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I11. Fejezet

Szamviteli politika

A szamviteli politika kialakitdsnak és frasban szabélyozasanak kovetelményét

- a szamvitelrl sz616 2000. évi C. torvény 14. § (3) - (6), és (8) bekezdése, valamint

- &llamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I 11.) Korményrendelet (tovédbbiakban Kor-
ményrendelet) 50. §-a hatirozza meg.

A hivatkozott jogszabalyhelyek eldirjak, hogy az dllamhaztartas szervezetének szakmai fel-
adatai és sajatossagai figyelembevételével ki kell alakitania és {rasban szabalyoznia kell a
szamviteli politikéjat.

Ennek alapjan az Intézmény az aldbbiak szerint hatdrozza meg szamviteli politikéjat.

1. A szamviteli politika elemei

Az Intézmény a szamviteli politikja keretében az alabbiakrol rendelkezik:
- az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat készitési kotelezett-
ségrol,
_ az eszkozok és a forrasok értékelésének szabalyozasi kotelezettségérdl,
- a termékértékesités és szolgaltatisnyijtas tekintetében az onkoliség-szamitas rendjére
vonatkozé bels6 szabalyzat készitési kitelezettségrol,
- a pénzkezelési szabélyzat készitési kotelezettségrol,
- arr6l, hogy a szémviteli elszamolés szerint mi tekintendd lényegesnek, nem lényeges-
nek, tovabba jelentds sszegnek, nem jelentds osszegnek, ide értve az éltaldnos koltsé-
ock szakfeladatokra és az éltalanos kiaddsok tevékenységekre torténd felosztasanak
médjat, a felosztashoz alkalmazott mutatokat, vetitési alapokat,
- a varhat6 hasznalati id8 alapjan elszamolt értékesokkenéssel kapcsolatos el6irasokrél a
vagyoni értékil jogok tekintetében,
- a beszerzett, illetve eldallitott targyi eszkoz lizembe helyezése dokumentélasanak rend-
jérol,
- a szamviteli feladatokkal kapcsolatos hataridokrol,
- a kiilfsldi pénzértékre sz4l6 kovetelés és kotelezettség forintértékének meghatdrozasa-
rol,
- a szémviteli politika célja rész 7. pontjdban a kiaddsok elszamoldsanak rendjérol.

Konkrét szabdlyozds, illetve szabdlyzdsi hely megjelolése

1. Az eszk6zok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyait részletesen, kiilon sza-
balyzat form4jiban a Szimviteli rend melléklete tartalmazza.
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2. Az eszkdzok és a forrdsok értékelésének szabalyozasat azoknal az eszkoz-, illetve forras-
feleségeknél, ahol a Szamvitelrsl sz616 - t6bbszér médositott - 2000, évi C. térvény és a Kor-
manyrendelet valasztasi lehetdséget ad, tovabb4 ahol az allamhaztartis szervezetének sajatos
eszkdzei, illetve forrdsai indokoljék, kiilon szabélyzat - a Szdmviteli rend melléklete - tar-
talmazza,

A szabélyzatnak tartalmaznia kell:

a) a kvetelések értékelésének elveit, szempontjait,

b) kdveteléstipusonkeént a kis dsszegli kovetelések &v végi meghatarozasanak elveit, dokumen-
talasénak szabalyait,

¢) az egyszerisitett értékelési eljaras ald vont kivetelések besorolasinak elveit, dokumentals-
sanak szabalyait, és

d) a tulajdonosnak - az 4llami vagyon esetén a torvényben kijelolt tulajdonosi joggyakorld
szervezetnek - a vagyonkezelésbe adott eszkozik vagyonertékelése soran alkalmazott értéke-
1ési eljaras elveit, modszerét, dokumentaldsénak szabélyait, felel6seit.

3. A rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatasnyjtas tekintetében az onkoltség-
szdmitas rendjére vonatkozé belsé szabslyzatot az Intézmény készitett, mely a szabalyzat-
gyljtemény részét képezi.

Rendszeresen végzett termékértékesités vagy szolgdltatdsnyijjtds korébe tartozik - az adézds
rendjérdl szold torvény alapjén adémentes termékériékesités, szolgdltatdsnyijtds, tovibbd
eszkozok sajdt elddllitdsa is.

4. A pénzkezelési szabdlyzatot a Szamviteli rend melléklete kiilin szabilyzat formdjiban
tartalmazza.

A pénzkezelési szabélyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan t6rténd) lebonyolitdsdnak rendjérl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételei-
16l, feleldsségi szabélyairél, a készpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalomrol, a készpénzalloményt érinté pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérdl, a
napi készpénz zar6 alloméany maximélis mértékérél, a készpénzallomény ellenérzésekor kove-
tendd eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirél, a pénzkezeléssel
kapesolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvéntartési szabélyok-
rol.

A Kormanyrendelet 50. § (6) bekezdése hatarozza meg a napi készpénz zar6 allomény maxi-
malis mértékének meghatirozisara vonatkozé szabalyokat.

