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Bevezetés

A HOSTIS Nevelési-oktatasi Kozalapitvany (tovabbiakban: Kdzalapitvany), szamviteli politikajat, a
nemzetkdzi szamviteli elvekkel alapvetéen 8sszhangban lévé szamviteli szabalyokat rogzit6 2000. évi
C. térvény, valamint a szamviteli torvény egyes egyéb szervezetek beszamold  készitési és
kényvvezetési kotelezettségeének sajatossagairol szol6 479/2016. (XIl. 28.) kormanyrendeletben
foglaltak alapjan, a jelen utasitasban foglaltak szerint szabalyozza.
A K6zalapitvany szdmviteli politikajanak rendeltetése, hogy:

_ biztositsa a Szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei elgirasainak érvényesitését,

_ segitse el6 a Kozalapitvany eredményes gazdalkodasat, szolgaltassa a  dontések

megalapozasahoz szilkséges informacidkat,
— adjon iranyelveket a hiteles beszamolo elkészitésehez.

A szamviteli politika célja a megbizhato és valos psszképet ado informéacid-szolgaltatas és az ezt
biztosito alapelvek, szabalyok, kovetelmények dsszefoglalasa.

szamuviteli alapelvek

Elsédleges alapelv:
— a vdllalkozés folytatdsanak elve
A beszamold elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a Kozalapitvany a
belathaté jovében is fenn tudja tartani mikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatd
miikddésének besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkentése.

Tartalmat meghatdroz6 alapelvek:

— ateljesség elve
A Kozalapitvanynak konyvelnie kell mindazon gazdasagi esemenyt, amely az eszkozokre,
forrasokra, illetve a targyevi eredményre hatést gyakorol. Ezen tulmenden azokat a gazdasagi
eseményeket is, amelyek az adott iizleti évre vonatkoznak, a mérleg fordulonapjat kovetSen, de
még a mérleg elkészitését megel6zGen valtak ismertté.

— valédisdg elve
A konywvitelben rogzitett és a beszdmoloban szerepld tételeknek a valosagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatéknak, kivilallok altal is megallapithatoknak kell lenniik.

— Osszemérés elve
Az adott idészak eredményének meghatarozasakor az adott idGszak elismert bevételeit és a
raforditasait egymassal szemben és azok teljesitésének idépontjaban kell kimutatni, figgetlentl
a pénziigyi teljesitéstdl.

— Ovatossdg elve
Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénzigyi realizalasa
bizonytalan. A térgyevi eredmény meghatdrozasa soran az értékvesztés elszémolasaval, a
céltartalék képzésével kell figyelembe venni az eléreldthatd kockazatot és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha az az iizleti év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités id6pontja
kdzOtt valt ismertte. Az értékesokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell
szamolni, figgetlendl attdl, hogy az iizleti év eredménye nyereség vagy veszteseg.

Megerdsit6, aldtamaszto alapelvek:
- brutto elszdmolds elve
A bevételek és a koltségek, illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal szemben nem
szamolhatok el.
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— egyedi értékelés elve

Az eszkdzoket és a kdtelezettségeket a kényvvezetés és a beszamold elkészitése soran egyedileg

kell rogziteni és értékelni.
— idébeli elhatdrolds elve

Az olyan gazdaségi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tzleti evetis érintenek, az adott
id6szak bevételei és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszamoini, ahogyan az, az alapul

szolgalo iddszak és az elszamolasi id6szak kozdtt megoszlik.
_ atartalom elsédlegessége a formdval szemben elve

A beszamoléban és az azt aldtdmaszto kdnyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket
a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell

elszamolni.
— lényegesség elve

Lényegesnek mindsul a beszamolé szempontjabol minden olyan informacid, amelynek

elhagyasa vagy téves bemutatasa befolyasolja a beszamolok adatait felhasznalok dontéseit.
— koltség-haszon dsszevetésének elve

A beszamoldban nyilvanossagra hozott informaciok haszr

informaciok elallitdsanak koltségeivel.

Formai kovetelményeket meghatdrozo alapelvek:
~ vildgossdg elve

A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, a szamviteli térvénynek megfelelden

rendezett formaban kell elkésziteni.
— kévetkezetesség elve

A beszamol¢ tartalma és formaja, valamint az azt aldtamaszto konyvvezetés tekintetében az

allanddsagot és az 5sszehasonlithatdsagot biztositani kell.

