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Szamviteli politika Bacs-Kiskun Megyei Kérhazért Alapitvany

Beszamolasi kitelezettség

A civil szervezet a miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl az iizleti év konyveinek
lezarasat kovetéen az iizleti év utolsd6 napjaval, illetve a megsziinés napjaval, mint
meérlegfordulonappal a jogszabalyban meghatarozottak szerint kiteles beszamolot késziteni.

Az Alapitvany az alaptevékenységbdl és a vallalkozasi tevékenységbodl varhaté éves bevétele, a
mérleg f66sszege és a foglalkoztatottak 1étszama alapjan egyszeriisitett éves beszamolot készit.

Az Alapitvany egyszeriisitett éves beszamolot, a kiegészité mellékletet, valamint a kézhasznisagi
mellékletet a tdrgyévet kovetd 5. honap utolsé napjéig koteles a kormanyzati portal utjan torténd
megkiildésével a letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségét teljesiten.

Az Alapitvany nem kételes beszamoldjat konyvvizsgaléval ellendriztetni.

Az Alapitvany ezen szamviteli politika keretében rogziti a ré jellemz6 szabalyokat, eldirasokat,
moédszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés
szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelentGsnek, kivételes nagysagn
vagy eléfordulasi bevételnek, koltségnek, raforditdsnak, valamint meghatdrozza azt, hogy a
szamviteli t6rvény altal biztositott valasztasi, mindsitési lehetoségek koziil melyeket és milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, illetve az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatni.

Az egyszeriisitett éves beszamolénak a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetrél és azok
valtozasairél megbizhaté és valds képet kell mutatnia. Az egyszerlisitett éves beszadmolénak
tartalmaznia kell minden eszkozt és kotelezettséget (figyelembe véve az idébeli elhatarolasokat is), a
sajat t6két és a céltartalékot, tovabba az idészak bevételeit és raforditasait, a targyévi eredményt,
valamint minden olyan adatot és széveges indoklast, mely az Alapitvany valds vagyoni, pénziigyi
helyzetének, miikodése eredményének bemutatasahoz sziikségesek.

A beszamol6t a naptari évrdl december 31-i fordulonappal kell elkésziteni.

A beszamoldt vildgos és attekinthetd formaban magyar nyelven kell elkésziteni, az adatokat ezer
forintban kell megadni.

A mérlegkészités id6pontja: februar 28.

Az egyszerlsitett éves beszamolo részei:
- amérleg,

- az eredménykimutatas,

- a kiegészit6é melléklet és

- k6zhasznusagi melléklet.

Az egyszerlisitett éves beszamolot (mérleget, eredménykimutatast, kiegészité mellékletet,
kdzhasznlisagi mellékletet) az Alapitvany kuratorium vezetdje a hely és a kelet feltiintetésével koteles
alairni.
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Mérleg

A mérleg az Alapitvany eszkoz és forras llomanyat mutatja pénzértékben ugy, hogy megallapithat6
egyrészt a vagyon megtestesiilése, masrészt a vagyon eredete.

Az el6z6 évi, illetve a targyévi adatok egymas mellé allitasaval kell bemutatni azok véltozasat is.
Az Alapitvany a mérleg tagolasara a 479/2016 kormanyrendelet 3. szamu melléklete szerinti mérleget
alkalmazza.

Eredménykimutatas

Az eredménykimutatis az Alapitvany targyévi eredményének levezetését - az ellenbrzés
megallapitasai alapjan az el6z lizleti év(ek) targyévi eredményét modosito jelentés Osszegii hibak
eredményre gyakorolt hatasat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, modositasara
hat6 fobb tényezoket, a targyévi eredmény Osszetevdit, kialakulasat mutatja be.

Az el6z6 évi, illetve a targyévi adatok egymads mellé allitasaval kell bemutatni azok valtozasat is.

Az Alapitvany az eredménykimutatas tagoldsara a 479/2016 kormanyrendelet 4. szamu melléklete
szerinti valtozatot alkalmazza.

Az eszkdzok és forrasok, valamint a bevételek és raforditdsok kimutatisara a Szamlatiikorben
megnyitott szamlak keriilnek alkalmazéasra, melyeknek tartalmat a Szamlarend tartalmazza. A
szamldk tagolasanak biztositani kell, hogy mind a mérleg, mind az eredménykimutatés tételeit
alatdmasszak.

Kiegészité melléklet, kozhasznisagi melléklet

A kettds konyvvitelt vezetd kozhasznli szervezet kiegészitd mellékletében be kell mutatni a
timogatisi program keretében végleges jelleggel felhasznalt Osszegeket tadmogatasonkeént.
Tamogatasi program alatt a kdzponti, az 6nkormanyzati, illetve nemzetkozi forrasbol, illetve mas
gazdalkodotol kapott, a tevékenység fenntartasat, fejlesztését célzo tamogatast, adomanyt kell érteni.
Kiilsn kell megadni a kiegészité mellékletben a timogatasi program keretében kapott visszatéritend6
(kotelezettségként kimutatott) tdmogatdsra vonatkozo, elébbiekben részletezett adatokat.