5. Az Intézmény a szdmviteli elszimolds és értékelés szempontjabél Iényegesnek, nem
lényegesnek, tovibba jelentds Gsszegnek, nem jelentds Gsszegnek az alabbi figyelembe
veendd szempontokat tekinti:

Jelentds dsszegii hiba

A korményrendelet 1. § 3. pontja alapjan jelentés dsszegii hiba: ha a hiba megallapitisdnak
éveben, az ellenérzések soran ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hi-
bahatdsok egyiittes (el6jelté] fiiggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mér-
legféosszegének 2%-4t, vagy - ha a mérlegfédsszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot - a
szazmilli6 forintot.
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Nem jelentds dsszegii hiba

A szamviteli torvény 3. § (3) bekezdés 4. pontja alapjdn nem jelentds osszegil hiba: ha a hiba
feltarasanak évében, a kiilonbdzé ellendrzések sordn, egy adott tizleti évet €rintden (évenként
kiilon-kiilon) feltart hibdk és hibahatasok - eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd - értékeé-
nek egyiittes (el6jeltdl fiiggetlen) dsszege nem haladja meg a jelentds dsszegli hiba szerinti
értékhatarat.

Jelentds dsszeo a részesedések, értékpapirok, készletek és kivetelések értékvesziésekor

A kormanyrendelet 18. § (2) bekezdése alapjén a nemzeti vagyonba tartozo6 befektetett eszkd-
zok és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelé-
sek értékvesztésének elszamoldsa soran akkor kell a kiilénbozetet jelentds 6sszegilinek tekin-
teni:

a) alap esetben, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-4t, de legalabb
a szdzezer forintot,

b) tulajdonosi joggyakorlé szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén, ha az értek-
vesztés bsszege meghaladja a bekertilési érték 10%-4t, de legaldbb a tizmillio - forintot.

Az értékvesztés tartos jellege nem vizsgalhato.

Jelentls ésszeg a bekertilési érték utélagos modositdsa soran _

A kormanyrendelet 15. § (1) bekezdése alapjan a bekertilési érték részét képezo tételek elsza-
molasénak idpontja a tételek felmeriilése, a gazdasagi esemény megtorteénte, legkésébb az
iizembe helyezés. Amennyiben az tizembe helyezésig a szdmla nem crkezett meg, akkor a
rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan kell meghatdrozni. Ha a tényeleges szdmla érték
jelentdsen eltér a dokumentumtél, akkor médositani kell a bekertilési értéket.

Az eszkoz értékének utélagos médositésa soran akkor kell a kiilénbozetet jelent6snek tekinte-
ni, ha az meghaladja az eredetileg elszdmolt bekertilési értck 1 %o-at, de legalabb 100.000 fo-
rintot.

Jelentls Osszeg a terven feliili értékcsokkenés és az ériékvesztés visszairdsa esetén

A korményrendelet 19. § (1) bekezdése alapjén az eszkozok terven feliili értékcsokkenésének
és értékvesziésének visszairasa tekintetében akkor kell jelent8snek tekinteni az eltérést, ha a
piaci érték 10 %-kal, de legalabb 100.000 Forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.

Jelent8s dsszeg a halasztott bevételek tekintetében

A korményrendelet 28. § (32) bekezdése alapjan és az Szt. 86. § (5) bekezdése figyelembe
vételével a halasziott bevételként kimutatott dsszeg akkor jelentts sszegii, ha annak értéke
eléri a jelent6s 6sszegli hiba értékhatarat.

- Kis dsszeg (Kormdnyrendelet 1. § 5. pont): az adott koliségvetési évre vonatkozoan a min-
denkori koliségvetési torvényben meghatdrozott kivetelés értékhatdra 100. 000 Ft.

5/a. A megbizhaté és val6s osszkép kialakitisat befolyasolo lényeges informaciok tekinte-
tében figyelembe veendd szempontok:

Lényeges szempontok

a) Az Intézmény folyamatosan kiemelt figyelmet fordit az Intézmény feladataiban bekovetke-
76 valtozasokra. Az Intézmény az alapitd okiratdban meghatérozott tevékenységeket folytat-
hatja. Az adott évben ellatott feladatokat a koltségvetés alapokmany tartalmazza. A feladat-
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valtozdsok miatti elszdmolasi, nyilvantartasi mddositasokra idében megtorténjen a felkészii-
Iés.

b) Lényeges szempont, hogy az Intézmény milyen szervezeti struktiriban miikédik, azon mi-
lyen véltozasok torténnek, s hogy azok alapjén a belsd feladatvaltozasok megfelelden atrende-
zésre kertiljenek.

c) Lényeges, hogy a szokdsos és a rendkiviili események mindsitése megfelelen megtortén-
jen. Rendkiviili eseménynek azokat az eseményeket lehet minésiteni, amelyeknek a gazdalko-
dasra gyakorolt hatdsa fiiggetlen az Intézmény éltalénos, megszokott tevékenységétbl. A rend-
kiviili események mindsitése a gazdasdgi feladatok ellatasaért felelés, I mellékletben megha-
tarozott személy (a tovébbiakban: gazdasagi feladatok ellatdsaért felel6s személy) feladata, A
jellemzé rendkiviili bevételeket és kiaddsokat melléklet tartalmazza.

d) Az egyes, megvaltoztathato értékelési szempontokrél valé déntést a gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds személy hozza. A dontésrdl koteles a kiltségvetési év soran, de legkésébb a
koltségvetési beszamoldskor a beszamolas eléterjesztésében tajékoztatni a képvisels-
testiiletet.

e) Az Intézmény a kettGs kdnyvvitel rendszerében koltségvetési konyvelést és pénziigyi kony-
velést is vezet.