— folytonossdg elve
Az Uizleti év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el§z8 Uzleti év megfeleld zaro adataival.

Jelen szamviteli politika hatalya kiterjed a Kozalapitvany feladatainak végrehajtasaban résztvevd

&sszes személyre és vallalkozasra.

A szamviteli politika szerves részet képezi:
— Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— Ppénzkezelési szabdlyzat,
— Eszkdzok és forrasok értékeleési szabalyzata.

A Kozalapitvany bemutatasa

Neve: ,HOSTIS” Nevelési-oktatasi Kozalapitvany

M{ikodési forma: Kozalapitvany

Alapitds id6pontja: 1990. 11. 12.

Tevékenységi kor

Mdshova nem sorolt egyéb k6z0sségi, tdrsadalmi tevékenység (Fétevékenység)
Altaldnos iskolai nevelés-oktatds

Gimndziumi nevelés-oktatds

Felndttoktatds

Alapfoku mivészetoktatds
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Beszamolasi kotelezettség, a mérlegkészités idépontja

Az éves beszamolot a naptari évrél a Szamviteli torvény szerint december 31.-i forduldnappal kell
elkésziteni és legkésdbb a targyévet kdvetd év junius 30-ig kell nyilvdnossagra hozni. Ezen idGszakon
belil a mérlegkészités idépontjdul, a kdriiményeink figyelembevételével, a targyévet kovetd év
mdrcius 31. napjat hatdrozzuk meg. A Szamviteli torvényben a mérlegkészités napjahoz kotott
értékelési és egyéb elSirasokat erre az id6pontra alkalmazzuk. A Kdzalapitvanynak — a kettds kdnyvvitel
rendszerében — rogzitenie kell kdnyveiben mindazokat a gazdasagi eseményeket, amelyek eszkozeire,
forrdsaira, illetve targyévi eredményére hatast gyakorolnak.

A Kozalapitvany éves beszamoléja egyszersitett éves beszamolo.
A beszamold részei a 479/2016. (XIl. 28.) kormanyrendeletben rendeletben foglaltak szerint:
— az egyszerlsitett éves beszamold merlege,
- azegyszeriisitett éves beszdmold eredmény-kimutatasa,
— ko6zhasznusagi melléklet,
— kiegészité melléklet.

Az egymast kdvetd {izleti évek éves beszamoldinak dsszehasonlithatosagat a mérleg és az eredmény-
kimutatas szerkezeti felépitésének, tagolasanak és tartalmanak, valamint a mérlegtételek értékelési
elveinek és eljarasainak allanddsagaval kell biztositani.

A mérlegben és az eredmény-kimutatdsban minden tételnél fel kell tiintetni az el6z6 Uzleti ev
megfelel§ adatat. Ha az adatok nem hasonlithatok dssze, akkor ezt a kiegészité mellékletben be kell
mutatni és indokolni kell.

Amennyiben az ellendrzés az el6z6 uzleti év(ek) éves beszamolgjdban elkdvetett jelentSs Osszegl
hiba(ka)t allapitott meg, akkor az el6z6 év(ek)re vonatkozé — a mérlegkészités napjaig megismert és
nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerdssé vait megéllapitdsok miatti — mddositasokat a merleg
és az eredmény-kimutatds minden tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem
képezik részét az eredmény-kimutatds targyevi adatainak. Ebben az esetben, a mérlegben és az
eredmény-kimutatasban is, killon-kilon oszlopban szerepelnek az el6z6 Uizleti év adatai, a lezart Gzleti
év(ek)re vonatkozé médositésok, valamint a targyevi adatok.

A kdnyvvezetés maddja, rendszere

A szamviteli térvény értelmében kdnyveinket a kettds kdnyvvitel rendszerében, magyar nyelven,
forintban vezetjik a Kozalapitvany kezelésében, a haszndlataban, illetve a tulajdondban lévd
eszkdzokrgl és azok forrdsairdl. Az eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak allomdnyat vagy
Bsszetételét megvaltoztatd gazdasagi mlveletekr6l olyan konyvviteli nyilvéntartast vezetiink, amely az
eszkdzokben és a forrasokban bekovetkezett valtozasokat a valosagnak megfelel§en, folyamatosan,
zart rendszerben, attekinthet6en mutatja.

