a letétbe helyezés az üzleti év mérlegfordulónapját követő ötödik hónap utolsó napjáig valósul meg.
6. Számviteli alapelvek
A beszámoló elkészítésekor és a könyvvezetés során a számviteli törvény 15-16. §-ban meghatározott alapelveket kell érvényesíteni.

Az alapelvektől csak e törvényben szabályozott módon lehet eltérni. 

A számviteli alapelvek a következők:
· Vállalkozás folytatásának elve

· Teljesség elve

· Valódiság elve

· Világosság elve

· Következetesség elve

· Folytonosság elve

· Összemérés elve
· Óvatosság elve

· Bruttó elszámolás elve

· Egyedi értékelés elve

· Időbeli elhatárolás elve

· Tartalom elsődlegessége a formával szemben elv

· Lényegesség elve

· Költség-haszon összevetésének elve

Az alapelvek tartalmát a számviteli törvény fent hivatkozott szakaszai határozzák meg.

7. Hibahatások minősítése
A számviteli törvény 3. § (3) bekezdésének 3-5. pontja tartalmazza

· A jelentős összegű hiba,

· A nem jelentős összegű hiba,

· A megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hiba

fogalmát.

Jelentős összegű hiba

A gazdálkodó szervezet a számviteli törvény előírása alapján hatáozza meg a minden esetben jelentős összegű hiba értékhatárát, így:

Ha a hiba feltárásának évében az ellenőrzések során - ugyanazon évet érintően - megállapított hibák, hibahatások eredményt, saját tőkét növelő-csökkentő értékének együttes (előjeltől független) összege meghaladja az ellenőrzött üzleti év mérlegfőösszegének 2 százalékát, illetve ha a mérlegfőösszeg 2 százaléka meghaladja az 500 millió forintot, akkor az 500 millió forintot.
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A gazdálkodó szervezet a számviteli törvény 3. § (3) bekezdés 3. pontjában foglaltnál szigorúbb kritériumok alapján határozza meg a jelentős összegű hiba értékhatárát, így

Ha a hiba feltárásának évében az ellenőrzések során - ugyanazon évet érintően - megállapított hibák, hibahatások eredményt, saját tőkét növelő-csökkentő értékének együttes (előjeltől független) összege meghaladja az ellenőrzött üzleti év mérlegfőösszegének .... százalékát, illetve ha a mérlegfőösszeg .... százaléka meghaladja az ............. forintot, akkor az ........... forintot.

Az ellenőrzés során a mérlegkészítés időpontjáig megállapított - az előző üzleti év(ek)re vonatkozó - jelentős összegű hibák elkülönítetten kimutatott eredményre gyakorolt hatásának összegét (mérleg szerinti eredményét) az eredménytartalékot növelő-csökkentő tételként a hiba megállapításának üzleti évében kell elszámolni.

Nem jelentős összegű hiba

Nem jelentős összegű hiba: ha a hiba feltárásának évében, a különböző ellenőrzések során, egy adott üzleti évet érintően (évenként külön-külön) feltárt hibák és hibahatások - eredményt, saját tőkét növelő-csökkentő - értékének együttes (előjeltől független) összege nem haladja meg a jelentős összegű hiba számviteli politika szerinti értékhatárát;

A megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hiba
A gazdálkodó szervezet a számviteli törvény előírása alapján hatáozza meg a minden esetben megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hiba értékhatárát, így:

Megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hibának kell tekinteni, ha a megállapítások következtében a hiba feltárásának évét megelőző üzleti év mérlegében kimutatott saját tőke legalább 20 százalékkal változik (nő vagy csökken).
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A gazdálkodó szervezet a számviteli törvény 3. § (3) bekezdés 5. pontjában foglaltnál szigorúbb kritériumok alapján határozza meg a megbízható és valós képet befolyásoló hibaa értékhatárát, így

Megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hibának kell tekinteni, ha a megállapítások következtében a hiba feltárásának évét megelőző üzleti év mérlegében kimutatott saját tőke legalább .... százalékkal változik (nő vagy csökken).

A megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hibák esetén a már közzétett - az adott üzleti évet megelőző üzleti évre vonatkozó - sajátos egyszerűsített éves beszámolót ismételten közzé kell tenni. Az ismételten közzétett egyszerűsített éves beszámolóban a jóváhagyásra jogosult testület által elfogadott, az ismételt közzétételt megelőzően közzétett üzleti év

· mérlegének záró adata mellett az ellenőrzés megállapításainak ezen eszközök és források értékét összevontan módosító összegeit,

· eredménykimutatásának tárgyévi oszlopának adatai mellett az ellenőrzés megállapításainak az előző év(ek) eredményét érintő értékeit összevontan

kell feltüntetni.

Nem kell a megelőző üzleti év beszámolóját ismételten letétbe helyezni és közzétenni, ha az erre nyitva álló határidő letelte előtt az adott üzleti évi beszámoló letétbe helyezése és közzététele megtörtént és annak mérlegében és eredménykimutatásában a lezárt korábbi üzleti év(ek)re vonatkozó módosítások külön oszlopban bemutatásra kerültek.
8. Számlarend készítéséhez kapcsolódó döntések
A számlarend összeállításáért, annak folyamatos karbantartásáért, a naprakész könyvvezetés helyességéért a gazdálkodó képviseletére jogosult személy a felelős.

A gazdálkodó szervezet a számlarendjéről külön szabályzat rendelkezik, mely tartalmazza:

· minden alkalmazásra kijelölt számla számjelét és megnevezését,
· a számla tartalmát, ha az a számla megnevezéséből egyértelműen nem következik, továbbá a számla értéke növekedésének, csökkenésének jogcímeit, a számlát érintő gazdasági eseményeket, azok más számlákkal való kapcsolatát,
· a főkönyvi számla és az analitikus nyilvántartás kapcsolatát,
· a számlarendben foglaltakat alátámasztó bizonylati rendet.
Az analitikus nyilvántartásoknak szoros kapcsolatban állnak a főkönyvi könyveléssel, és a kettő között az értékadatok számszerű egyeztetésének lehetősége biztosított. A kialakított számlarend a mérleg és az eredménykimutatás alátámasztására is alkalmas.

A számlarendhez kapcsolódó döntések:
· a gazdálkodó szervezet fel kívánja használni a könyvviteli rendszert a vezetői információs igények kialakításához,

· a mérleg eszköz- és forrástételeit, az eredménykimutatás bevétel- és ráfordítástételeit alátámasztó főkönyvi számlák legalább a beszámoló sorainak megfelelő mélységben kerül tagolásra

· a 6. és 7. számlaosztály a közvetlen és közvetett költségek elkülönítésére alkalmazásra kerül/nem kerül alkalmazásra
9. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásának állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani, a szabályszerűen kiállított bizonylatok adatait pedig a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni kell.

A számviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbízhatónak és helytállónak kell lenni, azt magyar nyelven kell kiállítani. 

A számviteli bizonylat kötelező kellékei:
· a bizonylat megnevezése és sorszáma vagy egyéb más azonosítója

· a bizonylatot kiállító gazdálkodó (ezen belül a szervezeti egység) megjelölése;

· a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a rendelkezés végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a befizető aláírása

· a bizonylat kiállításának időpontja, illetve kivételesen - a gazdasági művelet jellegétől, időbeni hatályától függően - annak az időszaknak a megjelölése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

· a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása vagy megjelölése, a gazdasági művelet okozta változások mennyiségi, minőségi és - a gazdasági művelet jellegétől, a könyvviteli elszámolás rendjétől függően - értékbeni adatai;

· külső bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell többek között: a bizonylatot kiállító gazdálkodó nevét, címét;

· bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik,

· a könyvelés módjára, az érintett könyvviteli számlákra történő hivatkozás,

· a könyvviteli nyilvántartásokban történt rögzítés időpontja, igazolása.

A könyvvezetés módjára és a könyvviteli nyilvántartásokban történő rögzítés időpontjára vonatkozó kötelezettségének a gazdálkodó oly módon is eleget tehet, hogy a megjelölt adatokat, információkat és igazolásokat az eredeti (elektronikus vagy papíralalpú) bizonylatokhoz egyértelmű, utólagos módosítás lehetőségét kizáró módin fizikailag vagy logikailag hozzárendeli. A logikai hozzárendelés elektronikus nyilvántartással is teljesíthető.

A gazdálkodó szervezetnél a könyvelés módjára, könyvviteli nyilvántartásba történő rögzítés kötelezettségére vonatkozó választás: bizonylatra kerül felvezetésre/utólagos hozzárendeléssel.
A bizonylat hitelességéről gondoskodni kell, annak egyik választott módja a gazdálkodó képviseletére jogosult személy vagy az általa a bizonylat aláírására feljogosított által történő aláírás is.
A gzadálkodó szervezetnél a bizonylatok hitelességének biztosítsa: ...................................
A szigorú számadási kötelezettség alá soroljuk a pénzkezelési szabályzatban rögzítetteken túl a más jogszabály előírása alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát, a nyugtát) is.

A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely biztosítja a kezelésükkel megbízott vagy a kibocsátásra jogosult személyek elszámoltatását.

A bizonylatokat olvasható formában, visszakereshető módon kell az előírt időtartamig megőrizni, még akkor is, ha közben szervezeti változás következett be.

A beszámolót, az azt alátámasztó leltárt, értékelést, főkönyvi kivonatot, 8 évig kell megőrizni, olvasható formában.

A számviteli bizonylatokat (ide értve a főkönyvi számlákat, az analitikus és részletező nyilvántartásokat) legalább 8 évig kell olvasható formában megőrizni.

10. Devizás értékelés

A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 60. § és 62. §-a inak rendelkezései tartalmazzák a külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek értékelésének szabályait. Ezek a következő területeket érintik:

· valutapénztárba bekerülő valutakészletet,

· devizaszámlára kerülő devizát,

· külföldi pénzértékre szóló követelést,

· külföldi pénzértékre szóló befektetett pénzügyi eszközt,

· külföldi pénzértékre szóló értékpapírt,

· külföldi pénzértékre szóló kötelezettséget.

Bekerülési érték meghatározása
Az üzleti év folyamán az értékelést – valamennyi a fentiekben tárgyalt tétel esetén – a bekerülés napján, illetve a szerződés szerinti teljesítés napján a számviteli politikában rögzített árfolyamon számítja forintra a gazdálkodó szervezet. Vagyis egy adott napon a külföldi pénznemben kifejezett gazdasági események ugyanazon az árfolyamon kerülnek a könyvekben lerögzítésre (forintosításra).

A gazdálkodó által választott árfolyam:

· Magyar Nemzeti Bank által közzétett, hivatalos devizaárfolyam,

· A választott hitelintézet által meghirdetett devizavételi és devizaeladási árfolyamának átlaga (a számlavezető hitelintézet neve:..............................),

· Mivel nem jegyzik a devizát, valutát, ezért a szabadpiaci árfolyamán kell a választott hitelintézet vagy a Magyar Nemzeti Bank által jegyzett devizára átszámítani. (Szabadpiaci árfolyam hiányában, országos napilapban a világ valutáinak árfolyamáról közzétett tájékoztató adatok szolgálnak alapul az átkonvertáláshoz.) Majd az így átszámított devizát a választott hitelintézet által meghirdetett devizavételi és devizaeladási árfolyam átlagán, vagy az MNB által közzétett hivatalos devizaárfolyamon kell forintra számítani.

· Valamennyi eszköz és kötelezettség a választott hitelintézet által közzétett:

· devizavételi, 
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· devizaeladási árfolyamon.
Ezt a megoldást azért választja a vállalkozás, mert a törvény által főszabályként imertetett két módszer (MNB hivatalos árfolyam, illetve választott hitelintézet devizavételi és devizaeladási árfolyamának átlaga) alkalmazásával a megbízható és a valós összkép követelménye nem teljesülne, mert jelentős - ..... mértékű - eltérés van a kétféle értékelés mód végeredménye között, amely évente a beszámoló kiegészítő mellékletében bemutatásra kerül.

A törvényi előírásnak megfelelően a gazdálkodó szervezet a forintért vásárolt valutát, illetve devizát. a ténylegesen fizetett forint alapján határozza meg  a nyilvántartási árfolyamot, azaz a deviza, vagy valuta – ügyletet lebonyolító hitelintézet által alkalmazott – eladási árfolyamán történik az értékelés. A valuta, deviza forintra történő beváltásakor a ténylegesen kapott forintérték kerül a könyvekbe, a valutát, illetve a devizát pedig a könyv szerinti értékén (árfolyamán) kell a könyvekből kivezetni.

Azon gazdasági események esetén, amelyeknél az ellenérték külföldi pénzértékben kerül meghatározásra, a külföldi pénzértékre szóló követelés, illetve kötelezettség forintértékének meghatározása során alkalmazható az általános forgalmi adóról szóló törvénynek az adóalap forintban történő megállapítására vonatkozó előírásai szerinti árfolyam is.

2012. január 1-től azon gazdasági események (akár beszerzések, akár értékesítések) esetén, amelyeknél az ellenérték külföldi pénznemben kerül meghatározásra, az értékesítéshez kapcsolódó követelés, illetve a beszerzéshez kötődő kötelezettség forintértékének meghatározása során a gazdálkodó szervezet alkalmazza az általános forgalmi adóról szóló törvény szerinti árfolyam /nem az Áfa törvény szerinti árfolyamot, hanem az általános szabályokat – választott árfolyamot - alkalmazza.

Sajátos éves egyszerűsített beszámoló készítése esetén a Szt. 60. § (2) bekezdésében szabályozott mérlegfordulónapra vonatkozó átértékelési szabályok nem kerülnek alkalmazásra.

11. A mérleg felépítése és tartalma, mérlegtételek értékelésének elve
A mérleg készítés általános szabályait a Szt. III.-IV. fejezete írja elő. A mérleg tartalmát a szabályzatunk tartalmazza.

A mérleg az

· előző évi beszámoló adatait,
· a tárgyévben történő előző évre, évekre vonatkozó módosítási adatokat (amennyiben ilyen van),
· a tárgy év adatait

külön - külön oszlopokban tartalmazza.

Eszközök (aktívák) tartalma a mérlegben
A mérlegben eszközként kell kimutatni a vállalkozó rendelkezésére, használatára bocsátott, a vállalkozó működését szolgáló befektetett eszközöket és forgóeszközöket - a bérbe vett eszközök kivételével -, függetlenül attól, hogy azok tulajdonjoga csak törvényben, szerződésben rögzített feltételek teljesítése után kerül át a vállalkozóhoz., továbbá az aktív időbeli elhatárolásokat.

A vagyonkezelőnél a mérlegben eszközként kell kimutatni a - törvényi rendelkezés, illetve felhatalmazás alapján - kezelésbe vett, az állami vagy önkormányzati vagyon részét képező eszközöket is. 

Az eszközök között kell kimutatni a pénzügyi lízing keretében átvett eszközöket, továbbá a bérbe vett (a használatra átvett) eszközökön végzett beruházások, felújítások, valamint a koncessziós szerződés alapján beszerzett, megvalósított eszközök értékét is.

Az eszközöket rendeltetésük, használatuk alapján kell a befektetett eszközök vagy a forgóeszközök közé sorolni.

Amennyiben az eszközök használata, rendeltetése a besorolást követően megváltozik, mert az eszköz a tevékenységet, a működést tartósan már nem szolgálja vagy fordítva, akkor azok besorolását meg kell változtatni; a befektetett eszközt át kell sorolni a forgóeszközök közé vagy fordítva.
A. Befektetett eszközök

Befektetett eszközként olyan eszközt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet, a működést tartósan, legalább egy éven túl szolgálja.

A befektetett eszközök közé az immateriális javakat, a tárgyi eszközöket, a befektetett pénzügyi eszközöket kell besorolni.

I. Immateriális javak

Az immateriális javak között a mérlegben a nem anyagi eszközöket (a vagyoni értékű jogokat az ingatlanhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok kivételével, a szellemi terméket, az üzleti vagy cégértéket), továbbá az immateriális javakra adott előlegeket, valamint az immateriális javak értékhelyesbítését kell kimutatni.

Az immateriális javak között kimutatható az alapítás-átszervezés aktivált értéke és a kísérleti fejlesztés aktivált értéke is.

