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I. Avr. 13.§ (2) bekezdés szerint el6irt 8
szabalyzatok

1) Gazdalkodasi szabalyzat (adatszolgaltatasra,

kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités

igazolasara, érveényesitésre és utalvanyozasra)

A mikodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal biro
kérdéseket a koltségvetési szerveknek kiilonbo6zo szabalyzatokban kell
rendezniiik. Ennek értelmében a koltségvetési szerv belso szabalyzatban

rendezi a mukodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal
biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy:

« a gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
modjaval, — eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzo személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belso eloirasokat, feltételeket, és igy meghatarozza a
szerv altal kovetendo eljarast tobbek kozott az alabbiakkal kapcsolatban:
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2) A beszerzesek lebonyolitasaval kapcsolatos alkalmazando
eljarasrend

A jogszabalyi eloirasok figyelembe vételével meghatarozza
— a beszerzési eljaras menetét (ajanlatkérés, a beszerzés végrehajtasarol sz0lo dontés
szempontjai)
— a beszerzési eljards sordn esetlegesen felmeriild osszeférhetetlenség szabalyait;
— a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval

3) A belfoldi es kiilfoldi kikiildetesek elrendelesevel es lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat

Meghatarozza:

— a kikiildetés elrendelésének, dokumentdlasanak, nyilvantartasanak modjat, illetve
felelosét

— a napidij, szallasdij, utikoltség elszamolas szabalyait, a sziikséges nyilvantartasok
tartalmat és felelosét

— ag ellatmanyra vonatkozo eloirasokat

— agz ideiglenes és tartos kiilfoldi kikiildetés elszamolasanak modjat

— a devizaellatmannyal, koltségtéritésekkel kapcsolatos eljarasokat

— ag elolegre és az elszamolasra vonatkozo szabdlyokat

— az uti jelentés-készitési kotelezettség szabadlyait
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4) Az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli

politikaban nem szabalyozott kérdéseirdl szintén

kiilon szabalyzatban sziikséges hatarozni, igy

a vagyon és az egyes vagyonelemek kezelésérol,
nyilvantartasarol, értéekelésérol

beruhazasi tevékenység koltség kalkulaciojanak és
elszamolasanak modjarol

a beruhazasok elokészitesérol, lebonyolitasarol, lezarasanak
meneterol és modjarol

a beruhazasok, felujitasok nyilvantartasarol, valamint

a vagyongazdalkodashoz kapcsolodo kozbeszerzési eljarasok
szabalyairol;

a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo
eloirasokat,
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5) A reprezentacios kiadasok felosztasat, azok
teljesitesenek és elszamolasanak szabalyait,

1oy kiilonosen:

— a reprezentacio lehetséges targyat

— reprezentacios keret mértékét és a kerettel
rendelkezok korét, valamint

— a reprezentacios keret terhére megvalosulo
kifizetések szabalyait
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6) A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjét meghatarozo szabalyzat

A szabalyzatban kiemelendo a
— gépjarmil kategoriak azonositasa
— a koltségvetési szery tulajdonaban, hasznalataban lévo
gépjarmiivek nyilvantartasa
— a gépkocsi iizemeltetés szabalyai
— a gépkocsik hasznalatanak rendje

— sajat gépkocsi hasznalatanak szabalyai (hivatalos célra,
munkaba jarasra)

— a menetokmanyok kezelésenek szabalyai

— a gépkocsik iizemanyag ellatasanak, elszamolasanak rendje
és

— a gépjarmiivek biztositasa, szervizellatasa és karbantartasa
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7) A vezetekes. és mobiltelefonok hasznalatanak
szabalyzata

Meghatarozza:
— a telefonkesziilekekkel torténo ellatas szabalyait

— a kozcélu tavbeszelo szolgaltatasok igenybevételének
szabalyait

— a kozcélu mobil tavbeszélo szolgaltatasok igenybevételének
szabalyait, illetve

— a telefonhasznalat koltségei megtéritésenek szabalyait
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8) A kozerdekii adatok megismerésére iranyulo kerelmek
intezesenek, tovabba a kotelezoen kozzeteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét, valamint azon beliil a
kozerdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
rendjet meghatarozo szabalyzat

Meghatarozza:
— a szobeli és irasbeli tajekoztatas szabalyait
— az igénybejelentés és annak teljesitesének altalanos szabalyait

