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A szervezet azonositd adatai:

A szervezet neve: Gyenesdiasi Polgiarés Vizi Egyesilet

Cime (székhelye): 8315 Gyenesdias Csokonai utca 12.

Alapitasi célja: Biin megebzés—polgari védelemtizoltasi tevékenység
OBH nyilvantartasi szama: Pk 60102/2007 20-02-0002196

Adészama: 19282831-1-20

Statisztikai szamijele: 19282831-9499-20

Alapitas idépontja: 2007 oktober 19.

K épvisebje: Szabo Sandor elndk

A Gazdalkodasi Szabalyzatok alkalmazasat az EInbkség 4 /2016. (08.17.) szamu
hatarozataval rendelte el.




I. Szamviteli Politika:
A szamviteli rendszer vélasztdsa, tartalmi kovetelményei:

A szervezet iranyito testilete (EInokség) — érvényesitve a szamviteli torvényben (Szvt.)
foglalt alapelveket — az aldbbi szamviteli politikai dontést hozta:

Kdnyvvezetés, beszamolasi kbtelezettség

A szervezet ketbs konyvvitelt vezet. Formaja: ketis konyvvezetés. A gazdasagi
eseményeket teljesilésik idépontjaban, idérendi sorrendben az 1. — 9. szadmlaosztalyok
szerint (1,2,3) Eszk6zok — (4) Forrasok — (5) Koltségek — (8) Raforditasok — (9) Bevételek
fokonyvi szamlakon (g§jtészamok alatt) veszi nyilvantartdsba. A részigtemutatasok
(analitikak) a beszamold sorainak megalapozasat, leltarozasat, egyeztetéseét szolgaljak.
Egyszetisitett éves beszamolot készit.beszamol6 részemérleg, eredmény-kimutatas,
kiegészibé melléklet (kdzhasznuséagi jelentés). A szervezet kdzhasznusagi besorolast szerezhet,
ekkor a kapott tamogatasokrél, adomanyokrol adékedvezményre jogosito igazolast allithat Ki.
A beszamol6 osszedllitasdhoz a targyeévi tételéka@nfyvi konyvelésbol szarmaztathatok.

Kiegészid melléklet tartalma: A meérleghez, eredmény-kimutatashoz kapcsolddo
kiegészitések (kapott tAmogatasok, adomanyok, NAV 1%-ok és vallalkozasi bevételek
megoszlasa, alakulasa, felhasznalasuk bemutatasa, tagdijkovetelések, lejart kovetelések és
kotelezettségek bemutatdsa. Ado- és jarulék- tartozasok, a targyidészakban el nem
szamolt tdmogatasok, adott és kapott kolcsonok, megbizasi dijak, tiszteletdijak,
tisztségvisdik részeére juttatdsok, téritések, szervezeti-, elslminrend valtozas, vagy
jogszabaly valtozas hatasanak szanisitatt bemutatasa.

Nem része a beszadmolonak — azonban annak barmely formaja esetén a kdzhasznu és a nem
kézhasznl szervezetek egyarant — kotelesek a beszamoldval @ggid€pzhasznisagi
Mellékletet is késziteni a 2016. évi beszamoléhoz kapcsolodoan.

A szervezet, kdnyvvizsgalatra nem kotelezet#t mert nem végez vallalkozasi tevékenységet,
illetve nem Iépi tal a 300 milliés bevételi hatarértéket Konyvvizsgalat nélkil készitett
beszamolé minden részén az aldbbi szoveget kell feltiintefni:kozzéetett adatok
konywvizsgalattal nincsenek alatamasztva.”

Beszamolo letétbe helyezése, kbzzététele

A szervezet a Kozgyeés altal elfogadott beszamolojat, valamint kdzhasagi
mellékletét az adott Uzleti év mérleg fordulonapjat kévitdik hdnap utolsé napjéig
(méjus 31.) letétbe helyezi és kbzzéteszi. A letétbe helyezési és kbzzétételi kotelezettséget
a Bnytv. 39.-40. §, valamint 105. § szerint kell teljesiteni, azaz a beszamolét az OBH
részére kell elektronikus aton megkuldeni.

Amennyiben a szervezet sajat honlappal rendelkezik, a kozzétételi kotelezettség kiterjed a
sajat honlapon torténé elhelyezésére is.

Uzleti év:megegyezik a naptari évvel.



A mérleg forduldbnapdecember 31.
Mérlegkeészités iddpontjaz tzleti évet koveét februar 28-ig.

A szervezet a mérleg és eredmény kimutatas tételeit a beszamol6 nyomtatvanyon nem
részletezi tovabb, de azokrdél tovabbi résziétamutatast készithet a tagsag felé.

Jelents, illetve Iényeges érték meghatarozasa

Jelenbs értéki tétel: amely a mérlegpkszeg 2%-at meghaladd értéki.

Lényeges 6sszértéki tétel: amelynek érteke a $&gal0%-at meghaladja.

A Szvt. 3.8 (3) bekezdés 3-5 pontja meghatarozza a gslésiszef) és Iényeges hiba
fogalméat, a hibak és hibahatasok kezelésének rendjét, a beszamold készitésére vonatkozo
kihatasat.