Alapítás-átszervezés aktivált értékeként a vállalkozási tevékenység indításával, megkezdésével, jelentős bővítésével, átalakításával, átszervezésével kapcsolatos - beruházásnak, felújításnak nem minősülő - a külső vállalkozók által számlázott, valamint a saját tevékenység során felmerült olyan - az Szt. 51. § szerinti - közvetlen önköltségbe tartozó költségeket lehet kimutatni, amelyek az alapítás-átszervezés befejezését követően a tevékenység során a bevételekben várhatóan megtérülnek. Idetartoznak – többek között - a minőségbiztosítási rendszer bevezetésével kapcsolatos tevékenység költségei, valamint az ásványkincs-kutatási tevékenység során felmerült olyan költségek, amelyek a kapcsolódó beruházás, felújítás bekerülési értékében nem vehetők figyelembe, feltéve, hogy e költségek a kutatási tevékenység eredményeképpen kitermelt ásványkincs hasznosításából származó bevételben várhatóan megtérülnek.
A kísérleti fejlesztés aktivált értékeként a jövőben hasznosítható, a kísérleti fejlesztés eredményének jövőbeni hasznosításakor az árbevételben megtérülő, a kísérleti fejlesztés eredménye érdekében felmerült olyan számlázott összeget és a saját tevékenység során felmerült - az Szt. 51. § szerinti - közvetlen önköltségbe tartozó költségeket lehet figyelembe venni, amelyek aktiválható termékben - szellemi termék, tárgyi eszköz, készlet - nem vehetők számításba, mivel a létrehozott termék piaci - várható piaci - árát meghaladják. A kísérleti fejlesztés állományba vett aktivált értéke nem haladhatja meg azt az összeget, ami várhatóan megtérül a kapcsolódó jövőbeni gazdasági haszonból a további fejlesztési költségek, a várható termelési költségek, illetve a termék értékesítése során közvetlenül felmerülő értékesítési költségek levonása után.

A kísérleti fejlesztés aktivált értékeként lehet kimutatni a megkezdett, de az üzleti év mérlegfordulónapjáig be nem fejezett kísérleti fejlesztés - a jövőben várhatóan megtérülő - közvetlen költségeit is. Ez esetben a kísérleti fejlesztés aktivált értéke nemcsak a kísérleti fejlesztés többletköltségeit foglalja magában, hanem azon termékek közvetlen költségeit is, amelyeket csak később, a kísérleti fejlesztés befejezésekor lehet a készletek, a tárgyi eszközök, a szellemi termékek között állományba venni a kísérleti fejlesztés aktivált értékének csökkentésével. Az alap- és alkalmazott kutatás költségei, valamint a kísérleti fejlesztés közvetett és általános költségei nem aktiválhatók.

A gazdálkodó szervezetünk az alapítás-átszervezés, valamint a kísérleti fejlesztés értékét aktiválja/a tárgyévi költségek között számolja el.

Az immateriális javak között vagyoni értékű jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolódnak ingatlanhoz. Ilyenek különösen: a bérleti jog, a használati jog, a vagyonkezelői jog, a szellemi termékek felhasználási joga, a licencek, továbbá a koncessziós jog, a játékjog, valamint az ingatlanhoz nem kapcsolódó egyéb jogok.

Szellemi termékek közé sorolandók: a találmány, az iparjogvédelemben részesülő javak közül a szabadalom és az ipari minta, a szerzői jogvédelemben részesülő szoftver termékek, az egyéb szellemi alkotások, a jogvédelemben nem részesülő, de titkossága révén monopolizált javak közül a know-how és gyártási eljárás, a védjegy, függetlenül attól, hogy azt vásárolták vagy a vállalkozó állította elő, illetve használatba vették-e azokat vagy sem.

Az immateriális javakra adott előlegként kell kimutatni az ilyen címen a szállítóknak átutalt (megfizetett, kiegyenlített) - a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adót nem tartalmazó - összeget.

A immateriális javak értékcsökkenését, a Szt. 52-53. § alapján kerül elszámolásra oly módon hogy a maradványértékre vonaktozó szabályok nem kerülnek figyelembe vételre

VAGY

az értékcsökkenés elszámolása a társasági adó alapnál figyelembe vett értékcsökkenési leírási kulcsok alapján történik.
A 100.000.- Ft alatti javakat a beszerzéssel egyidejűleg számoljuk el tervezett értékcsökkenésként.

II. tárgyi eszközök

A tárgyi eszközök között a mérlegben azokat a rendeltetésszerűen használatba vett, üzembe helyezett anyagi eszközöket (földterület, telek, telkesítés, erdő, ültetvény, épület, egyéb építmény, műszaki berendezés, gép, jármű, üzemi és üzleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok), tenyészállatokat kell kimutatni, amelyek tartósan - közvetlenül vagy közvetett módon - szolgálják a vállalkozó tevékenységét, továbbá az ezen eszközök beszerzésére (a beruházásokra) adott előlegeket és a beruházásokat, valamint a tárgyi eszközök értékhelyesbítését.

Az ingatlanok között kell kimutatni a rendeltetésszerűen használatba vett földterületet és minden olyan anyagi eszközt, amelyet a földdel tartós kapcsolatban létesítettek. Az ingatlanok közé sorolandó: a földterület, a telek, a telkesítés, az épület, az épületrész, az egyéb építmény, az üzemkörön kívüli ingatlan, illetve ezek tulajdoni hányada, továbbá az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok, függetlenül attól, hogy azokat vásárolták vagy a vállalkozó állította elő, illetve azok saját tulajdonú vagy bérelt ingatlanon valósultak meg. Az ingatlanok között kell kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivált beruházást, felújítást is.

Az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok különösen: a földhasználat, a haszonélvezet és használat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerű használatához kapcsolódó - jogszabályban nevesített - hozzájárulások, díjak (víziközmű-fejlesztési hozzájárulás, villamos energia hálózati csatlakozási díj, gázhálózati csatlakozási díj) megfizetése alapján szerzett használati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolódó egyéb jogok.

A műszaki berendezések, gépek, járművek között kell kimutatni a rendeltetésszerűen használatba vett, üzembe helyezett, a vállalkozó tevékenységét közvetlenül szolgáló erőgépeket, erőművi berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, műszereket és szerszámokat, szállítóeszközöket, hírközlő berendezéseket, számítástechnikai eszközöket, a tevékenységi profilt meghatározó vasúti, közúti, vízi- és légiközlekedési eszközöket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszközökön végzett és aktivált beruházást, felújítást.

Az egyéb berendezések, felszerelések, járművek közé tartoznak azok a rendeltetésszerűen használatba vett, üzembe helyezett, a műszaki berendezések, gépek, járművek közé nem tartozó gépek, berendezések, felszerelések, járművek, amelyek a vállalkozó tevékenységét közvetetten szolgálják. Ilyenek különösen: az egyéb üzemi (üzleti) gépek, berendezések, felszerelések, járművek, az irodai, igazgatási berendezések, felszerelések, az üzemkörön kívüli berendezések, felszerelések, járművek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszközökön végzett és aktivált beruházás, felújítás.

Tenyészállatok között kell kimutatni azokat az állatokat, amelyek a tenyésztés, a tartás során leválasztható terméket (szaporulatot, más leválasztható állati terméket) termelnek, és a tartási költségek ezen termékek értékesítése során megtérülnek, vagy az egyéb (igateljesítmény, őrzési feladat, lovagoltatás) hasznosítás biztosítja a tartási költségek megtérülését, függetlenül attól, hogy azok meddig szolgálják a vállalkozási tevékenységet.

A beruházások, felújítások között kell kimutatni a rendeltetésszerűen használatba nem vett, üzembe nem helyezett tárgyi eszközök bekerülési értékét, továbbá a már használatba vett tárgyi eszközökön végzett bővítéssel, rendeltetésváltozással, átalakítással, élettartam-növeléssel, felújítással összefüggő munkák - még nem aktivált - bekerülési értékét.

Beruházásokra adott előlegként kell kimutatni a beruházási szállítónak, importbeszerzésnél az importálást végző vállalkozónak, az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jog eladójának ilyen címen átutalt (megfizetett, kiegyenlített) - a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adót nem tartalmazó - összeget.

A tárgyi eszközök értékcsökkenését, a Szt. 52-53. § alapján kerül elszámolásra oly módon hogy a maradványértékre vonatkozó szabályok nem kerülnek figyelembe vételre

VAGY

az értékcsökkenés elszámolása a társasági adó alapnál figyelembe vett értékcsökkenési leírási kulcsok alapján történik.

A 100.000.- Ft alatti eszközöket a beszerzéssel egyidejűleg számoljuk el tervezett értékcsökkenésként.

Beruházásokra terv szerinti értékcsökkenést a törvény szerint elszámolni nem lehet. A beruházásokra adott előlegeket külön szerepeltetjük. A főkönyvi számlákhoz tartozóan egyező analitikus nyilvántartást vezetünk. 


III. BEFEKTETETT PÉNZÜGYI ESZKÖZÖK

A befektetett pénzügyi eszközök között a mérlegben azokat az eszközöket (részesedés, értékpapír, adott kölcsön) kell kimutatni, amelyeket a vállalkozó azzal a céllal fektetett be más vállalkozónál, adott át más vállalkozónak, hogy ott tartós jövedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen szert, vagy befolyásolási, irányítási, ellenőrzési lehetőséget érjen el. A befektetett pénzügyi eszközök értékhelyesbítését szintén a befektetett pénzügyi eszközök között kell a mérlegben kimutatni.

Tartós részesedés kapcsolt vállalkozásban mérlegtételként az anyavállalatban, leányvállaltban, közös vezetésű vállalkozásban, társult vállalkozásban lévő tulajdoni részesedést jelentő, tartósan befolyásolási, irányítási, ellenőrzési lehetőséget biztosító befektetéseket (részvényeket, üzletrészeket, vagyoni betéteket) kell kimutatni.

Tartósan adott kölcsön kapcsolt vállalkozásban mérlegtétel azokat a pénzkölcsönöket (ideértve a pénzügyi lízing miatti, a részletre, a halasztott fizetéssel történt értékesítés miatti követeléseket is), tartós bankbetéteket tartalmazza, amelyeknél - anyavállalat, leányvállalt, közös vezetésű vállalkozás, társult vállalkozás - adóssal kötött szerződés szerint - a pénzformában kifejezett fizetési igények teljesítése, a betét megszüntetése a tárgyévet követő üzleti évben még nem esedékes.

Egyéb tartós részesedés mérlegtétel minden olyan tulajdoni részesedést jelentő befektetést tartalmaz, amely nem tartozik a fenti bekezdés körébe, de tartósan szolgálja a vállalkozó érdekeit.

Tartósan adott kölcsön egyéb részesedési viszonyban álló vállalkozásban mérlegtétel tartalmazza az egyéb részesedési viszonyban lévő adóssal szembeni pénzkölcsönt és tartós bankbetétet.

Egyéb tartósan adott kölcsönként kell kimutatni a - nem részesedési viszonyban lévő adóssal szembeni pénzkölcsönt és tartós bankbetétet.

Tartós hitelviszonyt megtestesítő értékpapírként azokat a befektetési céllal beszerzett értékpapírokat kell kimutatni, amelyek lejárata, beváltása a tárgyévet követő üzleti évben még nem esedékes, és a vállalkozó azokat a tárgyévet követő üzleti évben nem szándékozik értékesíteni.


B. FORGÓESZKÖZÖK
A forgóeszközök csoportjába a mérlegben a készleteket, a vállalkozó tevékenységét nem tartósan szolgáló követeléseket, hitelviszonyt megtestesítő értékpapírokat, tulajdoni részesedést jelentő befektetéseket, pénzeszközöket kell besorolni.


I. Készletek
A készletekre vonatkozó előírásokat az Sztv. 28. § tartalmazza.

A készletek a vállalkozó tevékenységét közvetlenül vagy közvetve szolgáló olyan eszközök,

· amelyeket a rendszeres (szokásos) üzleti tevékenység keretében értékesítési céllal szereztek be, és azok a beszerzés és az értékesítés között változatlan állapotban maradnak (áruk, göngyölegek, közvetített szolgáltatások), bár értékük változhat,

· amelyek az értékesítést megelőzően a termelés, a feldolgozás valamely fázisában vannak [befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem számlázott szolgáltatást is), félkész termékek] vagy már feldolgozott, elkészült állapotban értékesítésre várnak (késztermékek),

· amelyeket az értékesítendő termékek előállítása vagy a szolgáltatások nyújtása során fognak felhasználni (anyagok).

A készletek között kell kimutatni továbbá

· használatba vételükig azokat az anyagi eszközöket (szerszám, műszer, berendezés, felszerelés, munkaruha, egyenruha, védőruha), amelyek a vállalkozó tevékenységét legfeljebb egy évig szolgálják,

· a növendék-, a hízó- és az egyéb állatokat, amelyek a termelés (a tartás) költségei eredményeként növekednek, gyarapszik tömegük (súlyuk), függetlenül attól, hogy a vállalkozási tevékenységet mennyi ideig szolgálják,

· azokat az eszközöket, amelyeket a befektetett eszközök közül – a megváltozott használati körülményekre tekintettel - átsoroltak.

A készletekre adott előlegként az anyag-, az áruszállítónak, a közvetített szolgáltatást nyújtónak, importbeszerzésnél az importálást végző vállalkozónak ilyen címen átutalt (megfizetett, kiegyenlített) - a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adót nem tartalmazó - összeget kell kimutatni.


II. követelések 


A követelések meghatározását a Sztv. 29. § határozza meg.

Követelések azok a különféle szállítási, vállalkozási, szolgáltatási és egyéb szerződésekből jogszerűen eredő, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a vállalkozó által már teljesített, a másik fél által elfogadott, elismert termékértékesítéshez, szolgáltatás teljesítéséhez, hitelviszonyt megtestesítő értékpapír, tulajdoni részesedést jelentő befektetés értékesítéséhez, kölcsönnyújtáshoz, előlegfizetéshez (beleértve az osztalékelőleget is) kapcsolódnak, valamint a különféle egyéb követelések, ideértve a vásárolt követeléseket, a térítés nélkül és egyéb címen átvett követeléseket, a bíróság által jogerősen megítélt követeléseket is.

Követelések áruszállításból és szolgáltatásból (vevők) között kell kimutatni minden olyan, a vállalkozó által teljesített - a vevő által elismert - termékértékesítésből, szolgáltatásnyújtásból származó követelést, amely nem tartozik a kapcsolt vállalkozással és az egyéb részesedési viszonyban lévő vállalkozással szerinti követelések és a pénzkölcsönök közé.

Követelések kapcsolt vállalkozással szemben mérlegtétel azokat a különféle szállítási, vállalkozási, szolgáltatási és egyéb szerződésből jogszerűen számrazó követeléseket tartalmazza, amelyeknél az adós kapcsolt vállalkozás (anyavállalt, leányvállalat, közös vezetésű vállalkozás, társult vállalkozás) és a követelés nem tartozik a  pénzkölcsönök közé.

Követelések egyéb részesedési viszonyban lévő vállalkozással szemben mérlegtétel azokat a különféle szállítási, vállalkozási, szolgáltatási és egyéb szerződésből jogszerűen számrazó követeléseket tartalmazza, amelyeknél a követelés egyéb részesedési viszonyban lévő adóssal szemben áll fenn, és a követelés nem tartozik a pénzkölcsönök közé.

Váltókövetelések között csak a nem részesedési viszonyban lévő adóssal szembeni váltóköveteléseket szabad kimutatni.

Egyéb követelésként kell kimutatni a munkavállalói tartozást, a visszatérítendő adót, az igényelt, de még nem teljesített támogatást, továbbá a konkrét termékhez, szolgáltatáshoz nem kapcsolódó – a Szt. 77. § (7) bekezdése szerinti - utólag kapott engedmény miatti követelés összegét is.

Egyéb követelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban lévő vállalkozások között létrejött - valódi penziós és óvadéki repóügylet esetén a határidős viszonteladási kötelezettség mellett vásárolt eszköz kifizetett vételárát, illetve a határidős visszavásárlási kötelezettség mellett eladott eszköz kifizetett visszavásárlási árát, az értékpapír-kölcsönügylet során a kölcsönbeadott értékpapír kölcsönszerződés szerinti értékében fennálló követelést, továbbá a határidős és opciós ügyletek esetén a fizetett letétek, pénzügyi biztosítékok, árkülönbözetek összegét, amíg az ügylet le nem zárul.

Egyéb követelés mérlegtételnél kell kimutatni továbbá a nem részesedési viszonyban lévő adóssal szembeni különféle szállítási, vállalkozási, szolgáltatási és egyéb szerződésből jogszerűen számrazó valamennyi követelést - a fentiekben foglaltak kivételével -, ideértve a tartósan adott kölcsönből a mérlegfordulónapot követő egy éven belül esedékes részleteket, a vásárolt követeléseket, a térítés nélkül és egyéb címen átvett követeléseket, a peresített követelésekből a bíróság által az üzleti év mérlegfordulónapjáig jogerősen megítélt követeléseket is.

A mérlegben a külföldi pénzértékre szóló követelést az elfogadott, az elismert devizaösszegnek a szerződés szerinti teljesítéskori  a Szt. 60. § szerinti árfolyamán kell kimutatni.

