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1.Bevezető

Az Angyalföldi Média Közalapítvány (a továbbiakban: Közalapítvány) számlarendje a számvitel politika részét képezi.
A számlarend tartalmazza:
· minden alkalmazásra kijelölt számla számjelet és megnevezését,
· a számla értéke növekedésének, csökkenésének eseteit,
· a számlát érintő gazdasági eseményeket,
· a más számlákkal való kapcsolatot
· a főkönyvi számla és az analitikus nyilvántartás kapcsolatát.

Az analitikus nyilvántartásoknak kapcsolatban kell lenniük a főkönyvi könyveléssel és a kettő között az értékadatok számszerű egyeztetésének lehetőségét biztosítani szükséges. Az analitikus nyilvántartásokat a jelen szabályzat szerint kell vezetni.

Minden ki nem emelt főkönyvi számlához kapcsolódóan - amennyiben a főkönyvi számla nem kerül az egyedi azonosításhoz kellőképpen megbontásra – részletező analitikát kell vezetni. Az analitikának tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a főkönyvben könyveltek egyeztetéséhez szükséges.
Az egyeztetés a pénzügy számvitel feladata.
A számvitelről szóló 2000. évi C. törvény és a mindenkor hatályos kormányrendelet szerint a kettős könyvvitelt vezető Közalapítvány a kezelésében, a használatában, illetve a tulajdonában lévő eszközökről és azok forrásairól, továbbá a gazdasági műveletekről, olyan könyvviteli nyilvántartást köteles vezetni, amely az eszközöken (aktívákban) és a forrásokban (passzívákban) bekövetkezett változásokat a valóságnak megfelelően folyamatosan zárt rendszerben mutatja.

Az 1-4 számlaosztály tartalmazza, a mérleg számlákat, ezen belül az 1-3 számlaosztály az eszköz, a 4 számlaosztály pedig a forrás számlákat. E számlaosztály számlái biztosítják a mérleg elkészítéshez szükséges adatokat. 
Az eredmény-kimutatás elkészítéséhez, az adózott eredmény megállapításához szükséges adatokat az 5.- és 8.-9. számlaosztály számlái tartalmazzák.

A számlarend felépítése figyelembe veszi:
· a TV 13 üzemeltetését, mint cél szerinti tevékenységet az ehhez rendelhető eszköz-forrás, költség - ráfordítás - bevétel számlákat,
· a cél szerinti és a vállalkozási tevékenység elkülönült kezelését,
· az alkalmazott könyvelési programot,
· a számviteli szabályzatok előírásait,
· a közhasznúsági jelentés tartalmat.

A számlarend betartását a képviselő és a pénzügy számvitel biztosítja.


2. Számlaosztályok, gazdasági események

1-es számlaosztály

	T 11-19 - K 491
	Nyitás

	T 11- K 454
	Immateriális javak

	         (38)
	beszerzése

	T 16 - K 454
	Tárgyi eszközök beszerzése,

	          (38)
	beruházások bonyolítása

	T 12-15 - K 16 
	Aktiválás

	T 11-16 - K 43-47
	Követelés ellenében átvétel

	T 43-47 - K 31-36
	Követelés ellenében átvétel

	T 57 - K 11-15/9
	Terv szerinti értékcsökkenés

	T 86 - K 11-16
	Terven felüli értékcsökkenés

	T 11-15/9 - K 11-16
	Értékesítés

	T 86 - K 11-16
	Értékesítés

	T 17 - K 96
	Apport

	T 86 - K 11-19
	Apport

	T 17-19 - K 479 
	Befektetett pénzügyi eszközök

	           (38)
	beszerzése

	T 87 – K 17-19
	Értékvesztés

	T 36 – K 97
	Értékesítés

	K 87- T 97
	Összevezetés

	T 491 – K 11-19
	Zárás



A kapcsolat az analitikus nyilvántartással:
Az immateriális javakról egyedi nyilvántartást kell vezetni. Ebben a nyilvántartásba fel kell venni minden olyan adatot, amely szükséges az azonosításhoz (megnevezés, szállító megnevezése, stb.).

Tartalmaznia kell továbbá:
· üzembe helyezés (beszerzés) időpontját,
· a beszerzési, illetve az előállítási érétket (bruttó értéket), illetve annak változását,
· az értékcsökkenési leírás módját és mértékét,
· az elszámolt értékcsökkenés összegét, (elkülönítve a terven felülit)
· a nettó értéket
· értékesítéskor, illetve a nullára történt leírás esetén a főkönyvből történő kivezetés időpontját.