1) A konyvviteli nyilvantartdsok a fékényvi konyvvitel esetében kényveld programmal tortén-
nek, melynek nevét melléklet tartalmazza. (Az alkalmazott analitikus nyilvantartd programok
nevet szintén melléklet tartalmazza.)

g) Az Intézmény a kéltségvetési évrdl, december 31-i fordulénappal készitett kényvviteli mér-
legben kimutatott eszkézoket és forrdsokat minden évben leltarozza. A leltarozési tevékeny-
séget, valamint a leltar készitési kotelezettséget a belsé szabalyzat szerint végzi.

h) Minden évben megtérténik a selejtezés. A selejtezési tevékenység a vonatkozé szabélyzat
szerint torténik,

i) A befektetett eszkozok piaci értékelése nem torténik meg.

A szamviteli elszdmolds szempontjabél nem jelentds hiba
A szémviteli elszdmolés szempontjdbol nem jelentés dsszegii a pénzforgalmi adatok kerekité-
sénél, ha az eltérés 5 ezer forinton beliil van.

S/b. A kis értékii immateridlis javak, tArgyi eszkozok minésitésénél lényeges:

Lényeges szempont

a) Az ide sorolt eszk6zok értéke ne haladja meg a 200.000 forint egyedi beszerzési értéket.

b) Az ide sorolt eszkoz6k egyedileg megkiilsnboztethetdek legyenek.

c) A besorolasndl kiilon figyelmet kap az éven beliil, vagy éven tiil valé elhasznalédas szerinti
besorolas, figyelemmel a Korméanyrendelet 10. § (5) bekezdésére, miszerint a nemzeti va-
gyonba tartozé befektetett eszkézként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendelte-
tése, hogy a tevékenységet tartdsan, legaldbb egy éven tiil szolgalja.

d) A beszerzési érték tekintetében lényeges szempont, hogy az altalanos szabalyok szerint
altalanos forgalmi adét is tartalmazhat.

A kis értékii targyi eszkozokrdl - a koltség-haszon dsszevetése szdmviteli alapelv érvényre jut-
tatasa érdekében - csak mennyiségi nyilvéntartdst kell vezetni.

(4 nyilvantartasba nem kell bevezetni az 10.000 Ft - dltaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott -
beszerzési érték alatti tdrgyi eszkozoket. Ezen eszkizok divételét a szamlin az dtvevének ald-
irasaval kell igazolnia.)

A kisértékil iargyi eszkozokrdl, immateridlis javakrol a Kormdnyrendelet 14. szdmii melléklet
VI/3. pontja szerinti nyilvdntartdst kell vezetni.
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A fenti egyszertisitett eljarast minden e kategéridba tartozé (10.000-200.000 Ft értékhatarok
kdzé es6) targyi eszkoznél, vagyoni értékii jognal, illetve szellemi terméknél alkalmazni kell.
e) A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladé érték alatti beszerzéseknél adott
beszerzés kis értékil targyi eszkézzé torténd besorolaséért a mellékletben megjelolt személy
tartozik felel6sséggel.
A besorolasnal azt kell figyelembe venni, hogy az eszkoz 1 éven til szolgalja-e, vagy képes-e
1 éven til szolgalni adott feladat ellatdsat. Tekintettel kell lenni arra, hogy milyenek az eszkoz
jelenlegi (mindségi), illetve varhat6 hasznalati jellemzéi. (PL.: adott eszkoz milyen anyagbol
késziilt, milyen gyakran fogjak majd hasznalni stb.)
f) Fontos, hogy
- a kisérték(i immateriélis javak bekeriilési értéke a beszerzést kivetoen,
- a kisértéki targyi eszkozok bekertilési értéke az lizembe helyezést, hasznélatba vételt
kovetden
terv szerinti értékcsskkenésként egy dsszegben elszamolando.

Nem lényeges szempont

Nem lényeges szempont az érintett eszkézok 200.000 Ft alatti tényleges értéke. (Ertékhatarra
tekintet nélkiil, az elhasznalodas figyelembe vételével keriilnek mindsitésre az elhasznaloda-
suk alapjan.)

Jelentds Gsszeg
Jelentds Gsszegnek mindsiil, ha a kisértéki targyi eszkéz, vagyoni értek jog és szellemi ter-
mék egyedi beszerzési értéke eléri a 200.000 Ft-ot.