A pénzügyi lízinggel kapcsolatos követelés összege nem foglalja magában a pénzügyi lízinggel kapcsolatosan járó kamat összegét. Az ilyen címen felvett követelés összegét a megfizetett lízingdíjnak a lízingszerződésben meghatározott törlesztés összegével csökkentetten kell a mérlegbe beállítani.

A mérlegben a követelés fedezetére kapott váltót a leszámítolásig, az átruházásig, a pénzügyi rendezésig a követelés elfogadott, elismert értékén kell kimutatni.

A mérlegben az egyéb követelést a járó, az igényelt, a fizetett összegben, az átvett értéken, ell kimutatni.

A mérlegben a követelést a könyv szerinti értéken addig kell kimutatni, amíg azt pénzügyileg vagy egyéb módon (a Polgári Törvénykönyv szerinti beszámítással, eszközátadással) nem rendezték, váltóval ki nem egyenlítették, illetve amíg azt el nem engedték vagy behajthatatlan követelésként le nem írták.

A mérlegben behajthatatlan követelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatatlan követelést legkésőbb a mérlegkészítéskor - a mérlegkészítés időpontjában rendelkezésre álló információk alapján - az üzleti év hitelezési veszteségeként le kell írni.


Behajthatatlan követelésnek minősül az a követelés:

· amelyre az adós ellen vezetett végrehajtás során nincs fedezet, vagy a talált fedezet a követelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtás közvetlenül nem vezetett eredményre és a végrehajtást szüneteltetik, az óvatosság elvéből következően a behajthatatlanság - nemleges foglalási jegyzőkönyv alapján - vélelmezhető),

· amelyet a hitelező a csődeljárás, a felszámolási eljárás, az önkormányzatok adósságrendezési eljárása során egyezségi megállapodás keretében elengedett,

·  amelyre a felszámoló által adott írásbeli igazolás (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

· amelyre a felszámolás, az adósságrendezési eljárás befejezésekor a vagyonfelosztási javaslat szerinti értékben átvett eszköz nem nyújt fedezetet,

· amelyet eredményesen nem lehet érvényesíteni, amelynél a fizetési meghagyásos eljárással, a végrehajtással kapcsolatos költségek nincsenek arányban a követelés várhatóan behajtható összegével (a fizetési meghagyásos eljárás, a végrehajtás veszteséget eredményez vagy növeli a veszteséget), amelynél az adós nem lelhető fel, mert a megadott címen nem található és a felkutatása „igazoltan” nem járt eredménnyel,

· amelyet bíróság előtt érvényesíteni nem lehet,

· amely a hatályos jogszabályok alapján elévült.

A behajthatatlanság tényét és mértékét a gazdálkodónak bizonyítani kell.

A végrehajtással kapcsolatos költségek nincsenek arányban a követelés várhatóan behajtható összegével (a végrehajtás veszteséget eredményez, illetve növeli a veszteséget).
A jogszerűen fennálló követelés eredményes érvényesítése gazdasági szempontok alapján nem lehetséges, mivel a követelés végrehajtása (behajtása) nagyobb vagy megközelítőleg akkora ráfordítással járna a vállalkozó számára, mint amekkora pénzbevétele abból származna. (Ez esetben előfordulhat, hogy összességében akkor is veszteséggel jár a követelés végrehajtása, ha a követelés teljes összegét behajtják.) A jelzett esetben a vállalkozónak azt kell számításokkal alátámasztania, hogy - a bizonytalansági tényezőket is figyelembe véve - a követelések végrehajtásának előkészítésével, lebonyolításával kapcsolatosan várhatóan felmerülő költségek, ráfordítások elérik (megközelítik) a végrehajtásból származó, várható bevételeket. Ebből az következik, hogy a követelésből várhatóan befolyó pénzbevételnek jelentősen meg kell haladnia a követelés behajtásával kapcsolatosan felmerülő költségeket, ráfordításokat ahhoz, hogy az érintett követelések behajtása (gazdaságilag) eredményes lehessen.
Az adós nem lelhető fel, mert a megadott címen nem található és a felkutatása igazoltan nem járt eredménnyel.
Ebben az esetben a jogszerűen fennálló követelés eredményes érvényesítése fizikai (gyakorlati) okokból nem lehetséges, mivel az adós a követelés végrehajtásának (behajtásának) keretében lefolytatott felkutatás ellenére sem lelhető fel. Ebben az esetben azt kell bizonyítania a gazdálkodónak, hogy az adóst a tőle elvárható gondossággal megkísérelte elérni [ideértve a rendelkezésre álló jogi eszközöket is (cégbírósági, bírósági eljárás)], azonban ezen kísérletek nem jártak sikerrel. (A hivatkozott törvényi előírás egyértelműen rendelkezik arról is, hogy a követelés behajthatatlanná minősítéséhez nem elegendő az, ha a fizetési felszólítások kézbesítése eredménytelen, mert az adós az általa megadott címen nem található meg, ezért célszerű ezt a tényt - ha lehet - a területileg illetékes önkormányzattal, illetve a cégnyilvántartás adataival is igazoltatni.)
III. értékpapírok

A forgóeszközök között értékpapírként a forgatási célból, átmeneti, nem tartós befektetésként vásárolt, hitelviszonyt megtestesítő értékpapírokat, illetve tulajdoni részesedést jelentő befektetéseket kell kimutatni.

Részesedés kapcsolt vállalkozásban mérlegtételnél az anyavállaltban, leányvállalatban, közös vezetésű vállalkozásban, társult vállalkozásban lévő tulajdoni részesedést jelentő, forgatási célból, általában árfolyamnyereség elérése érdekében vásárolt befektetéseket (részvényeket, üzletrészeket, vagyoni betéteket) kell kimutatni.

Egyéb részesedés minden olyan tulajdoni részesedést jelentő, forgatási célból vásárolt befektetés, amely nem tartozik a fenti bekezdés szerinti részesedések közé.

A forgatási célú hitelviszonyt megtestesítő értékpapírok között azokat az értékpapírokat kell kimutatni, amelyeket forgatási célból, kamatbevétel, illetve árfolyamnyereség elérése érdekében szereztek be, továbbá azokat, amelyek a tárgyévet követő üzleti évben lejárnak.

A hitelviszonyt megtestesítő, rövid lejáratú (éven belüli, illetve egyéves lejáratú) értékpapír beszerzési értéken (a vételár részét képező kamattal csökkentett vételáron) értékelhető mindaddig, amíg a kibocsátó a lejáratkor, a beváltáskor várhatóan a névértéket (és a felhalmozott kamatot) megfizeti.

Tulajdoni részesedést jelentő befektetéseknél, továbbá hitelviszonyt megtestesítő értékpapíroknál bekerülési érték:

· a Szt. 47-50. § szerinti tételek, 

VAGY

· csoportos nyilvántartás esetén a beszerzési értékek alapján számított átlagos (súlyozott) beszerzési ár, 

VAGY

· a FIFO módszer szerint meghatározott beszerzési ár.


IV. PÉNZESZKÖZÖK

A pénzeszközök a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, továbbá a bankbetéteket foglalják magukban.

A mérlegben a pénztár, csekkek értékeként az üzleti év mérlegfordulónapján a pénztárban lévő forintpénzkészlet értékét, a valutakészlet a számviteli politikában választott (MNB hivatalos árfolyam/ számlavezető pénzintézet középárfolyama) árfolyamon átszámított forintértékét, az elektronikus pénzeszközök értékét, a kapott csekkek értékét kell kimutatni.

A gazdálkodó által használt pénztárak:

· forint pénztár

· deviza pénztár(ak), devizanemek: ....................

A gazdálkodó a következő hitelintézeteknél a következő bankszámlákat vezeti:

· forintos bankszámlák:

· devizaszámlák.
A pénzkezelésre vonatkozó belső szabályokat a Pénzkezelési Szabályzatunk tartalmazza.
C. Aktív időbeli elhatárolások
· Bevételek aktív időbeli elhatárolása

· Költségek, ráfordítások aktív elhatárolása

Az aktív időbeli elhatárolásokat a mérlegben Sztv. 32. § (1) bekezdése és a 33 § (1), (6) bekezdései szerint alkalmazzuk.

Aktív időbeli elhatárolásként - elkülönítetten - kell a mérlegben kimutatni az:

· üzleti év mérlegének fordulónapja előtt felmerült, elszámolt olyan összegeket, amelyek költségként, ráfordításként (ideértve a halasztott ráfordításokat is) csak a mérleg fordulónapját követő időszakra számolhatók el, valamint

·  olyan járó árbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulónapja után esedékesek, de a mérleggel lezárt időszakra számolandók el, továbbá a 

· Szt. 68. § (1) bekezdése szerinti különbözetből az eredményt csökkentő tételként még el nem számolt összeget.

Aktív időbeli elhatárolások között halasztott ráfordításként kell kimutatni:

· az ellentételezés nélküli tartozásátvállalás során - a tartozásátvállalás beszámolási időszakában - a véglegesen átvállalt és pénzügyileg nem rendezett kötelezettség rendkívüli ráfordításként elszámolt szerződés (megállapodás) szerinti összegét. Az elhatárolást az átvállalt kötelezettségnek a szerződés (megállapodás) szerinti pénzügyi rendezésekor, a teljesítésnek megfelelően kell a rendkívüli ráfordításokkal szemben megszüntetni.

· a jogszabályi rendelkezés alapján az üzemeltetőnek térítés nélkül, véglegesen átadott eszköz (beruházás) nyilvántartás szerinti értékét. A térítés nélkül átadott eszköz (beruházás) időbelileg elhatárolt nyilvántartás szerinti értékét - az átadáskor meghatározott módon és időtartamon belül - kell a rendkívüli ráfordításokkal szemben megszüntetni.


Források (passzívák) tartalma a mérlegében

A mérlegben forrásként a saját tőkét, a céltartalékokat, a kötelezettségeket és a passzív időbeli elhatárolásokat kell szerepeltetni.


D.  Saját tőke

A saját tőkére vonatkozóan a Szt. 35-40. § előírásait alkalmazzuk.

Saját tőkeként a mérlegben csak olyan tőkerészt szabad kimutatni, amelyet a tulajdonos (a tag) bocsátott a vállalkozó rendelkezésére, vagy amelyet a tulajdonos (a tag) a tőketartalékon túlmenően az adózott eredményből hagyott a vállalkozónál. 

A saját tőke a jegyzett tőkéből, a tőketartalékból, az eredménytartalékból, a lekötött tartalékból és a tárgyév mérleg szerinti eredményéből tevődik össze.

I. JEGYZETT TŐKE
Jegyzett tőke a cégbíróságon bejegyzett tőke a létesítő okiratban meghatározott összegben.

A jegyzett tőke felemelése, illetve leszállítása miatti változást a cégjegyzékbe való bejegyzés alapján, a bejegyzés időpontjával kell a könyvviteli nyilvántartásokban rögzíteni.

Jegyzett tőkén felüli vagyoni fedezet alatt a jegyzett tőkével, a lekötött tartalékkal csökkentett saját tőke összegét kell érteni.

A jegyzett tőke a létesítő okiratban meghatározott, vagy a tulajdonosok (a tagok) által tartósan - ténylegesen - rendelkezésre bocsátott (átadott) tőke.


II. JEGYZETT DE MÉG BE NEM FIZETZETT TŐKE

Jegyzett, de még be nem fizetett tőkeként kell kimutatni alapításkor, illetve a jegyzett tőke emelésekor a a cégbíróságon bejegyzett tőkének a tulajdonosok (a tagok) által még be nem fizetett, nem pénzbeli hozzájárulás esetén a társaság rendelkezésére még nem bocsátott összegét, ha a bejegyzés utáni befizetést, rendelkezésre bocsátást jogszabályi felhatalmazás alapján a létesítő okirat, illetve annak módosítása megengedi.


III TŐKETARTALÉK
A tőketartalék növekedés és csökkenés jogcímeit a Szt. 36. §-a tartalmazza.

A tőketartalék növekedéseként kell kimutatni:

· a tulajdonosok (a tagok) által az alapításkor, illetve a tőkeemeléskor tőketartalékként (a jegyzési érték és a névérték különbözeteként) véglegesen átadott eszközök, pénzeszközök értékét,

· a jegyzett tőke leszállítását a tőketartalékkal szemben,

· a tőketartalékból lekötött tartalék visszavezetett összegét a lekötés feloldása alapján,
· a pénzmozgással, illetve az eszközmozgással egyidejűleg a jogszabály alapján tőketartalékba helyezett pénzeszközöket, átvett eszközök értékét.
A tőketartalék csökkenéseként kell kimutatni:

· a jegyzett tőke emelését a szabad tőketartalékból,

· a veszteség miatti negatív eredménytartalék ellentételezésére felhasznált összeget,

· a tőkekivonással megvalósított jegyzett tőke leszállításához kapcsolódó - a jegyzett tőke leszállításával arányos - tőketartalék-kivonás összegét,

· a tőketartalék lekötött tartalékba átvezetett összegét,

· a pénzmozgással, illetve az eszközmozgással egyidejűleg a jogszabály alapján tőketartalékkal szemben átadott pénzeszközök, eszközök értékét.

A fenti összegekkel a tőketartalék csak akkor csökkenthető, ha emiatt a tőketartalék nem lesz negatív.

A tőketartalék növekedésének, illetve csökkenésének bizonylata a létesítő okirat, annak módosítása, illetve a közgyűlési, az alapítói, a taggyűlési határozat, könyvviteli elszámolása a tőkeemelésről, a tőkeleszállításáról szóló létesítő okiratnak, illetve módosításának a cégjegyzékbe történt bejegyzése időpontjával történik,


IV. EREDMÉNYTARTALÉK

Az eredménytartalék növekedés és csökkenés jogcímeit a Szt. 37. § tartalmazza.

Az eredménytartalék növekedéseként kell kimutatni:

· az előző üzleti év mérleg szerinti eredményét (nyereségét), ideértve az ellenőrzés előző üzleti év(ek) mérleg szerinti eredményét növelő módosítását (nyereségét) is,

· a jegyzett tőke leszállítását az eredménytartalékkal szemben,

· a veszteség miatti negatív eredménytartalék ellentételezésére felhasznált tőketartalékot, lekötött tartalékot,

· a gazdasági társaság tulajdonosánál (tagjánál) a veszteség pótlásához nem szükséges - korábban ilyen címen adott - pótbefizetés visszakapott összegét a pénzmozgással egyidejűleg,

· az eredménytartalékból lekötött tartalék visszavezetett összegét a lekötés feloldása alapján,

· a pénzmozgással, illetve az eszközmozgással egyidejűleg a jogszabály alapján eredménytartalékba helyezett pénzeszközöket, átvett eszközök értékét.

Az eredménytartalék csökkenéseként kell kimutatni:

· az előző üzleti év mérleg szerinti eredményét (veszteségét), ideértve az ellenőrzés előző év(ek) mérleg szerinti eredményét csökkentő módosítását (veszteségét) is,

· a jegyzett tőke emelését a rendelkezésre álló szabad eredménytartalékból,

· az eredménytartalék lekötött tartalékba átvezetett összegét,

· az üzleti év végén a tárgyévi adózott eredmény kiegészítéseként osztalékra, részesedésre, kamatozó részvény kamatára, továbbá az eredménytartalékot terhelő adóra igénybe vett összeget,

· a gazdasági társaság tulajdonosánál (tagjánál) a gazdasági társaság veszteségének fedezetére teljesített - törvényi előíráson alapuló - pótbefizetés összegét a pénzmozgással egyidejűleg,

· a tőkekivonással megvalósított jegyzett tőke leszállításához kapcsolódó - a jegyzett tőke leszállításával arányos - eredménytartalék-kivonás összegét,

· a pénzmozgással, illetve az eszközmozgással egyidejűleg a jogszabály alapján eredménytartalékkal szemben átadott pénzeszközök, eszközök értékét.

Az eredménytartalék növekedésének, illetvecsökkenésének bizonylata a létesítő okirat, annak módosítása, illetve a közgyűlési, az alapítói, a taggyűlési határozat, könyvviteli elszámolását a tőkeemelésről, a tőkeleszállításról szóló létesítő okiratnak, illetve módosításának a cégjegyzékbe történt bejegyzése időpontjával kell végrehajtani.

Az ellenőrzés során a mérlegkészítés időpontjáig megállapított - az előző üzleti év(ek)re vonatkozó - jelentős összegű hibák elkülönítetten kimutatott eredményre gyakorolt hatásának összegét (mérleg szerinti eredményét) az eredménytartalékot növelő-csökkentő tételként a hiba megállapításának üzleti évében kell elszámolni.

Az adózott eredmény kiegészítéséhez a szabad eredménytartalék csak akkor vehető igénybe, ha az igénybevétel után a lekötött tartalékkal, továbbá az értékelési tartalékkal csökkentett saját tőke összege meghaladja a jegyzett tőke összegét.