Az analitikus nyilvántartásba felvett összes eszköz (főkönyvi számlák szerint csoportosított) összesített bruttó értékét, tárgyévi és halmozott értékcsökkenését, nettó értékét legalább év végén egyeztetni kell a főkönyvi számlákkal. Eltérés esetén a hibát fel kell tárni, és a nyilvántartásokat helyesbíteni kell. Amennyiben a főkönyvi számlákon a hiba nem található meg, akkor a főkönyvi számlát az ellenőrzött analitikára kell helyesbíteni.

A tárgyi eszközökről ún. egyedi tárgyi eszköz nyilvántartást kell vezetni, ami a pénzügy, számvitel feladata. Ebbe a nyilvántartásba fel kell venni minden olyan adatot, amely szükséges az azonosításhoz (megnevezés, típus, gyártási szám, szállító megnevezése, mennyiségi egység, mennyiség, stb.).

Tartalmaznia kell továbbá:
· az üzembe helyezés (beszerzés), a felújítás időpontját,
· a tartozékok felsorolását,
· a beszerzési, illetve az előállítási értéket (bruttó értéket), illetve annak változását,
· a maradványértéket csak a 2000. 12. 31. utáni beszerzések esetén,
· az értékcsökkenési leírás módját és mértékét,
· az elszámolt értékcsökkenés összegét (elkülönítve a terven felülit),
· a nettó értéket,
· az eszközök értékesítése, illetve a nullára történt leírás esetén a főkönyvből történő kivezetés időpontját.

A társasági adótörvény szerinti értékcsökkenés is vezethető (vállalkozási tevékenység esetén) ebben az analitikában.
Az analitikus nyilvántartásba felvett összes eszköz (főkönyvi számlák szerint csoportosított) összesített bruttó értékét, tárgyévi és halmozott értékcsökkenését, a nettó értékét legalább év végén egyeztetni kell a főkönyvi számlákkal. Eltérés esetén a hibát fel kell tárni és a nyilvántartásokat helyesbíteni kell.
Amennyiben a főkönyvi számlákon a hiba nem található meg, akkor a főkönyvi számlát az ellenőrzött analitikára kel helyesbíteni.
A beruházásokról külön analitikát nem kell vezetni, de biztosítani kell a főkönyvi számlák bontásával, hogy minden beruházás azonosítható legyen.
A beruházás üzembe helyezése, az eszköz használatába vétele után el kell készíteni az üzembe helyezési bizonylatot, amely lehet a beszerzésről szóló számlán történő erre utaló feljegyzés, de az adott beruházást kimutató főkönyvi számla tételeket tartalmazó számlaalapjának másolata, számítógépből kinyomtatott példánya is. Az üzembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell minden, a bizonylatra előírt tartalmi adatot. Csatolni kel a szükséges engedélyeket, dokumentumokat. Az üzembe helyezési bizonylaton rögzített gazdasági esemény megtörténtét, amely igazolja az eszköz használatba vételét is, a Kuratórium által erre felhatalmazott más személynek aláírásával igazolnia kell. Ezen bizonylat alapján kell könyvelni a beruházásról a tárgyi eszközök megfelelő számláján az eszközt. Üzembe helyezési okmány nélkül az értékcsökkenési leírás elszámolás nem megalapozott.



2-es számlaosztály

	T 21-28 – K 491
	Nyitás

	K 21-28 – T 51-53, 81
	Nyitó készlet átvezetése

	T 21-28 – K 51-53, 81
	Záró készlet megállapítása

	T 86 - K 29
	Értékvesztés

	T 29 – K 96
	Értékvesztés visszaírás

	K 21-28 – T 491
	Zárás



Kapcsolat az analitikus nyilvántartással:
Analitikus nyilvántartást kel vezetni a TV 13 szemléltetéseken, átvett anyagokról, a végzett teljesítésről. A nyilvántartás vezetése a pénzügy számvitel feladata.

