1. Lecke: Itt egy csomé papir, mihez kezdjek vele? A bizonylatok fajtai, felhasznalasuk,
elokészitésiik a konyvelésre, irattarozas. Pénztarkonyv, naplofokonyv, .a konyvelést kiegészito
nyilvantartasok.

Maganemberként is szamtalan ,hivatalos” papirral taldlkozol. Koziizemi — és telefonszamlék,
csekkek, lakossagi folydszamla kivonat, banki kivonat, személyi jovedelemadd bevallas,
adofolyoszamla kivonat, jovedelemigazolds, hiteltorlesztés, munkaszerzddés, bérleti szerzddés,
hitelszerzddések, papir papir hatan...

Nos, vallalkozoként sem javul a helyzeted. S6t! Mindezekhez még szamlak és nyugtdk is tarsulnak!
Az azonban mindenképpen kozos mindkét élethelyzetedben, hogy igyekszel valamiféle rendet
teremteni e papir rengetegben. Maganemberként elég egy-két irattartdo- vagy egy regiszteres
iratgylijtd, ha az iratok mennyisége vagy rendszereteted azt indokolja.

Vallalkozoként azonban a ,hivatalnak is dolgozol”, az allami- és Onkormanyzati addhatosag, a
KSH, az Egészségbiztositdsi Pénztar, a Nyugdijfolyositdo Igazgatdsag igényeinek is meg kell
felelned.

Nos, az elsd 1épés vallalkozoként is egy iratgylijtd, vagy regiszteres elérendezd. Ebben el6szor is
kiilonvalaszthatod az ocsut a buzatdl, azaz a vallalkozasod papirjait minden mas papirodtol.
Nyilvanvalonak tiinik, de nagyon fontos. Az iizlet, az iizlet... Annak idején, konyveléként sok
bosszusagot és problémat, idoveszteséget okozott az, ha az ligyfél magantermészetli papirjait kellett
kimazsoldznom a valoban a vallalkozasét érintd dokumentumok koziil. Taldlkoztam mar a szdmlak
kozt féstivel, borgyogyasz altal felirt kendcs receptjével, bevasarlo listaval, s6t néhany filter teaval
is, sOt...

Persze nem azért kell rendet tartanod a papirjaid kozt, hogy szeressen a kdnyveldd (ez is jol johet),
hanem azért, mert ez mindennek az alapja. Kiilonben elboritanak - sz szerint - a papirok, €s a
felesleges keresgélés koztiikk sokkal, de sokkal fontosabb dolgokt6l vonja majd el az erddet és
figyelmedet... Példaul az tizlettdl. Sokat veszithetsz!

Tehat legyen kiilon helyed - kiilon iratrendezd, iratpapucs, kiilon fiok - a véllalkozasod
dokumentumai szamara, akkor is, ha egyébként konyveld dolgozza fel a bizonylataidat.
Szerzddéseidet, adofolyoszdmla kivonataidat, bevalldsaidat kiilon-kiilon irattartokba flizd le,
rendezd el, forditott idérendi sorrendben: azaz, mindig a legfrissebb dokumentum legyen legfeliil.
Ez segit eligazodni koztik és konnyebben megtalalod azt, amire éppen sziikséged van. Jo
szolgalatot tehet egy ,,Elintézenddk” felirati dosszié is: ebben a még le nem zart, folyamatban 1évo
igyek iratait (megvalaszolando levelek, alairando szerzddések, ki nem fizetett csekkek) tarolhatod
elintézésiikig, majd a megfeleld irattartoba helyezheted at dket, ha lezarult az tigy.



