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VALLALKOZOK
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Az alabbi segédletben olyan minta
dokumentumokat mutatunk be, amelyek
segithetik a VSII programban részt vevo
vallalkozasokat a szukséges
adminisztrativ teendok elvégzésében.

Az anyag az OFA Nonprofit Kft.
Pénzugyi utmutato ,Vallalkozo Start I1.”
Tamogatasi program elszamolasahoz. c.

dokumentum alapjan készult.

Forras: www.ofa.hu



https://ofa.hu/uploads/documents/VS2_program/Penzugyi-utmutato_vegleges.pdf

Személyi jellegl koltsegek dokumentumai:

A szemelyi jellegl koltségek azok a koltsegek, amelyeket kifejezetten az vallalkozas
munkavallaldja(i) szamara biztositott juttatasok fedezésére hasznalnak fel, beleértve a
munkabéreket, jarulékokat és egyéb szemelyi jellegu kifizetéseket.

e bérkarton

* pénztarkonyyv (beveteli oldal)

* adok, jarulékok befizetésérol NAV
adoszamla




Béerkarton/
berosszesito

A bérkarton egy 0sszesito lista,
amelyen minden honap beveétele,
koltseghanyad, koltséghanyad
alapjan a jovedelme, valamint a
jarulekok gongyolitve vannak
feltuntetve.

A konyveld, a konyveld
programbol ezt le tudja kérni,
lehet mas a megnevezese.

Alapadatok:

ATALANYADOZO EGYEN! VALLALKOZO

Kiltséghanyad % 40
26 év alattiak havi addmentes Gsszeqge: 459952 Atalanyaddrd éves adomentes javedelme: 1382000 Ev: 2023

Megnewes: Sanauke Februgs LETE T _ Apritis Mijus JEnitd Jedl e Buguirtue Sreplember Odober Movembar Decamber fnnzer jogcimkcdokinéy dssresen
Bevetal 181529 TASD00 ZEQ00D 342957 150213 574525 TBE448 408200 o 200060 250000 L 3922912 $201,9202,9203, 8812
Javedelem 98217 449400 156000 205798 114128 344715 AT1BBS 2440320 o 120000 150000 o 2353747 BE30,8831 Ba32
Megyedives jivedalem Taz317 BEA641 T167ET Z7000D 2353747 BEI0+3E31+8832 BE14
SEIA
Jivedelem 25817 445400 156000 205725 114128 344715 471868 244920 i} 120000 150000 o 2353747 B830,E631 8832 BE14
Jivedelembdl addmentes (v 1392000} 28917 4489400 156000 Z05T7SE 114128 344715 25043 o o a o o 1382000 923B,9239 9240 BEIT
Addkiteles fivedelemn o o 1] o L] Q A4GBET 244320 a 120000 150000 +] BE174T 92429243 8244 8213
4 gyermekes anydk adomenles jvedelern ] o 1] ] a [+] 4] 4] ] [+] 1] +] 1] 92609261 9262
25 év alathiak kecwvezménye o Q ] Q a o 4] ] a o] 1] ] 0 9263,9264 9265
30 év alathiak kKedvezmenye 4] 1] o [i] a 1] 4] o 1] [+] a [+] 4] 9266 9267 9268
Személyi kedvezmery dsszege i a [+] 1] a 4] ] 1] 1] i] 1] [+] ] 9330,9331,9332
lgémybe vehetd elsd hazas kedv. max. dssz. 1] a [+] 1] L] a 0 ] 1] 4] <] 4] 4] 9303,9304 9305
lgénybe vett alsd hazasok kedvezménye 4] 4] a 4] a a [+] 1] 4] 4] L o o 9333,9334.9335
lgénybe veheld csalddi kedy, max Gsszege i] 4] a] 4] ] Q ] 1] a 0 ] 1] ] 9300,9301,9302
Igénybe vett csalddi kedvezmeny (szZja-bol) a Q o 4] o 0 ] ] 1] /] a 1] ] 9336,9337,8328
5714 alapja v} Q o [1] o o A46E2T 244820 Q 120000 150000 o 851747 9354,9355,9356
SZJA desrege 1] 0 a 1] 0 el 67024 JETIE [+ 18000 22500 a 144262
Ataldnyaddza naplén nap EY 2B 3 30 M 30 Ea i 30 3 30 3 li1] 9210,9211,9212,
Fofoglalkozasd jegwiszary napjainak szama an 28 31 30 3 a0 31 i 30 31 30 1 385 9250,9251,9252
Kiesd ido a féfoglalkozasd jegviszonyban i} i o o a [} [ o i} o o o o 920592068207
Hinapok széma a negyedévben (nem myugdijas) 5 - 3 5 12 9304
JARULEK (mem nyugdijas idaszak)
Megyedeves adbkiteles jdvedelem 2E30+BE31+3822
{mem nyugdijas; 1] 0 691747 270000 BEIT4T 9359
Gargetett addkitales jovedelem o G 691747 S6174T FE1T4T
Megfizetet! jarulek az eldzd negyedavekben o B38200 1TTE400 28E6TEDQ
Girgetdses jarulékalap a targynegyedévben o -ZDE400 -3G2218 -GBEGTE
Winimalkixer alapjan a tb. jarulé alapia 286400 256400 226400 225400 285400 296400 226400 206400 2HE400 296400 285400 326000 922292239224
Jivedelem szennt i, Jarulék slapia 4 =20E8400 -362218 -5E6B618 G214
Alraimazandd tb. shrubék slapja 286400 286400 298400 296400 255400 288400 208400 286400 296400 296400 285400 326000 A5BE400 421692179218
Ehi érvényesitheld jAruldkkedvezminy o 0 [ [+ - 0 0 o a 0 o [+ o 533993409341
Ervanyesitetf jarubékkedvezmény o 0 o o [ o 0 o o o a o o 52139220, 9221
Fizetendd janlék 4624 54834 54834 54834 54834 54834 54834 L4834 54634 54834 54834 BOE10 GE3434 9228 .8220,8230 1046
SZ0CHO (nem myugdijas iddszak)
Megyed addkiieles jivedelam EBI0+BBI1+E632
(nem “3:-?‘;]35} ——— ] 1] 651747 270000 SE1T4T -8389