3-as számlaosztály

	T 31-39 – K 491
	Nyitás

	T 31-33 – K 91-92
	Árbevétel elszámolás

	                (467)
	

	T 38 – K 31-33
	Vevő kiegyenlítés

	T 368 – K 31-33
	Követelés- kötelezettség keletkezés

	T 45 – K 368
	Beszámítás

	T 31-36 - K 45
	Átvett követelés

	T 454 – K 31-33
	Összevezetés

	T 31-33 – K 962
	Követelés engedményezése

	T 862 – K 31-33
	

	T 86 – K 31-33,36
	Értékvesztés, behajthatatlan követelés

	T 35 – K 38
	Adott előleg

	  (466)
	

	T 45 –K 35
	Előleg beszámítás

	  (466)
	

	T 361 – K 38
	Munkavállalói előleg

	T 38 – K 361
	Előleg visszafizetés

	T 361 – K 961
	Kártérítés

	T 86 – K 31-36
	Elengedett követelés

	T 36 – K 96
	Támogatások

	T 38 – K 36
	Pénzügyi teljesítés

	T 36 – K 38
	Adott kölcsön

	T 38 – K 36
	Kölcsön törlesztése

	T 37 – K 479
	Értékpapírszerzés

	             (38)
	

	T 39 – K 51-57
	Költségek, ráfordítások, időbeli elhatárolás

	            (86)
	

	K 39 – T 91-96
	Bevételek, időbeli elhatárolásának

	            (97-96)
	megszüntetése

	T 491 – K 31-39
	Zárás





Kapcsolat az analitikus nyilvántartással:
A vevőkövetelésekről vevőnként nyilvántartást kell vezetni. Ez a pénzügy, számvitel feladata. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a vevő egyedi azonosításához szükséges, továbbá bizonylati (számla, számlát helyettesítő okmány) hivatkozásokat, a számlázott összeget (annak módosításait), a vevő által fizetett összeg(eke)t, kompenzációt, a fizetés dátumát, a ki nem egyenlített összeget. 
A vevőnyilvántartást legalább az általános forgalmi adó bevallás gyakoriságának megfelelően (havonta) egyeztetni kell, a követelések áruszállításából és szolgáltatásból (vevők) számlával. Az egyeztetés a pénzügy, számvitel hajtja végre. 

Az előlegekről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami az egyedi azonosításához szükséges.
Az előleg- nyilvántartás legalább az általános forgalmi adót bevallása gyakoriságának megfelelően havonta egyeztetni kell, az adott előlegek számlával, ami a pénzügy számvitel feladata.

Az egyéb követelésekről akkor kell analitikus nyilvántartást vezetni, ha főkönyvi számla nem folyószámlaként kerül vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonosító adatok feltüntetésére. Ebben az esetben az egyéb követelések számlacsoportban kimutatott- folyószámlán nem vezetett- tételekről, azok jellege szerint külön-külön, analitikát kell vezetni. Az analitikát legalább évente egyeztetni kell a főkönyvi számlacsoportban könyveltekkel. A rendszer kialakítása a számítógépes programhoz kapcsolódóan a pénzügy, számvitel feladata, az egyeztetést a pénzügy számvitel, a kuratórium vezetőjének bevonásával hajtja végre.

A pénztári tételeket a pénzmozgás megtörténtekor az analitikába fel kell jegyezni, a pénzmozgás bizonylata alapján.

A pénzmozgás bizonylatolását a pénzkezelési szabályzat tartalmazza.
A pénztári analitikát havonta egyeztetni kell a pénztár főkönyvi számlájával.
A bankszámla tételekről vezetett analitikának tartalmaznia kell, a banki értesítő alapján:
· a bank megnevezését, a bizonylat sorszámát,
· a kivonat időpontját,
· a pénzeszköz összesített növekedése/csökkenése összegét, egyenlegét.

A bank által küldött forgalmi értesítők tételeinek főkönyvi könyvelése után- a hónap utolsó bankkivonata alapján- el kell végezni az egyeztetést a bank főkönyvi számlák és a bank analitika összevetésével. Az egyeztetés a pénzügy, számvitel feladata.

Az aktív időbeli elhatárolásokról év végén tételes analitikát kell készíteni, amihez csatolni kell az adott tételt alátámasztó eredeti bizonylatról készített másolatot is. Mindez a pénzügy, számvitel feladata.
Az analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák közötti eltéréseket tisztázni kell. Amennyiben a főkönyvi könyvelésben a hibát nem lehet felderíteni, akkor a főkönyvi számlákat az ellenőrzött analitikára kell helyesbíteni.