Egyéni vallalkozoként valdsziniileg nem kell olyan mennyiségli irattal megkiizdened, amely az
iktatd konyv haszndlatat indokolna, de akkor sem art, ha folyamatos sorszamozassal latod el a
szamlaidat. Azaz: mind az altalad kiallitott, mind a hozzad beérkez0 szamlakat idorendi sorrendbe
allitod, ¢és egy év elejétdl folyamatos sorszamozassal latod el - ebbdl a szempontbol nem teszel
kiilonbséget abban, hogy bevétel- vagy koltségszdmlardl van-e sz6. Ekkor azonnal kideril, ha
valami hianyzik, elveszett, mivel a hozz4 tartozd sorszam, azaz annak hianya ezt megmutatja. E
sorszdmok a konyvelésedben, nyilvantartdsaidban a bizonylat eredeti sorszaman til egy tovabbi
hivatkozasi szdmot — a bizonylat keresését konnyitd tdmpontot - jelentenek.

Tehat: elso lépés a rend — irattartok, idorendi sorrend, folyamatos sorszamozas!

Ha ez megvan, akkor mihez kezdj velik? A kérdés megvalaszoldsdhoz elkeriilhetetlen, hogy
foglalkozzunk egy kicsit olyan dolgokkal is, mint ,nyilvantartdsok, konyvvezetés, szamvitel,
bizonylatok™.

Az egyéni vallalkozok - szerencséjiikre - nem tartoznak a szdmviteli torvény hatalya ala.

Szamukra a konyvvezetési- ¢és nyilvantartdsi kotelezettség alapvetd szabdlyait a személyi
jovedelemadorol szo16 torvény- ezen beliil is annak 5. szdmt melléklete rogziti.

E melléklet sorolja fel azokat a nyilvantartasokat, amelyeket az egyéni vallalkozoknak vezetnilik
kell, illetve meghatarozza ezen nyilvantartdsok kotelezd adattartalmat is. Az itt felsorolt
nyilvantartdsok koziil csak azt, azokat kell a vallalkozénak vezetnie, amelyek ado- és kozteher-
fizetési kotelezettségének megallapitasdhoz, adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéséhez
sziikségesek. Ha — példaul - nem foglalkoztatsz alvallalkozokat, akkor az ezzel Osszefiiggd
nyilvantartast sem kell vezetned.

Annak ellenére, hogy fentebb igyekeztem megnyugtatni téged, hogy nem kell a szamviteli
torvénnyel bajmolddnod, hiszen nem tartozol a hatalya ald, mégsem hagyhatjuk teljesen figyelmen
kiviil az emlitett torvényt. A személyi jovedelemadorol szolo torvény ugyanis az egyéni vallalkozok
konyvvezetésének szabdlyait nagyvonaltan ,letudja” azzal a kitétellel, hogy a naplofokonyv (és a
pénztarkdnyv) tartalmdt a szamvitelrdl sz6l6 torvénynek az egyszeres konyvvitelt vezetd
véllalkozasokra irdnyadd rendelkezései szerint kell megallapitani. Tovabbd, ha azt a szo6t hallod
,bizonylat”, akkor ennek formai és tartalmi kdvetelményeirdl is a szamviteli torvényben talalsz ezt-
azt.

Bizonylat: olyan dokumentum irat, amelyen minden, az adokdtelezettség teljesitése szempontjabol
sziikséges adat magyar nyelven (is) szerepel, tovabba alakilag €s tartalmilag hiteles dokumentum,
amely megfelel a torvényben meghatarozott valamennyi feltételnek.

Milyen torvény és milyen feltételek?
Nos az alapké ebbdl a szempontbdl a szdmviteli torvény. Az altala eléirtak minden bizonylatra

vonatkoznak. Ezen tilmenden a nyugtéra, az egyszerusitett szdmldra, a szamlara az Afa-térvény
tartalmaz tovabbi eldirasokat.



Leegyszertisitve a kérdést, azok a papirjaid a bizonylatok, amelyek valamilyen, a vallalkozasodban
tortént gazdasagi eseményt igazolnak.

Példaul, ha anyagot vasarolsz - ez egy gazdasagi esemény -, akkor a boltban kapott, és a nevedre
sz0lo szamla tamasztja ala azt, hogy az esemény egyaltaldn megtortént, mit, mennyit, kitdl és
mennyiért, mikor vasaroltal, tovabba kifizetted-e azt azonnal vagy csak egy hét mulva fogod.