A kettés konyvvitelt vezetd kdzhasznu szervezet kiegészité mellékletében be kell mutatni a szervezet
altal az tizleti évben végzett fobb tevékenységeket €s programokat.

A kozhasznusagi mellékletben be kell mutatni a szervezet altal végzett kozhasznu tevékenységeket,
ezen tevékenységek 6 célcsoportjait és eredményeit, valamint a kozhasznu jogallas megallapitasahoz
szilkséges 32. § szerinti adatokat, mutatokat.

A kozhasznusagi melléklet tartalmazza a kozhasznil cél szerinti juttatdsok kimutatasat, a vezetd
tisztségviseloknek ny(jtott juttatisok Osszegét és a juttatasban részesiild vezetd tisztségek
felsorolasat.
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Konyvvezetési kitelezettség

Az egyszeriisitett éves beszamol6 adatainak aldtdmasztdsidra az Alapitvany tevékenysége soran
eléforduld, a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére kihaté gazdasagi eseményeirdl folyamatos
nyilvantartast koteles vezetni és nyilvantartasait az iizleti év végével le kell zarnia.

Az Alapitvany a konyvvezetését a Kkettés konyvvitel rendszerében szamitogépen, havi zart
rendszerben végzi. A fokdnyvi és folydszamla kivonatok, fokdnyvi kartonok kiiratésa sziikség szerint
torténik. Az éves zaras utan minden fokonyvi kartont, kivonatot és analitikat ki kell nyomtatni.

A konyvviteli elszamolést kzvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartdsokat is) 8 évig kell olvashatd
forméaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon meglrizni. A
foly6szamlaknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idopontjaval kezdddik.

Az tizleti évrol készitett beszamolot, az azt alatdmaszto leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot
olvashat6 formaban 8 évig kell megdrizni.

A gazdasagi eseményeket tiikrdz6 kiils6é és belsd bizonylatok teljes korii feldolgozasat egész évben
biztositani kell a bizonylatok és a kényvelés forgalmanak egyeztetésével.

A konyvviteli zarasok, egyeztetések iddpontjai:

1. A pénzeszkdzoknek a fokonyvi szamlakon kimutatott értékeit minden hénapban kényvelni kell és
az analitikdval egyeztetni kell a negyedévet kovetd 15-ig.

2. Az egyéb gazdasagi eseményeket - kivéve a 3-4. pontban foglaltakat - a konyvekben negyedévente,
legkésobb a targynegyedévet kbvetd ho utolséd napjaig kell rogziteni.

3. A targyi eszkozok aktivalasat az analitikaba az aktivalast kvetd honap végéig kell bejegyezni, az
értékcsdkkenést csak az év végi zaras keretében kell elszamolni, mind az analitikidban, mind a
fokonyvben és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni az eszk6zok értékére.

4. Az értékvesztések, a terven feliili értékcsokkenés, a céltartalékok és az idébeli elhatarolasok,
tovabba a devizas, valutds tételekhez kapcsolodd arfolyam-kiilonbozetek megéllapitasanak
nyilvantartasa és a f6konyvben elszamolasa éves zarés keretében torténik, legkésobb a mérlegkészités
idépontjaig.

A beszamoldban és az azt alatamasztd kdnyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - a szamviteli térvény és a kormanyrendelet
alapelveihez, vonatkozé eldirasaihoz igazodéan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell
elszamolni.

A kényvviteli nyilvantartast ugy kell végezni, hogy az alapcél szerinti (ezen beliil kozhaszni) és a
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységhez kapcsolodd bevételeket és kiadasokat elkiilonitetten ki
lehessen mutatni.

A kiilonbozd tamogatasi programokhoz, kozpénzekbdl megvaldsitott programokhoz kapesolodo
bevételeket és kiadasokat is elkiildnitetten kell kimutatni, és a nyilvantartasokat, eljarasokat a
tdmogatdi okiratoknak megfelelden kell végrehajtani.

Az elkiilonitett konyvelés munkaszamok alkalmazésaval is megoldhato.

A munkaszamokra torténd konyvvezetés alkalmas a kiilonb6z6 tamogatasi programokhoz
kapcsolddo bevételek €s kiadasok elkiilonitett kimutatasara.

A munkaszamként a tdmogatdsi programokra, az elkiilonités céljara leginkabb utalo roviditett
kifejezést kell haszndlni.