4-es számlaosztály

	T 491 – K 41-48
	Nyitás

	T38 – K 411
	Vagyoni hozzájárulás teljesítése

	(1,3)
	

	T 419 – K 413
	Tárgyévi eredmény átvezetése eredménytartalékba

	T 413 – K 414
	Lekötött tartalékba átvezetés (feloldás) számviteli

	(414)     (413)
	politika szerint

	T 86 – K 42
	Céltartalék képzés (feloldás) számviteli politika

	(42)    (96)
	szerint

	T 11-16 K 43-44
	Eszközbeszerzés hosszú lejáratú forrásból (hitel,

	
	kölcsön, lízing)

	T 43-44 - K 38
	Hosszú lejáratú forrás rendezése

	               (31-36)
	

	T 38 – K 43-44
	Hitelek, kölcsönök felvétele

	T 43-44 – K 38
	Hitelek, kölcsönök törlesztése

	T 87 –K 43-44
	Kamatok elszámolása

	(1,2)
	

	T 43-44 – K 38
	Kamatok rendezése

	T 43 –K 44
	Következő évi törlesztés átvezetése

	T 51-53 – K 38
	Költségek elszámolása

	(466)        (45)
	

	T 1-2 – K 38
	Átvett eszközök elszámolása

	                (45)
	

	T 54 – K 471
	Munkabérek elszámolása

	T 471 – K 473
	Levonások munkabérekből

	T 473 – K 38
	Levonások rendezése

	T 55 – K 45-47
	Személyi jellegű egyéb kifizetések

	T 45-47 – K 38
	Személyi jellegű egyéb kifizetések, pénzügyi 

	
	rendezése

	T 56 – K 46-47
	Bérjárulékok elszámolása

	T 46-47 – K 38
	Bérjárulékok pénzügyi rendezése

	T 466 – K 38
	Levonható áfa elszámolása

	              (45)
	

	T 31-33 – K 467
	Fizetendő áfa elszámolása

	T 468 – K 38
	Áfa pénzügyi rendezése 

	K 466 – T 468
	Év végi átvezetés

	T 467 – K 468
	Év végi átvezetés

	T 1,2,3 – K 479
	Egyéb kötelezettségek keletkezése

	T 479 – K 1,2,3
	Egyéb kötelezettségek rendezése

	T 47-56 – K 46
	Költségvetési kapcsolat keletkezése

	(86)
	

	T 46 –K 38
	Költségvetési kapcsolat rendezése

	T 91-96 – K 48
	Bevételek passzív időbeli elhatárolása

	(97)
	

	T 51-56 – 48
	Költségek, ráfordítások passzív időbeli elhatárolása

	T 48 - K 91-96
	Bevételek időbeli elhatárolása megszüntetése

	            (97)
	

	T 48 – K 51-56
	Költségek, ráfordítások időbeli elhatárolás

	            (86-87)
	megszüntetése

	T 41-48 – K 41
	Zárás



Kapcsolat az analitikus nyilvántartással:
A tőketartalékról és az eredménytartalékról, a lekötött tartalékról azok növekedési, illetve csökkenései jogcíme szerint a számvitelnek csak akkor kell analitikát vezetni, ha a főkönyvi könyvelés keretében nem külön alszámlán kerülnek könyvelésre az események. Ebben az esetben a növekedés és csökkenés jogcímei szerint külön nyilvántartást kell vezetni.

A hosszú lejáratú hitelekről, kölcsönökről analitikát kell vezetni, amely tartalmazza:
· hitelező azonosításához szükséges adatokat,
· a kapott hitel, kölcsön folyósításának idejét, összegét,
· a lejáratot, 
· a kamatokat,
· a törlesztő részletek nagyságát és a törlesztési kötelezettség időpontját,
· a tényleges törlesztés nagyságát és a törlesztés időpontját,
· az adott biztosítékokat.

Az analitikát a pénzügy, számvitel vezeti.

A szállítókról szállítóként nyilvántartást kell vezetni. Ez a pénzügy és a számvitel feladata. A nyilvántartásának tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a szállító egyedi azonosításához szükséges, továbbá a bizonylati (számla, számlát helyettesítő okmány) hivatkozásokat, a számlázott összeget (annak módosításait), a fizetett összeg(eke)t, kompenzációt, a fizetés dátumát, a ki nem egyenlített összeget.