Azt, hogy — példaul - 2010. majus 10-én vasaroltal 50 m kivalo angol szovetet X Ft-ért, csak ennek
a szamlanak a birtokaban, az azon szerepld adatokkal megegyezden irhatod be a pénztarkonyvedbe,
naplofékonyvedbe, illetve, ha a kifizetése még nem tortént meg, akkor a szallitokkal kapcsolatos
tartozasaid nyilvantartasaba.

Evezziink komolyabb vizekre, és nézzik meg. Mit var el a szamviteli torvény' attol a
dokumentumtdl, amely nem csupéan egy darab papir, hanem bizonylat is egyben.

Rendelkeznie kell — a legfontosabbakat kiemelve- az alabbi alaki €s tartalmi kellékekkel:

1. a bizonylat megnevezése (pl. szamla) és sorszama vagy egyéb mas azonositdja
a bizonylatot kiallité gazdalkod6 megjeldlése,

3. a bizonylat kidllitasdnak iddpontja, illetve annak az idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell,

4. a gazdasagi esemény tartalmanak rovid leirdsa, értékbeni adatai.

Az Afa-tdrvény a szamlaadasi kotelezettségrél, a nyugta, a szamla, az egyszerlisitett szamla
kotelezd adattartalmardl tovabbi eldirdsokat is tartalmaz. Az aldbbiakban ezt vizsgaljuk meg
kozelebbrol, mivel e bizonylatokat magadnak is ,,gyartanod” kell majd.

A szamlaadasi kotelezettség: az addalanynak - egyéni vallalkozoként tehat neked is - az altala
nyujtott szolgaltatasrol, értékesitett termékekrdl bizonylatot kell kidllitania

A szamla minimalis formai kovetelményeit az Afa-torvény irja eld (166.§-178.§.). A szamlanak,
nyugtanak adoigazgatasi azonositasra alkalmasnak kell lennitik.

Adoalanynak mindsiilsz akkor is, ha alanyi adomentességet valasztottdl vagy adomentes
tevékenységet folytatsz.
A bizonylat-kiallitasi kotelezettség akkor is vonatkozik rad.

Adoigazgatasi azonositasra az az egyszerusitett szamla, szamla, nyugta alkalmas, amelynek
beszerzésérdl a nevedre sz610, az alabbi részletezettségli szamlaval rendelkezel:

® anyomtatvanyok (a szdmla- és nyugtatombok) megnevezése,

® a vasarolt nyomtatvanyok sorszdma (t6l-ig),

® avevl /azaz te/ neve és cime (szé€khelye, telephelye),

® a vevl addigazgatasi azonositoszama.
Azonositasra alkalmas bizonylatnak csak a nyomtatott sorszamozassal ellatott bizonylatok
alkalmasak. Ha a szamlat szamitogéppel allitod eld, akkor az akkor szabdlyos, ha a program
kihagyas vagy ismétlés nélkiil biztositja a sorszamozast, és a madsolatok alapjan hianytalan
elszamolas biztositott. Errél rendelkezned kell a program készitdjének (forgalmazojanak)

' 2000. évi C. tv. 166.§.-169.§.



nyilatkozataval, melyben igazolja, hogy az adott program megfelel e - és tovabbi, jogszabalyban
rogzitett - feltételeknek. Nem sziikséges az eldre nyomtatott sorszdmozas, ha a nyugtat, szamlat
pénztargéppel, taxaméterrel allitod eld.

A szamla, egyszeriisitett szdmla, a nyugta szigoru szamaddasu nyomtatvanynak mindsiil, és
készletiikrdl (beszerzésiikrdl), felhaszndlasukrdl olyan nyilvantartast kell vezetned, amelybdl a
felhasznalo, a felhasznéalt mennyiség sorszam szerint és a felhasznalds idOpontja megallapithato. A
rontott példanyokkal is koteles vagy elszamolni.