Kdényvelés, konyvviteli zarlat

A pénzlgyi-gazdasagi események konyvelése havonta, a valasztott rendszerben és
modszerrel (a nyilvantartasba vettyrendezett, eredeti bizonylatokon, dokumentumokon

és elszamolasokon kontirozva (jelélve) idérendi (napldgzefeldolgozassal, a
szdmlatikor-szamlarend szerinti  0sszeflggések figyelembe vételével torténik. A
feldolgozas tételes menetét, kivonatait, szamlalapjait évente, a zarlat utan archivalni, vagy
elektronikus adathordozén — idétallo, visszakergsheidon — térolni kell.

A konyvelés szamlalapjainak egyenlegét havonta egyeztetni kell az érintett részletez
(analitikus) nyilvantartasokkal (pl.: banki kivonat, pénztari jelentés, szamlakonyvek,
targyi eszkdz kartonok, leltarak, szamfejtések, elszamolasok, sth.) és az esetleges
eltéréseket haladéktalanul, azonnal javitani, rendezni kell.

A konyvelési feladatkorbe tartozik az eszk6zok és forrasok értekelésével, az
ertékcsokkenési leirassal, a szolgaltatok elszdmoltatdsaval, az addkotelezettségek
teljesitésével és a beszamoléval, adatkdzlésekkel kapcsolatos munkéalatok elvégzeése.

Az konywviteli munka éves zarasa a mérlegforduld napjaval (december 31.) torténik,
azonban a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités idépontja kdzott a szervezet
tudomasara jutott gazdasagi eseményeket — amelyek még a beszamolasi id6szakot érintik
— el kell szamolni, minésiteni kell.

A beszamolasi idészakot nem ééintde pénzigyi teljesités (bevétel-kiadas) oldalrdl
megtortént gazdasagi események koltség-, raforditas-, bevétel - kiadas elszamoldséat a
kovetked beszamolasi idészakra ,halasztani” kell, azaz ,el kell hatarolni”.

A szervezet vezéfe, valamint dontéshozo testilete az éves zardstdb edopontban (v
kozben) is kérheti konywviteli zarlat és hozza kapcsolédd kimutatasok, egyeztetések
elvégzéset.



[l. Szamlarend

A szamlarend (szamlakeret, szamlatikor) elkészittetéséért, annak folyamatos karbantartasaeért,
a naprakész konyvvezetés szakézégéért a szervezet vajetfelelds. A szamlarendet, a
hasznalatba vett konywv@rogram dokumentacioja is tartalmazhatja, illetve axonyveb

dlitja 6ssze.

A kettds konywvitelt vezeéi szervezet a szamlakeret (szamlatikor) ajanlasok

figyelembevételével olyan szadmlarendet készit, amely szerint a konyvelé#tazesizamold
készitéseét teljes kien adatokkal alatamasztja.

A szervezet a kbnyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozé részleteel@sok rendjét

ugy alakitja ki, hogy az a mérleg és az eredmény-kimutatas alatamasztasan tul a Kiegeészit
melléklet adatainak elkészitésére is alkalmas legyen, illetve szolgélja ki a déntéshozék, tagok,
tamogatok és egyéb érdekeltek informacio igényét, valamint az alaptevékenységenként,
tamogatasonként az atvett pénzeszkdzok felhasznalasardl készitendé elszamolas tételeinek
pontos beazonositasat, levalogatasat, ijtgget.

A szamlarend -6kdnyvi szamla bontdsban — tartalmazza a kovéteiz
- minden alkalmazasra kijel6lbkonyvi szamla szamjelét és megnevezéseét,
- a fokonyvi szamla tartalmét, ha a megnevezékab&gyértelrien nem kovetkezik,
- a 6konyvi tételek kotele adattartalmat, bizonylat, munkaszam és partneréinkéen
hivatkozasait (vegyes profil esetén azok elkulonitésére alkalnigs gplzését, a
tamogatasi szebrésre utalo elkllonitett elszamolast biztositdjtgyjelolesét).
- a 6kbnyvi szamla egyenlegének névekedési, csokkengsifeit, a szamlat éritit
gazdasagi eseményeket, azok mas szamlakkal valo kapcsolatat, kapcsolodo tételeit.
- a fokdnyvi szamla és az analitikus (részléjeayilvantartas kapcsolatat, egyeztetési,
feladasi miveleteit,
- a szamviteli bizonylati rendet, a kdnyvelés bizonylaton jel6lésének mddjat.

Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lenniéikmyvi konyveléssel, és
a ket kozott az értékadatok szamsregyedségeét biztositani kell.



ll.  Ertékelési Szabalyzat

EszkdzOk értékelése

A szervezet beszerzett, vagy kapott, atvett eszkdzeit beszerzési bruttdé aron, vagy az
adomanyozdval kotoétt megallapodasban rdgzitett bruttd értéken (beruhdzasként) bevételezi és
annak értékét a hasznalatba vételkor targyi eszkdz szamlara atvezeti és egyedi nyilvantartasba
veszi, illetve az elhasznéalédés Utemében (értékcsokkenési leirdsként) szadmolja el koltségként.