V. LEKÖTÖTT TARTALÉK

A lekötött tartalék jogcímeit a Szt. 38. §-a tartalmazza.
A lekötött tartalék a tőketartalékból, illetve az eredménytartalékból lekötött összegeket és a kapott pótbefizetés összegét foglalja magában.

A tőketartalékból kell lekötni és a lekötött tartalékba átvezetni:

· a más jogszabály szerint vagy a vállalkozó saját elhatározása alapján lekötött - kötelezettségek fedezetét jelentő - tartalékot,

· a Szt. 36. § (1) bekezdésének f) pontja alapján tőketartalékba helyezett összeg azon részét, amelyet a jogszabályban, szerződésben, megállapodásban rögzített feltételek nem teljesítése esetén részben vagy egészen vissza kell fizetni.

Az eredménytartalékból kell lekötni és a lekötött tartalékba átvezetni:

· átalakulás esetén a jogutódnál a vagyon felértékelése miatt még fizetendő társasági adónak megfelelő összeget,

· az alapítás-átszervezés aktivált értékéből, továbbá a kísérleti fejlesztés aktivált értékéből még le nem írt összeget,

· a Szt. 33. § (2) bekezdése szerinti nem realizált árfolyamveszteség és a Szt. 41. § (4) bekezdése szerinti céltartalék különbözetének összegét,

· a lekötendő tőketartalékot (Szt. 38. § (2) bekezdés), ha arra a tőketartalék nem nyújt fedezetet,

· a gazdasági társaság tulajdonosánál (tagjánál) a veszteség fedezetére - az arra illetékes testület által megszavazott, de még nem teljesített - fizetendő pótbefizetés összegét,

· más jogszabály szerint vagy a vállalkozó saját elhatározása alapján lekötött - kötelezettségek fedezetét jelentő vagy saját céljait szolgáló - tartalékot.

A lekötést az eredménytartalékkal szemben el kell számolni akkor is, ha a lekötött tartalék növekedése miatt az eredménytartaléknak negatív egyenlege lesz, vagy negatív egyenlege nő.

Lekötött tartalékként kell kimutatni a gazdasági társaságnál a veszteségek fedezetére kapott pótbefizetés összegét, a pótbefizetés visszafizetéséig, elszámolása a pénzmozgással egyidejűleg történik.
A lekötött tartalék feloldását - a pótbefizetés kivételével - a tőketartalékkal, illetve az eredménytartalékkal szemben kell elszámolni, annak függvényében, hogy a feloldott tartalék a tőketartalékból, illetve az eredménytartalékból került lekötésre.

A lekötött tartalék növekedéseként, illetve csökkenéseként kell kimutatni a pénzmozgással, illetve az eszközmozgással egyidejűleg a külön jogszabály alapján a lekötött tartalékkal szemben átvett, illetve átadott pénzeszközök, egyéb eszközök értékét. A külön jogszabály alapján átvett lekötött tartalék feloldását - a külön jogszabály eltérő rendelkezése hiányában - az eredménytartalékkal szemben kell elszámolni.

VII. MÉRLEG SZERINTI EREDMÉNY

A mérleg szerinti eredmény az osztalékra, részesedésre, a kamatozó részvények kamatára igénybe vett eredménytartalékkal növelt, a jóváhagyott osztalékkal, részesedéssel, a kamatozó részvények kamatával csökkentett tárgyévi adózott eredmény, egyezően az eredménykimutatásban ilyen címen kimutatott összeggel.


E. céltartalékok


Sajátos egyszerűsített éves beszámoló készítése esetén céltartalékot csak külön törvény, illetve kormányrendlet előírása alapán lehet képezni (Szt. 41. § (7) bekezdés).


f. kötelezettségek

Kötelezettségek azok a szállítási, vállalkozási, szolgáltatási és egyéb szerződésekből eredő, pénzértékben kifejezett elismert tartozások, amelyek a szállító, a vállalkozó, a szolgáltató, a hitelező, a kölcsönt nyújtó által már teljesített, a vállalkozó által elfogadott, elismert szállításhoz, szolgáltatáshoz, pénznyújtáshoz, valamint az állami vagy önkormányzati vagyon részét képező eszközök - törvényi rendelkezés, illetve felhatalmazás alapján történő - kezelésbevételéhez kapcsolódnak. A kötelezettségek lehetnek hátrasoroltak, hosszú és rövid lejáratúak.


I. HÁTRASOROLT KÖTELEZETTSÉGEK 

Hátrasorolt kötelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kölcsönt, amelyet ténylegesen a vállalkozó rendelkezésére bocsátottak, és a vonatkozó szerződés tartalmazza a kölcsönt nyújtó fél egyetértését arra vonatkozóan, hogy az általa nyújtott kölcsön bevonható a vállalkozó adóssága rendezésébe, valamint a kölcsönt nyújtó követelése a törlesztések sorrendjében a tulajdonosok előtti legutolsó helyen áll, azt a vállalkozó felszámolása vagy csődje esetén csak a többi hitelező kielégítése után kell kiegyenlíteni, a kölcsön visszafizetési határideje vagy meghatározatlan, vagy a jövőbeni eseményektől függ, de eredeti futamideje öt évet meghaladó lejáratú, a kölcsön törlesztése az eredeti lejárat vagy a szerződésben kikötött felmondási idő előtt nem lehetséges.

II. HOSSZÚ LEJÁRATÚ KÖTELEZETTSÉGEK 

Hosszú lejáratú kötelezettség - a hitelezővel kötött szerződés szerint - az egy üzleti évnél hosszabb lejáratra kapott kölcsön (ideértve a kötvénykibocsátást is) és hitel, a mérleg fordulónapját követő egy üzleti éven belül esedékes törlesztések levonásával, továbbá az egyéb hosszú lejáratú kötelezettség.

Egyéb hosszú lejáratú kötelezettségként kell kimutatni a lízingbe vevőnél a pénzügyi lízingbe vett, beruházásként elszámolt eszköz lízingbe adó (helyette az eladó) által számlázott ellenértékének megfelelő kötelezettséget, valamint az állami vagy önkormányzati vagyon részét képező eszközök - törvényi rendelkezés, illetve felhatalmazás alapján történő - kezelésbevételéhez kapcsolódó kötelezettséget.

Elkülönítetten kerülnek kimutatásra az Szt. 42. § (7) – (8) bekezdése alapján a kapcsolt  vállalkozással (Szt. 3. § 7. pont) és az egyéb részesedési viszonban lévő vállalkozással szembeni kötelezettségeket.

III. RÖVID LEJÁRATÚ KÖTELEZETTSÉGEK 


Sztv. 42. § (3) bekezdés és 43. § szerint

· Rövid lejáratú (egy üzleti évet meg nem haladó lejáratra kapott) kölcsönök

· Rövid lejáratú (egy üzleti évet meg nem haladó lejáratra kapott) hitelek

Ideértve a hosszú lejáratú kötelezettségekből a mérleg fordulónapját követő egy üzleti éven belül esedékes törlesztéseket is.
· Vevőktől kapott előlegek, foglalók, kauciók

· Kötelezettségek áruszállításból, szolgáltatásból (szállítók)

· Váltótartozás 

· Fizetendő osztalék, részesedés, kamatozó részvény utáni kamat
· Egyéb rövid lejáratú kötelezettségek

· a munkavállalókkal,
· a költségvetéssel,
· az önkormányzatokkal kapcsolatos elszámolásokat, 
· a jogerős határozattal előírt kötelezettségeket, valamint 
· az utólag adott engedmény miatti kötelezettség összegét is.
G.
passzív időbeli elhatárolások
· Bevételek passzív időbeli elhatárolás

· Költségek, ráfordítások passzív elhatárolása


A passzív időbeli elhatárolásokat a mérlegben Sztv. 44. § (1)-(2) és a 45. § (1)-(2), (5) bekezdései szerint hajtjuk végre. A passzív elhatárolásoknál külön alapbizonylatot (vegyes főkönyvi feladás) készítünk. 

Passzív időbeli elhatárolásként kell elkülönítetten kimutatni

· a mérleg fordulónapja előtt befolyt, elszámolt bevételt, amely a mérleg fordulónapja utáni időszak árbevételét, bevételét képezi,

· a mérleg fordulónapja előtti időszakot terhelő költséget, ráfordítást, amely csak a mérleg fordulónapja utáni időszakban merül fel, kerül számlázásra,

· mérleg fordulónapja és elkészítésének időpontja között a vállalkozóval szemben érvényesített, benyújtott, ismertté vált, a mérleggel lezárt üzleti évhez kapcsolódó 

· kártérítési igényt,

· késedelmi kamatot,

· kártérítést,

· bírósági költséget

· a mérleggel lezárt üzleti évhez kapcsolódó, a jóváhagyásra jogosult testület által megállapított, kötelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok járulékát.

· a költségek (a ráfordítások) ellentételezésére - visszafizetési kötelezettség nélkül - kapott, pénzügyileg rendezett, egyéb bevételként elszámolt támogatás összegéből az üzleti évben költséggel, ráfordítással nem ellentételezett összeget. Az elhatárolást a költségek, ráfordítások tényleges felmerülésekor, illetve a támogatási szerződésben, megállapodásban foglaltak teljesülésekor kell megszüntetni.

A passzív időbeli elhatárolások között halasztott bevételként kell kimutatni a rendkívüli bevételként elszámolt

· fejlesztési célra - visszafizetési kötelezettség nélkül - kapott, pénzügyileg rendezett támogatás véglegesen átvett pénzeszköz összegét,

· elengedett, valamint a harmadik személy által átvállalt kötelezettség összegét, amennyiben az a kötelezettség terhére beszerzett eszközökhöz kapcsolódik (legfeljebb a kapcsolódó eszközök nyilvántartás szerinti értékében),

· térítés nélkül (visszaadási kötelezettség nélkül) átvett eszközök, továbbá az ajándékként, a hagyatékként kapott, a többletként fellelt eszközök piaci - illetve jogszabály eltérő rendelkezése esetén a jogszabály szerinti - értékét.

A támogatásonként, a véglegesen átvett pénzeszközönként, a térítés nélkül átvett eszközönként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés során megvalósított eszköz, az elengedett, valamint a harmadik személy által átvállalt kötelezettséghez kapcsolódó eszköz, illetve a térítés nélkül átvett eszköz (ideértve az ajándékként, a hagyatékként kapott, a többletként fellelt eszközöket is) bekerülési értékének, illetve bekerülési értéke arányos részének költségkénti, illetve ráfordításkénti elszámolásakor kell megszüntetni. Meg kell szüntetni a fejlesztési támogatás miatt kimutatott halasztott bevételt a támogatás visszafizetésekor is.

Halasztott bevételkén kell kimutatni: a vállalkozó valamely befektetett eszköze tartós használati, üzemeltetési, kezelési jogának átengedéséért kapott bevételt. A halasztott bevételt az alapul szolgáló szerződésben, megállapodásban meghatározott időtartam alatt, határozatlan idejű szerződés esetén öt év vagy ennél hosszabb idő alatt lehet megszüntetni. Amennyiben a vállalkozó öt évnél hosszabb idő alatt szünteti meg a halasztott bevételt, azt a kiegészítő mellékletben indokolni kell.


A MÉRLEG eszköz és forrás oldalait összesítjük - Eszközök összesen – Források összesen rovatokban.

12. Az eredménykimutatás felépítése és tartalma

Az Eredménykimutatás a tárgyévi “mérleg szerinti eredmény” levezetését tartalmazza.


Az Eredménykimutatás az eredmény kialakulását, annak keletkezését, módosítását, a mérleg szerinti eredményt, összetevőin keresztül mutatja be.


A mérleghez hasonlóan az eredménykimutatásban is elkülönítetten jelennek meg

· az “Előző év” eredmény levezetésének adatai,

· az ellenőrzés, önellenőrzés miatt az előző év, évek eredményét módosító adatok (amennyiben ilyen van),
· a tárgy év adatai.


Az Eredménykimutatás alapja a Főkönyvi kivonat.
Az üzleti év mérleg szerinti eredményét:

· az üzemi (üzleti) tevékenység eredménye

· a pénzügyi műveletek eredménye

(a kettő együtt a szokásos vállalkozási eredmény) és

· a rendkívüli eredmény együttes összegéből

(adózás előtti eredmény) 

· az adófizetési kötelezettség levonásával

(összevontan adózott eredmény),

· az osztalékra, részesedésre, a kamatozó részvények kamatára igénybe vett eredménytartalékkal növelt,

· a jóváhagyott osztalékkal, részesedéssel, a kamatozó részvények kamatával csökkentett összegben kell meghatározni.

Az ellenőrzés által megállapított nem jelentős összegű hibák eredményre gyakorolt hatását az eredménykimutatás megfelelő tárgyévi adatai tartalmazzák.


A) ÜZEMI, ÜZLETI EREDMÉNY
Az üzemi (üzleti) tevékenység eredménye - a gazdálkodó szervezet döntésétől függően - kétféle módon állapítható meg:

· az üzleti évben elszámolt értékesítés nettó árbevételének, az eszközök között állományba vett saját teljesítmények értékének, az egyéb bevételeknek, valamint az üzleti évben elszámolt anyagjellegű ráfordítások, személyi jellegű ráfordítások, értékcsökkenési leírás és egyéb ráfordítások együttes összegének különbözeteként (összköltség eljárással);

· az üzleti évben elszámolt értékesítés nettó árbevételének és az értékesítés közvetlen költségei, az értékesítés közvetett költségei különbözetének, valamint az egyéb bevételek és az egyéb ráfordítások különbözetének összevont értékeként (forgalmi költség eljárással).


Az üzemi (üzleti) tevékenységre vonatkozó eredménymegállapítás két módjának lehet "A" és "B" változata.

A gazdálkodó szervezet az eredménykimutatását ÖsszköltségForgalmi költség eljárás „A”/”B” változatát készíti el.

I. ÉRTÉKESÍTÉS NETTŐ ÁRBEVÉTELE

Az értékesítés nettó árbevételeként kell kimutatni a szerződés szerinti teljesítés időszakában az üzleti évben értékesített vásárolt és saját termelésű készletek, valamint a teljesített szolgáltatások árkiegészítéssel és felárral növelt, engedményekkel csökkentett - általános forgalmi adót nem tartalmazó - ellenértékét.

Az értékesítés nettó árbevételének elszámolására a Szt. 72 – 75. §-ai az irányadók.
Árbevétel kiegyenlítésének módjai:

· számlajóváírással forintban vagy devizában, 
· készpénzben forintban vagy jogszabályi előírás alapján valutában,

· az értékesítés devizában meghatározott ellenértékével azonos értékű importáruval, importszolgáltatással.

Ha az ellenérték kiegyenlítése számla alapján forintban történik, akkor a számla szerinti - általános forgalmi adót nem tartalmazó - forintértéket kell árbevételként elszámolni.

Az ellenértéknek forintban (készpénzben) történő kiegyenlítésekor a kapott forintértéknek az általános forgalmi adóval csökkentett összegét kell árbevételként figyelembe venni.

Ha az ellenérték kiegyenlítése számla alapján devizában történik, akkor a számla szerinti - általános forgalmi adót nem tartalmazó - deviza átszámított forintértékét kell árbevételként elszámolni.

Az ellenértéknek valutában (készpénzben) történő kiegyenlítésekor a kapott valuta átszámított - általános forgalmi adót nem tartalmazó - forintértékét kell árbevételként figyelembe venni.

A számla szerinti devizát, az ellenértékként kapott valutát a szerződés szerinti teljesítés napjára vonatkozó - a számviteli politika szerinti - devizaárfolyamon kell forintra átszámítani.

Ha az exportértékesítés devizában meghatározott ellenértékét azonos devizaértékű importáruval, illetve importszolgáltatással egyenlítik ki, az importbeszerzés, illetve az exportárbevétel forintértékét az importbeszerzés, illetve az exportértékesítés, az exportszolgáltatás szerződés szerinti devizaértékének az első teljesítés napjára vonatkozó devizaárfolyamon átszámított forintértékén kell meghatározni. Így az importbeszerzés értéke és az exportértékesítés árbevétele forintértékben is azonos lesz.

II. AKTIVÁLT SAJÁT TELJESÍTMÉNYEK ÉRTÉKE (Összköltség eljárás esetén)

Aktivált saját teljesítmények értékeként 
· a saját előállítású eszközöknek az üzleti évben aktivált (az eszközök között állományba vett) értéke és 
· a saját termelésű készletek állományváltozása 
együttes (összevont) összegét kell kimutatni.

Saját előállítású eszközök aktivált értékeként kell kimutatni a saját vállalkozásban végzett és az eszközök között állományba vett saját teljesítmények [tárgyi eszközök, immateriális javak, az eszközök értékét növelő munkák], továbbá a tenyészállattá átminősített növendékállatok, valamint a törvény előírásai szerint az egyéb ráfordítások, illetve a rendkívüli ráfordítások között elszámolandó saját előállítású eszközök és saját teljesítmények közvetlen önköltségen számított értékét (ideértve a saját termelésű készletek értékvesztését is).