® A nyugta: a bizonylatok hierarchidjaban a nyugta a ,,legalacsonyabb rendli” bizonylat, tehat
ugy is fogalmazhatnank, hogy ,,06” a kozlegény a bizonylatok seregében. Kiallitasa kotelezo,
ha az ¢értékesités készpénz vagy készpénz-helyettesitdé eszkoz (csekk, hitelkartya,
konyvutalvany, vasarlasi utalvany, étkezési utalvany) ellenében torténik. Ha alanyi
adomentes vagy a tevékenység jellege miatt adomentes vagy, akkor sem keriilheted ki a
nyugtaadasi kotelezettséget. .Az eladdo akkor sem mentesiil a nyugta-kibocsatasi
kotelezettség aldl, ha a vevd részére egyidejilleg szdmlat is ad. Ebben az esetben a
szamlanak a vevo részére torténd kibocsatasa elott, a pénztargép nyugtjat a kibocsatoénak a
szamla sajat példanyahoz kell csatolnia. Amennyiben a pénztargép szamla kibocsatasara is
alkalmas, csak akkor nem sziikséges kiilon nyugtat kibocsatani.
Tehat nyugta addsdra minden adoalany kotelezett. Kivéve az 0jsdg- és folyoirat arusitasa esetén,
illetve a szerencsejaték-szolgaltatas nyujtdsa esetében. kezeldszemélyzet nélkiili automatabol
teljesitett termékértékesités, illetve kezeldszemélyzet nélkiili automata berendezés igénybevételével
regisztralt szolgaltatds esetén. Ha minden értékesitést szdmla kibocsatasaval kisér a vallalkozas,
akkor mentesiilhet a pénztargép hasznalatanak, illetve a nyugta kibocsatasanak kotelezettsége alol.
® Az egyszeriisitett szamla: maradva a hadseregbdl hozott példanal, a ,tizedes” kovetkezik.
A vevo kérésére kell kiallitani, és ekkor nyugta helyett az egyszertisitett szdmlat kapja a
vevo. Azért nevezzik ezt a szamlat egyszerusitettnek, mivel ebben az ellenértéket nem kell
megbontanunk az ad6 alapjara és az ad6 dsszegére. Az ellenérték bruttd dsszegben szerepel,
¢és az un. feliilrél szamitott adokulcsot (25,0 % helyett 20,00 %, illetve 5,0 % helyett 4,76 %)
kell feltiintetniink rajta. Ha alanyi adomentes vagy adomentes vagy, akkor az egyszerisitett
szamlén a ,,mentes az ad6 alol” kitételt kell feltiintetned, vagy az AM /alanyi adomentes/,
illetve AM / adémentes/ roviditést az adokulcs helyett. Ha az altalad kiszdmlazott ligylet a
forditott ad6zas korébe tartozik, azaz a vevd az ado fizetésére kotelezett, akkor e tényre is
utalni kell a szamlaban

Az egyszerusitett szamlanak legalabb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

= a szamla sorszama,

= a szamla kibocsatojanak neve, cime, addigazgatasi azonosité szama,

= a vevO neve €s cime,

= a szamla kibocsatasanak kelte,

= a termék (szolgéltatds) megnevezése, valamint a statisztikai besorolasa legalabb az afa-tdrvény
szerinti hivatkozasnak megfeleld részletezésben,’

= az ellenérték pénzben kifejezett dsszege,

= az ado szazalékértéke (4,76 % vagy 20,00 %), illetve adomentesség esetén: az ,,Afa-torvény
teriileti hatalyan kiviil” kitétel.

(az Afa-torvény 169.§ -aban néhany tovabbi adatot is felsorol a térvény, amelyeket az egyszeriisitett
szamla esetén is alkalmazni sziikséges, de ezek olyan specifikusak, amelyek egy kezdd egyéni
vallalkozénal valoszintileg nem fordulnak eld.) .