— a jogorvoslat szabalyait a kozérdekii adatok teljesitésével
kapcsolatban

— a kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét

— a kozzéteteli eljaras szabalyait

— a kozeérdekii adatok helyesbitése, frissitese és eltavolitasa
A
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I1I. Szamviteli szabalyzatok

1) Szamviteli politika

A koltségvetesi szerveknek a szamvitelrol szolo 2000. évi
C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (4) és (5)
bekezdeseben és az allamhaztartas szamvitelérol szolo
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.)
50. § (1) és (7) bekezdésében foglaltak szerint el kell
kesziteniiik a szamviteli politikajukat.
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A szamviteli politika tartalma:

I. Altalanos rész
1. A Szabalyzat célja
2. A Szabadlyzat elkészitéséért felelos személyek meghatarozdsa
3. A Szabalyzattal szembeni kovetelmények
4. A Szabalyzatra vonatkozo jogszabadlyi eloirasok

II. A Szabalyzat részletes szabalyai

1. A koltségvetési szerv bemutatdsa
2. A szamviteli alapelvek érvényesiilése
3. A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos
szabalyok, eloirasok, modszerek

4. Az eszkozok és forrasok minositési szempontjai
4.1. Altalanos besorolasi szabalyok

4.2. A koltségvetési szerv altal kialakitasra keriilo besorolasi szempontokhoz sziikséges
kozponti eloirasok kore

rrrrr

4.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok és forrasok bemutatasa
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5. Az eszkozok értékelési szabalyai
5.1. Bekeriilési érték meghatarozasa
5.2. Terv szerinti értékcsokkenés elszamoldasanak szabalyai
5.3. Terven feliili értékcsokkenés elszamoldasi szabalyai
5.4. Az értékvesztés elszamolasa
5.5. Ertékhelyesbités elszamoldisa
6. A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabol lényeges, jelentds, nem
lényeges és nem jelentos informaciok kore
7. Altaldnos kiaddsok megosztdsi modszereinek szabdlyozdsa
8. Az éves koltsegvetési beszamolo elkeészités szabalyai

9. A szamviteli politika (Szabadlyzat) keretében kotelezoen elkészitendo
szabalyzatok

r

II1. Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas
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2) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

A Szabalyzat célja

Az eszkozok es kotelezettségek értékelésére vonatkozo dontéseket, valamint azok
gyakorlati végrehajtasat szolgalo értékelési modokat és eljarasokat az értékelési
szabdlyzatban kell osszefoglalni. Ennek megfeleloen az értékelési szabalyzat
fobb céljai a kovetkezok:
— meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel a
koltségvetési szerv rogziti az eszkozei és a forrasai értékét;

— egyértelmiien rogzitésre keriiljenek — az adott koltségvetési szerv sajdatossagainak
figyelembevételével — azon eszkozei és kotelezettségei értekelési gyakorlata, amelyek
esetében az Szt. és az Ahsz. felhatalmazdsa alapjdn a koltségvetési szerv szamviteli-
politikai dontésén alapul az értékelés;

— az értékelési modszereknek minden érintett gazdasagi szakember szamara az adott
koltségvetési szerven beliil egyértelmiinek kell lennie;

— tdjékoztatas nyujtasa a belso, illetve a kiilso ellendrzés szamdra a koltségvetési szerv
konyvvezetési és koltségvetési beszamolo készitési kotelezettsége soran kovetett
értékelési gyakorlatrol.

— Vagyonértékelés ( d])
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3) Az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitesi
szabalyzata

Az Ahsz. eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell
késziteni az eszkozok és forrasok leltarkeszitesi és
leltarozasi szabalyzatat, amelynek célja az éves
koltsegvetési beszamolo részeét képezo konyvviteli merleg
teteleit alatamaszto leltarak készitesére és a leltarban
szereplo eszkozok, kotelezettségek leltarozasara,
ertekeleséere vonatkozo, az adott allamhaztartasi
szervezetre érvényes szabalyok irasba foglalasa, ezzel
elosegitve, hogy a koltségvetesi beszamolo az
allamhaztartas szervezete vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzeterol valos képet mutassa.
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* A koltségvetési szervek leltarozasara vonatkozo
altalanos ervenyi fobb eloirasok a kovetkezok:

— a koltségvetési évrol, december 3 1-ei fordulonappal készitett konyvviteli
mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat minden évben leltarral kell
alatamasztani,

— a leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok
valodisagat tamasztja ala.
— A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetéo modon az

dallamhaztartas szervezetének eszkozeit mennyiségben és értékben, forrdasait
értékben,