A saját termelésű készletek üzleti év végi záróállományának és az üzleti év elejei nyitóállományának különbözetét kell állományváltozásként figyelembe venni.

II. AZ ÉRTÉKESÍTÉS KÖZVETLEN KÖLTSÉGE (Forgalmi költség eljárás esetén)
Az értékesítés közvetlen költségei között kell kimutatni:

· az értékesített saját termelésű készletek és teljesített szolgáltatások közvetlen önköltségét,

· az eladott áruk beszerzési értékét,

· az eladott (közvetített) szolgáltatások értékét.

III. EGYÉB BEVÉTELEK (Összköltség eljárás esetén III. sorszám)
V. EGYÉB BEVÉTELEK (Forgalmi költség eljárás”A” esetén V. sorszám)
Egyéb bevételek az olyan, az értékesítés nettó árbevételének részét nem képező bevételek, amelyek a rendszeres tevékenység (üzletmenet) során keletkeznek, és nem minősülnek sem a pénzügyi műveletek bevételeinek, sem rendkívüli bevételnek.
Az egyéb bevételek között kell elszámolandó tételeket a Szt  77. §-a tartalmazza.
IV. ÉRTÉKESÍÉTS KÖZVETETT KÖLTSÉGE (Forglami költség eljárás esetén)

Az értékesítés közvetett költségei között

· az értékesítés és forgalmazás költségét,

· az igazgatási költségeket és

· az egyéb általános költségeket

kell szerepeltetni.

Az értékesítési, forgalmazási költségek között az értékesítéssel kapcsolatos külön költségeket (csomagolási, szállítási költségek, bizományi díjak), a késztermékek, az értékesítésre váró áruk raktározási költségeit, az értékesítő részlegek és irodák költségeit, a reklám, a propaganda és a piackutatás költségeit kell kimutatni, függetlenül attól, hogy az az értékesítéshez közvetlenül hozzárendelhető-e vagy sem. Az értékesítéshez  közvetlenül hozzákapcsolható költségeket, továbbá a kereskedelmi tevékenység közvetlenül elszámolható költségeit indokolt elkülönítetten kimutatni.

Az igazgatási költségek között kell kimutatni az igazgatás személyi és anyagjellegű, valamint egyéb költségeit.

Az egyéb általános költségek között kell kimutatni a működés egyéb közvetett költségeit.

IV. ANYAGJELLEGŰ RÁFORDÍTÁSOK (Összköltség eljárás esetén)
Az anyagjellegű ráfordítások között kell kimutatni:

· a vásárolt és felhasznált anyagok értékét,

· az igénybe vett (vásárolt) szolgáltatások - le nem vonható általános forgalmi adót is magában foglaló - értékét,

· az egyéb szolgáltatások értékét,

· az eladott áruk beszerzési értékét és 
· az eladott (közvetített) szolgáltatások értékét.

Az egyes tételek leírását a Szt. 78. §-a tartalmazza.

V. SZEMÉLYI JELLEGŰ RÁFORDÍTÁSOK (Összköltség eljárás esetén)
Személyi jellegű ráfordítások:

· az alkalmazottaknak munkabérként,

· a szövetkezet tagjainak munkadíjként elszámolt összeg,

· a természetes személy tulajdonos (tag) személyes közreműködése ellenértékeként kivett összeg, továbbá 
(bérköltség)

· a személyi jellegű egyéb kifizetések, valamint

· a bérjárulékok.

Az egyes tételek leírását a Szt. 78. §-a tartalmazza.

VI. ÉRTÉKCSÖKKENÉSI LEÍRÁS (Összköltség eljárás esetén)
Értékcsökkenési leírásként kell kimutatni:

· az immateriális javaknak, a tárgyi eszközöknek a Szt. 52. § alapján a maradványérték figyelembe vétele nélkül elszámolt összegét

· a társasági adó megállapításánál figyelembe vett értékcsökkenési leírás kerül alkalmazásra a könyvekben is

· a  100 ezer forint egyedi beszerzési, előállítási érték alatti vagyoni értékű jogok, szellemi termékek, tárgyi eszközök bekerülési értéke - a gadálkodó szervezet döntésétől függően - a használatbavételkor értékcsökkenési leírásként egy összegben elszámolt összege.
VII. EGYÉB RÁFORDÍTÁSOK (Összköltség eljárás esetén VII. sorszám)
VI. EGYÉB RÁFORDÍTÁSOK (Forgalmi költség eljárás”A” esetén VI. sorszám)
Egyéb ráfordítások az olyan, az értékesítés nettó árbevételéhez közvetlenül vagy közvetetten nem kapcsolódó kifizetések és más veszteség jellegű tételek, amelyek a rendszeres tevékenység (üzletmenet) során merülnek fel, és nem minősülnek sem a pénzügyi műveletek ráfordításainak, sem rendkívüli ráfordításnak.

Az egyéb ráfordítások között elszámolandó tételeket a Szt. 81. §-a tartalmazza.
B) PÉNZÜGYI MŰVELETEK EREDMÉNYE

A pénzügyi műveletek eredménye a pénzügyi műveletek bevételeinek és ráfordításainak különbözete.

VIII. PÉNZÜGYI MŰVELETEK BEVÉTELEI

A pénzügyi műveletek bevételei közé tartoznak: 
· a kapott (járó) osztalék és részesedés, 
· a részesedések értékesítésének árfolyamnyeresége,

· a befektetett pénzügyi eszközök kamatai, árfolyamnyeresége,

· az egyéb kapott (járó) kamatok és kamatjellegű bevételek,

· a pénzügyi műveletek egyéb bevételei.

Az egyes tételekbe tartozó jogcímeket a Szt. 84. §-a tartalmazza.

IX. PÉNZÜGYI MŰVELETEK RÁFORDÍTÁSAI
A pénzügyi műveletek ráfordításai közé tartoznak:

· a befektetett pénzügyi eszközök árfolyamvesztesége,

· a fizetendő kamatok és kamatjellegű ráfordítások,

· a pénzügyi műveletek egyéb ráfordításai,

· a részesedések, az értékpapírok, a bankbetétek értékvesztése.

Az egyes tételekbe tartozó jogcímeket a Szt. 85. §-a tartalmazza.

C) SZOKÁSOS VÁLLALKOZÁSI EREDMÉNY

A) ÜZEMI (ÜZLETI) TEVÉKENYSÉG EREDMÉNYE + B) PÉNZÜGYI MŰVELETEK EREDMÉNYE

D) RENDKÍVÜLI EREDMÉNY

A rendkívüli eredmény a rendkívüli bevételek és a rendkívüli ráfordítások különbözete.

A rendkívüli bevételek és a rendkívüli ráfordítások függetlenek a vállalkozási tevékenységtől, a vállalkozó rendes üzletmenetén kívül esnek, a szokásos vállalkozási tevékenységgel nem állnak közvetlen kapcsolatban.

A rendkívüli események alapbizonylatait a számviteli adatfeldolgozás szolgáltatja, a minősítésért a könyvelő/ társaságunk Vezetője felelős. 

A rendkívüli bevételeket és rendkívüli ráfordításokat, amennyiben azok eredményre gyakorolt hatása jelentős – a Mérlegfőösszeg 2%-nál nagyobb - a Kiegészítő mellékletben részletezzük.

X.) RENDKÍVÜLI BEVÉTELEK
Az egyes tételekbe tartozó jogcímeket a Szt. 86. §-(3) – (5) bekezdései  tartalmazzák.

XI) RENDKÍVÜLI RÁFORDÍTÁSOK

Az egyes tételekbe tartozó jogcímeket a Szt. 86. §-(6) – (9) bekezdései  tartalmazzák.

E) ADÓZÁS ELŐTTI EREDMÉNY

Az adózás előtti eredmény a szokásos vállalkozási eredmény („C”) és a rendkívüli eredmény („D”) összevont összege.

XII) ADÓFIZETÉSI KÖTELEZETTSÉG

Adófizetési kötelezettségként kell kimutatni az üzleti év adózás előtti eredményét terhelő adó (ideértve különösen a társasági adót, az abba beszámítható külföldi adót, valamint az olyan külföldi adót, amelynek alapjául szolgáló jövedelem nemzetközi szerződés rendelkezése alapján mentes a társasági adó alól), az egyszerűsített vállalkozói adó megállapított (bevallott, kivetett) összegét.
A társasági adó törvény szerinti adóalap-korrekciós tételek és az igénybe vett adókedvezmények a kiegészítő mellékletben részletezésre kerülnek.

F) ADÓZOTT EREDMÉNY

Az adózott eredmény az adózás előtti eredmény („E”) és az adófizetési kötelezettség (XII.) különbözetével egyezik meg.

G) MÉRLEG SZERINTI EREDMÉNY

A mérleg szerinti eredmény a szabad eredménytartalékból osztalékra, részesedésre, a kamatozó részvény utáni kamatra  igénybe vett összeggel módosított adózott eredmény és a jóváhagyott osztalék, részesedés, kamatozó részvény utáni kamat különbözete.

Amennyiben a tárgyévi adózott eredmény nem nyújt fedezetet a jóváhagyott osztalékra, részesedésre, kamatozó részvény utáni kamatra és a szabad eredménytartalék erre igénybe vehető, akkor a szabad eredménytartalékból igénybe vett összeget is be kell állítani az eredménykimutatásba.
13. Értékelési szabályok 

Az értékelés fogalma

Értékelés alatt az eszközöknek és a forrásoknak a sajátos egyszerűsített éves beszámoló mérlegében szerepeltetendő értékének meghatározását értjük. Az eszközök és kötelezettségek értékelésének rendjére vonatkozó szabályzatnak tartalmaznia kell a számviteli politika keretében hozott döntések gyakorlati végrehajtását, az eszközök és a források értékelési technikáját is.
Az értékelés azt a tevékenységet jelenti, amely során a vagyontárgyak értéke kiszámításra kerül. Egy vagyontárgy értékét úgy kapjuk meg, ha annak mennyiségét megszorozzuk az egységárával. Az egységár döntően befolyásolja az érték nagyságát. 

Ahol a Szabályzat beszerzési értéket vagy előállítási költséget említ, ott az alábbiakat kell érteni:

A beszerzési ár (beszerzési költség) az a ráfordítás, amely az eszköz megszerzése, létesítése, üzembe helyezése érdekében az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításáig felmerült, az eszközhöz egyedileg hozzákapcsolható. Nem része a beszerzési árnak a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adó.

Saját előállítási eszközök esetében bekerülési értéknek az előállítási költség számít. 

Az eszközök bekerülési (beszerzési) értékének meghatározása

A befektetett eszközöket, a forgóeszközöket a bekerülési értéken kell értékelni, csökkentve azt az alkalmazott leírásokkal, és növelve azt a visszaírás összegével.

Amennyiben az üzleti év mérleg fordulónapján az egyedi eszköz piaci értéke alacsonyabb a könyv szerinti értékénél, akkor az így mutatkozó különbözetet az amortizálandó eszközök esetében terven felüli értékcsökkenésként, minden más eszköz esetében pedig értékvesztésként kell elszámolni.

A terven felüli értékcsökkenés, az értékvesztés visszaírását az üzleti év mérleg fordulónapjára vonatkozó értékelés keretében kell végrehajtani.

Az eszköz bekerülési (beszerzési, előállítási) értéke az eszköz megszerzése, létesítése, üzembe helyezése érdekében az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításig felmerült, az eszközhöz egyedileg hozzákapcsolható tételek együttes összege.

A bekerülési (beszerzési) érték az engedményekkel csökkentett, felárakkal növelt vételárat, továbbá az eszköz beszerzésével, üzembe helyezésével, raktárba történt beszállításával kapcsolatban felmerült szállítási és rakodási, alapozási, szerelési, üzembe helyezési, közvetítői tevékenység ellenértékét, díjait (ezen tevékenységeknek saját vállalkozásban történt végzése esetén a közvetlen önköltség aktivált értékét), a bizományi díjat, a beszerzéshez kapcsolódó adókat és adójellegű tételeket, a vámterheket foglalja magában.

A BEKERÜLÉSI ÉRTÉK MEGHATÁROZÁSA

A bekerülési (beszerzési) érték részét képezi - az előző bekezdésben felsoroltakon túlmenően - az eszköz beszerzéséhez szorosan kapcsolódó:

· illeték [vagyonszerzés (ajándék, öröklés, adásvétel, csere után járó) illetéke],

· az előzetesen felszámított, de le nem vonható általános forgalmi adó,

· a jogszabályon alapuló hatósági igazgatási, szolgáltatási díj,

· az egyéb hatósági igazgatási, szolgáltatási eljárási díj (környezetvédelmi termékdíj, szakértői díj),

· a vásárolt vételi opció díja 

· a tárgyi eszköz biztonságos üzemeltetéséhez, rendeltetésszerű használatához szükséges - és a tárgyi eszköz beszerzésével egy időben vagy annak üzembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési értéke

A bekerülési (beszerzési) értéket csökkenti a próbaüzemeltetés során előállított, raktárra vett, értékesített termék, teljesített szolgáltatás előállítási költsége, ennek hiányában az állománybavételkori piaci értéke, illetve a még várhatóan felmerülő költségekkel csökkentett eladási ára, várható eladási ára, legfeljebb a próbaüzemeltetés - bekerülési (beszerzési) értékként figyelembe vett – költségéig.

A bekerülési (beszerzési) értéknek nem része a levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adó, továbbá az általános forgalmi adóról szóló törvény szerint ellenérték arányában megosztott előzetesen felszámított általános forgalmi adó le nem vonható hányada. A beruházáshoz kapcsolódó, véglegesen kapott támogatás összege nem csökkenti az eszköz bekerülési (beszerzési) értékét.

A bekerülési érték meghatározásának időpontja
A bekerülési (beszerzési) érték részét képező tételeket a felmerüléskor, a gazdasági esemény megtörténtekor (legkésőbb az üzembe helyezéskor) kell számításba venni a számlázott, a kivetett összegben. Amennyiben az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításig a számla, a megfelelő bizonylat nem érkezett meg, a fizetendő összeget az illetékes hatóság nem állapította meg, akkor az adott eszköz értékét a rendelkezésre álló dokumentumok (szerződés, piaci információ, jogszabályi előírás) alapján kell meghatározni. Az így meghatározott érték és a ténylegesen számlázott vagy később módosított fizetendő (kivetett) összeg közötti különbözettel a beszerzési értéket a végleges bizonylatok kézhezvétele időpontjában akkor kell módosítani, ha a különbözet összege az adott eszköz értékét jelentősen módosítja. Amennyiben a különbözet összege jelentősen nem módosítja az adott eszköz bekerülési (beszerzési) értékét, annak összegét a végleges bizonylatok kézhezvétele időpontjában egyéb ráfordításként, illetve egyéb bevételként kell elszámolni.

Ingatlan bontási költség elszámolása


Építési telek (földterület) és rajta lévő épület, építmény egyidejű beszerzése esetén, amennyiben az épületet, az építményt rendeltetésszerűen nem veszik használatba (az épület, építmény rendeltetésszerűen nem hasznosítható), akkor az épület, építmény beszerzési, bontási költségeit, továbbá a vásárolt teleknek építkezésre alkalmassá tétele érdekében végzett munkák költségeit, ráfordításait a telek (a földterület) értékét növelő beszerzési költségként kell elszámolni a telek (a földterület) bontás utáni (az üres telek) piaci értékének megfelelő összegig, az ezt meghaladó költségeket, ráfordításokat a megvalósuló beruházás (az épület, az építmény) bekerülési (beszerzési) értékeként kell figyelembe venni.

Egy adott beruházás miatt lebontott és újraépített épület, építmény bontásának költségeit az adott beruházás bekerülési (beszerzési) értékébe be kell számítani. Az újraépítés költsége az újraépített eszköz bekerülési (beszerzési) értékének minősül.

A tárgyi eszköznél értéket növelő bekerülési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni:a meglevő tárgyi eszköz 

· bővítésével, 

· rendeltetésének megváltoztatásával,

· átalakításával,

· élettartamának növelésével 

összefüggő munka, továbbá 

· az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga (kapacitása, pontossága) helyreállítását szolgáló felújítási munka ellenértékét (saját vállalkozásban történt megvalósítása esetén a közvetlen önköltség aktivált értékét is)

· használati értékét növelő munkafolyamatok, illetve megmunkálás ellenértékét jelentő bérmunkadíjat.

· ingatlan beszerzése esetén az ingatlan értékébe - szerződés alapján - beszámított, korábban a bérleti jog megvásárlása címén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem írt) összeget.