Szamviteli politika Bacs-Kiskun Megyei Korhazért Alapitvany

Bizonylati rend

Bizonylati elv és bizonylati fegyelem

Bizonylatkészitési és rogzitési kovetelmények

1. Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrdsainak
allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

2. A gazdasigi miveletek folyamatat tiikrdz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rgziteni kell.

3. A szdmviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.

Szabalyszerti bizonylat az, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendd és a jogszabadlyokban el6irt adatokat a valosidgnak megfeleléen,
hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat éltalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.

Bizonylatok feldolgozasi rendjére vonatkozé eléirdasok

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi milveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszdmla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a targyhot
kovetd ho 15-éig a konyvekben régziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtdrténte utan, legkésdbb a targynegyedévet kovetd hé végéig kell a kényvekben régziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, illetve a gazdéalkodoval lizleti vagy
egyéb kapcsolatban 4116 mas személy vagy gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerz6dés, megallapodas, kimutatds, bankkivonat, mds bizonylat), amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat tmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. Szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani.
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A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

Ha idegen nyelvili szamla vagy barmilyen bizonylat keriil befogadasra, akkor annak lényeges (a
valosagnak megfeleld régzitéshez, konyveléshez sziikséges) adatait a konyvelés el6tt magyarul is ra
kell imi. Nem sziikséges magyarul rairni azokat az adatokat, amelyeket a bizonylat angolul vagy
németiil tartalmaz.

Konyvviteli elszamolast alatimaszté bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményei

- megnevezes, sorszam vagy egyeb azonosito;

- kiallité gazdalkodo - ezen beliil a szervezeti egység - megjelolése;

- a gazdasagi miiveletet elrendelé személy, utalvanyozd és végrehajtast igazold személy, ellendr
alairasa, készletmozgasok bizonylatain és pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon
a befizeto alairasa;

- kiallitas idopontja;

- a gazdasagi miivelet jellegétol fiiggben annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatai vonatkoznak (teljesités idopontja, idoszaka);

értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a kiallitd neve, cime;

- adatok Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdléo bizonylatok korének, valamint az
idészaknak a megjelslése, amelyre az §sszesités vonatkozik;

- kdnyvelés modja, szamlaszamok kijeldlése (kontirozas);

- sZigno;

- tovabba minden olyan adat, amelyet més jogszabaly még eloir.

A szamla alairéasa
A szamlat, az egyszertsitett szamlat alairassal nem kell hitelesiteni, azok alairas és bélyegz6 nélkiil

is érvényesek.
Szigoru szamadasi kotelezettség

A szamviteli tdrvény szigorii szamadasi kotelezettség ald sorolja a készpénz kezeléséhez, mas
jogszabaly elbirdsa alapjdn meghatérozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédé bizonylatokat,
ideértve a szamlat is. A szigoru szamadasi kotelezettség a kibocsatot terheli.

Az ide tartoz6é bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasra
jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

Szigora szamadas ala vont bizonylatok a kovetkez6k:
- szamla, egyszer(sitett adattartalmu szamla,

- nyugta:

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- raktar be-, ki- és visszavételezési bizonylat,

- banki csekkfiizet,

- bankkartya nyilvantartas,
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- jOvedéki termékek nyilvantartasdhoz kapcsol6do bizonylatok,
- menetleveél,

- szallitolevél,

- pénztargépnaplo.

Bizonylatok megérzése

A bizonylatokat olvashat6é formaban, visszakeresheté modon kell az elirt iddtartamig megdrizni,
még akkor is, ha kozben szervezeti véltozas kovetkezett be. A bizonylatok megérzésérél a szervezeti
valtozas végrehajtasakor a kuratérium elndkének intézkednie kell.

Az iizleti évrol készitett beszamoldt, valamint az azt alatdmaszt6 leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot
olvashat6 formaban legalabb 8 évig koteles az Alapitvany megorizni.

A konyvviteli elszamoldsokat alatamasztd szamviteli bizonylatot, a fokonyvi szdmlakat, az
analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakeresheté modon meg6rizni.

A szigorti szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotelezettség.

Az elektronikus forméban kidllitott bizonylatot elektronikus formaban kell meg6rizni, oly médon,
hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eloallitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetoségeét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat, a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus tton torténé masolat készitésének szabdlyairdl szolo jogszabaly eldirasainak
figyelembevételével készitett elektronikus masolatként is megorizhetd, oly mddon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eloallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos mddositas lehetdségét.

A bérszamfejtéssel kapcsolatos bizonylatok megdrzési kitelezettsége korlatlan ideig tart.

Az Alapitvanyi kuratorium elnoke felelos

- a szamviteli politika elkészitéséért és modositasaért,

- a szamlarend Osszeallitdsaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakész koényvvezetés
helyességéért,

- a beszamol¢ alairasaert.
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