— az eszkozok — kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a
kolcsonoket, a beruhazasi eloleget) — leltarozasat mennyiségi felvétellel, a
csak értékben kimutatott eszkozok (az immateridlis javak, a kovetelések, az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben lévd értékpapirok, illetve a dematerializalt értékpapirok)
és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani,
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— a leltarozas és selejtezés részletes szabalyait az allamhaztartas
szervezete sajat hataskorben allapitjia meg,

— a konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplo, hasznalt és
hasznalatban levo készleteket, kis értékii immaterialis
Jjavakat, targyi eszkozoket az allamhaztartas szervezete sajat
dontése alapjan, a leltarozasi és leltarkeszitesi szabalyzatban
meghatarozott modon leltarozza,

— kotelezd a leltarozast végrehajtani, amennyiben az
allamhaztartas szervezetének atszervezés miatt beszamolo
keszitesi kotelezettsege keletkezett,

— kotelezo 3 evenkent leltarozni!!!!
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4) A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezelesi szabadlyzat elkészitésének elsodleges
célja,

—hogy abban meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, modszerek amelyek keretei kozott a
koltsegvetési szerv sajatossagaihoz, adottsagaihoz,
koriilményeihez igazodva kezeli penzeszkozeit (igy
szamlapenzeét, készpenzet, csekkeket, elektronikus
pénzeszkozoket), illetve pénzforgalmat, valamint

—szabalyozza a penzmozgasok, a penz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, illetve a vezetendo nyilvantartasok
rendszerét.
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o A szamvitelrol szolo 2000. évi C. torveny 14.§ (8) bekezdése
alapjan a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb az
alabbiakrol kell rendelkezni:

— a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténo)
lebonyolitasanak rendjérol,

— a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirol, felelosségi szabalyairol,

— a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol,

— a keészpénzallomanyt érintd penzmozgasok jogcimeirol és eljarasi
rendjérdol,

— a napi készpénz zaro allomany maximalis mértékeérol,

— a készpénzallomany ellenorzésekor kovetendo eljarasrol,

— az ellenorzés gyakorisagarol,

— a pénzszallitas feltételeirol,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol és

— a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.
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A penzkezelési szabalyzat altalaban — a felsorolt jogszabalyok,
valamint a koltségvetési szerv szamviteli politikajanak eloirasait
figyelembe véve — a kovetkezo temakhoz kapcsolodoan tartalmaz

eloirasokat:
— a bankszamla nyitasara, kezelésére,
— a intezménynél alkalmazhato fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
— a hazipénztar elhelyezésére, védelmere,
— pénztari nyitva tartas rendjére,
— a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korere,
— peénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelesének szabalyaira,
— pénz- és értekkezelés rendjere,
— eértékpapirok kezelésére,
— a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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5) Onkéltségszamitds rendjére vonatkozd

belso szabalyzat
o Az onkoltségszamitasi szabalyzat célja, hogy:

— a koltsegveteési szerv alap- és vallalkozasi tevékenysége
soran eloallitott sajat eloallitasu termékek, szolgaltatasok
kozvetlen onkoltségen valo értékelése;

— értekesitett sajat eloallitasu termékek, teljesitett
szolgaltatasok kozvetlen onkoltségének meghatarozasa;

— sajat eloallitasu eszkoz bekeriilesi (eloallitasi) értékenek
megallapitasa;

— sajat kivitelezésii beruhazas és felujitas
teljesitmeényeértékének megallapitasa;

— megalapozza a koltségvetési szerv kiilso és belso
ellenorzéset.
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o Az onkoltségszamitasi szabalyzattal szembeni
kovetelmenyek

— az adatok kello idoben rendelkezésre alljanak;
— megbizhatoak és konnyen attekinthetoek legyenek;
— biztositsa a konyvvitel szamara a megfelelo adatbazist;

— adattartalma és informacio aramlasa szabalyozott
legyen.
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Szamlarend (1)

A koltségvetési szerveknek az Ahsz. 51. § (2) bekezdése
figyelembevetelével az egységes szamlakeret alapjan
szamlarendet kell keésziteniiik. A szamlarend
osszeallitasanal figyelembe kell venni a szamvitelrol
szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 161. §-
aban foglaltakat azzal azg elteréssel, hogy a koltségvetesi
szerv altal alkalmazott fokonyvi szamlak tartalmat, a
szamlat erinto novekedesi és csokkenéesi jogcimeket, a
kapcsolodo gazdasagi eseményeket, a mas fokonyvi
szamlakkal valo kapcsolatat kizarolag akkor kell
szabdlyozni, ha azokrél az Ahsz. nem rendelkezik.
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Szamlarend (2)