Készletek értékelése
Vásárolt készletek értékelése
A vásárolt készleteknél (anyag, áru) bekerülési értéke lehet:

· a beszerzési értékek alapján számított átlagos (súlyozott) beszerzési ár szerint meghatározott érték,

· a beszerzési értékek alapján a FIFO módszer szerint meghatározott bekerülési érték.

Az átlagos beszerzési ár meghatározható:
· csúsztatott átlagárral, amikor minden beszerzés után új átlagár kerül kiszámításra és az aktuális készletcsökkenés értéke ezzel az új átlagárral kerül meghatározásra. Az újabb átlagár megállapításához az előző készletből megmaradt készletet az előző átlagárral számított értéken kell figyelembe venni,

· időszaki (havi, negyedéves, éves) átlagárral, ami az időszak végén kerül kiszámításra és ezzel kerül értékelésre a készletcsökkenés.

FIFO módszer: az elsőként bevételezett készlet mennyiség kerül először kiadásra, azaz az elsőként megvásárolt készlet kerül először felhasználásra, értékesítésre, egyéb kiadásra, következésképpen az időszak végén a készletek között maradt tételek a legutolsó beszerzésből származnak.

A vállalkozás a vásárolt készlet értékelésére az átlagár/FIFO módszert alkalmazza.

Saját termelésű készletek értékelése
A saját termelésű készletek (befejezetlen termelés, félkész-és késztermék, állatok) bekerülési értéke lehet az előállítási költség:

· közvetlen önköltség, a számviteli törvény 51. paragrafusa szerinti előállítási költség,

· utókalkulációval meghatározott előállítási költség,

· norma szerinti közvetlen önköltség, ebben az esetben a befejezetlen termelés norma szerinti közvetlen önköltsége a félkész termék, a késztermék norma szerinti önköltségéből a teljesítési fok alapján arányosítással kerül meghatározásra,

· FIFO módszer szerint meghatározott előállítási költség,

· a még várhatóan felmerülő költségekkel és a kalkulált haszonnal csökkentett eladási ár

· (csak egyszerűsített éves és sajátos egyszerűsített éves beszámolónál választható eljárás). A még várhatóan felmerülő költségeket a teljesítési fok alapján arányosítással kell meghatározni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentősen és tartósan meghaladja a könyv szerinti értékét, a különbözettel a korábban elszámolt értékvesztést visszaírással csökkenteni kell. Az értékvesztés visszaírásával a készlet könyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekerülési értéket.

14. Leltározásra és selejtezésre vonatkozó szabályok

A számvitelről szóló 2000 évi C. számú törvény 69. §-a határozza meg a leltározással kapcsolatos kötelezettségeket, a leltározás és a leltár összeállítás irányelveit, szabályait. A hivatkozott törvényi szakasz 2012. január 1-től a következő rendelkezéseket tartalmazza:

„69. § (1) A könyvek üzleti év végi zárásához, a beszámoló elkészítéséhez, a mérleg tételeinek alátámasztásához olyan leletárt kell összeállítani és e törvény előírásai szerint megőrizni, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza – az (5) bekezdés figyelembevételével – a vállalkozónak a mérleg fordulónapján meglévő eszközeit és forrásait mennyiségben és értékben.

(2)Az (1) bekezdés szerinti kötelezettség teljesítése keretében a vállalkozónak a főkönyvi könyvelés és analitikus nyilvántartások adatai közötti egyeztetést az üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozóan el kell végeznie.

(3) Ha a vállalkozó a számviteli alapelveknek megfelelő folyamatos mennyiségi nyilvántartást vezet, a leltárba bekerülő adatok valódiságáról – a leltár összeállítását megelőzően – leltározással köteles meggyőződni, és azt az eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzatában meghatározott időszakonként, de legalább háromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozóan a csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen helyen tárolt – letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó – eszközöknél, továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a vállalkozó a számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem vezet, vagy e nyilvántartást nem folyamatosan vezeti, akkor a leltárba bekerülő adatok valódiságáról – a leltár összeállítását megelőzően – leltározással köteles meggyőződni, és az üzleti év mérlegfordulónapjáa vonatkozó leltározást mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen helyen tárolt – letétbe helyezett, portfólió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó – eszközöknél, továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) a vállalkozó – a (3)-(4) bekezdéstől eltérően – az üzleti év mérlegfordulónapját megelőző negyedévben vagy az azt követő negyedévben is ellenőrizheti mennyiségi felvétellel árukészletei nyilvántartásának a mérleg fordulónapjára vonatkozó adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapján szükségessé váló módosításokat az üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozóan kell elszámolni.

(6) A vállalkozó nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha árukészleteiről sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvántartást nem vezet.”
A leltározás a befektetett és forgóeszközök, valamint azok forrásai, továbbá az idegen tulajdonú eszközök valóságban meglevő állományának megállapítása. A leltározási tevékenységhez tartozik a hiányok és többletek megállapítása és azok rendezése, valamint a selejtezendő és értékcsökkent eszközök feltárása is. A mérlegkésztés időpontjában annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rögzítenie. Ezért a szabályszerű leltározás az előbbi követelményt kielégítő mérleg elkészítésének előfeltétele.

A mérleg alapja a leltár, annak teljessége érdekében szükségszerű, hogy a leltár tartalmazza a vállalkozás minden eszközét és ezek forrásait.

A Számviteli törvény kétféle kötelezettséget ír elő:

· leltárkészítés, összeállítási kötelezettséget, amely azt jelenti, hogy a mérleg fordulónapján meglevő eszközökről és forrásokról tételes és ellenőrizhető leltárt kell készíteni,

· leltározási kötelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni, melynek elvégzési gyakorisága annak függvényében alakul, hogy a gazdálkdodóha a számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem, vagy nem folyamatosan vezetnek, illetve a csak értékben kimutatott eszközöknél és forrásoknál - egyeztetési kötelezettséget.

A leltározás célja:
· a helyes eszköz- és forrásállományok megállapításán keresztül a mérleg valódiságának biztosítása,

· a könyvelés, illetve nyilvántartások ellenőrzése és egyúttal a bizonylati  fegyelem megszilárdításának elősegítése,

· a vállalkozói tulajdon védelme és az anyagi felelősök elszámoltatása,

· a csökkent értékű készletek, valamint a használaton kívüli eszközök feltárása.

Mindazon esetekben, ha a gazdálkodó szervezet a számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem vezet, vagy e nyilvántartást nem folyamatosan vezeti, akkor a leltározást mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltár összeállítását megelőzően kell elvégezni. 

Mindazon esetekben, ha a gazdálkodó szervezet a számviteli alapelveknek megfelelő folyamatos mennyiségi nyilvántartást vezet, a leltárba bekerülő adatok valódiságáról – a leltár összeállítását megelőzően – leltározással köteles meggyőződni, és azt legalább háromévenként mennyiségi felvétellel, illetve minden üzleti év fordulónapjára vonatkozóan csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen helyen tárolt – letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapíroknál és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó – eszközöknél, továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltározás munkafolyamatai::

· az eszközök mennyiségének természetes mértékegységben történő megállapításából és

· a leltározott mennyiségek értékeléséből.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylő eszközök
· a tárgyi eszközök,

· a különböző készletek,

· az értékpapírok, váltók, csekkek, kötvények (kivéve a dematerializált értékpapírokat és az idegen helyen tárolt értékpapírokat) és

· a készpénz.

Az eszközök más részének mennyiségét nyilvántartások, különböző igazolások alapján kell a leltárba állítani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylő eszközök. Ilyenek:

· a bankoknál lévő betétszámla követelések,

· a vevőkkel szemben fennálló követelések, 

· dematerilaizált és az idegen helyen tárolt értékpapírok

· idegen helyen tárolt eszközök

· szállítói tartozások

· melyeket egyeztetéssel ellenőrzött nyilvántartások alapján kell a leltárba állítani.

A mennyiségi felvételt megszámlálással, vagy méréssel a nyilvántartásoktól függetlenül, a nyilvántartással való utólagos összehasonlítással kell végrehajtani.

Az egyeztetés a főkönyvi számláknak az analitikus nyilvántartásokkal és a könyvelés helyességét igazoló okmányokkal való utólagos összehasonlítását jelenti.

A törvényi előírásra tekintettel tekintettel gazdálkodó szervezetünk minden évben a mérlegfordulónapra vonatkozóan egyeztetést végez:

· csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint 

· az idegen helyen tárolt – letétbe helyezett, portfolió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapíroknál és 

· egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó – eszközöknél, továbbá 

· a dematerializált értékpapíroknál

Gazdálkodó szervezetünk a számviteli törvény alapelveinek megfelelő folyamatos mennyiségi nyilvántartást vezet, ezért mennyiségi felvétellel történő leltározást az üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozóan 3/2/1 évente végez.

VAGY

Gazdálkodó szervezetünk a számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem vezet,/e nyilvántartást nem folyamatosan vezeti , ezért mennyiségi felvétellel történő leltározást az üzeleti év mérlegfordulónapjára vonaktozóan minden évben végez.

A leltárnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valóságot kell tükröznie. A mérlegvalódiság elvéből következik, hogy a leltárban nem lehet saját tulajdonként felvenni a 

· bérelt vagy kölcsönvett,

· eladott, de el nem szállított,

· a vállalkozásnál tárolt idegen tulajdonú eszközöket.

A leltározás elvégezhető:

· fordulónappal,

· évközi eseti leltározással.

Fordulónapi leltározás

Fordulónapi leltározás esetén a leltározást gazdálkodó szervezetnél egyidejűleg, előre meghatározott napon (leltár fordulónapja) kell elvégezni úgy, hogy ezzel a nappal minden leltározásra kijelölt eszközfajta teljes egészében leltározásra kerüljön.

A leltározást a mérleg fordulónapjával kell elvégezni:

· az úton lévő áruk, 

· a megmunkálás céljából átvett idegen készletekről,

·  a javításra átvett eszközökről

· a házi pénztár,

· a pénzintézetek, a NAV a OEP, önkormányzati adóhatóságok felé történő elszámolások nyilvántartásai,

· az adósok és hitelezők tartozásai és követelései,

· a munkavállalók tartozásai és követelései,

· befektetett eszközök

tekintetében.

Leltárnak kell tekinteni a leltározás alapján helyesbített és ellenőrzött - a főkönyvi könyveléssel egyező – analitikus nyilvántartás szerinti kivonatokat.

Évközi, eseti leltár

· Átadás-átvételi leltár: abban az esetben szükséges, ha az eszközök, készletek kezeléséért felelős személyekben változás következik be. A leltárt a személyi változás bekövetkezésének napján kell felvenni. Ez a leltár az átadó és átvevő elszámoltatásának, anyagi és büntetőjogi felelősségének alapokmánya. Leltározást a gazdálkodó szervezet ezetője rendelhet el.

· Ellenőrző (elszámoltató) leltár: az eszközökért, készletekért anyagilag felelős személy, személyek elszámoltatására, tevékenységük szakszerűségének és gondosságának ellenőrzésére szolgál. Az ellenőrző leltár elrendelhető a kezelt eszközök egészére, de részleltár formájában is. Rendkívüli esetben (betörés, elemi kár, biztonsági, iratrendezési szabálytalanság, visszaélés stb.) soron kívül kerül elrendelésre a gazdálkodó szervzet ezetője által. Speciális ellenőrző leltár a „rovancs”, amely a pénztár ellenőrzésére szolgál.
· Megismételt leltár: felvételére akkor kerül sor, ha a leltározást bármely okból hiányosan végezték el, vagy adatai vitathatók, illetve, ha a leltárhiányért anyagilag felelősök a leltárfelvétel megismétlését kérik és az általuk jelzett hibák, a leltárkészlet utólagos módosítása útján nem korrigálhatók. Ez a leltározási mód csak megfelelő indokkal történő alátámasztás után végezhető el.

Leltár fajtái

A leltárfelvétel célja, helye és időpontja szerint az alábbi leltárfajtákat különböztetjük meg:

· Teljes leltár: A gazdálkodótulajdonában illetve területén lévő valamennyi eszközt és forrást fajtája, és eredete szerint tartalmazza, tekintet nélkül arra, hogy azokat a leltározás időpontjában hol tárolják és azok a szervezet tulajdonában vannak-e. Teljes leltár kötelezően készítendő, pl.: csődeljárás során, a felszámolás elrendelésekor. Az idegen helyen tárolt eszközök leltározását a tárolásért felelős jogi személy köteles elvégezni december 31. forduló nappal, ezt szerződésben ki kell kötni.

· Részleltár A gazdálkodó szervezet eszközeinek vagy forrásainak egy-egy részéről készült leltár, valamint a szervezet egy meghatározott területén található eszközökről felvett leltár.
· Nyitó leltár megalakulásukkor az új gazdálkodókknak kell készíteniük és ezen leltár a nyitómérleget támasztja alá. A már működő szervezeteknek nem kell készítenie, ugyanis a következő évi nyitóleltár mindenkor megegyezik az előző évi évzáró leltárral.

A leltár adattartalma:

A leltárnak a következő adatokat kell tartalmaznia:

· A gazdálkodó szervezet nevét,

· A leltár megjelölését,

· A leltárkörzet megjelölését,

· A bizonylatok sorszámát,

· A leltározás megkezdésének és befejezéséenk időpontját, illetve a leltár fordulónapját,

· A leltározott eszközök és források szabatos meghatározását

· A leltárazott eszközök és források ténylegesen talált mennyiségét, egységárát és összértékét,

· A leltárkülönbözetek kimutatását 

· A leltározás végrehajtásáért és ellenőrzéséért felelős, valamint a számadásra kötelezett személyek aláírását.

Leltárnak kell tekinteni a leltározás alapján helyesbített és ellenőrzött - a főkönyvi könyveléssel egyező - analitikus nyilvántartásokból  készült kivonatokat is.

A leltározás megtörténtét az analitikus nyilvántartásokban fel kell jegyezni, és az analitikus nyilvántartások adatait a leltárfelvétel adataival össze kell hasonlítani. Eltérések esetén az analitikus nyilvántartások adatait helyesbíteni kell a leltárfelvétel adatainak megfelelően. Ezen egyeztetést el kell végezni a főkönyvi számlák, és az analitikus nyilvántartás között. Ezek után az év utolsó napjával a leltár adatai alapján helyesbített és a főkönyvi számlákkal egyeztetett analitikus nyilvántartás tekinthető leltárnak.

A szabályszerűen végrehajtott leltározás alapján helyesbített főkönyvi számlák és az azok alapján készített főkönyvi kivonat, illetve a főkönyvi könyveléssel egyező analitikus nyilvántartások a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alátámasztásaként meg kell őrizni:
· a leltározási szabályzatot,

· a leltározás szabályszerű  végrehajtását  igazoló bizonylatokat,

· a leltározás ellenőrzése során készített feljegyzéseket,

· a befejezetlen termelésről, úton lévő készletekről felvett leltárakat,

· az értékelésnél használt dokumentációkat,

· az átmenő aktívák és passzívák értékének meghatározását tartalmazó bizonylatokat és 

· számításokat, továbbá 

· az eredményfelosztás bizonylatait és számításait.

A leltározás végrehajtása

Leltározást az eszközök és források teljes körére minden év december 31.-vel végzünk, a „Leltározási terv” alapján.

Az eszközök és források leltározását a számviteli törvény tagolása szerint a következő fejezetekben ismertetjük a számlatükör, és a Számviteli törvény csoportosításának megfelelőn. A leltározási időpontot és a leltározás módját minden évben felül kell vizsgálni, és amennyiben szükséges módosítani kell.

Befektetett eszközök leltározása
Immateriális javak leltározása

A befektetett eszközök csoportjába tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartósan, legalább egy éven túl szolgálják. A  leltározást célszerű minden év utolsó napjával - fordulónappal - elvégezni. Az immateriális javakat csak értékben kell nyilvántartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltárral való alátámasztása is csak értékben történik. Az immateriális javak leltározása során az előzőekből következően szükséges a könyvekben, analitikus nyilvántartásokban szereplő értékek azonosítása, egyeztetése, a dokumentációkkal való alátámasztás meglétének, helyességének ellenőrzése is.

A leltárkészítés előtt fel kell mérni, hogy nem állnak-e fenn selejtezést kiváltó okok. A feleslegessé, használhatatlanná vált, vagy megsemmisült immateriális javak esetén a leltár valódisága érdekében rendkívüli leírást kell alkalmazni a további hasznosíthatóság (várható piaci érték) mértékéig. Az elszámolás módja a leltárhiánynál és a selejtezésnél megegyezik.

Tárgyi eszközök és beruházások leltározása

Amennyiben a gazdálkodó szervezet a számviteli alapelveknek megfelelő egyedi nyilvántartást vezeti mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltárkészítést megalapozó követelményeknek, úgy nem kötelező évenként leltározni a tárgyi eszközöket, de legfeljebb három évente szükséges.