Nem jelentds Gsszeg
A 200.000 Ft egyedi beszerzési érték alatt.

5/c. Az értékesokkenés dsszegének alap-, és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasa-
nil lényeges

(E pont szabdlyozdsa a napi gyakorlat szempontjdbol sziikséges, - kozvetlen jogszabdlyi kote-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért nem allapit meg az értékesokke-
nés dsszegének alap-, és véllalkozési tevékenység kozotti megosztasara vonatkoz6 szempon-
tokat.

5/d. Az alap-, és vallalkozdsi tevékenységet terheld elozetesen felszamitott altaldnos for-
galmi ad6 megosztisdnal lényeges '

(E pont szabdlyozdsa a napi gyakorlat szempontjdbol sziikséges, - kizvetlen jogszabdlyi kote-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény véllalkozési tevékenységet nem folytat, ezért az alap-, €s vallalkozési tevékeny-
séget terhelé eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé megosztasara vonatkozd szem-
pontokat nem allapit meg.
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Sle. A 6. Altaldnos koltségek szakfeladatokra torténé felosztasanak modja, a felosztiashoz
alkalmazott mutatok, vetitési alapok

Az Intézmeény a kettds konyvvezetése sordn nem hasznélja a 6. Altalnos koltségek szamla-
osztaly szamléit, ezért az altalanos koltségek megosztasi modszere kivalasztasdra vonatkozo
szempontokat nem hatdroz meg.

5/f. A 0033. Altalinos kiad4sok tevékenységekre torténé felosztdsanak modja, a felosz-
tashoz alkalmazott mutaték, vetitési alapok

Az Intézmény nem hatarozza meg a 0033. Altaldnos kiaddsok tevékenységekre torténd felosz-
tasara vonatkozo szabélyokat, mivel csak alaptevékenységet folytat, vallalkoz4si tevékenysége
nincs, ezért az édltalanos kiad4sok szamlara nem kényvel.

5/g. A raktari készletek leltirozdsa sordn az eltérések kompenzailasanal és a kil elsz4-
molasinal lényeges

(E pont szabdlyozdsa a napi gyakorlat szempontjabol sziikséges, - kizvetlen jogszabdlyi kite-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény a készleteit nem tartja olyan raktarban, melyben a készletek mennyiségben és
¢rtékben folyamatosan nyilvéntartottak lennének, igy 2. szdmlaosztily készletszamlait sem
hasznalja. Raktéri készletek hidnyaban a raktari készletek leltarozasa sordn az eltérések kom-
penzalasanal és a kalo elszamol4sanal alkalmazando szempontok nem keriilnek meghataroz4s-
ra.

5/h. A terven feliili értékeskkendés elszdamoldsa tekintetében lényeges

Lényeges szempont
- Lényeges szempont, hogy az eszkéz a mérlegben valés értéken szerepeljen, ha sziikséges
terven feliil értékcsokkenést kell elszamolni.
- A terven feliil értékesékkenés elszdmolasanak bizonylataként jegyz6kényvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a terven feliili értékcskkends elszdmoldsanak okat, koriil-
meényeit, az eszkiz azonosité adatait,
- Terven felili értékcsokkenést a Kormanyrendelet 17. § (5) bekezdése alapjan az alabbi ese-
tekben lehet elszdmolni:
b) az immateridlis joszdg, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzdst is) értéke tartdsan le-
csékken, mert az immateriélis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazdst is) a vallal-
kozési tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmi-
siilés, illetve hidny kivetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve
hasznalhatatlan;
¢) a vagyoni értékil jog a szerz6dés médosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesithetd.
- Amennyiben az immaterialis j6sz4g, a targyi eszkz, a beruhézas rendeltetésének megfelels-
en nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az immaterialis
javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok kéziil - a terven feliili értékestkkenés elszamoldsa
utdn - ki kell vezetni /lasd Szt. 53. § (2)/
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Nem lényeges szempont
- hogy az adott eszkdz valds értékének cstkkenése milyen okbol csokkent, azaz miért kellett
elszdmolni a terven feliili értékesdkkenést.

5/i. Az értékhelyesbités tekintetében lényeges

Az Intézmény nem ¢l a Korméanyrendelet 19. § (2) bekezdése figyelembe vételével a Szt. 58. §
(1) bekezdésben kapott, piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, ezért az értékhelyesbités
tekintetében alkalmazandé lényeges szempontok nem keriilnek meghatérozasra.

6. Az Intézmény a virhaté hasznalati id6 alapjin torténd értékesokkenés elszamolasa
tekintetében a kivetkezdket szabalyozza:

Az Tntézmény nem ¢l a Korményrendelet 17. § (2a) bekezdés a) pontjdban meghatarozott, a
vagyoni értékii jogokndl a tervezett hasznalati 1d6 alapjéan megallapitott linedris kules szerinti
t6rténd értékesokkenés elszamolasa lehetségével.

