Vallalkozasi mérlegképes
konyvelo

ELLENORZES

tantargy

17. téma
(Szamla-kibocsatasi
kotelezettség teljesitése,
bizonylat kezelés
ellenérzése)

A kibocsatas torténhet:
U szamla € papiron vagy elektronikus uton
Az elektronikus uton kibocsatott szamlat:
= |egalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal és
mindsitett szolgaltato altal kibocsatott
idébelyegzdvel kell ellatni; vagy
az elektronikus adatcsere-

rendszerben elektronikus adatként kell

|étrehozni és tovabbitani.
4 nyugta < kizardlag papiron
A 48/2013. NGM rend. tartalmazza, ki kételezett online

pénztargép hasznalatara < a ténylegesen végzett
(nem a bejelentett) tevékenység hatarozza meg.

A szamla/nyugtaadasi
kotelezettséqg ellendrzése

Nyugta-kibocsatasi kotelezettség ellendrzése:

»> elsédleges feladat annak megallapitasa, hogy az
adozé geépi (48/2013. NGM r. 1. sz. melléklet) vagy
kézi nyugtaadasra kotelezett-e,

> pénztargép alkalmazasa esetén > a pénztargép és
pénztargépnapld adatainak egyeztetése.

Az ad6zok a legtobbszor az alabbi hibakat kévetik el:

= nyugtakibocsatas elmulasztasa,
= pénztargépre kotelezett kézi nyugtat allit ki,

= nem a tényleges ellenértékrdl (kevesebbrdl) allitja ki
5

a nyugtat,
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A szamla-kibocsatasi
kotelezettséog

AFA tv. szerint: A terméket értékesitd / szolgaltatast
nyujté addalany koteles az altala teljesitett
értékesitésrél, a szolgaltatds nyujtasardl szamlat,

készpénzzel vagy készpénzt helyettesitd eszkdzzel
torténd fizetés esetén pedig kérésre egyszerisitett

szamlat vagy szamlat kibocsatani.

N vizsgalni kell, hogy a szamlaadasra kotelezett
maradéktalanul eleget tesz-e kotelezettségének.

Ha az addéalany a jogszabaly szerint mentesul a

szamla-kibocsatasi kételezettség aldl, kdteles a termék

beszerzdje, a szolgaltatas igénybevevdje részére

nyugta kibocsatasarol gondoskodni. 2

A szamlak javitasa: csak helyesbité szamla
kiallitasaval térténhet, a szamlakat kibocsatasuk utan
sem a kibocsatd, sem az atvevd nem javithatja.

= kiallitott nyugtat nem adja at,
= nyugta kotelez6 tartalmi elemeinek elhagyasa.

A bejovo szamlak ellendérzésének feladatai:

v' a szamlaellenbrzés szervezettségének,
szabalyozottsaganak vizsgalata - a kialakitott
rendszer kelléen biztositja-e valamennyi beérkez6
szamla kiegészitd felllvizsgalatat,

a szamlakat (fliggetleniil azok kiegyenlitésének
madjatol) a beérkezés napjan nyilvantartasba
veszik-e (iktatjak-e),

iktatas utan a szamlakat a kifizetési hataridé el&tt
atadtak-e (idejének rogzitésével és az atvevd
alairasa ellenében) feliilvizsgalatra és elfogadasra
az illetékes szervezeti egységnek vagy személynekp




v’ az alaki és tartalmi ellenérzés keretében meg kell

meggy6z6édni, hogy

= mennyiségben és mindségben (a szerzédés /
megrendelés szerint), egységarban megfelel6-
és kifogastalan-e a teljesités,
a szamlakat nem javitjdk-e at < a modszer
tiltott, ezért erre fokozottan figyelni kell!
helyesbitd szamlat allitott-e ki a kibocsatd, ha a
szamla, (egyszerUsitett szamla) annak
kibocsatasat kévetéen az ado alapjat, a
felszamitott adé mértékét, az atharitott ado
Osszegét, illetve a feltiintetett add %-értéket
modositotta, vagy az adot utélag akarta
felszamitani és atharitani,

v’ kiegyenlitésre az arra jogosult utalvanyozasa utan
kertlt-e sor € nem ritkan el6fordulé hianyossag,
hogy még a teljesitések megvizsgalasa és igazolasa
el6tt fizetnek,