A szervezet a vasarolt, vagy atvett eszkdzok évkozi alakulasarél folyamatos mennyiségi és
ertékbeli (raktari készlet) nyilvantartdst nem vezet. Az eszkodzoket a beszerzéskor azonnal
hasznalatba veszi, felhasznalja, illetve tovabbadja tagjai részére. (irodaszer, lzemanyag,
formaruha, stb.)

A ruhazat, a szolgalati felszerelési targyak, a kommunikacids-informatikai eszkozok
hasznalatba adasarol szolgalati helyenként, illetve személyenként mennyiségi nyilvantartast
kell vezetni.

A szervezet nem él a Sztv. 57. 8§ (3) bekezdés szerinti, piaci érteken toérténd ertékelés
lehebségevel.

Ertékcsokkenési leiras (amortizacio)

A szervezetnél a terv szerinti értékcsokkenési leiras elszamoldsa az eszkdz hasznalatbavétele
idépontjatdl torténik, a bekerulési bruttd érték alapja

Az értekcsokkenési leiras madja valamennyi eszkbzre vonatkozoan linearis.
Valasztott mértéke a TAO tv. szerinti.
Ertékcsokkenés elszamolhatd az aktivalt bruttd értékig, vagy a maradvanyérték eléréséig,
illetve a hasznalatbél kivonas (értékesités, megsemmisiilés, selejtezés) idépontjaig.
Terv szerinti leirasi kulcsok: szamitastechnikai, informatikai eszk6zok: 33%/év
gép, berendezés, felszerelés, gépjadm,5%/év
ingatlan épulet 2%/év

A szervezet a 100.000.- Ft. egyedi, bruttd beszerzési érték alatti (kisértéki) immaterialis javak
(pl.: mivészeti alkotas, szoftver) és targyi eszktzok éettégy 0sszegben, a hasznalatba
veételkor értékcsokkenéskent kell elszamolni. Az eszkdzoket a tényleges elhasznalodas,
leselejtezés idépontjadig — szolgélati hely, vagy a hasznélé szenedjelolésével — nulla

forint értéken kell nyilvantartani. Az éves leltarozaskor az ,idegen helyen” 1évé esz&bzokr
tarolasi nyilatkozatot kell beszerezni. Az eszkdzoket a beszélrzédiasznélatba vételig
,beruhazasi djjtészamlan” kell nyilvantartani, majd a hasznalatbaeémegebzéen
»aktivalni” kell. Az aktivalast koveéien torténhet meg a kisértéki eszkdz bekerilési értékének
ertekcsOkkenésként elszamolasa, hasznalatra atadasa.

A 100.000.- Ft-ot meghalado értéki immaterialis javakat (plvészeti alkotas, szoftver) és

a targyi eszkdzoket a beszerzgdsd hasznélatba vételig ,beruhazasiig§szamlan” kell
nyilvantartani, majd a hasznalatba vételkor a bekertlési bruttd, halmozott értéken ,aktivalni”
kell. A hasznalatba vett immateridlis javakat és targyi eszkdzoket egyedi nyilvantartasba kell
venni (targyi eszkdz karton). Az eértékcsokkenést az éves konywviteli zarlat alkalmaval
(iletve a hasznalatbdl kivonaskor, megsemmisuléskor, selejtezéskor) kell a nyilvantartasban
és a konyvelésben elszamoilni.

Kovetelések, kotelezettségek felilvizsgalata




A szervezet az éves konyvviteli zérlat keretén belll a fennalld kdveteléseit behajthatosagi
szempontbdl, a tartozasait elévilési szempontbdl felméri. Az egy éven tali kovetelések,
valamint tartozasok tartésnak minésilnek, azokat dsszeghatartdl fliggetlentl a bészamol
elokészitése alkalmaval — javaslattal, indokolassalz—Eimokség elé kell terjeszteni az
elszamolhat6 értékvesztés %-anak meghatarozdsa és elszamolasa céljabdl. A vevoénkenti,
20.000.- Ft erték alatti, egy éven tuli kiszamlazott kdvetelések EIndksegi hatarozattal 100 %-
ban leirhatok.

|degen tulajdonu eszk6zok

Nem a szervezet tulajdonaban Iévé, eseti, vagy tartdos hasznalatra, Uzemeltertslésrees

atvett, kapott eszkdzok csak egy erre iranyul6 megéllapodassakidissel megalapozva
kerllhetnek a szervezet kezelésébe. Az eszkozt ,idegen tulajdon” megjelbléssel a tételes
eszkoznyilvantartasba fel kell venni, arrdl a tulajdonos kérésére tarolasi (hasznélatban tartasi)
nyilatkozatot kell kiadni — a konyvviteli zarlattal egyidlejg.

