
ELSZÁMOLÁSI
DOKUMENTUMOK
KISADÓZÓ EGYÉNI

VÁLLALKOZÁS 
RÉSZÉRE



Az alábbi segédletben olyan minta
dokumentumokat mutatunk be, amelyek
segíthetik a VSII programban részt vevő

vállalkozásokat a szükséges
adminisztratív teendők elvégzésében.

Az anyag az OFA Nonprofit Kft. 
Pénzügyi útmutató „Vállalkozó Start II.”
Támogatási program elszámolásához. c.

dokumentum alapján készült.

Forrás: www.ofa.hu

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


SZEMÉLYI JELLEGŰ KÖLTSÉGEK

 
Bevételi nyilvántartás (aláírva) havi
bontásban PDF dokumentumként 
letölthető excel tábla is csatolandó

amennyiben utalásos a számla
bevétel esetén, a bankkivonat

Személyi jellegű költségek dokumentumai:
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KATA adó, járulékok befizetéséről 
NAV adószámla csatolása szükséges. 

SZEMÉLYI JELLEGŰ KÖLTSÉGEK

Személyi jellegű költségek dokumentumai:

A bevételi nyilvántartásban egy adott hónapban
azokat a tételeket lehet elszámolni, melyeknek a

pénzügyi teljesítése 
ugyanabban a hónapban történt.

A NAV adószámla kivonat lekérésénél ügyeljenek
arra, hogy a lekérdezés időszaka tartalmazza az

adott beszámolóban elszámolt időszakot.
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SZEMÉLYI JELLEGŰ KÖLTSÉGEK

A vállalkozói adószámla egyenlegét a Nemzeti Adó- és Vámhivatal (NAV) online
felületén tudja lekérdezni:  NAV Ügyfélportál 

Ügyeljenek arra, hogy a lekérdezés időszaka tartalmazza az adott beszámolóban
elszámolt időszakot. Az adószámla évenkénti bontásban kérdezhető le. 
Ennek megfelelően az időszak végének megadásával jeleníthető meg a

megtekinteni kívánt év. 
Adónem szűrése: összes adónem kijelölve, illetve az adószámla típusa: tételes

kimutatás. 

Adószámla lekérdezése

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


Tárgyi eszközök beszerzése
Immateriális javak beszerzése

BERUHÁZÁSI KÖLTSÉGEK 

Ezek azok a kiadások, amelyek egy vállalkozás
forrásainak megszerzésére és létesítményeinek
bővítésére vonatkoznak. Ide tartoznak például
a tárgyi eszközök (épületek, gépek,
berendezések) beszerzési költségei, valamint
azok átalakításának, javításának és
karbantartásának költségei. Ezek a költségek a
vállalkozás hosszú távú működését szolgálják.



 
számla
bankszámlakivonat / elektronikus bankszámlakivonat a számla
kiegyenlítéséről

Figyelem! 
Nettó 200 e Ft felett további dokumentumok szükségesek!

Tárgyi eszközök beszerzésének bizonylatolása

BERUHÁZÁSI KÖLTSÉGEK 



Nettó 200 e Ft felett kért dokumentumok: 
Minden vásárlási típusnál érvényes!

 szerződés vagy az elküldött és visszaigazolt írásos megrendelő
webáruházban leadott megrendelés esetén a vásárlás
visszaigazolása szükséges függetlenül a támogatás terhére
elszámolt összegtől. 
3 db független árajánlat (az árajánlatkérőtől is független) 
 árajánlat összehasonlító (excel tábla) kitöltése és benyújtása
kötelező.  

NETTO 200e FELETT 



További szabályok: 

Telefonról befotózott megrendelő és megrendelő
visszaigazolása nem elfogadható. 
Elektronikusan küldött megrendelő és annak visszaigazolása
minden esetben számítógépen készített képernyőfotóval
fogadható csak el. 
A megrendelőnek tartalmaznia kell az árajánlatban szereplő
tételeket vagy a hivatkozást az árajánlatra. 

