KITOLTESI UTMUTATO

»AZ egyszeres konyvvitelt vezet6 egyéb szervezet egyszeriisitett beszamoloja és kozhasznusagi
melléklete”
és
»A kettos konyvitelt vezeto egyéb szervezet egyszerisitett beszamoloja és kozhasznusagi
melléklete”
elnevezésii nyomtatvanyokhoz

A nyomtatvany elektronikus uton, illetve papir alapon is benyujthatd (amennyiben a szervezet nem
kotelezett elektronikus eljarasra).

Az trlap szinezett (rozsaszin) mezOi nem szerkeszthet6ek, azok a mar kitoltott mezdk alapjan
keriilnek kiszamitésra és kitoltésre.

A jobb fels6 sarokban piros hdromszoggel megjeldlt rubrikdk — a konnyebb kitdltés érdekében — eldre
meghatarozott talalatokat tartalmaznak (a lista a rubrikaba duplan kattintva jon elG)

A szervezet adatait kérjiik, hogy a Civil szervezetek névjegyzékében szerepld kozhiteles adatokkal
megfeleltetve toltsék ki (elérhetbsége: https://birosag.hu/civil-szervezetek-nevjegyzeke )

1.oldal — Bekiildo

A szervezetet nyilvantarté bir6sag megnevezése: az a torvényszék (birdsag), ahol a szervezetet
bejegyezték. A legordiild listdbol — a rubrikara dupldn kattintva — vélassza ki a szervezetet
nyilvantarto torvényszéket.

Bekiildé neve: az Ugyfélkapu vagy a Cégkapu megnevezése.

Szervezet/Jogi személy szervezeti egység neve: teljes (hosszi) név feltlintetése, lehetdség szerint
keriiljék a roviditések hasznalatat.

Nyilvantartasi szam:
1. tag: a bejegyzo torvényszeék sorszama — automatikusan kitoltésre keriil
2.tag: 01— alapitvany, kozalapitvany
02 — egyesiilet
03 — koztestiilet
04 — magannyugdijpénztar, dnkéntes kdlcsonds biztositd pénztar, vegyes pénztar
05 — Munkavallal6i Résztulajdonosi Program szervezet
07 — orszagos sportagi szakszovetség
08 — egyéb szervezet
09 — vallasi egyestilet
10 — nyilvantartott egyhaz
11 — bejegyzett egyhaz


https://birosag.hu/civil-szervezetek-nevjegyzeke

Idészak terjedelme: jelolje meg, hogy teljes tizleti évre vagy téredék évre vonatkozik a beszamolo,
majd toltse ki a pontos kezdd és vége datumot.

Végelszamolas esetén éveken athuzodo idészak is megjelolhetd (az idészak terjedelme legfeljebb egy
¢v), ebben az esetben a forduldnap targyévének megfelelé nyomtatvanyt kell kitolteni

2. oldal — Szervezet adatai
Valassza ki, hogy a beszamolé (és kozhasznusagi melléklet) az alabbiak koziill melyikre
vonatkozik!
a. Szervezet — ha (f6) szervezetre vonatkozik
b. Jogi személy szervezeti egység (szarmaztatott jogi személy) — ha szarmaztatott jogi
személyre (~ alszervezetre) vonatkozik
A szervezet vagy jogi személy szervezeti egység neve ezutan automatikusan kitoltésre kertil.

Kotelezéen kitoltend6é mezok:
(az adatokat a Névjegyzékkel megfeleltetve toltsék ki: https://birosag.hu/civil-szervezetek-
nevijegyzeke )

Szervezet székhelye vagy Jogi személy szervezeti egység székhelye

Nyilvantartasi szam — automatikusan kitoltésre keriil

Ugyszam (kordbban Bejegyzd hatdrozat szdma)

A szervezet alapadatai

Szervezet nyilvantartasi szama 15-02-0003514

Megnevezés Minta Egyesdlet

Réviditett név Réviditett név nincs bejegyezve

ldegen nyelvii elnevezés Idegen nyelvl elnevezés nincs bejegyezve

Székhely orszag Magyarorszag

Szervezet székhelye 1028 Mintavaros, Minta utca 121

Szervezet tipusa Egyesiilet

Allapot Nyilvantartasba vett

Orszagos azonosito 1600/60001/2019/2400011084485

Eljaré birosag neve Nyiregyhazi Torvényszek
’Ugyszam 1600/PK.60001/2019

Birosagi hatarozat szama Hatarozat sorszam nincs bejegyezve

lansrars amalkadicinek idanantia 2N1Q N7 28

Szervezet / Jogi személy szervezeti egység képviselgjének neve
Keltezés: telepiilés és datum megjeldlése