Az idegen tulajdonu eszkdzzel kapcsolatban a szervezetet — d@dexben tételesen
rogzitettek szerint — Uzemben tartasi, fenntartasi, hasznalati kételezettség terhelheti, a
hasznalattal egyutt jaré koltségeket (hasznalati dij, bérleti dij, lzemanyag, energia, javitas,
karbantartas, stb.), dijakat (biztositas, vizsgaztatas, parkolas, terlletre behajtas, Uthasznalat
stb.), az adokat (cégautd ado, gépjaadd) viselni kell.

Idegen helyen tarolt, kezelt eszkdzok

A szervezet tulajdonaban |évé eseti, vagy tartés jelleggel egy masik szerzemsd)ysaltal
tarolasra, hasznalataba, Uzemeltetésre, tesztelésre atadott eszk6zok csak egy erre iranyulo
megallapodassal, szédéssel megalapozva kerllhetnek ki a szervezet éidadd. Az

eszkozt ,idegen helyen tarolt, hasznalt , azonban a szervezet tulajdondban lévé eszkoz”
megjeloléssel a tételes eszkdznyilvantartasban szerepeltetni kell, arrdl a tarolasra, hasznéalatra
szerddé szervezell tarolasi (hasznalatban tartasi) nyilatkozatot kb#szerezni — a
konyvviteli zarlattal egyiddijeg.

Az idegen helyen tarolt eszkdzzel kapcsolatban a szervezetet — &dégben tételesen
rogzitettek szerint — tarolasi, biztositasi, fenntartasi, hasznalati kotelezettség terhelheti, a
hasznalattal egyutt jaré koltségeket (hasznalati dij, bérleti dij, Gzemanyag, energia, javitas,
karbantartas, stb.), dijakat (biztositas, vizsgaztatas, parkolas, terlletre behajtas, Uthasznalat
stb.), az adokat (cégauto ado, gépjaadd) — szekmés szerint viselni kell.

Iddbeli elhatarolasok
Az aktiv idébeli elhatarolas olyan eszkozjellely konyvelési tétel, amely a targyidészak
bevételeit és raforditasait helyesbiti, az 6sszemérés szamviteli elvének rdegfeda aktiv
idébeli elhatarolasok a szervezet targyidészaki ,eredményét”’ novelik, azaltal, hogy

« amar elszamolt, de nem a targyidészakra vonatkozo kéltségeket csokkentik, vagy
a ki sem szamlazott, de a targyidészakotdlletvételt szamba veszi.

Példa:
- Kkoltség elhatarolasara: azed kifizetett bérleti vagy szolgaltatasi dijbol avktkes
évre vonatkozo résszel csokkentjik a targyidészak koéltségeit;
- bevétel elhatarolaséara: a targyidészakra jaré kamatot, aminek a pénzlgyi rendezése
csak a kovetkaz évben esedéekespet elszamoljuk bevételkent.
- azoknak a gazdasagi eseményeknek az értéke, amelyek a targyévben fel nem hasznalt
tamogatasi, palyazati forrasok.
Az elhatarolt tételeket Ft. értékben, jegyzékbe szedve kell kimutatni.



A passziv idibeli elhatarolas olyan forrasjelle§g konyvelési tétel, amely a targyidészak
bevételeit és raforditasait helyesbiti, az 6sszemérés szamviteli elvének iegfédgbassziv
idébeli elhatarolasok a szervezet ,eredményét” csoikkeataltal, hogy

« amég nem elszamolt, de a targyidészakra vonatkozo6 koltséget szamba veszi, vagy

- a mar befolyt, de nem a targyidészakot dleevételek 6sszegét csdkkenti.

Példa:

- Kkoltség elhatarolasara: targyévre vonatkozé, de még nem Kkifizetett tiszts@gvisel
koltségtérites 6sszegetm elszamoljuk koltségkeént, és ezzel egyibbgy felveszink
aforrasok kdzé egy ugyanilyen dsstaeghatarolast.

- beveétel elhatarolasara: a mar megkapott, de a kovetkaz vonatkozo bérleti dij
0sszegeével csokkentjik a bevételeket, és ezzel etiddelvesziink a forrasok kézé
egy ugyanilyen dsszégelhatarolast.

« A beérkezett, még el nem szamolt palyazati forrasok, vagy a koveittézzakot
terheb koltségek (pl: €ifizetés, biztositasi dij, stb.). Az elhatarolt tékadt Ft.
értékben, tételes nyilvantartasban pontositani kell.

Az elhatarolt tételeket a kovetkezidoszak konyvelésének nyitasat kdsert ,at kell

konyvelni” ,vissza kell vezetni” a megfelelbevételi, kiadasi, raforditasi, vagy koltség
szamlara.



IV. Pénzkezelési Szabalyzat

A pénzkezelési szabalyzat célja, Utmutatas és utasitas megfogalmazasa a bankszamlan,
valamint a pénztarban |évé pénz és értékek kezelésének, a pénzforgalom etendjén
nyilvantartasanak, a bizonylatolas szabaly&s#egének biztositasara.