A bejovo szamlak ellenbérzésének modszerei:

O altalaban prébaszeri ellen6rzés modszerét
alkalmazzuk,

O egy-egy rovidebb idészak szamlait teljes egészében
ellendrizziik -> a vizsgalat eredményeként
megalapozott és altalanosithaté megallapitasokat
lehessen levonni.

A kimend szamlak ellenérzésének médszerei:

Uegy-egy zart id6szakra kiterjedéen ellendrizzik,

Qaltalaban prébaszeri ellenérzés médszerét
alkalmazzuk,

ONagyobb szamu hiba, hianyossag esetén teljes
kori vizsgalatot végziink = hogy altalanosithato és
valos képet kapjunk a vallalkozas szamlazasanak
bizonylati fegyelmérél.
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= a helyesbitd bizonylat tartalmazza-e a
helyesbités tényere utald jelzést, az eredeti
bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat és
a modositasanak megfeleld Uj tételeket az afa-
térvény szerint.

v figyelmet kell forditani az utélag nem ellenérizheté
adatok, tények megfeleld idében torténd
felllvizsgalatara - pl. javitasoknal, feldjitasoknal
fontos a beépitett alkatrészek atvétele; épitéiparban
az eltakart munkak megvizsgalasa és atvételének
dokumentalasa. (ezeket utdlag csak nagyon
nehezen, nagyon dragan vagy egyaltalan nem lehet
ellendrizni); az anyagok, aruk mennyiségi és
minéségi atvétele,

A kimend (kibocsatott) szamlak ellenérzése

keretében vizsgalni kell, hogy:

v’ a szamlat a tényleges teljesitések és az igazold
okmanyok (szallitélevél, raktari kiadasi bizonylat,
felmérési napld, kozos jegyz6konyv stb.) alapjan
allitottak-e ki;

v’ a szamlak sorszama hézagmentes-e;

v’ a szamlak megfelelnek-e az alaki és tartalmi (az

Afa-térvényben elsirt) kdvetelményeknek;

v’ a szamlakat el6irasszeriien alairtak-e;

v megtortént-e valamennyi szamla elszamolasa
lekdnyvelése;

v  a rontott példanyok érvénytelenitése és megdérzése
el6irasszeri-e.

Szamlat helyettesité okmany kibocsatasa

megtortént-e:

0 a termékeértékesitésrél és szolgaltatasnyujtasrol, ha
az ellenérték nem pénzben kifejezett;

0 ha a termékértékesités és szolgaltatasnyujtas
ellenérték nélkiili, de az adé masra atharithato,
tovabba;

O ha a teljesitését megel6zéen az ellenértékbe

beszamithaté pénzdsszeget (elbleget) fizetnek, az
el6leg atvételének idépontjaban.




A készletekkel kapcsolatos
bizonylatok ellendrzése

Anyagok bizonylatainak ellenérzésének menete:

v’ az anyagatvevd vagy raktaros a megrendelt és
leszallitott anyagok atvételéhez, a szallitdlevél vagy
a szamla (a megrendelés és a minéségi bizonylat)
alapjan elvégzi a kotelez6 ellendrzést (mindségileg
is ellendrzott anyag keriljon a vallalkozas birtokaba,
amely az okmanyokon szerepel) € az anyagatvétel
rendjét a vallalkozas belsé szabalyozasban allapitja
meg nagysagatol, tevékenységétdl fliggden.
ezt kveti az anyagbevételezési bizonylat kitoltése
(lehet szabvanyositott / hazilag, szamitégéppel
eléallitott), fontos: szigord szamadas ala tartozzon!3

A targyi eszk6zok
bizonylatainak ellenérzése

A targyi eszkdzok (TE) beszerzését, létesitését és

felujitasokat els6dlegesen a beruhazasok kozott kell

nyilvantartasba kell venni mindaddig, amig nem

torténik meg az lzembe helyezés, hasznalatba vétel.