7. A beszerzett targyi eszkoz iizembe helyezése dokumentalasi szabalyai:

a) Valamennyi, a targyi eszkézoket érintd mennyiségi névekedés esetén az tlizembe helyezés
alapbizonylataként alloményba vételi bizonylatot kell kiallitani.
A novekedés torténhet:
- vasarlassal, beszerzéssel vagy egyéb modon torteénd szerzéssel (térités nélkiili atvétel,
tobblet stb.),
- sajat eléallitas eredményekeént.
Az alloményba vételi bizonylatok szigort szémadas ala vont bizonylatok.

A kovetkezd allomanybavételi bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Ingatlanok alloményba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata,
- Jarmiivek 4llomanyba vételi bizonylata,
- UTzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkdzok allomanyba vé-
teli bizonylata.

b) Valamennyi, a targyi eszkozoket érintd mennyiségi csokkenés esetén allomany csdkkenési
bizonylatot kell kiallitani. Az allomany cstkkenési bizonylatok szigori szamadas ala vont
bizonylatok.

A kovetkezd alloménycsdkkenési bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Ingatlanok 4lloményba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések ¢s felszerelések allomany csokkenési bizonylata,
- Jarmiivek alloméany csdkkenési bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkdzok allomany
csodkkenési bizonylata.

¢) Az 4lloményba vétel és csokkenés bizonylatolésa a gazdasagi feladatok ellatdséért felelds
személy irdnyitasa alapjan, az dltala kijellt pénziigyi dolgozé kozremiikddésével torténik.
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8. A szamviteli feladatokkal kapcsolatos hataridk

Az Intézmény a szamviteli politikéjgban rogziti a szamviteli feladatokkal kapesolatos hatar-
id6ket, mivel a hataridék fontosak a szamviteli elszdmolas tekintetében.

a) Az Intézmény - figyelembe véve a Korményrendelet 30/A. § b) pontjét - a targyévet kovets
¢v februdr 25. napjiban hatdrozza meg azt a hatdrnapot, mely id6pontig:

- el kell késziteni a targyévet megel6zi év mérlegét,

- az értékelési feladatokat el kell végezni, illetve

- a koltségvetési évre vonatkozéan a kényvekben helyesbitések végezhettek.

b) Az id6kézi mérlegjelentést a tArgynegyedévet kévetd hénap 20-ig el kell késziteni.

A fenti adatszolgéltatdsok elkészitéséért az 1. fejezetben meghatarozott, gazdalkodésért felelfs
dolgoz6 tartozik felel6sséggel.”

A kényvelési feladasok hatérideje:
- a havi feladasok esetében a targyh6t kivetd hé 18. napja
- anegyedéves feladdsok esetében a targynegyedévet kivets hé 18. napja.

9. A kiilfoldi pénzértékre sz616 kivetelés és kotelezettség forintértékének meghatarozasa

A Kormanyrendelet 15. § (6) bekezdése alapjan az Intézmény a kiilfoldi pénzértékre sz616
kovetelése, illetve kotelezettsége bekeriilési értéke megegyezik a kéltségvetési szamvitelben
nyilvantartott kévetelés, végleges kételezettségvallalds, més fizetési kotelezettség 5sszegével.
A kiilfoldi pénzértékre sz616 részesedés, ¢rtékpapir bekertilési értékét a bekeriilés napjéra vo-
natkoz6 Magyar Nemzeti Bank 4ltal kézzétett hivatalos devizaarfolyamon kell forintra Atsza-
mitani. (Ha a Magyar Nemzeti bank altal nem jegyzett valutarl van sz6, akkor az Szt. 60. §
(5) bekezdését kell alkalmazni.)

A valutapénztarba bekeriilé valutakészlet és a devizaszamlara keriils deviza bekertilési értékét
a bekertilés napjéra vonatkoz6 Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett hivatalos devizaarfolya-
mon kell forintra atszdmitani. (Ha a Magyar Nemzeti bank 4ltal nem jegyzett valutardl van
sz0, akkor az Szt. 60. § (5) bekezdését kell alkalmazni.)

2. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a jogi szabalyozés alapulvételével - a szamviteli alapelvekkel
- hozzajaruljon, illetve megalapozza az Intézmény vezetéséhez, a megfeleld informécidk elé-
allitdsahoz sziikséges belsé szabélyozasi rendet, mivel megfogalmazza azokat az elvardsokat,
modszereket, megoldasokat, melyekben a j ogszabélyok teret engedtek a belsé szabalyoknak a
szervezeti sajatossagok érvényesiilése céljabol.,
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A belsé szamviteli rend

A belsé szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer olyan, amely lehetévé teszi azt, hogy a
bevételek és a kiadasok elszamolasa adott évben az Intézményre vonatkozdan elkillonitetten
megtorténhessen.

Az Intézménynek az eszkdzeit és forrasait, a bevételeit és a kiad4sait a mindenkori el6irdsok-
nak megfeleld fokonyvi szamlék és analitikus nyilvantartdsok alkalmazasaval kell kimutatnia.
A konyvelés rendjének kialakitdsaval, szabalyozéasaval kapesolatos feleldsség kérdéskorét e
fejezet melléklete tartalmazza.