A pénzeszkdzoket hazipénztarban, vagy pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A pénztarban
csak a szervezet tulajdonat képea készpénzben lebonyolédd forgalomhoz szikséges
készpénzmennyiséget, céges bankkartyat, izemanyag kartyat, értékpapirt (részvény, kdtveny,
illetékbélyeg, stb.), utalvanyt, csekket lehet tartani. A készpénzben bevételezett, a szilkségest
meghaladé pénzmennyiséget a bankszamlara haladéktalanul be kell fizetni.

A pénzkezelés rendjéért félelszeméty

A pénztart a szervezet vezéje kezeli. A pénzkezelés rendjéért és annak kialakitasaért és
végrehajtasaért a szervezet vépefelel. A pénzkezelés soran kotdlem alkalmazni rendelt
hataskori munkamegosztast az operativ iranyito testilet (EInokség) tagjainak bevonasaval kell
megoldani (6sszeférhetetlenség kizarasa).

Fizetési médak

atutalas: egyszei atutalas; csoportos atutalas; értéknapos atutaelddszeres atutalas;
beszedési megbizas,

készpénz-helyettesé eszkozt alkalmazo fizetési modok:sekk, valtd, bankkartya,
Uzemanyag kartya, hitelkartya, utalvany.

készpénzfizetés.

Ha a partnerrel a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egsealassal kell
teljesiteni.

Bankszamla kezelése

Altalanos szabalyok:

A bankszamla felett a bankszamla-sddésben rogzitett feltételek szerint, az abban
meghatarozott szemeély(ek) rendelkezhet(nek).

A rendelkezés torténhet:

- irasban, atutalasi megbizdstoltésével,

- tAvkozlési eszkdzon keresztil szoban

- internet Gtjan, elektronikusan.

A bankszamlarol készpénzt készpénzfelvételi-csekk utjan és bankkartyaval, illetve a bankban
készpénz igényléssel lehet felvenni.

A bankkartyaval a szervezet vejjetés a meghatarozott személy teljesithetnek figkéts

illetéleg vehetnek fel készpénzt. Bankfiokban a szamétféhalléan rendelkezésre jogosult
személy vehet fel készpénzt.

Uzemanyag kartya a szervezet tulajdonaban, izemeltetésében, hasznalataban Iévi gépjarm
Uzemanyag és kenbéanyag vasarlasanal alkalmazhaté. Vasarlast actaerzelije, illetve az

dtala irasban meghatalmazott személy végezhet. A vasarlaskor a szamlan fel kell tintetni a
gépjarnti forgalmi rendszamat, a menetlevélen az tizemanysdayhadkor leolvashaté

meér6ora allasat. Magantulajdonu gépjdiime lzemanyag vasarlas a szervezet koltségére nem
torténhet.



A bankszamla javara torténé befizetés torténhet: atutalassal, beszedési ssafjlieazpénz
befizetéssel.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai

Szamlavezétbank Bankszamla szama Ban kszam]a
megnevezése
M 7 Takarékszovetkezet 74500248-11027212 Folyészamla

A bankkartya hasznalata
A szervezet nevére szOl0 bankkartya haszndlatara jogosult személy a napi kartyalimit
0sszegéig hasznalhatja a bankkartyat,
beszerzésre szolgaltatds igénybevételére, egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek
teljesitésere, illetve a fenti ceélokbdl bank-automatatk@szpénzt felvételére A
kartyahasznélathoz kapcsol6d6 bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolni, a
pénztarral.
A bankkartya hasznalatara vonatkoz6 elszamolasnak tételesen tartalmaznia kell:
- abankkartya hasznalatanak idépontjait, idésorrendben,
- a bankkartya hasznédlataval teljesitett fizetések 0Osszegeit, azok bizonylatainak
(jellemzoen készpénzes szamlak) legfontosabb adatait,
- a bankkartya hasznélataval felvett 6sszegeket, a felvétel idépontjai szerint kulon-
kulon, (az ATM bizonylat csatolasaval)
- abankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokumentald hiteles bizonylatok adatait,
- aténylegesen elkoltott készpénz dsszegeit és bizonylatait,
- a bankszamlardl felvett készpénzbsl megmaradt és a pénztarosnak atadasra kerdl
készpénz dsszegét, az elszamolas datumat, az alairasokat.

A pénztar kezelése

A pénz tarolasara, kezelésére szolgaléo korilményeket ugy kell kialakitani, hogy a
pénzmegrzés és tarolas az o@it biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetae
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat ugy kell elvégezni hogy a tulajdon védelme
megvalosuljon.

A szervezet vezdije kezeli a pénztart.

Pénzkezelésre csak a szervezet \igegbgosult. Pénztaros alatt a tovabbiakban a szetve
vezetjét kell érteni, felalssége a pénzkezelésre felhatalmazott személyévelgyenk. A
készpénzforgalmat (befizetések fogadasat, kifizetések teljesitéset) a pénztar hasznalataval a
szervezet vezéfe bonyolitja le.

A szervezetnékgy pénztar mikodik, amely a mkddéshez szikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A pénztar a szervezet székhelydhadik.
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Altalanos pénzkezelési szabalyok
A pénztaros a pénztarban koteles tartani, kezelni a szamiaveaektdl készpénzfizetés
céljara felvett 6sszegeket, tovabba a készpénzben atvett bevételeket, adomanyokat.

A pénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezebjeaekt kilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztar készpénz kerete

Egy pénztar mikoddtetése esetén
A pénztarzarlat utan a pénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 70.000.- Ft-ot.

A zard készpénzkeréttfelfelé eltérni csak a szervezet vegének engedélyével lehet. Az
gltérést és az engedélyezést a pénztari naphoz kapcsol6dd pénztari jelentésen, naplén, vagy
jegyzokdényvben irasban és alairassal rogziteni szikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele &z6ehapon felvett és a kodvetkemapon
készpénzben kifizetésre kefidzemélyi jelled kifizetések.

A kereten fellli 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a bankszamléra.

A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet elnoke kezeli a pénztart.

A szervezet a pénzkezelésre is megleleégzettséggel rendelkézmunkavallalot nem
foglalkoztat, ezeket a feladatokat a szervezet ¢gzeizemélyesen latja el. A pénztart a
szervezet elndke onalléan, teljes anyagi fedséggel kezeli. Feladata a pénztarban tartott
készpénz ¢lirds szerinti kezelése és ndexpse, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

A szervezet elndke korlatozas nélkil vallal kdtelezettséget, igazolja a teljesitéseket, 6nalléan
utalvanyoz és teljesiti a kifizetéseket, a jogkorokkel egyutt jaro kotelezettségek ésségel
is 6t terheli.

Az EInokség a pénzigyi rendelkezési jogkdroket — az Osszeférhetetlenség kizdrasanak
céljaval — a szervezet tisztségvise(lpl.: EIn6kségi tagok), alkalmazottai (pl.: iroceet,
gazdasagi ugyinté) kozott megoszthatja, amennyiben az érintettekgldo gyakorlasahoz
szikseéges feltételekkel rendelkeznek.

Pénztar kialakitasa ésifkbdtetése, pénzmeqgdrzés és tarolas

A mikodéshez szikséges készpénz és egyéb értékek fangdmebonyolitasara, a
pénzmegrzés es tarolas @&lt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarldhstseget

kell biztositani. A pénztar biztonsaganak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok
megtérilése érdekében a biztositdo tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott -
vagyonbiztositasanakdtasait be kell tartani.

Amikor a szervezet elntke kezeli a pénztart
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A pénztarban lévé készpénz ndezgséél pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos médon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhato fikban) valo tarolassal kell gondoskodni.

Pénztari nyitva tartas

A pénztar szikseég szerint tart nyitva.

A pénzszalliths szabalyai és egyéb rendelkezések
Pénzszdllitasra és pénzkiséeladatok ellatdsara a szervezet elndke altaldtijszemélyek
jogosultak.

Amikor a szervezet elndke latja el a pénztarosi teerdttet.

A készpénzallomanyt érihpénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
A készpénzallomanyt névepénzmozgasok:
- kozvetlenul a pénztarba befizetett bevételek
- bankbdl torténé készpénzfelvétel befizetése pénztarba
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel beszerzési céllal.
(A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tlintetni.)

A készpénzallomanyt csokkémpénzmozgasok:
- beszerzes,
- szolgaltatdsok dijanak kiegyenlitése
- alvallalkozoi szamlak kiegyenlitése
- eléleg kifizetése
- munkabér és egyeb személyi jelldgfizetések
- kdlcsonok visszafizetése
- bankszamléara torténé befizetés.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénzforgalmat lebonyolité személy minden pénztéri befizetést és kifizetést a felmerilésik
sorrendjében a pénztarjelentésbe fel kell vezessen.

A pénztéri nyilvantartast szamitégépes program hasznélatavails lehetvezeni, vagy
szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni és a hasznalatba vett nyomtatvany-tomboket —
szigoru szadmadasu nyomtatvanyként kezelve — a szervezetdj@eekt vagy annak
megbizottjaval is hitelesittetni kell.

A pénztari 6rak befejeztével a napi pénztarzarast el kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisdga é€s nagysagrendpméal szervezetiink havi pénztarjelentést
készit.

A pénztarjelentés elkészitésekor meg kell allapitani a pénztari zar6é egyenleget (nyitd egyenleg
+ bevételek — kifizetések = zar6 egyenleg) é€s azt egyeztetni kell a pénztarban ténylegesen
fellelhe®, cimletenkénti bontasban 6sszesitett pénzkészlettel
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Amikor a szervezet elndke kezeli a pénztart

A zar0 pénzkészlet helyességét a szervezet djémek aldirasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az Uresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell hazni.

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a szervezet
vezetjének azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tohbdédkor azt be kell vételeznie a
pénztarba.

Mindkét esetben jegykonyvet kell felvenni.