A beszamolé dsszeallitdsa sordn, az alaptevékenység és a véllalkozasi tevékenyseg folytatasa elvének
megfelel@en, abboi kell kiindulni, hogy a Kozalapitvany a jovében is folytatni tudja tevékenységét. A
kdzalapitvany id8szakos likviditasi problémai még nem eredményezik a t6kefelélést, s igy a
gazdalkodas folytatasanak lehet6sége adott.

A Kozalapitvanynak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyek az eszkdzokre és a
forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamoldban ki kell mutatni. Tovabba a
kettds konyvvitelt vezetd egyéb szervezetként azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott
naptari évre vonatkoznak, amelyek a merleg fordulénapjat kovetSen, de még a mérleg elkészitését
megelGzéen véltak ismertté, tovabba azokat is, amelyek a mérleg forduldnapjaval lezart év gazdasagi
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eseményeibdl erednek, a mérleg forduldnapja el6tt még nem kévetkeztek be, de a mérleg elkésziteset
megel&z8en ismertté valtak (teljesség elve).

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szereplé tételeknek, a valosagban is megtaldlhatdknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ez azt jelenti, hogy konyvelni csak
az alapbizonylat (szamla, szerz8dés, egyéb irat, okmany) tartalma alapjdn lehet (valédisag elve).

A kényvvezetést és a beszamolét attekinthetSen, és a szdmviteli térvénynek és a kettSs konyvvitelt
vezet§ egyéb szervezet egyszerdisitett beszdmoldjanak (PK-...42) megfelelden rendezett formaban kell
elkésziteni. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a szamlatiikrot tgy kell megszerkeszteni, hogy annak
alapjan az egyszerdisitett beszdmolét dssze tudjak allitani {vildgossdg elve).

A beszamold tartalma és formdja, valamint a konyvvezetés tekintetében az allanddsagot és az
Bsszehasonlithatésagot biztositani kell. A Kdzalapitvanyrol adott informacio tartalma és forméja, az azt
alatamaszté kénywvitel rendje, tekintetében az allanddsag €és az dsszehasonlithatdsag biztositott kell,
hogy legyen. Ezt az elvet kell alkalmazni az értékelesi eljarasoknal is (kévetkezetesség elve).

A nyité mérlegben szereplé adatoknak meg kell egyeznie az el3z8 évi zard mérlegben feltliintetett
adatokkal. Az értékelési elveket csak a szamviteli torvényben meghatarozott szabalyok szerint lehet
valtoztatni. A védltoztatast illetve annak hatasat a kiegészité mellékletben ismertetni kell (folytonossdg
elve).

A Kozalapitvany adott id@szaki eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idGszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfelels koltségeit kell szamitdsba venni,
fuggetlenil a pénzigyi teljesitéstSl. Az arbevételt akkor kell elszamolni, amikor a szolgéltatas
teljesitése szerz8dés szerint megtortént. Az arbevétellel szembe kell dllitani azokat a koltségeket,
amelyek a szolgéltatas teljesitése érdekében felmeriiltek. EbbG! az elvbdl kovetkezik az is, hogy a
bevételek és a kdltségek ahhoz az idészakhoz kapcsoldjanak, amikor azok gazdasagilag keletkeztek,
felmeriiltek (6sszemérés elve).

Nem lehet eredményt kimutatni, ha az arbevétel, bevétel pénziigyi realizalasa részben vagy egészen
bizonytalanna valik, annak ellenére, hogy a teljesités (a termék, a szolgaltatas atvétele) megtortent
(6vatossdg elve).

Ebbél kovetkezden eredményt csokkentd tételként figyelembe kell venni valamennyi el6relathatd
kockazatot és feltételezhetd veszteséget, még akkor is, ha az a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités
id6pontja koz6tt valt ismertté. A szamviteli mérlegeléseket az Gvatossag szemsz0gébdl kell elvégezni.
Az eszkdzok értékcstkkenését, az értékvesztéseket a targyev eredményének alakuldsatol
(nyereségétdl, veszteségétsl) fiiggetlendl el kell szamolni.

Az Gvatossag alapelve alapjan értékvesztés elszamolasara keriil sor az alabbi esetekben:
~ a pénzigyi befektetések nyilvantartds szerinti értéket értékvesztéssel csokkentenikell, ha azok
tartds (1 éven tali) piaci megitélése alapjan a konyv szerinti érték magasabb a t6zsdei illetve
piaci értéknél,
_ avasarolt készletek beszerzési arat csdkkenteni kell, ha a készlet a vonatkozo elirdsoknak
(szabvény, szallitasi feltételek, szakmai elirasok stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel
meg, ha felhasznalasa kétségessé valt, ha megrongalddott, ha feleslegessé valt.