A gazdálkodó szervezet döntése szerint 1 évente/2 évente/ 3 évente gyakorisággal végez ténlyeges leltározást, és évente él a nyilvántartásokkal való összehasonlítás módszerével.

A gépek, tárgyi eszközök tételes leltárfelvétele, leltárfelvételi íveken, vagy jegyeken történik, a „Leltárutasítás” szerint.

A leltárban fel kell sorolni a tartozékokat is. Tartozéknak minősülnek a számviteli előírások szerint a tárgyi eszközökkel együtt besorolt tartozékok, melyek a tárgyi eszköz értékével együtt aktiválásra kerültek, s a tárgyi eszköz bruttó értékében benne vannak.

A bérbe vett eszközöket a bérbe vevőnek kell leltároznia. A bérbe vevő átvételi elismervénye a bérleti szerződésben rögzített időtartamig elfogadható leltárbizonylatként.

Beruházások

A tényleges állományt évenként, szükség esetén a szállító (kivitelező) bevonásával egyeztetéssel kell leltározni.

Befektetett pénzügyi eszközök, forgóeszközök között kimutatott értékpapírok leltározása

Részvényeknél, kötvényeknél vizsgálni szükséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki őrzi azokat.

Adott kölcsönöknél a mérlegben szereplő összeg leltározásához elengedhetetlen a kölcsönszerződés megléte, és az abban lévő kondíciók összehasonlítása.

Hosszú lejáratú bankbetéteknél a bankszámlaszerződéseket és a mérleg fordulónapja szerinti bankkivonatot kell a leltározás dokumentumaként vizsgálni.

Forgóeszközök leltározása

Készletek leltározása

A készletek között csakis olyan eszközök szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél rövidebb ideig szolgálják. A leltározást minden olyan készlet esetében el kell  végezni, amikor a vállalkozás mennyiségi nyilvántartást nem, vagy nem folyamatosan vezet, továbbá folyamatos nyilvántartás esetén is legalább 3 évnként.

A gazdálkodó szervezet a készletek tekintetében évente/ két évente/ három évente végez tényleges leltározást.

Év végén kötelezően leltározandó készletek:

· az összes saját készlet

· bérmunkára átvett készletek  

· más vállalkozó tulajdonát képező, de az adott vállalkozás birtokában lévő készletek

· úton lévő készletek

· alvállalkozói teljesítmények

· külföldön saját részlegnél lévő, konszignációs raktárban lévő, bizományba adott készletek

· a bolti kereskedelmi készleteket, eltérően a raktári készletektől csak értékben tartják nyilván.

 Ezen készleteknél a leltározás időpontja jelentősen eltérhet a mérleg fordulónapjától, azt a IV. negyedévben vagy a fordulópontot követő I. negyedévben el lehet végezni. Ilyenkor a két időpont közötti készletváltozásokat könyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

Követelések leltározása

A számviteli törvény a követelésekkel kapcsolatban olyan leltár készítését írja elő, az éves mérleg és beszámoló összeállításához, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza azokat értékben. A leltárban a követeléseket a mérleg szerinti csoportosításban kell kimutatni. A leltárba csak az adós által elismert követelés vehető fel. Ha az adós nem ismeri el a követelés összegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert összeget még peresítés esetén sem lehet a mérlegbe beállítani. 

A leltár alapdokumentumai a követeléseknél:

· bankszámlakivonatok a rövid lejáratú követeléseknél,

· adó-elszámolási bizonylatok, adóbevallások a költségvetési  kapcsolatokból származó követeléseknél,

· kimenő számlák, visszáru bizonylatok más vállalkozóval szembeni követeléseknél,

· analitikus nyilvántartások a munkavállalókkal szembeni követeléseknél,

· szerződések más adósokkal szembeni követeléseknél,

· a váltó, mint a váltókövetelések alapja.

A leltári nyilvántartásba felvett adatok valódiságát egyeztetéssel kell igazolni. Az egyeztetés módszere a vevőnek küldött egyeztető megkeresés, hivatalos levél formájában.

Kialakult gyakorlat szerint december elsejei fordulónappal kerül megküldésre a nyilvántartott követelések adatai a vevőknek, adósoknak. Ha a vevő (adós) nem ismeri el a közölt követelést, az eltérést a mérlegkészítés időpontjáig kell rendezni, a nyilvántartásokat az elfogadott módosításokkal javítani kell.

Értékpapírok leltározása

Az értékpapírok leltározása esetében a számviteli törvény hangsúlyozottan megköveteli az analitikus nyilvántartásokkal történő egyeztetést. Ebből adódóan az analitikus nyilvántartásnak olyannak kell lennie, hogy abból egyértelműen kitűnjenek az értékpapírok következő adatai:

· azonosító adatok

· értékpapír névértéke

· a vásárláskori összeg

· kölcsönadás célja

· a lejárat ideje

· kamat nagysága

· esetleges értékvesztés összege.

A leltárban az értékpapírokat könyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszközök leltározása

A pénzeszközöket és azok állományát az alábbi bontásban kell kimutatni:

· pénztár/valutapénztár

· csekk

· elszámolási betétszámla

· elkülönített betétszámlák

· devizabetétszámla

· átvezetési számla

A pénzeszközök leltározását minden évben 31-ével, a leltár elkészítését megelőzően  - egyeztetéssel  kell elvégezni. A készpénzkészletről, annak címletenkénti meglétéről jegyzőkönyvet kell felvenni.

A pénztárak és csekkek leltározása során a mindenkori készpénz helyességének megállapításához a számviteli törvényben meghatározott alapbizonylatok, alapokmányok feldolgozásával készített pénztárnapló, pénztárkönyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandó alapbizonylatok a pénztári kiadási, a pénztári bevételi bizonylatok, melyek előre sorszámozottak, és szigorú számadásra kötelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulónapján a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal egyező értékében kell a leltárba beállítani, függetlenül attól, hogy azokat belföldi vagy külföldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltározása az egyes bankszámlákat vezető bankok által küldött kivonat alapján, egyeztetéssel történik.

Források leltározása

A számviteli törvény értelmében a források leltározása során az egyeztetés módszere, és a könyv szerinti érték figyelembevétele a mérvadó.

Saját tőke leltározása

A leltár dokumentumai csoporton belül is eltérők.

· A jegyzett tőke mérlegbe beállítandó, fordulónapi értékének egyeztetése elsősorban a társasági szerződésből, annak módosításából kell történjék. A jegyzett töke változásait rögzítő iratok Cégbírósági bejegyzésre kell kerüljenek.

· A Tőketartalék leltározása során az vizsgálandó, hogy a mérlegsorban szereplő összegeket miből képezte a vállalkozás, kitől kapta, és milyen formában.

· Eredménytartalék leltárbavételekor, a gazdálkodó saját tevékenységének eredménye, ezért a kimutatott összeg nagyságára nézve az előző évi mérlegadatok nyújtanak kellő információt.

· A Mérleg szerinti eredmény nagyságát ugyancsak befolyásolja a ténylegesen elért eredményen túl a jóváhagyó testület döntése arra vonatkozóan, hogy az eredményből mekkora összeget hagynak jóvá osztalékra.

Kötelezettségek leltározása

A számviteli törvény értelmében a mérlegbe csak olyan kötelezettség állítható be amelyet a vállalkozás magára nézve kötelezően elismert, mert a teljesítés megtörtént.

A kötelezettségek leltározását az analitikus nyilvántartásokkal való egyeztetéssel, de az analitikák alapdokumentumait is vizsgálva kell végezni.

· Hosszú lejáratú kötelezettségek

· A beruházási, fejlesztési és egyéb hitelek, kölcsönök mérlegtételeinél a hitelt nyújtó bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kölcsönök esetében a kölcsönszerződés a leltár alapdokumentuma.

· A tartozások kötvénykibocsátásból elnevezésű kötelezettségcsoport esetében a kibocsátott kötvények miatt keletkezett kötelezettségeket kell leltárba venni. 

· az alapítókkal szembeni kötelezettségek leltározásánál az alapítók által veszteség rendezése céljából adott - visszatérítendő - összeggel kapcsolatos megállapodás, közgyűlési taggyűlési jegyzőkönyv szolgálhat dokumentációként.

· Rövid lejáratú kötelezettségek

· A vevőktől kapott előleg esetén az előleg banki átutalási bizonylata, és az azt megelőz megállapodás a leltározás alapdokumentuma.

· Kötelezettségek áruszállításból, szolgáltatásból címen kimutatott mérlegtételek leltára az analitikus kimutatásokkal való egyeztetés után fogadható el.

· A váltótartozások leltározása ugyancsak az analitikus nyilvántartásokkal való egyeztetéssel történik.

· A rövid lejáratú hitelek, kölcsönök leltározásánál a bankkivonatokkal kölcsönszerződésekkel való összehasonlításra van szükség.

Céltartalékok leltározása


A céltartalék leltározása annak vizsgálatát jelenti, hogy a gazdálkodó. a céltartalék képzése során a jogszabályban előírtaknak megfelelően járt-e el, illetve, hogy a kimutatott összegek számszakilag helyesek-e.
Aktív-passzív időbeli elhatárolások leltározása 

Aktív időbeli elhatárolások leltározása

Az időbeli elhatárolások összegeit bizonylatokkal (számla, számítási melléklet, határozat stb.) kell alátámasztani.Az időbeli elhatárolások leltározását a december 31.-i fordulónapra összeállítandó leltár lezárása előtt, a vonatkozó bizonylatok felülvizsgálatával, és az érintett nyilvántartások egyeztetésével kell elvégezni

Passzív időbeli elhatárolások leltározása

Ezen számlára is csak év végén könyvelnek a gazdélkodók, itt kell kimutatni:

Érték nélküli eszközök leltározása

A szigorú számadású nyomtatványokat mennyiségi felvétellel, az év utolsó napján kell leltározni. A szigorú számadású nyomtatványok körét - az egyéb jogszabályi előírások figyelembevételével - mindenkor a Könyvelő határozza meg, az Vezető jóváhagyásával.

A bélyegzők leltározása:

A munkahelyen lévő és a személyeknek kiadott bélyegzőket évente egyszer kell leltározni. Ha a bélyegző kezelőjének személyében változás történt, vagy a bélyegző használatára jogosult megválik munkahelyétől, a bélyegzőket minden esetben leltározni kell. A leltárban egyenként kell szerepeltetni a bélyegzőket, még akkor is, ha az egyes példányok teljesen azonosak. A leltárfelvételi íven minden bélyegző lenyomatát külön-külön sorban kell szerepeltetni, és egyeztetni kell a bélyegző nyilvántartással.

Egyéb kis értékű eszközök leltározása

A tárgyi eszközöknek nem minősülő egyéb kis értékű eszközökkel való elszámolás, azok leltározása, a leltározás vezetőjének feladatát képezi.

Leltárösszesítő elkészítése

A leltár összesítése a leltárfelvételi ívek alapján történik. 

· A befektetett eszközöknél az analitika szerinti értékeket kell figyelembe venni. Amennyiben tényleges leltárfelvétellel leltározzuk a befektetett eszközöket, eszközcsoportonként – főkönyvi számlánként – Leltárfelvételi íveket, vagy Leltárfelvételi jegyeket kell kiállítani a leltározott eszközökről, és főkönyvi számlaszámonként kell azok értékadatait összesíteni és egyeztetni a könyvelésben vezetett analitikus nyilvántartással.

· A készleteknél a mennyiségben felvett készleteket leltárívekre kell felvezetni, majd a teljes értékű készleteknél, - utolsó beszerzési ár, (piaci ár) – a nem teljes értékű eszközöknél - az eladási (piaci ár) - szerinti egységárakat a felvett mennyiségi adat mellé kell írni, majd ki kell számolni a cikkenkénti értéket, ezután a tételek adatait főkönyvi számlánként kell összesíteni.

Leltárhiányok, többletek rendezése

Leltári többlet-hiány a gazdálkodó szervezetnél csak az eszközök tényleges leltározásánál lehet.

A leltáreltérésekről, a különbözet – többlet, hiány - okának kivizsgálása után jegyzőkönyvet kell felvenni, majd gondoskodni kell a könyv, illetve a leltár szerinti eltérések könyvekben történő helyesbítéséről.

A felelősség megállapítása szempontjából a leltárhiány a leltárkülönbözetnek a kompenzálható hiányt meghaladó mértéke. Azon többletek és hiányok kompenzálhatók, amelyek

· azonos cikkcsoportba tartoznak,

· megközelítőleg hasonló értékűek, minőségük, rendeltetésük miatt összetéveszthetők, felcserélhetők, helyettesíthetők.

Fontos szempont, hogy értékkülönbözet nem fedhet el mennyiségi különbözetet.

A munkavállalók felelősségének formái:

· -a leltárhiányért való felelősség,

· -kártérítési felelősség,

· büntetőjogi felelősség,

· fegyelmi felelősség.

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségek vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési kötelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadónak kell bizonyítani.

A leltárhiányért való felelősség és kártérítési felelősség tekintetében a Munka Törvénykönyve rendelkezései az irányadók, illetve a kollektív szerződésben leírtak szerint kell eljárni.

Selejtezés

A selejtezés során ellátandó feladatok:

· a selejtes eszközök feltárása,

· elkülönítés (raktárban),

· a selejtes készletek jegyzékbe foglalása,

· selejtezés engedélyezése,

· selejtezés lefolytatása,

· hasznos anyag és hulladék hasznosítása,

· megsemmisítés.

A feleslegesnek minősíthető vagyontárgyak köre:

· immateriális javak,

· tárgyi eszközök,

· anyagok,

· áruk,

· saját termelésű készletek.

A hasznosítás során szükséges tennivalók:

· hasznosítandó eszközök feltárása,

· elkülönítés (raktárban),

· a hasznosítandó eszközök jegyzékbe foglalása,

· a hasznosítás engedélyezése,

· felajánlás más gazdálkodóknak,

· értékesítési ár meghatározása,

· hirdetés,

· értékesítés.

A felesleges vagyontárgyak feltárása, hasznosítása

A feleslegessé válás ismérvei: feleslegesnek minősül egy eszköz, ha azt a hasznosítással és selejtezéssel megbízott munkatárs, vagy bizottság megfelelő előterjesztése alapján a gazdálkodó szervezet vezetője annak nyilvánítja.

Helyes évente legalább egyszer elvégezni a készletek minősítését, azaz megállapítandó:

· mely eszközök váltak feleslegessé,

· melyek váltak értékesíthetetlenné.

A feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása folyamatos munka.

Hasznosítási módok

A szervezeten belül nem hasznosítható, felesleges vagyontárgyak hasznosítására javaslatot kell összeállítani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznosítás módjára, amely történhet:

· eladással, immobilkészlet-jegyzék alapján,

· leértékelt áron való értékesítéssel,

· versenytárgyalással történő értékesítéssel,

· átadással,

· leértékeléssel és készletben tartással,

· bérbeadással,

· a szervezeten belüli átcsoportosítással.

Leértékelési és selejtezési eljárás

Az eszközöket általában akkor helyes selejtezni,

· ha azokat a szabályos módon feleslegesnek nyilvánították, de az értékesítési kísérlet nem járt eredménnyel,

· ha azok rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak, vagyis kimerítik a selejt fogalmát,

· ha a tárgyi eszközök rendeltetésszerű használat során elhasználódtak,

· káresemény során váltak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisítést, - kivéve a kötelezővé tett eseteket.

A legtöbb gazdálkodónáll általában évente egyszer selejteznek, de a leltározást megelőzően helyes kötelezően előírni az e célból elkülönített, összegyűjtött eszközök selejtezését.

Az illetékes munkavállalók/ bizottság javaslata alapján a gazdálkodó szervezet vezetője dönt az eszközök selejtezéséről, illetve engedélyezi azt.

A selejtezés végrehajtását  bizonylaton kell rögzíteni és a selejtezések lebonyolítása során a következő feladatokat kell sorra venni:

· Selejtes eszköz bejelentése: Az eszközöket használó egységek jelezzék, ha a területükön selejtes eszközt tárolnak.
· Elkülönítés raktárban: A leadott selejtezendő eszközöket, ha lehetséges, szállítsák külön raktárba. Kisebb gazdálkodóknál raktáron belül elkülönítve, ha nincs raktár "selejtezendő" megjelöléssel helyes tárolni azokat.
· Selejtezendő eszközök jegyzékbe foglalása: A készletek őrzéséért felelős egység, vagy munkavállaló készítse el a selejtezendő eszközök listáját.
· Selejtezési jegyzőkönyv elkészítése: Az összeállított jegyzékek alapján a selejtezésért felelős munkavállaló/bizottság, miután megszemlélte a selejtezendő eszközöket, elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet, majd aláírásával igazolja az abban lévő adatok tartalmi, számszaki és számviteli helyességét. A jegyzőkönyv alkalmas kell legyen a társasági vagyon védelmének biztosítása érdekében szükséges ellenőrzéshez, valamint a selejtezés és leértékelés könyvviteli elszámolásához. A selejtezési jegyzőkönyveket külön kell elkészíteni, eszközfajtánkként. Az eszközök és a készletek jellegéből, a nyilvántartás különbségéből fakadóan megkülönböztetjük a tárgyi eszközök és a készletek selejtezési jegyzőkönyvét. Immateriális javak jegyzőkönyve azonos lehet a tárgyi eszközök jegyzőkönyvével.