Ha a szervezet veZgét a pénzkezelésben barmilyen okbol helyettesiketl, vagy ha
beosztasabdl végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az 0j szervezéinekzaki

az atvétel alkalmaval azok helyesséidibteles meggyzédni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadénak és anékt\elén kell lenni.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jéggnyvet kell késziteni.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatalasa

TAGDIJ ES TAGI KOLCSON ESETEN A BIZONYLATOLAS

A befizetéseldl és kifizetésekil - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés teigyzolo
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany
bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznalasanak
ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal elldiodinylattombdket szabad
hasznalatba venni. A nyilvantartasba vett bizonylatra fel kell vezetni a pénztarjelentésben
adott sorszamot.

Kifizetésre csak (megrendeléssel, vagy szédéssel, stb.) alatamasztott, felszerelt,
teljesités igazolassalellatott és utalvanyozott alapbizonylat (szamla, gyzék, stb.)
alapjan kertlhet sor.

M INDEN EGYEB ESETBEN A BIZONYLATOLAS

A befizetésekil és kifizetéseldl — szamitdgépes kdnyvdli programos - szabvany pénztari
bizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok szigori szamadasu nyomtatvanyoki tatndek
megfeleben kell azokat nyilvantartani. A bizonylatok felhnadtasanak ellenérzése érdekében
csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylatot szabad hasznalatba venni. A bevételi és a
kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot is.

Kifizetésre csak (megrendeléssel, vagy smbEzsel, stb.) alatamasztd#ljesités igazolassal
ellatott és utalvanyozott alapbizonylat (pénztarbizonylat, szamla, jegyzék, stb.) alapjan
kertlhet sor.

A pénztarbizonylatokat értelemsiéen, id6t allo irAsmoddal kell kitélteni, (szammal és
betiivel is Kkiirni az 6sszeget) az Ures sorokat kihuZbgy bizonylatra csak azonos
kedvezményezett (jogosult) egynémétele (pl.: Gzemanyag szamla) kertlhet, ahanyzon
szerepel. Ha tobb egynémtétel egy kifizetési bizonylaton kerul kifizetésrakkor az
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alapbizonylatokat dsszesiteni kell. Pénztarbizonylaton a mellékletek szaméat minden esetben
fel kell tintetni. A kifizetést a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének
kiirasaval igazolja. Bleget csak éleg-utalvany nyomtatvany hasznalataval lehet kifize&
pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet nyugta (Ugynevezett ,.bon”).

A pénztaros (a szervezet tisztség\isel és alkalmazottain kivil) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatadsara teljesithet kifizetést, a jogosult, vagy meghatalmazottja részére.
llyen esetben a bizonylatra fel kell tintetni a személyi igazolvany szamat.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadaséaval) toftéetes esetén, ha a
bizonylat szerint fizetend6é végoésszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorésgbieik;

akkor a kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni. A
tételek kerekitési kilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor tortéenik.

Hamis, vagy sérult pénz atvételekor kbvetends eljaras

A pénzt kezél személy csak valddi, hibatlan és forgalomban 1évé pénzt (bankjegyeket és
erméket) fogadhat el a befifedl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesitiéém
fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, anidlgyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem
aforgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabdl vagy sérilt meg.

A hamis vagy hibasnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét vissza kell tartani. A hamis vagy
hamisitvanynak latszo pénz atvetséléeészult jegydkonyvet a pénzzel egyutt at kell adni a
banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredméfilyarszervezetet és a befigetajékoztatja.

A sérlt, hibas pénzt a banknal lehet bevaltani.

Munkabér, megbizasi dij kifizetése
A pénzt kezdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettojabért, megbizasi dijat
fizetheti ki a jogosult részére.

Elszamolasra kiadott 6sszegek

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kigirarolag a szervezetet terbigl
varhato fizetési kotelezettség teljesitéséhez)

- készpénzes beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére

- kikUldetés készpénzben felmeiivarhato, elszamolhatd koltségeire,

- egyéb, nem atutalassal és nem bankkartyaval torténé fizetési kdtelezettség teljesitésére.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szikséges
meértéket.

Elszamolasra pénzt — adbg-utalvany nyomtatvany alkalmazasaval — és csaimélyre
szo6loan, az arra feljogositott személy utalvanyozasa alapjan lehet kifizetni, a nyomtatvanyon
fel kell tintetni az 6sszeg rendeltetését és az elszamolas — legfeljebb 30 napos — hataridejét is.

Ismételt, Ujabb dsszeget elszamolasra kiadni csak akkor lehet, hiz@dsdzeg felvevoje
dtal annak elszdmolasa megtortént.

Az elszamolasra kiadott 6sszeggkryilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkematokat
kell tartalmaznia:
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- a pénzt felvevo neve,

- a pénz felvételének igdntja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett aiikdtt veghataridéig nem szamol el, a pénztaros koteles
errél a szervezet vezget (elndkét) haladek nélkil értesiteni.