TOVÁBBI SZABÁLYOK



Záradékolt 
számla 

TÁRGYI ESZKÖZBESZERZÉS 
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bankszámlakivonat /
elektronikus

bankszámlakivonat. 

TÁRGYI ESZKÖZBESZERZÉS 
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Személyi jellegű költségek

3 db független árajánlat 

Keressen három különböző beszállítót: 
Válasszon olyan cégeket, amelyek kínálják a szükséges eszközt.

Kérjen árajánlatot: 
Küldjön részletes, írásos árajánlatkérést, amelyben leírja pontosan,

milyen eszközt szeretne vásárolni, és milyen feltételekkel.
Ügyeljen arra, hogy mindhárom esetben pontosan ugyanazt az

ajánlatkérést küldje el.

TÁRGYI ESZKÖZBESZERZÉS 



árajánlat
összehasonlító

Személyi jellegű költségek

Töltse ki az
összehasonlító

táblázatot.

TÁRGYI ESZKÖZBESZERZÉS 
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Immateriális javak beszerzése

BERUHÁZÁSI KÖLTSÉGEK 

Az immateriális javak olyan nem fizikai eszközök, amelyek értéket képviselnek
egy vállalat számára, például szellemi tulajdon, szoftverek, márkanév vagy

szabadalmak. Ezek a javak nem kézzelfoghatóak, de jelentős szerepet játszanak a
vállalat piaci értékének és versenyképességének növelésében.

Dokumentum típusaiban és szabályaiban megegyezik 
a tárgyi eszköz beszerzés fentebb található dokumentumaival.



A vásárolt anyagok közé tartoznak azok a nyersanyagok,
segédanyagok és egyéb anyagok, amelyeket a vállalkozás megvásárol
és felhasznál termelési vagy szolgáltatási tevékenysége során.

Az igénybe vett szolgáltatások a külső partnerektől (pl. szállítók,
szolgáltatók) vásárolt szolgáltatásokat jelentik. Ide tartoznak például
a képzési költségek, a karbantartási, bérleti és egyéb működési
költségek.

Anyagköltségelszámolásának bizonylatolása
Igénybe vett szolgáltatások elszámolásának bizonylatolása

VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK



 
számla
bankszámlakivonat / elektronikus bankszámlakivonat a számla
kiegyenlítéséről 

Anyagköltségelszámolásának bizonylatolása

Dokumentum típusaiban és szabályaiban megegyezik 
a tárgyi eszköz beszerzés fentebb található dokumentumaival.

TÁRGYI ESZKÖZBESZERZÉS VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK



 
számla
bankszámlakivonat / elektronikus bankszámlakivonat a számla
kiegyenlítéséről

teljesítésigazolás

Igénybe vett szolgáltatások elszámolásának bizonylatolása

Dokumentum típusaiban és szabályaiban megegyezik 
a tárgyi eszköz beszerzés fentebb található dokumentumaival.

VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK



Igénybe vett szolgáltatások
teljesítésigazolása

VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK

MIN
TA



képző intézménnyel kötött felnőttképzési
szerződést, 
jelenléti ívet, 
a sikeres vizsgáról kiállított
tanúsítványt/oklevelet/bizonyítványt 

Képzési költség elszámolásánál az alapdokumentáción kívül: 

VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK



(Pl: villany, víz, gáz), telekommunikációs költségek, valamint posta költségek

Közüzemi költségek elszámolásánál 
az alapdokumentáción kívül: 

 Csak a támogatott nevére (gazdasági társaság esetén a tulajdonos
nevére) kiállított (rezsi) számla fogadható be! 
A rezsi költségek elszámolásánál, amennyiben az egyéni vállalkozó,
vagy gazdasági társaság tulajdonosának lakóhelye és a székhelye
azonos, csatolni szükséges az arányosítás módszertanát. 

VÁSÁROLT ANYAGOK ÉS IGÉNYBE VETT SZOLGÁLTATÁSOK