· Tárgyi eszköz selejtezési jegyzőkönyve: a jegyzőkönyv a selejtezéssel kapcsolatos tárgyi eszköz állományváltozás bizonylata is, amely a társasági tulajdon védelmének biztosítása érdekében az ellenőrzéshez és a selejtezés könyvviteli elszámolásához szükséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

· Készlet selejtezési jegyzőkönyve: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresített nyomtatvány. A jegyzőkönyvben az eljárás lefolytatására kijelölt munkavállalók/ bizottság végleges javaslatát kell összefoglalni, melyet aláírásukkal hitelesítenek.

· Haszonanyag és hulladék raktárra vétele: A selejtezett vagyontárgyakból kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolítása során keletkezett egyéb értékesíthető hulladékokat raktárra kell vételezni a selejtezési jegyzőkönyvre hivatkozva, a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a számviteli törvényben előírt forgalmi áron..
· Haszonanyag és hulladék hasznosítása, értékesítése: A kiselejtezett eszközökből nyert haszonanyag, hulladék hasznosítását vállalkozáson belül vagy kívül meg kell kísérelni. Ha ez nem lehetséges, úgy az adott eszközt meg kell semmisíteni. A hulladék értékesítésekor a szállítólevélen és a számlán minden esetben fel kell tüntetni a selejtezési jegyzőkönyv számát.
· Megsemmisítés Azokat a kiselejtezett vagyontárgyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem más módon hasznosítani nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisíteni. A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni. A megsemmisítés az anyag jellegétől függően, meghatározott technikai eljárással történik. Az eljárás során a tulajdonvédelmi, az egészségügyi , a környezetvédelmi, illetve a balesetelhárítási szabályokat be kell tartani.
15. Pénzkezelésre vonatkozó szabályok
A pénz- és értékkezelés jogszabályi alapja és általános szabályai

A pénzeszközöket a vállalkozás köteles pénzforgalmi bankszámlán tartani. A házipénztárban csak a készpénzben lebonyolódó forgalomhoz szükséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladó pénzmennyiséget bankszámlán kell tartani.

A vállalkozásnál egy pénztár működik, amely házipénztárként a vállalkozás működéséhez szükséges készpénzforgalmát bonyolítja le. 

A házipénztár a vállalkozás székhelyén/telephelyén  működik.

A vállalkozásnál a pénztárosi feladatokat a vállalkozás alkalmazott pénztárosa/vezetője látja el.

A pénztári pénzforgalommal kapcsolatos általános szabályok

A pénzkezeléssel megbízott személy neve, beosztása (pénztáros/szervezet vezetője): .............

A pénzkezeléssel megbízott személy a „pénztárban” (továbbiakban: pénztárban) köteles kezelni a banktól készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a pénztárba készpénzben befizetett, általa aláírásával igazoltan átvett egyéb pénzösszegeket. A pénztári pénzkészlet bevételezéséről és kiadásáról a pénzmozgással egyidejűen bizonylatot kell kiállítania.minden esetben/csak abban az esetben, ha nem készpénzes számlához kapcsolódik a kifizetés.

A napi pénztárzáráskori pénzkészlet maximális összegét a vállalkozás vezetője határozza meg esetenként a törvényi követelmények figyelembe tartása mellett/VAGY .......................... Ft.. A Pénztárban napi záráskor a szabályzatban megállapított készpénz állománynál nagyobb pénzkészlet nem maradhat.

A megállapított kereten felüli összeget, a pénztárzárás előtt be kell fizetni az elszámolási betétszámlára.

A számviteli törvény 2012. január 1-től hatályos előíára szerint a készpénz napi záró állományának naptári hónaponként számított napi átlaga nem haladhatja meg az összes bevétel 10%-át, illetve ha az előző üzleti év összes bevételének 10%-a nem éri el az 500 ezer forintot, akkor az 500 forintot.

A gazdálkodó szervezetnél a készpénz állomány napi záró állománya az összes bevétel ...%-a/500 ezer forint.

A pénztár szervezete

A gazdálkodó szervezet a készpénzfizetéseinek teljesítésére és az ehhez szükséges készpénzösszegek, valamint a közvetlenül befolyó készpénzbevételeinek kezelésére a székehlyén/telephelyén forint pénztárat/és/vagy deviza pénztárat működtet.

VAGY

A gazdálkodónál – a méretből és az alkalmazotti –tulajdonosi körből adódóan – külön pénztár, mint szervezet nem működik, a gazdálkodó készpénz állományát a szervezet vezetője a szervezet székhelyén/telephelyén elkülönítetten elzárva tartja nyilván.
Pénztári órák előírása: ............................................................

A pénzkezeléssel megbízott személy a ki- és befizetéseket a szabályzatban leírtaknak megfelelően teljesíthet.

Kisebb gazdálkodó szervezetnél sem lehet a pénztáros az utalványozóval és pénztári ellenőrrel azonos személy – kivétel az egyszemélyes társaság, de itt is a pénztárellenőrzést mindenképen más kell elvégezze pl.: megbízott könyvelő. 

Utalványozási, ellenőrzési joggal a gazdálkodó vezetője ruházhat fel egyes munkavállalókat, az összeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve.

A pénzszállítás szabályai 

A pénzszállítás szabályait a gazdálkodó szervezet tevékenysége, földrajzi elhelyezkedése, gépjárművel való ellátottsága függvényében alakítjuk ki. 

A készpénz felvételével és szállításával megbízott személyek felelősek az általuk átvett készpénzért. Felelősségük addig terjed, amíg a pénzt a pénztárban át nem adták. 

A készpénz szállításának személyi és tárgyi feltételei:

· 1.000 000 Ft-ig 1 fő

· 1.000.000 Ft-5 000 000 Ft-ig 2 fő

· 5.000.000 Ft feletti összegnél 2 fő gépkocsival.

A készpénz felvételével és szállításával megbízott személyek felelősek az általuk átvett készpénzért. A pénz felvételével és szállításával megbízottak felelőssége addig tart, amíg a készpénzt a pénztárban, bankban, vagy egyéb esetben a jogosult címzettnek át nem adják.

Pénztári nyilvántartások vezetése, készpénzforgalom

Pénztárban csak a gazdálkodó szervezet jelen szabályzatában rögzített jogcím listában szereplő címeken bekerülő pénz lehet, onnan csak a megadott jogcímekre történhet kifizetés.

Befizetések jogcímei:

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról anyagbeszerzésre

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról árubeszerzésre

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról szolgáltatás igénybevételére

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról munkabér és egyéb személyi kifizetésekre

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról egyéb működési kiadásokra (reprezentációs költség, postaköltség, üzemanyagköltség, stb.),

· pénzfelvét elszámolási betétszámláról osztalék/osztalékelőleg fizetésére

· pénzfelvét elszámolási betétszámláról tagi hitel visszafizetésére

· pénzfelvétel elszámolási betétszámláról - elszámolásra

· pénzbevétel készpénzes számla szerint 

· pénzbevétel egyéb címen történő befizetés miatt

· bolti pénzbevétel 

Kifizetések jogcímei:

· kifizetés anyagbeszerzésre, 

· kifizetés árubeszerzésre,

· kifizetés szolgáltatás igénybevételére,

· kifizetés munkabér és egyéb személyi kifizetésekre

· kifizetés osztalékra/osztalékelőlegre

· tagi hitel visszafizetése

· szállítói tartozás kiegyenlítése

· kifizetés egyéb működési kiadásokra (reprezentációs költség, postaköltség, üzemanyagköltség, stb.),

· kifizetés elszámolásra.
A készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímei a működésnek megfelelően kerülnek kialakításra. 

A pénztár forgalom lebonyolítására és nyilvántartására gépi előállítású/ sajátkészítésű/ szabvány nyomtatványok kerülnek alkalmazásra. A használatba vett bizonylatok a számviteli törvény. előírásainak megfelelően szigorú számadású bizonylatoknak minősülnek, kezelésük ennek megfelelően történik.

Pénztárjelentés

A pénztári nyilvántartásban – Pénztárjelentésben - elszámolt kiadási és bevételi tételek bizonylatain az elszámolás tényét rögzíteni szükséges (jelölés alkalmazása)..

A pénztári forgalmat folyamatosan, naprakészen - sorszám és bizonylatszám feltüntetésével - pénztárjelentésen a pénzkezelőnek, a pénz- és értékkezelés helyén kell  vezetni.

A pénztárjelentésen fel kell jegyezni a pénzmozgási bizonylatokat tételsorszám szerint:

· a befizetések és kifizetések sorszámát, , jogcímkódját, a pénztárbizonylat számát

· a gazdasági esemény rövid, de meghatározó leírását vagy főkönyvi számlaszámát,

· a befizetett, vagy a kifizetett összeget. 

A pénztár egyenlege naponta kerül meghatározásra. A pénztári egyenleget a tényleges pénzkészlettel egyeztetni szükséges. A pénztár ellenőrzését - a pénztári forgalom tételszámától és volumenétől függően - meghatározott időszakonként: napi/heti, /dekádonkénti,/havi gyakorisággal kell elvégezni.

Pénztárzáráskor meg kell állapítani a pénztárban lévő készpénzállományt, és a napi pénztár egyenleggel kell egyeztetni. 

Címletenkénti bontásban a hónap utolsó munkanapján rögzíteni kell a záró pénzkészletet.

A pénztár kezelőjének a záró pénzkészlet helyességét aláírásával igazolnia kell a pénztárjelentésen. Az üresen maradt sorokat, - amennyiben a kimutatáson ilyen van - a pénztárjelentésen át kell húzni.

Ha a záró pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztárzárás során fel kell deríteni annak okát, és rendezni kell. Amennyiben hiány mutatkozik, a pénztárosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig többlet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzőkönyvet kell felvenni.

A pénztárjelentést, annak lezárása után a bizonylatok hiánytalan hozzácsatolásával kell átadni könyvelésre.

A pénztári bevételek és kiadások bizonylatolása

A befizetésekről és kifizetésekről szabvány bizonylatot kell kiállítani. A bizonylattömbök szigorú számadású nyomtatványok, tehát ennek megfelelően kell nyilvántartani. A bizonylatok felhasználásának ellenőrzése érdekében csak folyamatos sorszámmal ellátott bizonylattömböket szabad felhasználásra kiadni.

A bevételi (amennyiben szükséges) és a kiadási bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalványozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalványozás nélküli összeg nem kerülhet.

A bevételezési bizonylatot 3 példányban kell kiállítani, az első példány a könyvelésé, a második a befizetőé, a harmadik a tömbben marad.

A kiadási bizonylatot 2 példányban kell kiállítani, az első példány a könyvelésé, a második a tömbben marad, gépi előállítás esetén sorszám szerint lerakásra kerül, mindkét esetben a pénztár őrizi meg a pénztárjelentés nála maradó példánya mellett.

Kerekítési szabályok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme átadásával) történő fizetés esetén, ha a fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az alábbiakban meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani és kiegyenlíteni:
· a 0,01 forinttól 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0;
· a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5;
· az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5;
· a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0;
forintra végződő összegre kell kerekíteni.
Egy adott pénzmozgáshoz tartozó pénztárbizonylat kiállítása esetén a kerekítési különbözetet a pénztárbizonylaton külön soron fel kell tüntetni.
A kerekítési különbözetet kezelő pénztárgép esetén annak napi záró-szalagja alapján történik a kerekítési különbözet megállapítása. (A kerekítés értéke az áfa gyűjtőktől független gyűjtőben kerül összegzésre, amelynek értéke nem kerül be az adómemóriába.)
A kerekítési különbözetet nem kezelő pénztárgép esetében a kerekítési különbözetet a pénzkészlet megszámolása után, a napi pénztárgépszalagon mutatkozó összeghez képest kell megállapítani. A kerekítési különbözet hibahatáron belül van, ha az nem haladja meg az események számának 2 forinttal megszorzott összegét.
Az egyéb tételek kerekítési különbözetének elszámolása a pénztárjelentés zárásakor történik.
A kerekítési különbözetet - előjeltől függően - Áfa alapot nem képező egyéb bevételként vagy egyéb ráfordításként kell elszámolni.
Valuta kezelés és nyilvántartás rendje

Gazdálkodó szervezetünk valutapénztárral nem rendelkezik, azonban házi pénztárba eseti jelleggel - általában külföldi kiküldetésekkel kapcsolatosan – valuta kezelése történik..

Külföldi kiküldetéshez szükséges valutát a pénztáros igényli meg a pénzintézettől az általuk rendszeresített formanyomtatványon. Az átvett valutáról nyilvántartást, úgynevezett "Valutakönyv"-et vezet, melyben a kiküldöttekkel aláíratja a valuta átvételét. A kiküldetést teljesítők a pénzintézettől átvett valutát elszámolási kötelezettség mellett kapják. A kiküldetés teljesítése után a kiküldöttnek a fel nem használt valutát nyolc munkanapon belül vissza kell fizetnie a házipénztárba.

A pénztáros a bevételezett valutát 3 napon belül visszafizeti annak a pénzintézetnek a pénztárába, amelyből azt korábban átvette.

VAGY

A gazdálkodó szervezet rendelkezik valutapénztárral a következő valuta nem(ek)ben:

A valuta pénztár elszámolására a forint pénztár szabályai az irányadók.

A folyószámlák, elkülönített számlák kezelése

A vállalkozás köteles pénzeszközeit, a készpénzben teljesíthető fizetések céljára szolgáló pénzeszközök kivételével, bankszámlán tartani, a pénzforgalmat bankszámlán lebonyolítani, s ennek érdekében a Ptk. 529. §. 1. bekezdés értelmében bankszámla-szerződést kell kötni. 

Vállalkozásunknak………………………. Banknál van bankszámlaszerződése: 

                          Számla típusa:…………………………………..

                          Számla száma:………………………………….

Bankszámlák feletti rendelkezés 
A gazdálkodó szervezet vezetője a hitelintézeti szerződésben meghatározott módon, írásba köteles bejelentettük, hogy a hitelintézetnek a pénzforgalmi bankszámla felett kik jogosultak rendelkezni. a rendelkezők nevét és aláírás mintáit a banknak bejelentettük, a bejelentés pénzintézeti visszaigazolását ………………………………. őrzi.

Bankszámla száma: ........................................................................

Rendelkező személy azonosító adatai: ...........................................

Rendelkezési jog formája: ..............................................................

Rendelkezési jog kezdete:................................................................

Rendelkezési jog vége......................................................................

Bankszámlaforgalom lebonyolítása

A bankszámlaforgalom bonyolítását a gazdálkodó szervezet vezetője és az előbbi pontban megjelölt rendelkezésre jogosult személyek a bankszámla szerződés alapján végzik. 

A pénzintézeti forgalom lebonyolítását a meghatározott formanyomtatványokon, vagy - amennyiben a fizetési megbízáshoz nem kell okmányt csatolni - elektronikus úton, a számlatulajdonos és a hitelintézet erre vonatkozó megállapodása szerint végezzük.

Postai pénzforgalmi szolgáltatások igénybevételéhez a Posta által rendszeresített, forgalmazott nyomtatványok és a Posta által elfogadott bizonylatok alkalmazandók.

A pénzforgalmi nyomtatványokat az illetékes pénzintézettől, - a postai nyomtatványokat a Postától - igényeljük.

A pénzforgalmi nyomtatványokon a fizetendő összeget forintra kerekítve kell feltüntetnünk. Külföldi fizetőeszközre történő megbízás esetén a kerekítést az adott pénznemre vonatkozó előírások szerint kell alkalmaznunk.

A hitelintézet a gazdálkodó szervezetet mint számlatulajdonost a bankszámlán történő terhelésről, illetőleg jóváírásról, a vele kötött megállapodás alapján írásban, bankszámlakivonattal, vagy elektronikus úton értesíti.

16. Záró rendelkezések

Jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a számviteli törvény és a hozzá kapcsolódó jogszabályok vonatkozó előírásai szerint kell eljárni.

A szabályzatban foglaltak a Társaság vezetőjének jóváhagyásával 2012. január 1. napjával  lépnek hatályba. 
A szabályzat folyamatos karbantartása és módosítása a szervezeti vezető hatáskörébe tartozik. A szabályzatban foglaltak betartása a gazdálkodó valamennyi munkatársa számára kötelező.

Az előírások be nem tartása esetén felelősségre vonást kell alkalmazni.
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