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Belso szabalyzatok csoportjai .

1) Szamviteli szabalyzatok:

— Szamviteli politika
= Eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
= Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
= Onkoltségszamitasi szabalyzat
= Pénzkezelési szabalyzat

—  Szamlarend
Jogszabalyi hely: Szt. 14. § (5) bekezdés, Ahsz. 50-51. §

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata
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Belso szabalyzatok csoportjai Il.

2) Avr. 13. §-a altal el6irt szabalyzatok:

— Szervezeti és mukodesi szabalyzat

— A koltségvetési szerv milkodeséhez kapcsolodo
szabalyzatok:

= a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozdas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az
ezeket végzo személyek Kkijelolésének rendjével -, az ellenorzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso
eloirasokat, feltételeket meghatarozo szabalyzat

= Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

= Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos szabalyzat

= Anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott
kérdése
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Belso szabalyzatok csoportjai 11.

2022. jinius 28.

Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyzata

Gépjarmiuvek igénybevételének és hasznalatanak
rendjét meghatarozo szabalyzat

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat
meghatarozo szabalyzat

A kozérdekil adatok megismerésére iranyulo kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezoen kozzeteendo adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét meghatarozo
szabalyzat

Ugyrend (ha azokrol a szervezeti és miikodési szabalyzat
vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik)
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Belso szabalyzatok csoportjai III.

3) A koltségvetesi szervek belso kontrollrendszerérol és
belso ellenorzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet(tovabbiakban: BKr.)

— Ellenorzési nyomvonal
— Szervezeti integritast sérto események kezelésének eljarasrendje

— Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

4) Vezetoi nyilatkozat a belso kontrollrendszer mukodésérol
(Bkr. 11. § 1. melléklet)

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv vezetoje a nyilatkozatot az éves
koltségvetési beszamoloval egyiitt kiilldi meg az iranyito szerv vezetojének.
A vezetoi nyilatkozatot a polgarmester a zarszamadasi rendelet
tervezetével egyiitt terjeszti a képviselo-testiilet elé.
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Belso szabalyzatok csoportjai 1V.

Nem kotelezo szabalyzatok, de ajanlott

— Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak
szabalyzata

— Kozérdeku bejelentések, panaszok kezelésének
szabalyzata
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Altalanos jellegii kovetelmények a
szabalyzatok kialakitasanal

A Kkoltsegvetési szerv vezetoje koteles a koltségvetési
szerv belso szabalyzataiban a felelosségi korok
meghatarozasaval legalabb az alabbiakat szabalyozni:

(BKr. 8. § (4) bekezdés)

a) engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
D) a dokumentumokhoz és informaciokhoz valo
hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok.
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Szamyviteli szabalyzatok 1.
Kérdes
Az  onkormanyzati  hivatal szamviteli  szabalyzatai
Kkiterjeszthetoek-e a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szervekre, nemzetiségi Onkormanyzatokra,
tarsulasokra?

— A szakmai jogszabalyok szerint 2014-t0l a szamviteli szabalyzatok
késziteseert a koltsegvetesi szerv vezetdje felelos.

— A szamviteli politika készitéséért az Ahsz. 50. § (1) bekezdése ertelmében
szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért az Ahsz. 31. § (1)
bekezdése szerinti személyek feleldsek.

— A szamlarendre vonatkozo ilyen 1ranyu kotelezettséget a szamviteli torvény
161. § (4) bekezdese tartalmaz, mely szerint:

A szamlarend osszedllitdsaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakesz
konyvvezetes helyességéért a gazddlkodo képviseletére jogosult személy a

felelos.”
A valasz: a hatalyos jogszabaly1 eloirasok szerint NEM!!!
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Szamviteli szabalyzatok 11.

Ki késziti el a szamviteli szabalyzatokat?

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési Szerv
feladatit az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az
iranyito Szerv vaqy az iranyito SZerV_iranyitasa _ala tartozo mdas
koltségvetési szerv az allomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztds ¢és felelosségvallalas rendjét tartalmazo
megallapodasban (munkamegosztasi megallapodas)
meghatarozott helyen és modon.

A szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova, de
ebben az esetben a jegyzo (vagy a gazdasagi szervezet gazdasagi
vezetojenek) egyetertésevel.
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Szamviteli szabalyzatok I11.