A konyvvitel sordn gondoskodni kell a koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kényvveze-
tés megtorténtérol is.

Az Intézmény a szamviteli alapelvek, valamint a szamviteli politikdban rogzitettek érvényre
juttatasa érdekében kiilon szabalyzatban hatdrozza meg:
- a bizonylatkezelésre vonatkozé helyi szabalyokat (lasd: Bizonylati szabalyzat €s al-
bum);
- a selejtezésre és hasznositasra vonatkozd helyi szabélyokat (lasd: Selejtezési ¢s hasz-
nositasi szabalyzat);
- a belsé kontrollrendszerre vonatkozo helyi szabélyokat,
- a pénzgazdélkodassal kapcsolatos jogkorok (kotelezettségvallalas, érvényesités, utal-
véanyozas, ellenjegyzés) gyakorlasara vonatkozo helyi szabalyokat;
- a készletgazdalkodéasra vonatkozd helyi szabalyokat (lasd: Készletgazdalkodasi sza-
balyzat).

Az Intézmény az elézdeken til - az allamhaztartas miikédési rendjérdl szo16 torvény végrehaj-
tasar6l szol6 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében eléirt - tovabbi
kotelezd szabalyzatokkal is rendelkezik. E szabélyzatok és a bels§ szdmviteli rend tartalmi
osszhangjéért az intézményvezetd €s a gazdélkodasi feladatok ellatasara kijelolt személy
egylitt felelsek.

Az Intézménynél az egyes eszkoz- és forrdscsoportokkal kapcsolatos gazddlkodds, illetve
konyvviteli nyilvdntartds sordn az aldbbi belsd szabdlyozdst kell figyelembe venni:

1. Az Intézmény altal ellatott feladatok

Az Intézmény altal ellatott feladatok szakfeladat szamat és megjelolését melléklet tartalmazza.

2. A tareyi eszkozok belsd szabalyozasa
A targyi eszkozokkel kapesolatos helyi szabalyozas fo célja az Intézmény gazdasagos miiks-
désének elbsegitése a targyi eszkozokkel valo gazdéalkodésanak meghatarozott rendben tarta-
saval.
A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas soran kiemelt szempontok:

- a beszerzésben vald dontés,

- a rendeltetésnek megfeleld hasznélat,

- 2 hasznositas koriilményeinek, feltételeinek meghatérozasa.

A targyi eszkozok beszerzésével kapesolatos jogkoroket, hataskoroket és egyedi szabalyokat a
beszerzések lebonyolitdsanak eljarasrendje, valamint az anyag- és eszkozgazdalkodasi sza-
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bélyzat, valamint a pénzgazdalkodasi Jjogkorok gyakorlasat szabalyozé helyi rendelkezések
alapjan kell gyakorolni.

A targyi eszkozok selejtezésével és hasznositisival kapcsolatos feladatok maradéktalan vég-
rehajtasdra megfogalmazott célokat, valamint a targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatos
feladatokat kiilén szabalyzatok tartalmazzdk.

A targyi eszkdzok nyilvantartasaval kapcsolatos el6irasokat a Szamviteli rend mas fejezetei
részletesen tartalmazzak.

3. A készletekkel kapcsolatos belsé szabélyozds

A belsé szabalyozasra vonatkoz6 részletes el6irdsokat a Szamviteli rend mellékletét képezd
Készletgazddikoddsi szabdlyzat tartalmazza.

(A szabalyzat tartalmazza a nyilvantart4si kotelezettséget, valamint az alkalmazott nyilvantar-
t4si arat.)

4. A kovetelésekkel kapcsolatos belsd szabélyozas

A kovetelésekkel kapesolatos belss szabdlyozés kiterjed a kovetelésekkel kapcsolatos analiti-
kus nyilvantartds rendszerére (14sd: az analitikus nyilvantartisok rész), a leltarozasukra (lasd:
Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat).

5. A pénzeszkozokkel kapesolatos belss szabalyozds

A pénzeszkozokkel kapesolatos szabalyozas nyilvéntartas-technikai, valamint vagyonvédelmi
kérdéseit elsésorban a Pénzkezelési szabdlyzat és a Fizetési szdmla-kezelési szabdlyzat tartal-
mazza.

6. A kotelezettségekkel kapcsolatos belss szabalyozas
A kotelezettségekkel kapesolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételével, a sz4llitéi kovetelé-
sekkel kapcsolatos eldirdsok régzitésére, kiilonds tekintettel:
- hite] felvétele esetén: a hiteligény el6készitéséért az intézményvezet a felelss, aki a
munkét a pénzgazdalkodasi teriileten dolgozdk bevonaséval késziti el:
- a szallitoi kovetelésekkel kapesolatban: az év végi leltarozasi feladatokra,

Az analitikus nyilvantartasok vezetésének nagy jelent6sége van mind a két részteriileten. A
vonatkozo analitikus nyilvantartas rendszerét a Szamviteli rend mas részei tartalmazzik.