Az egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok nyilvéntartds szerinti értékét csékkenteni kell akkor, haa
mérlegkészités napjat megel6zGen legalabb egy éven keresztil a piaci megitélése alacsonyabb, minta
nyilvantartas szerinti érték. Az egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok nyilvantartas szerinti értékét
addig kell csdkkenteni, hogy azok a mérlegben a mérleg készitésekor érvényes (ismert) piaci
megitélésnek megfelels értéken szerepeljenek.
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A bevételek és a kdltségek, illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal szemben nem
szamolhatdak el (bruttd elszdmolds elve). Ez azonban nem zérja ki - a gazdasagi események kilon-kilon
torténd rogzitése utdn - a kompenzalas lehetdségét, amennyiben az zleti partner vevdje és szallitéja
is a szervezetnek.

Az eszkdzoket és a kételezettségeket a konyvvezetés és a beszamolo elkészitése sordn egyedileg kell
régziteni és értékelni (egyedi értékelés elve). Egyedenkénti értékelésnek minSsil az is, ha a kiilonb6z6
id6pontokban beszerzett &ltalaban csoportosan nyilvantartott azonos paraméterekkel rendelkezd
eszkdzoket beszerzési dron, vagy a FIFO médszerrel értékelik. Az értékelések modszertanat, id6pontjait
az értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az amortizacié (értékcsokkenés) elszamolasanak alapja az eszkdz bekerulési értéke.

A terv szerinti értékcsokkenés, az immateridlis javak, a targyi eszkdzok hasznos élettartamuk vegén
varhaté maradvényértékével csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve elBallitasi) értékének a
felosztasa azokra az évekre, amelyekben ezeket az eszkdzoket eléreldthatoan hasznalini fogjak.

A terv szerinti értékcsdkkenés elszdmolasandl a hasznos élettartam végén varhato maradvanyértékkei
csdkkentett bekeriilési értékbdl kell kiindulni. Maradvéanyértéken a rendeltetésszerd hasznalatbavétel
id6pontjdban az eszkdznek a hasznos élettartam végén varhatoan realizélhato érteke.

Ha az év végi értékelés sordn az eszkdz piaci értéke magasabb a kényv szerinti értéknél, akkor elGszor
a korabban leirt terven feliili értékcsokkenést kell az egyéb bevétellel szemben visszairni, Ezzel az
eljarassal az eredeti beszerzési drig lehet visszakorrigalni. Ha a piaci érték még mindig magasabb, akkor
a jelenleg is ismert értékhelyesbités/ értékelési tartalék képzésével lehet a piaci értéket meghatarozni.
Abban az esetben, ha valamely targyi eszkoz egy évet meghaladdan nincs hasznalatban, akkor azt at
kell sorolni a készletek kdzé.

Az évenként elszamolandé értékcsokkenésnek:
— abeszerzési, el6allitasi koltséghez (bruttd értékhez) vagy a netto értékhez viszonyitott ardnyat,
— vagy a beszerzési, eldéllitasi kdltségnek a teljesitménnyel ardnyos dsszeget,
_ lletve az értékcsokkenés abszolut sszegét az egyedi eszkdz varhato hasznalata, ebbd! adédo
élettartama, fizikai elhasznalédasa és erkolcsi elavuldsa. az adott vallalkozasi tevékenységre
jellemz8 korllmeények figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon

torténd rogzitést kovetsen az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Ertékcsdkkenés nem szamolhaté el régészeti leleteknél, kép és hangarchivumndl, egyéb
gylijteményeknél, valamint egyéb eszkozoknél, amely értékébél a hasznélat sordn nem veszit illetve
értéke évrdl évre né!

Az értékesokkenés elszamoldsa a hasznalatba vételt kdvetd naptol vagy hénaptol idGaranyosan, évente
egyszer tortenik.

A 200.000,- Ft egyedi beszerzési ar alatti targyi eszkdzok értékét a Kozalapitvany, a haszndlatba
vételkor, értékesékkenési leirdsként, egy Gsszegben elszamolja.