Szervezet / Jogi személy szervezeti egység adoszama: amennyiben a szervezetnek van adoszama,
toltse ki

Képviselo alairasa: papir alapu benytjtas esetén itt kell alairni a nyomtatvanyt


https://birosag.hu/civil-szervezetek-nevjegyzeke
https://birosag.hu/civil-szervezetek-nevjegyzeke

3.-8. oldal — Meérleg, Eredménylevezetés/Eredménykimutatas, Kozhasznusagi

melléklet

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény, a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek
beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 479/2016. (X11.28.)
Korm. rendelet és 224/2000. (XII. 19.) Korm. rendelet és a civil szervezetek gazdalkodasa, az
adomanygyiijtés és a kdzhasznusag egyes kérdéseirdl szold 350/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
alapjan toltendo ki.

Ha a Kozhasznusagi melléklet és a Kiegészité melléklet oldalaibdl tobb lapot kivan kitdlteni, akkor
akar 99 db-ig bovitheti potlapokkal a megjelolt mezo segitségével.

Kapcsolat a Cég/Hivatali kapuval Szerviz
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9. oldal — Kiegészité melléklet (kettds konyvvitelii beszamold nyomtatvany esetén)
A Kkett6s konyvvitel vezet6 kozhasznu szervezetek szamara (2011.évi CLXXV.tv. 29.§ (4)) kiegészitd
melléklet kitoltése vagy kiillon dokumentumként valé csatolasa kotelezd

9./10. oldal — Mellékletek

Itt jelolje meg, hogy a nyomtatvanyokhoz milyen mellékleteket fog csatolni (melléklet tipusonként
csak egy dokumentum csatolhato).

Megjelenitésre keriilo mellékletek:
Konyvvizsgaloi jelentés — az arra kotelezetteknek sziikséges megkiildeniiik
Szoveges beszamolo — a szervezetek igény szerint csatolhatnak a beszdmolohoz
Kiegészité melléklet (kettés konyvvitel esetén)

Megjelenitésre nem keriilo mellékletek:
Meghatalmazas: a jogosultsag igazolasa, amennyiben nem a szervezet sajat Cégkapujan vagy
nem a birdsag altal mar bejegyzett képviselé sajat Ugyfélkapujan keresztiil keriil
eldterjesztése a beszamolo.
Ujonnan megvalasztott, de birdsag altal még nem bejegyzett képviseld a jogosultsagat a
megvalasztasardl szolo alairt kozgylilési jegyz6konyv csatolasaval tudja igazolni. Ebben az
esetben a jegyzOkonyvet is ehhez a csatolmany tipushoz sziikséges feltolteni.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=49554.370870
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=199625.363354
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=199625.363354
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=50260.324917
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142946.261455

DOKUMENTUMOK CSATOLASA A BESZAMOLOHOZ

Kitoltott beszamoldé nyomtatvanyhoz pdf formatumba atalakitott dokumentumokat, illetve az

elektronikus alairassal ellatott asice kiterjesztésii f4jlt lehet csatolni.

Az egyes csatolmanytipusokbol fajtanként egy-egy dokumentum csatolhato. Kérjiik, hogy a
kiilonb6zé dokumentumokat ne szerkesszék egybe, azokat tipusonként csatoljak a nyomtatvanyhoz.

A Konyvvizsgaloi jelentés, a Szoveges beszamold, illetve a Kiegészité melléklet tipusu
csatolmanyokhoz csatolt mellékletek megjelenitésre Kkeriilnek. Fontos, hogy a megfeleld
csatolmanytipust valasszak ki, mert ennek elmulasztdsa — a személyes adatok védelme érdekében —

elutasitasi ok lehet!

A csatolas menete:
1. Adatok/Csatolmanyok kezelése
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(Elektronikus kitbltés esetén mésolt - nem irhatd - mezék.)

2. Csatolmanyok tipusdnak beallitasa

A megfeleld csatolmanytipus kivalasztasa - a Mellékletek lapon valdé megjeldlést ,,nem hozza at” a

rendszer, a kiilonb6z6 dokumentumokat egyesével kell kijelolni és csatolni.

et nyilvants

(Ugyfélk

éves beszanwléja és kozhasznusagi melléklet

Csatolmanyok kezelése [

Csatolmanyok tipusa:

File tipusok:

\ kettds konyvvitelt vezeté egyéb szervezet egyszenisitet

PK-542

PK-542-01 Konyvvizsgaloi jelentés

PK-542-01 Konyvvizsgaldi jelentés
PK-542-02 Széveges beszamolo
PK-542-03 Kiegészitd melléklet

PK-542-04 M:

Egy csatolmany mérete: legfeljebb 153600kB, 6sszesitett méret: legfeljebb 307200 kB

Csatolmanyok listaja

Csatolmany neve

Megjegyzés |

Tipus

Aldirék

Hozzaad




A megfeleld tipus kivalasztasa utdn a kattintson a ,,Hozzaad” gombra, majd vélassza ki a fajlt a
szamitogépén 1évo dokumentumok koziil.