* A szamlarend célja

— hogy az allamhaztartas szervezete eszkozeinek és forrasainak,
a gazdasagi miiveletek hatasainak egységes rendszerbe
foglalasaval segitséget adjon az allamhaztartas szervezete
szamvitelének megszervezésehez,

— biztositsa az Szt., illetve az Ahsz. szerinti beszdmolo
elkeszitesehez sziikséges alapinformaciokat.

* A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— minden alkalmazasra kijelolt szamla szamjelét és megnevezését,

— a fokonyvi szamla tartalmat, ha az a megnevezésbol nem egyértelmiien kovetkezik,

— a fokonyvi szamlara torténo konyvelés jogcimeit, a szamlat érinto gazdasagi
eseményeket, mas szamlakkal valo kapcsolatat,

— a fokonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

— a szamlarendben foglaltakat alatamaszto bizonylati rendet.
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Szamlarend (3)

* A konyvviteli szamlak alabontasanak szabalyai 2015. januar 1-
jetol a kovetkezok:

A konyvviteli és nyilvantartasi szamlak tagozodasanak és alabontasanak
modositisdt az Ahsz. 16. mellékletét képezd egységes szamlakeret
modositasa foglalja magaba. Az egységes szamlakerettol nem lehet
eltérni, az abban meghatarozott konyvviteli és nyilvantartasi szamlakon
kiviili uj konyvviteli és nyilvantartasi szamldat nem lehet megnyitni.

A konywviteli szamlak és az egységes szamlakeret 00. és 01-04.
szamlacsoportjaban meghatarozott nyilvantartasi szamlak sajat
hataskorben tovabbi részletezo konyvviteli és nyilvantartasi szamlakra
alabonthatok, az egységes szamlakeretben meghatarozott esetekben
alabontandok.

Az egységes szamlatiitkorben meghatarozott

eloiranyzatok és kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasara szolgalo szamlak tovabbi részletezo
nyilvantartasi szamlakra sajat hataskorben sem bonthatok ald,
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Szamlarend (4)

— teljesitések nyilvantartasara szolgalo szamlak - sajat
hatdskorben, dontés alapjin - kizarélag az Ahsz. 15.
mellékletben az egyes rovatok leirasanal a bevételek és
kiadasok éves koltségvetési beszamoloban szerepeltetendo -
»webbol:” jelzéssel feltiintetett - részletezo jogcimeihez igazodo
nyilvantartasi szamlakra bonthatok tovabb, kivéve, ha a
koltsegveteési konyvvezetési kotelezettség teljesitése olyan
egyedi fejlesztési, az adott szervezet altal leadott
megrendelésre tervezett, kifejlesztett és mitkodtetett (nem
dobozos) szamitogépes rendszer hasznalataval torténik, amely
biztositja a szamitogépes rendszer felhasznaloja szamara
egyedileg sziikseges és jellemzo alabontasok alkalmazasat.
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Szamlarend (5)

* A szamlarendet a kovetkezd tartalommal és felépitésben célszerii
elkészteni:

|. Altaldnos rész
1) A szamlarend célja
2) A szamlarenddel szembeni kovetelmények

3) A szamlarend elkészitéséert, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személy
kijelolése

4) A szamlarendre vonatkozo jogszabalyi eloirdasok
II. Részletes szabalyok

1) A szamlaosztalyok tartalma
2) Nyito- és nyitas utani tételek

3) Zarlati feladatok
4) A részletezo (analitikus) nyilvantartdsok kore és a fokonyvi konyvelés
kapcsolata

5) Osszesitd bizonylatok tartalma

II1. Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas
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Szamlarend (6)

1V. Mellekletek

1. melleklet A koltségvetesi szerv altal hasznalt fokonyvi
szamlak szama, megnevezése (szamlatiikor)

2. melléklet A koltségvetési szerv dltal hasznalt
kormanyzati funkciok szama, megnevezése

3. melléklet A konyvvezetesi feladatokat alatamaszto
bizonylati rend és az alkalmazott bizonylatok
szabalyozasa (bizonylati szabadlyzat és bizonylati
album)
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Koszonom megtisztelo figyelmuket

és 00 turelmiiket!

VEGE
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