Terven feliili értékcsokkenést kdtelez6en szamolunk el akkor, ha:

_ a haszndlatban lévé immateridlis j6szag, targyi eszkoz (ide nem értve a beruhazast) kényv
szerinti értéke a mérlegkészités idépontjaban tartésan és jelentdsen magasabb, mint ezen
eszkozok piaci értéke.

_ a szellemi termék, a targyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsokkent, ha
feleslegessé valt, hianyzik, megsemmisiilt, ha a vagyoni értéki jog csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd, illetve ha a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvaldsulo
tevékenységet korlatozzak, megszintetik vagy az eredménytelen lesz.
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Az aktivalaskor meghatarozott értékcsokkenest akkor modositjuk, ha az annak megallapitasa soran
figyelembe vett hasznos élettartamban, a hasznélat kdrilményeiben, az adott eszkoz értékében, a
varhaté maradvanyértékben lényeges valtozas kovetkezett be. llyen lehet értékndvel6 beruhdzas,
illetve felGjitds elvégzése. A valtoztatas tényét, eredményre gyakorolt hatasat a kiegészitd
mellékletben be kell mutatni.

Abban az esetben, ha terven fellli értékcsokkenést szamoltunk el egy eszkozre, de a késGbbiekben
kiderill, hogy az eszkdz piaci értéke t6bb mint a kényv szerinti nettd érték, akkora korabban elszdmolt
terven feliili leirast vissza kel irni az egyeb bevétellel szemben.

A vasarolt anyagok és készletek értékelése beszerzési aron torténik, melyet médosithat az dvatossag
elvének alkalmazasa kovetkeztében elszamolt értékvesztés Osszege.

A kéveteléseket és a kotelezettségeket a mérlegbe kdnyv szerinti értéken kell felvenni.

A kiilfldi pénzértékre sz610 koveteléseket a szerz6dés szerinti teljesitéskor érvényes deviza (valuta)
vételi aron kell értékeini a pénzlgyi teljesitésig. Ha a december 31-én meglévd koveteléseknél a
pénziigyi teljesités a mérlegkészités idépontjaig nem tortént meg, akkor csak azokat a kulfoldi
pénzértékre sz616 koveteléseket kell leértékelni, ahol az arfolyam csokkent.

A december 31-én meglévé kévetelésekbdl azokat, amelyeknel a pénziigyi teljesités a mérlegkészités
id6pontjaig megtortent, a tényleges arfolyamon kell a mérlegben szerepeltetni.

A kilf8ldi pénzértékre 52010 kotelezettségeket, tartozasokat a szerzédés szerinti teljesitéskor érvényes
deviza (valuta) eladasi arfolyamon kell értékelni a pénziigyi teljesitésig. A december 31-én fennallo
kotelezettségbdl azokat, amelyek pénziigyi teljesitése a mérlegkészités idépontjaig megtortént, a
tényleges (a pénziigyi teljesitéskor érvényes) eladasi arfolyamon kel a mérlegben szerepeltetni. Ha
ezeknél a tételeknél a pénzlgyi teljesités a mérlegkészités idGpontjaig nem tortént meg, akkor csak
azokat a kiilf6ldi pénzértékre sz016 kitelezettségeket kell atértékelni, ahol az arfolyam emelkedett. Az
értékelési elGiras alkalmazasa nem kotelezs, ha az értékelésnek a valutaban, devizaban lévé
eszkozokre, illetve az eredményre gyakorolt hatasa nem jelentds. A kdvetelések miatt esetlegesen

bekdvetkezett veszteségekre értékvesztést kell elszdmolni.

Az id@beli elhatarolas elvének megfelelden a két vagy tobb évet érint6 gazdasagi események
kihatasait az adott idészak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az
alapul szolgélo id6szak és az elszamolasi idGszak kozott megoszlik. Ez azt jelenti, hogy a bevételt illetve
raforditast annyi évre kell elosztani, ahany évre a szerzédés szol.

A Kozalapitvany az egyszer(sitett beszamolohoz szilkséges adatokat a kettds konyvvitel
rendszerében rogziti, a szamviteli alapelvek figyelembevételével.

A konyvvezetés alapjaul szolgald szamlarend szamlatikorbdl és szoveges szamlarendbdl ail, melyek
egyiittesen foglaljak magukba a szamviteli tdrvényben meghatarozott kovetelményeket, tobbek kozott
a fékonyvi és analitikus nyilvantartasok rendszerét is.