Az allamhaztartasban sajatosan érvenyesulo szabalyok:
— Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzataban:

a) akovetelések értékelésének elvei, szempontjai,

b) b) koveteléstipusonként a kis 6sszegli kovetelések év végi
meghatarozasanak elveit, dokumentalasanak szabalyai,

C) C) az egyszerusitett értékelési eljaras ala vont kovetelések
besorolasanak elvei, dokumentalasanak szabalyai, €s

d) d) a tulajdonosnak, tulajdonosi joggyakorlo szervezetnek a
vagyonkezelésbe adott eszkozok vagyonertékelese soran
alkalmazott értékelési eljaras elvel, modszere, dokumentalasanak
szabalyai, felelOsel.
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Szamviteli szabalyzatok 1V.
—  Onkéltségszamitasi szabalyzat
= Az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsO szabalyzatot
rendszeresen végzett termékértékesités vagy
szolgaltatasnyujtds - ideértve az adomentes termékertekesitest,
szolgaltatasnyujtast, tovabba eszko6zok sajat eldallitasat 1s -
esetén kell elkésziteni.

(4) Nem kell elkészitenie az 6nkoltségszamitas rendjére
vonatkozo belso szabdlyzatot a sajdt konyhat iizemelteto
koltségvetési szervnek, ha az ¢tkeztetésre normakat allapit meg
¢s a nyersanyag-felhasznaldshoz anyagkiszabast keszit, €s
ennek onkoltsegét a normak ¢€s a tevékenyseget terheld
altalanos koltsegek figyelembevételével allapitja meg.
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/)
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Szamviteli szabalyzatok V.
Pénzkezelési szabalyzat

Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis mértekeét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari honaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eldiranyzatok f0osszegenek

1,2%-4t. Ha a mddositott kiadasi eldiranyzatok foosszegeének 1,2%-a nem éri el az
otszazezer forintot,

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb (Szt. 14. § (8) bekezdés)

a pénzforgalom (ke€szpenzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjeérol,
a pénzkezelés személyi €s targyi feltételeirol, felel0sségi szabalyairol,

a készpénzben €s a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol,

a készpeénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérol,

a napi készpénz zaro allomany maximalis mértékeérol,

a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagarol,
a pénzszallitas feltételeirdl,

a pénzkezelessel kapcsolatos bizonylatok rendjerdl és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvéantartasi szabalyokrol.
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Avr. 13. §-a altal el6irt szabalyzatok

— A polgarmesteri (kozos) hivatal SZMSZ-t a polgarmester hagyja
jova.

— Avr. 13. § (4) bekezdés értelmében, ha a koltségvetési szerv
szamara a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv alapfeladatként latja el
vagy nyujtja, az adott tevékenységre vonatkozo szabalyozast a
feladatot ellato koltségvetési szervvel egyeztetett modon Kkell
Kiadni.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt szabalyzatokra

vonatkozo specialis tartalmi kovetelmenyt ne hataroz meg.

A szabalyzatoknal célszeri a kovetkezo tartalmakat
meghatarozni:
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Avr. Szabalyzatok tartalma

1) Gazdalkodasi szabalyzat (adatszolgaltatasra,

kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvenyesitésre és utalvanyozasra)

A mukodéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal
biro kérdéseket a koltségvetesi szerveknek killonbozo
szabalyzatokban kell rendezniiik. Ennek értelmében a koltségvetési
szerv belso szabalyzatban rendezi a mikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodo és penziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy:

a gazdalkodassal — igy kiillonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazolasa, az érveényesités, 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 szolo dontés
szempontjai)
— a beszerzési eljaras sordn esetlegesen felmeriilo osszeférhetetlenség szabdlyait;
— a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval

3) A belfoldi es kiilfoldi kikiildetesek elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabadlyzat

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

— a napidij, szdllasdij, utikoltség elszamolas szabalyait, a sziikséges nyilvantartasok
tartalmat és felelosét
— ag ellatmanyra vonatkozo eldirasokat
— ag ideiglenes és tartos kiilfoldi kikiildetés elszamolasanak modjat
— a devizaellatmannyal, koltségtéritésekkel kapcsolatos eljarasokat
— ag elolegre és az elszamoldsra vonatkozo szabalyokat
— az uti jelentés-készitési kotelezettség szabadlyait
,,Gy & Gy” Perfekt Audit
Kft
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4) Az anyaq- és eszkozgazdalkodas szamyviteli

politikaban nem szabalyozott kérdéseirdl szintén
kiilon szabalyzatban sziikséges hatarozni, igy

