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MIRE VANNAK A SZABALYZATOK!

A civil szervezetek miikddését szamos toérvény és jogszabaly szabalyozza. Ugyanakkor ezek bizonyos
részletkérdésekre vonatkozéan nem tartalmaznak konkrét elGirast - ilyenkor vagy valasztasi
lehetdséget biztositanak, vagy teljesen a szervezetre bizzak a sajat bels6 szabalyaik megalkotasat.

Ezeket az egyedi dontéseket kell kilonb6z8 szabalyzatokban régziteni.

Aszabalyzatok a szervezeti mikodtetés legkllonb6z8bb teruleteit érinthetik Ugyis, mint munkavédelmi
szabalyzat, adatvédelmi szabalyzat, etikai kddex stb. Ezek kdzott vannak kotelezéen elkészitenddok
és vannak, amelyeket a szervezet maga alakit ki a hatékonyabb mUkoddés érdekében. A kdvetkezEkben
azokat a pénzugyi szabalyzatokat fogjuk attekinteni, amelyek kotelez6en elkészitenddk.

A PENZUGYT SZABALYZATOKROL ALTALABAN

A pénzugyi szabalyzatok elkészitése minden szervezet szamara torvényi kotelezettség, amelyet a
szamviteli torvény ir el8. Az elsd szabalyzatokat az alapitastdl szamitott 90 napon beliil kell megalkotni
és elfogadni. Torvényi valtozas esetén a szervezetnek szintén 90 napja van a valtozasokat atvezetni a
sajat szabalyzataiba. A jévahagyas - ha az alapit6 okirat mast nem ir el§ - a legf6bb dontéshozo szerv
feladata.

| A pénzlgyi szabalyzatok elkészitéséhez szakértdi segitséget kell igénybe vennlink: ez a szakérté |
| éaltaldban a szervezet kényveldje. |

Az elkészult szabalyzatok meglétét és tartalmat leggyakrabban az adéhatésag (NAV) ellendrzi, de mas
erre jogosult szervek (ligyészség, Allami Szamvevészék) is kérhetik.



MILYEN

A kotelezéen elkészitend6 pénzigyi szabalyzatok a kdvetkezdk:
Szamviteli politika

Szamlarend és szamlatukor / bizonylati rend

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat (melynek része a selejtezési szabalyzat)

Ezek kozul az els6 harom a konyveléssel kapcsolatos szakmai kérdésekre vonatkozd dontéseket
tartalmazza. Itt hatarozzuk meg, hogy milyen modszerek és dontések mentén fogjuk vezetni a szervezet
konyveit és 0sszeallitani az év végi beszamolgjat.

PENZKEZELEST STABALYIAT

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan és hazipénztaraban
lévd készpénz biztonsaghban legyen, és a mozgasat nyomon tudjuk kovetni.

Rogziti tobbek kozott:

* ahazi pénztar és a bankszamla kezelésére jogosult személyek korét,
* akifizetések j6vahagyasanak a menetét,

* abankkartya hasznalatra vonatkozé szabalyokat,

* akifizetéshez sziikséges bizonylatok korét.

LECTARKESZITEST £S LELTARDZAST STABALYZAT

A szamviteli torvény kotelez6en el8irja, hogy minden évben - az adott évre vonatkoz6 beszamolo
elkészitéséhez kapcsoléddan - szamba kell venni a szervezet vagyonat. A szervezeti vagyon részét
képezik a kézzel foghatd eszkozok, a jogok (példaul: szerz8i jog, hasznalati jog), a szervezet
pénze, de idetartoznak a leltar készités napjan fennallé kovetelések és kotelezettségek is. Ennek
a szambavételnek a mddszerét és folyamatat szabadlyozza a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
melynek része a selejtezési szabalyzat is. A leltarozast a szervezet belsé munkatarsai és a konyvel§
kozdsen végzik. A szervezet feladatai kozul a legfontosabb a fizikai eszk6zok leltarozasa és a jogok
szambavétele.

PENZUGYET ERINTO EGYED SZABALYZATOK

Tevékenységétdl fuggben, a szervezetnek sziksége lehet még egyéb, nem kotelezé jelleggel

elkészitend§ szabalyzatokra is, amelyek ugyanakkor szorosan kapcsolédnak a pénzugyi tertlethez. Ha
példaul a szervezet rendszeresen ad 6szténdijakat, akkor érdemes késziteni egy Osztondij-szabalyzatot,
amelyben rogzitve van az 6sztondij odaitélésének és kifizetésének folyamata.



ime néhany példa arra, hogy milyen részteriileteket lehet érdemes irdsban szabdlyozni:
* gépjarmUl-hasznalat

* koltségtérités és kikuldetések elszamolasa

* cafeteria

* adott tamogatasok elszamolasa

* Onkéntesek koltségtéritése és jutalmazasa

Altaldban minden olyan részteriiletre érdemes kiilén szabdlyzatot késziteni, amely rendszeresen
el6fordulé tevékenységhez kapcsolddik, 6sszetett és tobb szerepl6t is érint. A szabalyok és felel6sségek
egyértelmd rogzitése hozzajarul az egységes, atlathatd és kiszamithaté mikodéshez, amely noveli a
szervezetbe vetett bizalmat és segit elkertlni a konfliktusokat.
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