e TaT
Gorgetett addkiteles jdvedelam o o 521747 881747 61
Magfizetetl szocho az eldzd negyedévekben o 1000350 2000700 3001050 S234+9235+8236
Gargetases szocho alap a targynegyedévben 0 ~333450 -436318 -579768
Winirmalbér alapjén szocho alapja 333450 333450 333450 233450 333450 333450 332480 333450 333450 333450 333450 356750 9231,9332,9233
Jovedelem szernti szocho alapja 0 333450 436318 -STSTER 9237
Alkalmazandd szocho alagja 333450 333450 333450 333450 333450 335450 333450 333450 333450 333450 F33450 BBETS0 4034700 023492359250
Szocho kedvezmény alapja a [ o o o o o 0 a a 0 o o 92459246 9247 1817
Fizeiendd szoche 43349 43349 43345 43348 43348 43348 43348 43345 43348 43349 43340 4TETE £24517 9246,8249 5253 1955
Eqgyéh adatok




Ha alanyi adomentes

PENZTARKONYV
(2023.01.01.-2023.12.31.)
Bemutato Példae.v.

s BEVETELEK

= Adéalapot | Adsalapot | Adéalapot

s | Datum |Bizeonvlatszam Gazdasagi esemenv erinto érintd |nem érintd| Osszesen

‘; és iktatoszam €s pariner neve ertekesités | egveb bev. | bevetelek

m Ft Ft Ft Ft

1 |2023.01.01 |Nvitas Nvité pénzkészlet (Pénztar) 0 0 50 000 50 000)

2 |2023.01 01 [Nyitas Nvité pénzkészlet (Bank) 0 o| 100000{ 100 000|

3 |2023.01.09.|KP2023/00001 |Belfoldi értékesités (27%) 7795 0 0 7795
llpelda ceg K.

4 |2023.01.10|AT2023/00001 |Belfoldi értékesités (27%) 10 000 0 0 10000}
2|Példa Vevs Kft.

5 |2023.01.13|AT2023/00002 |Belfoldi értékesités (27%) 20 000 0 0 20 000
3|Kiss Janos e v.

6 | 2023.01.14.|2023/001 Kamat 0 1500 0 1 500}
4/OTP Bank

7 | 2023.01.16.{A1200001/329/1 | Postakoltség 0 0 0 0
5 Magvar Posta

8 | 2023.01.17.|AT2023/00003 |Belfoldi értékesités (27%) 3937 0 0 3937
6|Kiss Janos e.v.