7. A kiadasok elszdmol4sénak rendje
A foly6 a kiaddsokat el6szor az 5. szamlaosztaly szamléira, majd azt kéveten a 7-es szémla-
osztaly szamlaira kell konyveln.

8. A kis értékdi targyi eszkozok, immaterialis javak elszdmol4dsinak rendje

A 200.000 forint egyedi bekeriilési (beszerzési és eloallitasi) értéket meg nem haladé értékii
- a kisértékli immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést ki vetoen,
- a kisértékli targyi eszkézok bekeriilési értéke az tizembehelyezést, hasznélatba vételt
kévetben

terv szerinti értékesckkenésként egy 6sszegben elszamolands.
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9. A konyveléshez hasznalt programok
Az Intézmény kényvviteli nyilvantartdsait a mellékletben meghatarozott programok segitsé-
gével az ott megjelslt dolgozdk kezelik.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Az Intézmény altal ellatott feladatok

2. szamu melléklet
A konyveléshez hasznalt programok

3. szdmu melléklet
A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladd beszerzéseknél adott beszerzés kis
értekll eszk6zz¢ torténod besorolasaért felelés személy



Szamviteli rend 1. fejezet (Hatdlyos 2021, december 01-t5])  Médositva 2023.03.01

1. szdamut mellékler

Az Intézmény dltal elldtott feladatok

Kormdnyzati funkcié

Megnevezése

013350

Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsola-
tos feladatok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

042130 Novénytermesztés,allattenyésztés és kapesolodd szolgéltatd-
sok

042180 Allat-egészségiigy

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) be-
gyljtése, szallitasa, atrakasa

066020 Varos-,kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben
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9. A konyveléshez hasznalt programok
Az Intézmény konyvviteli nyilvantartdsait a mellékletben meghatarozott pro gramok segitsé-
gével az ott megjeldlt dolgozok kezelik.

Mellékletek:
1. szami melléklet: Az Intézmény altal ellatott feladatok

2. szémi melléklet
A konyveléshez hasznalt programok

3. szamu melléklet

A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladé beszerzéseknél adott beszerzés kis
értékil eszkozzé torténd besoroldsaért felelds személy
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1. szamu melléklet

Az Intézmeény dltal elldtott feladatok

Kormadnyzati funkcio Megnevezése

013350 Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsola-
tos feladatok

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

042180 Allat—egészségﬁgy

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) be-
gylijtése, széllitdsa, atrakasa

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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2. szamu melléklet
A konyveléshez haszndlt programok
A fokonyvi konyveléshez hasznalt program
Az Intézmény a fékonyvi konyvelését az Onkormanyzati ASP informécios rendszerrel végzi.

A program rendszeres frissittetésérol a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos személynek kell
gondoskodni.

A szoftvert a kévetkezod személyek hasznalhatjak (munkakor, név):
- Deékné Fekete Judit kényveld

- Mesterné Kun Magdolna konyveld

- Fehérné Bodi Marianna koényveld

- Joo-Kovacs Katalin Aniké gazdasagvezetd

- Szabo Beatrix gazdasagi ligyintézo

- Orban Andrea gazdasagi ligyintézo

- Nagy Andrea gazdasagi ligyintézd

A szoftver adatbiztonsaga érdekekében a programhoz valé hozzaférés jelszoval levédett
¢és/vagy a szamitogép olyan helyiségben van, melyben iigyfélforgalom nem jelentkezik.

A programbol legalabb havonta, a hd végi zérasi feladatokat kdvetoen biztonsagi mentések
késziilnek, melyek tlizbiztos lemezszekrényben megorzésre keriilnek.
A programbol minden hénap végén ki kell nyomtatni:

- a fékonyvi kivonatot,

- az adott havi szamlaforgalmakat.

Ev végén gondoskodni kell a zaras el6tti és utani fokonyvi kivonat, valamint az éves szamla-
forgalmak kinyomtatasarol, valamint az éves konyvelési adatbazis biztonsagi mentésérol.

Az analitikus konyveléshez hasznalt program

Az Intézmény az analitikus nyilvantartasi feladatok ellatasara szintén az Onkorméanyzati ASP
informécios rendszer programot hasznalja.

A program rendszeres frissittetésérol a gazdaségi feladatok ellatasaért felelos személynek kell
gondoskodni.

A szoftvert analitikus nyilvantartas vezetésére a kivetkezd személy hasznalhatja (munkakér,

név): Szabo Beatrix gazdasagi tigyintézo, Tardi Ottilia altalanos irodai adminisztrator.

A programbdl legalabb a negyedéves feladdsokhoz kapcsolddva ki kell nyomtatni az analiti-
kus nyilvantartas adatokat, valamint gondoskodni kell az adatok biztonsagi mentésérol.
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Ev végén gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes leltarozasi feladatokhoz a sziikséges analiti-
kus nyilvantartdsok papir alapon is rendelkezésre alljanak.