A csatolasok utdn a ,,Csatolmanyok listaja” tablazat ,, Tipus” oszlopanak szélesitésével tudja
ellendrizni, hogy az adott dokumentumok a megfeleld helyre keriiltek-e.

Csatolmanyok kezelése x|
Csatolmanyok tipusa: |PK-442-05 Meghatalmazas l - l
Csatoltak: 1db

Dokumentum csatolasa nem kotelezo
= File tipusok: ASICE;DOSSIER;DOSSZIE;ES3;PDF

Egy csatolmany mérete: legfeljebb 153600kB, osszesitett méret: legfeljebb 307200 kB

Csatolmanyok listaja

| Csatolmany neve Megjegyzés Tipus Al.. =
' \Documents\00160... PK-442-02 Szdveges ...
\Documents\00145... PK-442-05 Meghatal...
Torol
ne

és

Miutan az 6sszes kivant dokumentumot csatolta, az ,,OK” gomb lenyoméasaval tudja véglegesiteni.

Ha a csatolmanyokkal elmentett nyomtatvanyt a késdbbiekben megnyitja, a ,,Csatolmanyok tipusa”
az alapbeallitasara (01 Konyvvizsgaloi jelentés) fog visszadllni, de ez a mar korabban, megfeleléen
csatolt dokumentumokat nem maddositja (a ,,Csatolmanyok listdjdban” a ,, Tipus”-ndl leellendrizhetd).

ELLENORZES

Ha végzett a nyomtatvany kitoltésével és a dokumentumok csatolasaval, a felsé ikonsor “pipa”
szimboluméaval végezheti el az ellenérzést.

3 ANVK - OBHGEPI_PK_442_x_1553611407606.frm.enyk

Adatok Ellendrzések Kapcsolat az Ugyfélkapuval Kapcsolat a Cég/Hivatali kapuval Szerviz
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A ,,NyomtatvanyKkitoltési hibalista” adott sorara duplan kattintva a kurzor a hianyzo6 vagy a hibas
mez6hoz ugrik vissza.

Sziiletési orszag neve: | |

Sziiletési telepiilés neve: | |

Sziiletési ideje: Djj]_[ B tiyomtatvanykitsltési hibalista x|
[v] Figyelmeztetések is lathatok [_] Mezéinformaciok is lathatok

|OBHGEPI_PK-442 |~
< z @ A mezo kitoltése kotelezo. (Hibakod=<2515/>)
Szervezet | Jogi személy szervezeti egység | a mezs kitoltése kotelezs. (Hibakod=<2516/>)
(Elektronikus kitoltés esetén masolt - nem irhaté - mezék.) |@ A mezo kitoltése kotelez6. (Hibakod=<2517/>)
@ A mezo kitoltése kotelezd. (Hibakod=<2518/>)
Neve: @ A mezo kitoltése kotelezd. (Hibakod=<2519/>)
@ A mez6 kitoltése kotelezo. (Hibakod=<25201>)
@ A mezo6 kitoltése kotelez. (Hibak6d=<2521/>) —
@ A mezo kitoltése kotelezd. (Hibakod=<2522/>)
@ A mezo kitoltése kotelezd, vagy a megadott datum formatuma hibas! (Hibak6d=<2523/>)
@ A mez6 kitolttendo. (Hibakod=<2527/>)
Nyilvantartasi szam: == _ |® A mez6 kitdlttendd. (Hibakod=<2530/>)

y [[:I IID @ A mez6 kitolttendo. (Hibakod=<2532/>)
@ A mez6 kitolttendo. (Hibakod=<2534/>)
@A mazd kitd & LHil A 263615)
<] Il [»]
A mez0 kitbltése kotelezd. (Hibakdd=<2522/=)

[«]

Id6szak terjedelme: egész év D térede

Allomanyba mentés I Ellendrzés befejezve. ‘ ‘ Ellendrzés I Ok |
|

Ha nem talal hibat, a beszamol6 bekiildhetd elektronikus uton a Cégkapun vagy az Ugyfélkapun
keresztiil, illetve kinyomtatva és alairassal ellatva papir alapon.

A megkiildés menetér6l részletesebben a www.birosag.hu oldalon a Civil szervezetek —
Beszamoloval kapcsolatos tajékoztatd — Hasznos tudnivalok, gyakorlati tanacsok meniiponton beliil
talalhat informaciokat.