2 Addig a ,mélységig”, hogy az Afa-torvény 3. sz. melléklete szerinti 5,0 %-os adokulcs, illetve a targyi

adomentesség ald valo tartozasa a terméknek, szolgaltatdsnak megallapithaté legyen. Minden tovabbi termék,
szolgaltatas az altalanos (20,0 %) kulcs ala tartozik. .
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Ha taxis vagy, keriilhetsz olyan helyzetbe, hogy az utas szdmlat kér. Ekkor egyszeriisitett szdmlat
kell kiallitanod. Ha a taxaméter olyan nyugta adasara alkalmas, melyen a fuvar befejezésekor a taxi-
szolgéltatast igénybe vevd neve €s cime kézzel kitdlthetd, tovabba a taxaméter kinyomtatja a
kibocsatd cimét, a szolgaltatds megnevezését és statisztikai besorolasat, az adomértékét, akkor az
igy kiegészitett nyugta szamlaként elfogadhatd. Tovabbi feltétel, hogy az 4altalad kibocsatott
szamlakat datum, sorszdm, név, cim és Gsszeg feltlintetése mellett nyilvantartasba vedd.

® A szamla: ha az értékesités nem azonnali készpénzfizetés vagy készpénz-helyettesitd eszkoz
ellenében torténik, azaz a vevd banki atutaldssal vagy egy kés6bbi idépontban készpénzzel
(késleltetett készpénzfizetés) fizet, akkor szamlat kell kiallitanod. Ezt nem helyettesitheti
nyugta. Az egyszerisitett készpénzfizetési szamldhoz képest az az alapvetd kiilonbség, hogy
az ado alapjat és az add Osszegét a felszamitott adomérték szerinti részletezésben és
Osszesitve is fel kell tiintetni. Ekkor nem az un. feliilrdl szamitott adokulcsot kell
megjeldlniink a szamlan, hanem a nett6d bevételre vetitett mértékét: azaz 5,0 % vagy 25,0 %
-ot.

A szamla kételezd adatai legalébb:

= a szamla sorszama,

= a szdmla kibocsatdjanak neve, cime, adodigazgatasi azonosité szama,

= a vevO neve €s cime,

= a vevO kozOsségi adoszama- ennek hianyaban addszama-, ha a vevé az ado fizetésére kotelezett®,
= a teljesités idOpontja, ha eltér a szamla kibocsatasanak idépontjatol,

= a szamla kibocsatasanak kelte,

= a fizetés modja és hatarideje,

= a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint statisztikai besoroldsa legalabb az afa-tdrvény
szerinti hivatkozasnak megfeleld részletezésben, a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa szerint
(nem kotelezo adat),

= az ad¢ alapja, tovabba

= a termék (szolgéltatas) mennyiségi egysége €s mennyisége,

= a termék (szolgéltatas) ad6 nélkiil szamitott egységara,

= az alkalmazott &rengedmény, feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza,

= az alkalmazott ado mértéke,

= az atharitott ado 6sszege, kivéve, ha annak feltiintetését e torvény kizarja,

= a szamla végosszege,

= adomentesség esetében, valamint abban az esetben, ha adofizetésre a termék beszerzdje,
szolgéaltatas igénybevevdje kotelezett, jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelmil
utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatds nyljtdsa mentes az add aldl, vagy a termék
beszerzdje, szolgaltatas igénybevevdje az adofizetésére kotelezett,.

(az Afa-torvény 169.§. néhany tovabbi adatot is felsorol a torvény, de ezek olyan specifikusak,

amelyek egy kezdd egyéni véllalkozonal valosziniileg nem fordulnak eld).

A pacinak négy laba van, mégis elbukik, igy eléfordulhat, hogy valamely szamlad javitasra,
helyesbitésre szorul.

* Az Unif valamely tagallamaba torténd értékesités, illetve forditott adozas ala tartozo ligyletek esetén.
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