2023. janudrig dsszesen: 41732 1500, 150000 193232

e Pénztarkonyv beveteli oldala



Ha AFA korbe tartozik

Pénztarkonyv
bevételi oldala

PENZTARKONYV
(2023.01.01. - 2023.12.31.)
Bemutaté Példae.v. 1/A. oldal

5 BEVETELEK

= Adéalapot | Adéalapot | Adéalapot| i

s | Datum |Bizonvlatszam Gazdasagi esemény érinté | eérintd |nem érints| FIZEtENdS | o o en

E es iktatoszam €s pariner neve értekesités | egvéb bev. | bevételek AFA

m Ft Ft Ft Ft Ft

1 2023.01.01 |Nyitas Nvito pénzkészlet (Pénztar) 0 0 50 000 0 50 000

2 | 2023.01.01 |Nyitas Nvité pénzkészlet (Bank) 0 o| 100000 o| 100000

3 |2023.01.09.\KP2023/00001 (Belfoldi értékesités (27%) 7795 0 0 2105 9900
llpé1da Cég Kit.

4 |2023.01.10|AT2023/00001 |Belfoldi értékesités (27%) 10 000 0 0 2700 12 700
2|Példa Vevé Kit.

5 |2023.01.13.|AT2023/00002 (Belfoldi értékesités (27%) 20000 0 0 5 400 25 400
3 Kiss Janos e.v.

6 | 2023.01.14|2023/001 Kamat 0 1500 ] 0 1 500
4 OTP Bank

7 |2023.01.16./{A1200001/329/1 [Postaksltség 0 0 0 0 0
5 Magvar Posta

8 | 2023.01.17|AT2023/00003 (Belfoldi értekesités (27%) 3937 0 0 1063 5 000
6|Kiss Janos e.v.

2023. janudrig dsszesen: 41732 1500 150000 11268 204




NAV
Adoszamla

ADOSZAMLA - KIVONAT

Qidal: 1

Kiszllt: 2025.01.22

Iddszak: 2024.01.01-2025.01.22

e[ o B | e [re| D [BE]
103 Személyi jovedelemadd Adinem szémiaszéma: 10032000-06056353
2024.01.01. |Myitdsgyenieg of 2024.05.06, [i¥] 41700) 1
2024.05.06. |Onkdntes pénztiraknes ulakés - 41 700
2024.05.21. |Eves bevallds i
Dsszesen: -41 700 Osszasen: +41 700
103 adénaman egyenleg: o Ft
258 Szocialis hozzajarulasi adé agdnam szdmiaszdma: 10032000-06055912
2025.0L.13, (5B-25 negyadéves bevallds A |+ 117 060 2024.11.27. a1 39 020 2 A
I 2024 12.10. o1 9020 2 A
2035.01.07. a1 390200 2 A
fiszesan: +117 osa | [T -117 060
258 adonemen egyenbeg: o F
406 TB jarulék mszem, dsterm, egyéni vallalk,
kifiz terh kit Adriern az8 : 1D032000-06055802
2025.01.13, |58-a5 megyedbves bevallas A |+ 143 074 20241127 [} 44 358 2 A
2024,12,10. o1 49358| 2 A
2025.01.97, o1 49358 2 A
Osszesen; +148 074 Desrmgen: =148 074
406 addnemen egyenleg: oF

Addnemek egyenlegeinek dsszesitése

Addzdi tartozas oFRt
Addzal thbblet oFt
UOgytél tsszesen 0 Ft adézdi egyenleg
Ebbél letftszamlak dsszesen (912,945,954,961) 0 Ft addzdi egyenieg
Pénzforgalmi tétel tipusénak megneverisa:
o1 befizetds
02 Klutaliz

Elszdmolis sramle jelzd értelmezese:

1 117030062041 1440
2 11707000 22235077
A felbit tételek a b kezd fuhydsrdmidkrdl keoiitek drkinyvelésra:

A ‘ML BEESZ




SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK

Adoszamla lekérdezése

A vallalkozoi adoszamla egyenleget a Nemzeti Ado- és Vamhivatal (NAV) online
felliletén tudja lekérdezni: NAV Ugyfélportal

Ugyeljenek arra, hogy a lekérdezés id6szaka tartalmazza az adott beszamoldban
elszamolt id6szakot. Az adoszamla evenkénti bontasban kérdezheto le.
Ennek megfeleléen az idOszak vegének megadasaval jelenithetd meg a
megtekinteni kivant ev.
Adonem szurése: 0sszes adonem kijelolve, illetve az addszamla tipusa: tételes
kimutatas.