A pénzeszkdzoket érintd gazdasagi események adatait a pénzintézeti értesités megérkezést kovetden,
az egyéb gazdasagi eseményeket folyamatosan, havonta folyamatosan rogzitjuk a fekonyvi szamlakon.

A koltségeket elsddlegesen az 5-0s (koltségnemek) szamlan szamoljuk el és az év végen vezetjik ata
raforditasok szamlaosztalyba. Ez alol kivétel az eladott ruk beszerzési értéke (eldbé), melyet azonnal
a 8-as (raforditasok) szamlaosztalyban, a raforditasok kozott szamolunk el, s év végén helyesbitjik a
tényleges leltarkészlettel.
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A gazddlkodds eredményének, a pénziigyi helyzet ellenérzése érdekében félévenként kdnyvviteli
zarlatot kell késziteni. A kdnyvviteli zarlat idépontjdban fékonyvi kivonat készitése kotelezd.

A féléves zarast a félévet kovets ho 25.-ig, az éves beszamoldhoz szitkséges zarast (december 31-ei
fordulénappal) a targyévet kdvet§ aprilis 30-ig kell elkésziteni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrél, eseményrél, amely az eszkdzdk, illetve az eszkozdk forrasanak
dllomanyat vagy sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani, a szabalyszer(ien kiallitott
bizonylatok adatait pedig a kdnyvwviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell (a nem pénzeszkozoket érintd
gazdasagi események bizonylatait legaldbb negyedévenként, a pénzeszkozoket érinté gazdasagi
események bizonylatait pedig késedelem nélkil). A nyilvantartasok és bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét minden esetben biztositani kell.

A szamviteli (kdnywviteli) nyilvantartdsokba csak szabdlyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozéan a kdnywvitelben rogzitend§ és a mas jogszabdlyban eldirt adatokat a valdsagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kdévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elgirdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozdsa soran a pénzeszkdzoket érint6 gazdasagi miiveletek, esemenyek
bizonylatainak adatait késedelem nélkdl, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg,
illetve bankszamla forgalomndl a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket
érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-éig a kényvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események
megtorténte utan, legaldbb negyedévenkent, legkésSbb a targynegyedévet kdvetd ho végeéig kell a
kényvekben rogziteni

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartésok és a bizonylatok adatai kézotti egyeztetés és
ellendrzés lehetdségét, fiiggetlenll az adathordozék fajtdjatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikdjatél, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a Kézalapitvany dltal kiallitott, készitett, illetve a Kozalapitvannyal
{izleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazddlkodo altal kidllitott, készitett
okmany (szadmla, szerz6dés, megéllapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mingsithetd irat) - fiiggetlendl annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmoldsat (nyilvantartasat) tdmasztja ala.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és helytdllénak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve id@szakdban, magyar nyelven kell kiallitani.
A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat ezen szabalyzatban meghatdrozott megérzési idon
beliil biztositani kell.

A kénywviteli elszamolast kdzvetleniil aldtamaszto bizonylat &ltaldnos alaki és tartalmi kellékei:
Kotelez6 kellékei:

— a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja,

~ a bizonylatot kidllit szervezet megjeldlése,



,HOSTIS” Nevelési-oktatasi Kozalapitvany
1055 Budapest, Marko u. 18-20
Addszam: 19662666-2-41

- a gazdasagi miiveletet elrendel§ személy megjeldlése, az utalvanyozo személy aldirasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizets aldirasa,

— a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétdl, idSbeni
hatalyatél fugg8en - annak az id8szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell,

— avégrehajtott gazdasagi mivelet tartalménak leirdsa vagy megjelolése,

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell a bizonylatot kiallité gazdalkodo nevét,
cimét is,

~ bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgalé bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az 9sszesités vonatkozik,

— akdnyvelés mddijara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— akonywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa.

A bizonylatot a Kozalapitvany képviseletére jogosult személy vagy az ltala a bizonylat alairdsdra
feljogositott irja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a jogszabalyi
el@irasoknak, torvényi elGirdsainak.

Szigoru szamadasi kotelezettség

A szigoru szamadasi kotelezettség ala soroljuk, a készpénz kezeléséhez €s mas jogszabaly elSirdsa
alapjan meghatérozott gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszer(isitett adattartalmi szdmlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel ellenérteket
kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat, szigord szamadasi
kotelezettség ald kell vonni.

A szigorti szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasra jogosult személyek elszamoltatasat.