A szilkség szerint javitott, korrigdlt analitikus nyilvantartasokat a beszdmolo és a fokényvi
konyvelés aldtamasztasaként ki kell nyomtatni, és az éves adatalloméanyok biztonsagi mentését
meg kell 6rizni.

3. szdamu melléklet

A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladé beszerzéseknél

az adott beszerzés kis értékii targyi eszkozzé tirténd besoroldsdért felelds személy

A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladoé beszerzéseknél adott beszerzés kis

ertek targyi eszkozze, illetve immateridlis joszagga torténd besoroldsaért a gazdasagi felada-
tok ellatasaért felelos személy a felelos.

A gazdasagi feladatok ellatasaért felels személy a besorolas elétt koteles kikérni annak a
személyeknek, csoportoknak az adott eszkoz haszndlati idejével kapesolatos véleményét,
amely személyek, illetve csoportok az eszkézt hasznalni fogjak, illetve tapasztalattal rendel-
kezik hasonld eszkézok hasznalataval kapesolatban.

Olyan eszkoz esetében, melyek beszerzésére az Intézmény vonatkozasaban eldszér keriil sor,
a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személynek kiilondsen nagy koriiltekintéssel kell jar-
nia.
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2. szdmui melléklet
A konyveléshez haszndlt programok
A fokonyvi kinyveléshez hasznalt program
Az Intézmény a fékonyvi konyvelését az Onkormanyzati ASP informécids rendszerrel végzi.

A program rendszeres frissittetésérol a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személynek kell
gondoskodni.

A szoftvert a kévetkez6 személyek hasznélhatjak (munkakdr, név):
- Dedkné Fekete Judit kényveld

- Mesterné Kun Magdolna kényveld

- Szobonya Erika kényveld

- Jo6-Kovéaes Katalin Aniké gazdasagvezetd

- Vargané Marton Aniké gazdasagi ligyintéz0

- Foldesi Laszlé gazdasagi igyintézo

- Nagy Andrea gazdasagi tigyint€zd

A szoftver adatbiztonsiga érdekekében a programhoz vald hozzéférés jelszoval levédett
és/vagy a szamit6gép olyan helyiségben van, melyben tigyfélforgalom nem jelentkezik.

A programbdl legalabb havonta, a h6 végi zéarasi feladatokat kovetben biztonsagi mentések
késziilnek, melyek tizbiztos lemezszekrényben megdrzésre keriilnek.
A programbél minden hénap végén ki kell nyomtatni:

- a f6konyvi kivonatot,

- az adott havi szamlaforgalmakat.

Ev végén gondoskodni kell a zards el6tti és utdni fokonyvi kivonat, valamint az éves szamla-
forgalmak kinyomtatésarol, valamint az éves konyvelési adatbazis biztonsagi mentésérol.

Az analitikus konyveléshez hasznalt program

Az Intézmény az analitikus nyilvantartési feladatok ellatdsara szintén az Onkorméanyzati ASP
informaciés rendszer programot hasznalja.

A program rendszeres frissittetésérol a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személynek kell
gondoskodni.

A szoftvert analitikus nyilvantartds vezetésére a kovetkezd személy hasznalhatja (munkakdr,
név): Vargéné Marton Aniké gazdasagi tigyintéz0, Tardi Otilia gazdasagi ligyintézo.

A programbdl legalédbb a negyedéves feladasokhoz kapesolédva ki kell nyomtatni az analiti-
kus nyilvantartas adatokat, valamint gondoskodni kell az adatok biztonsagi mentésérol.
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Ev végén gondoskodni kell arr6l, hogy az egyes leltérozasi feladatokhoz a sziikséges analiti-
kus nyilvéantartasok papir alapon is rendelkezésre alljanak.

A szilkség szerint javitott, korrigalt analitikus nyilvantartasokat a beszdmol6 és a fokonyvi
konyvelés alatdmasztdsaként ki kell nyomtatni, és az éves adatdllomanyok biztonsagi mentését
meg kell 6rizni.

3. szamu melléklet

A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem halado beszerzéseknél
az adott beszerzés kis értékii targyi eszhizzé torténd besoroldsdért felelds személy

A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladé beszerzéseknél adott beszerzés kis
értékil targyi eszkozzé, illetve immaterialis J6sz4gga torténd besoroldsaért a gazdasagi felada-
tok ellatasaért felelés személy a felelés.

A gazdasdgi feladatok ellatdsaért felelds személy a besorolds eldtt kételes kikémi annak a
személyeknek, csoportoknak az adott eszkéz hasznalati idejével kapcsolatos véleményét,
amely személyek, illetve csoportok az eszkézt hasznalni fogjék, illetve tapasztalattal rendel-
kezik hasonl6 eszkézok hasznalatdval kapcsolatban,

Olyan eszkéz esetében, melyek beszerzésére az Intézmény vonatkozésaban el8szor keriil sor,

a gazdaségi feladatok ellatésaért felel6s személynek kiilondsen nagy kortltekintéssel kell jar-
nia.
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