——— R


https://ugyfelportal.nav.gov.hu/
https://ugyfelportal.nav.gov.hu/

BERUHAZASI KOLTSEGEK

Ezek azok a kiadasok, amelyek egy vallalkozas
forrasainak megszerzesére és letesitmenyeinek
boOvitesére vonatkoznak. lde tartoznak példaul
a targyi eszkozok  (epuletek,  gépek,
berendezések) beszerzesi koltségei, valamint
azok atalakitasanak, javitasanak es
karbantartasanak koltsegei. Ezek a koltsegek a
vallalkozas hosszu tavu mukodéset szolgaljak.

e Targyi eszkozok beszerzese
e Immaterialis javak beszerzese

——— S



Targyi eszkozok beszerzeésének bizonylatolasa

e szamla
e bankszamlakivonat / elektronikus bankszamlakivonat a szamla
kiegyenlitéesérol, vagy kiadasi pénztarbizonylat/pénztarkonyv

Figyelem!
Netto 200 e Ft felett tovabbi dokumentumok szukségesek!




NETTO 200e FELETT

Netto 200 e Ft felett kért dokumentumok:
Minden vasarlasi tipusnal érvényes!

e szerzodes vagy az elkuldott és visszaigazolt irasos megrendelo

e webaruhazban leadott megrendelés esetén a vasarlas
visszaigazolasa szukséeges fuggetlenul a tamogatas terhére
elszamolt 6sszegtol.

e 3db fuggetlen arajanlat (az arajanlatkerotol is fuggetlen)

e arajanlat osszehasonlito (excel tabla) kitoltése és benyujtasa
kotelezo.

———— R



TOVABBI SZABALYOK

Tovabbi szabalyok:

e Telefonrol befotozott megrendelo és megrendelo
visszaigazolasa nem elfogadhato.

e Elektronikusan kuldott megrendelo és annak visszaigazolasa
minden esethen szamitogepen keszitett kepernyofotoval
fogadhato csak el.

e A megrendelonek tartalmaznia kell az arajanlatban szereplo
tételeket vagy a hivatkozast az arajanlatra.

——— R



Zaradeékolt
szamla
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Bankszamlakivonat /
elektronikus
bankszamlakivonat, vagy
kiadasi pénztarbizonylat
/ pénztarkonywv.

PENZTARKONYV

(2023.01.01. - 2023.12.31.)

Bemutatd Példa ev. 1/B. oldal
5 KIADASOK
? Kiltse gk minesiilo kiadasok Kaltseghent el nem szamclhate kiadasok
; anvag-. kazv. szolg berek €5 vallalkozei egveb beruhazasi egvel levanhate Osszesen
i iru értéks kazterhai ivét kiadasak kalteég kiadisok AFa
= Ft Ft Ft Ft Ft Ft Ft Ft Ft
1 0 0 0 0 0
2 0 o 0 [ 0
3 0 0 0 [ 0
4 0 o 0 o D
a 0 0 a o 0
& 0 0 0 0 0
7 0 0 2210 [ 2210
8 0 o 0 o D
0 o 2210 [ 221D
Kiadasi e S
[wianine: Pénziir fizessen ar atibbiak szonn Kait:
sasnssnase e s . -'I'Iﬂ =
FlL azar —
|E lisrsbhr —
[Fészpénziorgaim]  Ronyveles 0ec:
jogeim Azimlasram '

[Utabvdinyozd:

B 31B-103/W - 252

Az Gssreg atvevipinek aldirdsa, személyi igazolvany széama




3 db fuggetlen arajanlat

Keressen harom kulonbozo6 beszallitot:
Valasszon olyan cégeket, amelyek kinaljak a szukseges eszkozt.

Kérjen arajanlatot:

Kualdjon részletes, irasos arajanlatkérest, amelyben leirja pontosan,
milyen eszkozt szeretne vasarolni, és milyen feltetelekkel.
Ugyeljen arra, hogy mindharom esetben pontosan ugyanazt az
ajanlatkeérest kuldje el.




Arajanlat
osszehasonlité
Toltse ki az

osszehasonlito
tablazatot.

Arajanlat 6sszehasonlité

T
Ajanlatkérd vallalkozas neve:
Ajanlatkérd cime:
Ajanlatkerd adoszama:
Ajanlattevd adatai J Ajanlattevd (1) Ajanlattevd (2) Ajanlattevd (3)
MNeve:
. | - 7 3
. Brutt P Brutt . Brutt
Beszerzés megnevezése Nettd érték AFA ,r “ R © | Netté érték AFA :' " | ® | Netts érték AFA ,r “ | °
erték ertélk értélk
(Ft) (Ft) (Ft) (Ft) (Ft) (Ft) (Ft) (Ft) (Ft)
Osszesen 0Ft 0Ft 0Ft
Rangsor
|
* sorok bévithetdek
A fenti adatok alapjan a Valasszon keriilt kivalasztasra, mivel az ajanlattevék kozll sszertekben a legkedvezdbb.