Költségvetési és önkormányzati kötelezettségek analitikus nyilvántartásában kötelezettségenként ki kell mutatni az adóbevallásba beállított összegeket, valamint az azokra teljesített befizetéseket.
Az általános forgalmi adóról teljesítési időpont szerint minden estben analitikát kell vezetni, ami az általános forgalmi adóbevallás nyomtatvány kitöltéséhez szükséges mértékben tartalmazza a fizetendő, levonható, a kiutalható és a tovább vitt ki nem utalható összegek megállapításához szükséges adatokat.
Az adóhatóság által megküldött folyószámla kivonatot a számvitel saját adataival egyeztet. Az eltérések megállapítása után, ha a hiba az Közalapítvány könyveiben volt, azt az analitikában a főkönyvben helyesbíteni kell. Ha az eltérés az adóhatósági hibás folyószámlából ered, akkor arról az adóhatóságot értesíteni kell.
A passzív időbeli elhatárolásokról év végén a számvitelnek tételes analitikát kell készíteni, amihez csatolni kell az adott tételt alátámasztó eredeti bizonylatról készített másolatot is. Az analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák közötti eltéréseket tisztázni kell. Amennyiben a főkönyvi könyvelésben a hibát nem lehet felderíteni, akkor a főkönyvi számlákat az ellenőrzött analitikára kell helyesbíteni.


5-ös számlaosztály

	T 51-53 – K 45-47
	Anyagjellegű ráfordítások elszámolása

	                  (38)
	TV 13 üzemeltetés

	T 54-56 –K 46-47
	Személyi jellegű ráfordítások elszámolása

	                  (38)
	

	T 57 – K 11-14
	Értékcsökkenési leírás elszámolása

	
	TV 13 eszközei és egyéb eszközök

	T 57 – K 38
	Egyösszegű beszerzések elszámolása

	             (45)
	

	T 21-27 – K 51-53
	Készletre vétel év végi leltár szerint

	T 51-56 – K 48
	Költségek elhatárolása



Az 5. számlaosztály a költségeket költségnemek szerint csoportosítva, a belső szabályzatok szerinti kötelezettségvállalás alapján tartalmazza. Az 5. számlaosztályon belül a költségnemek: anyagköltség, igénybe vett szolgáltatások költségei, egyéb szolgáltatások költségei, bérköltség, személyi jellegű egyéb kifizetések, bérjárulékok, értékcsökkenési leírás. A számlaosztályon belül elkülönítetten kell kimutatni az –egyébként költségnemek, költségmegtérülésének nem minősülő- aktivált saját teljesítmények tárgyévi értékének változását, mint a vele azonos nagyságú közvetlen költségek fedezetét, és az értékesítésre nem került teljesítmények közvetlen önköltséggel azonos értékét.
Vállalkozási tevékenység folytatása esetén a Közalapítvány elkülönülten könyveli a cél szerinti és a vállalkozási tevékenység költségeit. A számlarendet ennek megfelelően kiegészíti, meghatározva mit tekint közvetett és közvetlen költségnek. A besorolás a pénzügy, számvitel feladata. 
A fel nem osztható költségek megosztása a cél szerinti és a vállalkozási tevékenység között a bevételek arányában történik.

A költségek könyvelésére a pénzügy, számvitel olyan elkülönült nyilvántartást vezet, amely a költségeket szervezeti egységenként (a TV 13 és a központ) elkülönítve kimutatja. A nyilvántartás célja az adott szervezeti egység működésének értékelése. A cél szerinti és a vállalkozási tevékenység szerint elkülönítés fentieken túlmenően valósul meg.

8-as számlaosztály

	T 26 – K 81-82 
	Beszerzések készletre vétele év végi leltár szerint

	T 51-53 – K 81-82
	Felhasználás, selejtezés átvezetése

	T 86 – K 45-47
	Egyéb ráfordítások elszámolása

	              (38)
	

	T 87 – K 43-47
	Pénzügyi műveletek ráfordításai elszámolása








9-es számlaosztály

	K 91 –T 38
	Reklámtevékenység és egyéb árbevétel

	         (31-33)
	

	K 91-92 – T 31
	Egyéb árbevétel elszámolás (bérbeadás)

	          (31-33)
	

	K 96 – T 36-38 
	Egyéb bevételek támogatások önkormányzat és egyéb tagdíjak, elszámolások

	K 97 – T 36-38
	Pénzügyi műveletek bevételei




0-ás számlaosztály

A 0. számlaosztály azokat a nyilvántartási számlákat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az adott üzleti év mérleg szerinti eredményét, a mérleg-fordulónapi saját tőke összegét közvetlenül nem befolyásolják. A 0. számlaosztályban a mérlegen kívüli tétteleket is ki kell mutatni. Ilyenek a függő kötelezettségek, a biztos (jövőbeni) kötelezettségek. A számlán könyveljük a nem saját tulajdonú eszközöket.

Alkalmazás, Hatálybalépés

A számlarend az aláírást követően lép hatályba a rendelkezés a 2023. december 01-től alkalmazni kell.



Budapest, 2023. december 01.

		
								a kuratórium elnöke
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