Vizsgalni kell, hogy az lzembe helyezést bizonylat

alapjan szamoltak-e el, és azon legalabb a kévetkezd

adatok szerepelnek-e:

v a TE megnevezése és azonosité adatai, az izembe
helyezés idépontja (év, ho, nap)

v a TE aktivalando — brutté — értéke
maradvanyértéke, a hasznalatba vétel helye

Vizsgalando tovabba:
v avarhaté élettartam és a maradvanyérték
megallapitasanak médja;
v aszamviteli elszamolasok helyessége;
v az értékndveld beruhazasoknal (pl. bévités) és a
feltjitasnal
= az elvégzett munka értékét az érintett TE
értéknévekedéseként szamoltak-e el, nem
szamoltak-e el kdltségként (?!!!)
megtortént-e az érintett eszk6z hasznalati
idejének ujboli megallapitasa és annak alapjan a
terv szerinti écs megallapitasa.
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v a készletkivételezési bizonylatokkal kapcsolatban
vizsgalando, hogy pontosan kitltve tartalmazzak-e:
bizonylat sorszamat, koltségviselét, koltséghelyet,
kivételezett anyag mennyiségét, egységarat,
értékét, kiallitd, utalvanyozo, kiadd, atvevé,
kényvel6, ellendr alairasat, keltezést.

Eélkész és késztermékek mozgasanak bizonylati

rendje: a vallalkozas alakitja ki.

Befejezetlen termelés bizonylatainak ellenérzése: a

vallalkozas belsé rendjétdl fliggéen csak év végén

vételezik készletre > bizonylata a felvett leltar.

Vizsgalni kell, hogy:

v afelvett leltar teljes kérl és megbizhato-e,

v az arazasa, az értéke a szamviteli tv., az értékelési
szabdlyzat el6irasainak megfelel-e. 14

v varhaté élettartama (évek), tartozékok, egyéb
adatok, keltezés, alairasok.

Azonnal hasznalatba vett, beszerzett TE-nél a

beszerzési okmany is elfogadhatd, ha a szamlan vagy
a hozza csatolt bizonylaton a fenti adatok szerepelnek.

A vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy az

uzembe helyezési bizonylat alapjan nyitottak-e meg a
konyvelésben a TE egyedi nyilvantartasat és az

tartalmazza-e a sziikséges adatokat, informaciokat.
llenérzésének :
v az Uzembe helyezési okmanyon szereplé idépont a
tényleges hasznalatba vételi idét tikrozi-e;
v a TE értékében elszamoltak-e minden olyan tételt,
amelynek elszamolasat a Szt. elbirja;
v a bizonylatot az illetékes vezetdk irtak-e ala. 16

Selejtezés indokolt: ha a targyi eszkdzok és készletek
valamilyen esemény (pl. elemi kar, elhasznalodas,
avulas stb.) kdvetkeztében rendeltetésiiknek tovabb
mar nem felelnek meg, illetve nem hasznalhatok fel.

A selejtezésrdl hitelt érdeml|d bizonylatot, - selejtezési

jeayzokonyvet - kell késziteni:

> rendelkezésre allnak kilénb6z6
szabvanynyomtatvanyok, vagy

> készithetd hazilag (szamitdégéppel) is,

> elkészités utan szigord szamadas ala kell vonni >
jelentés nagysagu vagyonvaltozast tartalmazhat, és
a vagyonvédelemmel szoros kapcsolatban all.