Kelt: helyszin

Valasszon  Valasszon
hdnapot napot

cégszerd alairas




Immaterialis javak beszerzése

Az immaterialis javak olyan nem fizikai eszk6zok, amelyek ertéket képviselnek
egy vallalat szamara, példaul szellemi tulajdon, szoftverek, markaneéev vagy
szabadalmak. Ezek a javak nem kézzelfoghatéak, de jelentos szerepet jatszanak a
vallalat piaci ertékének és versenyképessegenek novelésében.

Dokumentum tipusaiban és szabalyaiban megegyezik
a targyi eszkoz beszerzés fentebb talalhato dokumentumaival.




VASAROLT ANYAGOK ES IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK

A vasarolt anyagok koze tartoznak azok a nyersanyagok,
segedanyagok és egyeb anyagok, amelyeket a vallalkozas megvasarol
és felhasznal termelési vagy szolgaltatasi tevekenysége soran.

Az igénybe vett szolgaltatasok a kulso partnerektol (pl. szallitdk,
szolgaltatok) vasarolt szolgaltatasokat jelentik. Ide tartoznak példaul
a képzesi koltsegek, a karbantartasi, bérleti és egyeb mukodesi

koltségek.
S\ 5

O O

e Anyagkoltsegelszamolasanak bizonylatolasa
e Igénybe vett szolgaltatasok elszamolasanak bizonylatolasa

——— R



Anyagkoltsegelszamolasanak bizonylatolasa

e szamla
e bankszamlakivonat / elektronikus bankszamlakivonat a szamla
kiegyenlitésérol, vagy kiadasi penztarbizonylat/pénztarkonyyv;

Dokumentum tipusaiban és szabalyaiban megegyezik
a targyi eszkoz beszerzés fentebb talalhaté dokumentumaival.




Igénybe vett szolgaltatasok elszamolasanak bizonylatolasa

e szamla
e bankszamlakivonat / elektronikus bankszamlakivonat a szamla
kiegyenlitésérol, vagy kiadasi penztarbizonylat/pénztarkonyyv;

Dokumentum tipusaiban és szabalyaiban megegyezik
a targyi eszkoz beszerzés fentebb talalhaté dokumentumaival.

e teljesitésigazolas




Igénybe vett szolgaltatasok
teljesitésigazolasa

TELJESITESIGAZOLAS
Srdmla kidlirdzdhoztrolgdleands eetén

Spelptleatdnt VB BETE. oo e e e e e e
Spikhelye, clinme: e e
Aiditerdonac

Spelptlearast iménybe veve
BETE. e imesmesemreeeeemeseereeseemeseere et e esmerm et e ———————————
Sedckhelye, clie:

A Seolgiheedst st a villalt feladaiokst 2 mei sappal bezdrélap celjesioecte. & seljesiiss kaposin
wr elvégeent munka ellessérdidndil o Seolgbtatdst QRO aee - oo e Fr, araz

H

e

"KOTELEAGEN EITOLTENDO A SZAMLA TARTALMAY AL OS5 HANGRAN Tdeszald
ieljestrss exectm bele kell irni azc ax idozzakor iz aminek a celjesiedoée ipazeljak. (PL: berled 41
1024.10001-2024.10.31)

2 A teljesitésigneelis keliw nem behet kézgblbd, ning g szdmba kedoe (kivive bévk ) sl finsbe seién)




Kepzeési koltseg elszamolasanal az alapdokumentacion kivul:

e kepzO intézmeénnyel kotott felnottképzesi
szerzOdest,

e jelenléti ivet,

e asikeres vizsgardl kiallitott
tanusitvanyt/oklevelet/bizonyitvanyt

s}




Kozuzemi koltsegek elszamolasanal
az alapdokumentacion kivul:

(Pl: villany, viz, gaz, telekommunikacios koltsegek, valamint posta koltsegek)

e Csak a tamogatott nevere (gazdasagi tarsasag eseten a tulajdonos
nevere) kiallitott (rezsi) szamla fogadhato be!

e Arezsi koltsegek elszamolasanal, amennyiben az egyéni vallalkozo,
vagy gazdasagi tarsasag tulajdonosanak lakdhelye és a székhelye
azonos, csatolni szUkséges az aranyositas modszertanat.