A bizonylatokat olvashat6 formaban, visszakereshetd modon kell az elgirt id&tartamig megdrizni, meg
akkor is, ha kdzben szervezeti valtozas kovetkezett be.

A szigor(i szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A bizonylatok megé6rzése

A Kozalapitvany az adott évrdl készitett egyszeriisitett beszdmolojat, kdzhasznisagi jelentését, a
kiegészité mellékletet, valamint az azokat alatamasztd leltart, értékelést, f6kdnyvi kivonatot, vagy mas,
a torvény kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles
megdrizni.

A konyvviteli elszamoldst kozvetlenll €s kozvetetten aldtamasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
f6konyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legaldbb 8 évig kell olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 médon meg6rizni.

A folyoszamla eléviilési ideje a folyoszamla megsz(inésének id6pontjaval kezdddik.

A szigort szamadasu bizonylatok rontott példényaira is vonatkozik a 8 év megdrzési kotelezettség.

A meg6rzési idén bellli szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megszlinest is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg8rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl szol6 jogszabaly
elgirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell meg6rizni, oly modon, hogy az
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alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az ut6lagos moédositas lehetdségeét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kigllitott bizonylatré! - a papiralapu dokumentumokrol
elektronikus UGton toérténd masolat készitésének szabalyairdl szol6  jogszabaly el6irasainak
figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal is teljesithet a bizonylat megdrzési
kotelezettség, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 8sszes
adatanak késedelem nélkili el@éllitdsat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az utolagos
modositas lehetdségeét.

Kiegészité melléklet

A Kdzalapitvany, a kettGs konyvvitelt vezet§ egyéb szervezetként, egyszer(sitett beszamoldjahoz és
kdzhasznusagi mellékletéhez osszefoglald, kiegészité mellékletet készit, melynek célja, hogy — a
sziikséges mértékben - kiegészit6 informaciokat nydjtson a Kozalapitvany gazdalkodasarol, ezzel is
segitve a megbizhatd és valds kép bemutatasat.
A kiegészits melléklet tartalma:

— Bevezetd rész,

— Mérleghez és az eredmény-kimutatashoz kapcsolédo kiegészitések,

_ Tajékoztatast szolgdlo adatok.

A bevezetd rész a Kdzalapitvany tevékenységének dsszefoglald bemutataséra szolgal.
A mérleghez és az eredmény-kimutatashoz kapcsol6dé kiegészitések

A mérleghez kapcsolodo kiegészitések:

— Az elBz6 évivel nem Bsszehasonlithatd adatok ismertetése és indokldsa,

— Az értékelési eljarasok megvaltoztatasanak ismertetése, okanak és hatdsainak bemutatasa,

— Az immateridlis javak, a targyi eszkdzok bruttd értéke és értékesokkenése alakuldsanak
ismertetése,

_ A terv szerinti és a terven fellli értékcsokkenés  Osszegének bemutatdsa esetleges
modositasanak és megvaltoztatasanak a hatasa,

— Aképzett céltartalék jogcimenkeénti részletezése,

_ Az eredménytartalék lekotott dsszegének bemutatdsa,

_ Kévetelésekkel kapcsolatos részletez6 adatok,

— Az egyes kitelezettségek teljes dsszegének bemutatasa.

Az eredmény-kimutatashoz kapcsolodo kiegészitések:
_ Az el6z6 évivel bssze nem hasonlithat6 adatok tételes megjeldlése és indoklasa,
_ A bevételek alakuldsanak elemzése,
— Araforditdsok tartalma és dsszehasonlito vizsgalata,
— Atérsasagi add alapjat médosito tételek ismertetése,
_ Azellendrzés, az 6nellendrzés soran feltart jelent@sebb 6sszegl hibak eredményre, eszkdzokre-
forrasokra gyakorolt hatasat.

Tajékoztatast szolgalo adatként minden olyan tovabbi adatot itt kell bemutatni, ami a megbizhato €s
valds kép kialakitasahoz sziikséges és nem kapcsolodik a mérleghez és az eredmény-kimutatashoz.
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A HOSTIS Kozalapitvany Szamviteli politikajanak el6irasai 2022. januar 1-én lépnek hatalyba.
Ezzel egyidejlileg a 2019-t8l érvényes Szamviteli politika érvényét veszti.

Budapest, 2022. mdrcius 3.

Mellékletek: Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelesi szabalyzata
Pénzkezelési szabdlyzat
Ertékelési szabalyzat
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