Vizsgalni kell, hogy a jeqyz6kdnyv tartalmazza-e:
a selejtezési bizonylat nyilvantartasi szamat, a
telephely, raktar, izem megnevezését, cimét
a kiselejtezett targyi eszkdz / készlet megnevezését,
a selejté valas okat
a kiselejtezett eszk6z mennyiségét és egységarat
nyilvantartas szerinti értékét
a targyi eszkdznél > brutto értéket, a kiselejtezés
idépontjaig elszamolt écs-t és nettd értéket
a kiszerelhet6 hasznalhato alkatrészeket és azok
piaci értékét, a keletkezett hulladék piaci értékét
a hulladék hasznositasanak mddjat, a selejtesési

bizottsag jelenlévé tagjainak nevé, beosztasat
alairasat, jovahagyo vezet6 alairasat és a keltezésg.9

A bizonylatok feldolgozasanak

és meqgorzésének ellenorzése

A bizonylatok feldolgozasan az azokon feltiintetett és

ellendrzott adatok csoportositasat, megfelel6 id6- és

szamlasoros feljegyzésekben vald rogzitését,

kényvelését kell érteni.

A bizonylatokon fel kell tlintetni

v’ az érintett kdnyvviteli szamlak szamat, amelyeken
az vagyonvaltozast (mennyiségi, érték) rogziteni kell
- szamlakijelolés, kontirozas.

v a szamlakijelolést végz6 személy kézjegyét,
valamint a feldolgozas megtorténtét, idépontjat

igazold, és az egyeztetést eléseqitd hivatkozasokat.

A bizonylatok megdrzésérdl a Szt. eldirasainak
megfeleléen kell gondoskodni az alabbiak szerint:
1. A beszamolét, a f6kOnyvi kivonatot, a leltarakat, az
értékelést, a paplofékdnyvet, olvashato formaban
legalabb 10 évig kell megdrizni.

g lektronikus formaban kigllitott bizonylatot
elektronikus formaban kell megérizni, oly médon,
hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat
Osszes adatanak késedelem nélkili eléallitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az
utélagos mdédositas lehetéségét.

. A szamviteli bizonylatokat legalabb 8 évig kell
olvashaté formaban és visszakeresheté médon
megorizni.
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A selejtezések ellendrzésekor vizsgalni kell azt is, hogy
v ajegyz6konyv megdfelel-e a bizonylatokkal szembeni
alaki és tartalmi kévetelményeknek, a selejtezési

bizottsag 6sszetétele szakmailag megfeleld
felkésziltségi-e;
a bizottsag tagjai ténylegesen jelen voltak-e a
selejtezésnél;
a bizonylatban szerepl6 tételek léteztek-e;
" a maradvany (hulladék) hasznositasardl intézkedtek-
e, az esetleges megsemmisités valoban megtortént-
e, a hulladék kérnyezetszennyez6-e;
v a kiselejtezett eszkdzoket a kdnyvekbdl kivezettek-e.
A selejtezési okmanyokat a tételes ellenérzés
modszerével indokolt végrehajtani. 20

tfeldolgozasnal
v’ a térzsadatokat (hosszu id6n &t egyaltalaban nem,
vagy csak kismeértékben valtozo) a bizonylati elv
alapjan célszeri régziteni, illetleg valtozasaikat
nyilvantartani.
a torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik

nyilvantartasaért felelésok neve jegyzékbe
foglaland6é - csak a jegyzékben foglaltak adhatnak

utasitast torzsadatok moédositasara, Uj adatok
nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok
torlésére.
" a modositott térzsadatokat a modositas utan
szukséges kiiratni, és azt a modositas bizonylataval
egyutt a modositasért felelés szervezeti esene
vagy személynek meg kell ériznie.

. Az jratokat a kdnyvelés, feldolgozas idétartamara
mas helyre lehet tovabbitani, az adéhatésag
felhivasara azonban azokat 3 munkanapon belil be
kell tudni mutatni.

. Az iratokat az ad6zonak a nyilvantartas modjatol
figgetlenul az ad6é megallapitasahoz valé jog
eléviléseig, a halasztott add esetén g halasztott

, " <06 naptari évének " T
zami avig kell megdriznie.
A megdrzéssel kapcsolatos ellenérzesi feladatok annak
vizsgalatat jelentik, hogy betartjak-e a szamviteli
térvény altal megszabott (legalabb 10 illetve 8 év)
megdrzési idét.