— a vagyon és ag egyes vagyonelemek kezeléserol,
nyilvantartasarol, értekelésérol

— beruhazasi tevékenység koltség kalkulaciojanak és
elszamolasanak modjarol

— a beruhazasok elokesziteserol, lebonyolitasarol,
lezarasanak menetérol 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 teljesitésének
és elszamolasanak szabalyait,

igy kiilonosen:

— a reprezentacio lehetséges targyat

— reprezentacios keret mértékét és a kerettel
rendelkezok korét, valamint

— a reprezentacios keret terhére megvalosulo
kifizetések szabalyait

2022. janius 28. Gyo6rffi Dezs6 17



6) A gépjarmiivek igénybevételenek és hasznalatanak
rendjét meghatarozo szabalyzat

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

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

— a menetokmanyok kezelésének szabalyai

— a gépkocsik iizemanyag ellatasanak, elszamolasanak rendje
és

— a gépjarmiivek biztositasa, szervizellatasa és karbantartasa
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7) A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak
szabalyzata

Meghatarozza:
— a telefonkesziilekekkel torténo ellatas szabalyait

— a kozceélu mobil tavbeszélo szolgaltatasok
igenybevételének szabalyait, illetve

— a telefonhasznalat koltségei megtéritésének szabalyait
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8) A kozerdekii adatok megismeréesére 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 tajékoztatas szabalyait
— ag igénybejelentés és annak teljesitésenek altalanos szabalyait

— a jogorvoslat szabalyait a kozerdekii adatok teljesitésével
kapcsolatban

— a kotelezoen kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét
— a kozzeteteli eljaras szabalyait

— a kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitasa modjat.
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Szabalyzatok késztésének hatarideje

Szamyviteli szabalyzatok:

Szt. 14. § (11) bekezdés Az tjonnan alakulé gazdalkods a (3)-(4) bekezdés

szerinti szamviteli politikat, az (5) bekezdés szerint elkészitendé szabalyzatokat a
megalakulas idOpontjatdl szamitott 90 napon  beliil _ koteles  elkésziteni.
Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil
kell a szamviteli politikan keresztiilvezetni.

Avr. Szabalyzatok

A megalakulas idOpontjatdél szamitott harminc napon beliil _kételes elkésziteni.
Jogszabaly-modositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését
koveté harminc napon beliil kell a szabalyzatokon atvezetni.

Kontroll szabalyzatok
Nincs eloirt hatarido
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Vertikalis folyamatok

AMI a kotelezettségvallalas 1ényege?

A koltségvetés megalapozott végrehajtasat a
tervezési szabalyok mellett elsosorban a
kotelezettsegvallalasi _szabalyok Dbiztositjak. A
kotelezettsegvallalas fogalmat az értelmezo
rendelkezések  meghatarozzak, [ényegében
minden olyan fizetési kotelezettség annak
tekintheto, amely a kotelezettséget vdllalo
nyilatkozatan, dontésén alapul.
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Vertikalis folyamatok

1 Mi a mas fizetési kotelezettség?

* Mas fizetési kotelezettségnek a jogszabalyon, jogeros vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato birosagi, hatosagi
dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség osszegét vagy az
osszeg megallapitasanak modjat, tovabba a felek
valamennyi jogat és kotelezettséget megallapito kotelezo
eloirason alapulo fizetési kotelezettség minosiil.
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Jogkorgyakorlas szabalyai

« Kotelezettségvallalas
* Pénziigyi ellenjegyzes
» Teljesitesigazolas

« Ervényesités

« Utalvanyozas

Alapelvek a jogkorok gyakorlasanal:

— Csak irasban (kivétel kotelezettségvallalas nehany esete)

— Atruhazas, felhatalmazas, megbizas csak irasban

— Csak a koltségvetési szervvel alkalmazasban allo gyakorolhatja
ezeket a jogkoroket

Az Aht. csak a kitelezettségvallalashoz ivja elé az eldzetes irdsos
format es a pénziigyi ellenjegyzést, a mas fizetési kotelezettségek
teljesitésehez nem.
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Koszonom megtisztelo figyelmiuket

és 00 turelmiiket!

) 4

VEGE
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