<igoru szamadasu nyomtatvanyok, elektronikussfestk6zadk

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés nyomtatvany témb,

- kiadasi pénztarbizonylat tomb,

- bevételi pénztarbizonylat tomb,

- készpénzfelvételi utalvany fuzet, (utalvany lapok, egyéb utalvanyok)

- kézi kiallitasu szamla tomb (atutalasos, készpénzes)

- bankkartya, lzemanyag kértya, hiiségkartya, stb.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a nyomtatvany sorszamat, a felhasznalas jogcimét

(pénztar, munkabér, vegyes stb.) lapszamat, 6sszegét, az utalvany, kartya felvételi-leadasi
datumat, a banki terhelés keltét és az atvevo alairasat.

Az elrontott, meghibasodott bizonylatokat €s csekkeket minden esetben &t kell hazni és réa kell
vezetni a "RONTOTT" feliratot.

A bankkartya, Uzemanyag kartya hasznaldirdl, az internetes atutalas, fizetés jogosultjairol

(jelsz6 nélkuli) a felhasznalo nevet is tartalmazé nyilvantartast kell vezetni,

Letétek, értékpapirok kezelése és valutapénziibdietése a szervezetnél nincsen.
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V. Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat

A leltarozasa szervezet tulajdonat kégehasznalatra, kezelésre atvett, illetve hasznalatba, kezelésbe
adott (értékkel, vagy érték nélkul nyilvantartott) eszkbzoknek és azok forrasainak, tehat a szervezet
érdekkorébe tartoz6 eszkozoknek a felmérése, ezen eszkdzok rendelkezésre allasat, értékelését,
mingsitését hivatott megallapitani. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tébbletek, a
rendeltetésszér hasznalatra alkalmassadg megallapitasa, azok rendezése. Az eszkozok leltarozasa
szemrevételezéssel, megszamlalassal, tarolasi nyilatkozat bekéréssel, kiadasaval, vagy egyeztetéssel
torténik. A leltarozast tarolasi, hasznalati helyenként, a leltarfelvétel tényének eszk6zokon is jeloléssel
kell elvégezni.

A leltér kiértékelésa fellelt eszkdzok, forrasok és a nyilvantartdsokban sZeneghnyiségek, adatok
Osszevetését, az egyeeg megallapitasat jelenti.

Beszamolo, mérleg alatamasztasa leltarral:
A mérleg adatainak valddisagat a szabalysaer végrehajtott leltarral egyeztetett analitikus
nyilvantartasok bizonyitjak.
Leltdrozasba tartozé eszkozok és forrasok:
- immateridlis javak(pl.: mivészeti alkotas, szoftvefltarozasa: dec. 31. fordulénapon,
mennyiségi és érték nyilvantartassal egyeztetés;
- targyi eszkdzok és tartozékaik leltdrozdsa: dec. 31. fordulénapon, mennyiségi és érték
nyilvantartassal egyeztetés;
- kis értéki targyi eszkozok leltarozdsa: dec. 31. fordulonapon, mennyiségi nyilvantartassal

egyeztetéssel;

- beruhazasok, leltdrozdsa: dec. 31. fordul6napon, mennyiségi és érték nyilvantartassal
egyeztetés;

- befektetések, leltarozasa: dec. 31. fordulbnapon, mennyiségi és érték nyilvantartassal
egyeztetés;

- készletek (a banki, pénztari pénzkészlet is) leltarozasa: dec. 31. fordulbnapon, mennyiségi,
érték és szamviteli nyilvntartdssal egyeztetés, pénzkészlet cimletenkénti O0sszesitése, a
pénztéri jelentéssel, bankkivonattal egyeztetés;

- kovetelések leltarozasa: dec. 31. fordulonapon &Sk, addésokkal és a szamviteli
nyilvantartassal egyeztetés;

- sajat bke elemek leltarozdsa: dec. 31. fordulonapon az analitikus nyilvantartasok, eredmény
elszamolasok, kdnyvelési feladasok adatival egyeztetés, szamitasokzébens

- kotelezettségek leltarozasa: dec. 31. forduldnapon szallitokkal, bitkédzés a szamviteli
nyilvantartassal egyeztetés;

- idébeli elhatarolasok leltarozasa: dec. 31. fordulénapon az elhatarolt tételek
alapbizonylatainak Gjra értékelésével, jegyzékbe foglaldsaval.

Tovabbi leltarozasi feladatok:
- a leltareltérések rendezésére javaslat készitése;
- a O-ra leirt eszkdzok szamviteli nyilvantartasbdl kivezetésére javaslat készitése; valamint
- az elavult, elhasznalodott, alkalmatlan eszkdzok hasznédlatbdl kivonaséra (selejtezésére)
javaslat készitése
a szervezet dontéshozo testilete (EInokség) féterglsztés formaban.



16

VI. Selejtezési Szabalyzat

Selejtezés célja az elavult, elhasznalédott, rendeltetéshasznalatra alkalmatlan vagyontargyak
hasznélatbdl kivondsanak szabalyozott végrehajtasa.

Vagyontargyak selejtezését a szervezet vazefelndke) rendeli el. A selejtezés végrehajtasara
Selejtezési Bizottsagot kell alakitani. Tagjait (legalablty & szervezet tisztségviéelilletve az
alkalmazottak koziil a szervezet véiet(elndke) jeloli ki.

A selejtezés folyamata:

- A selejtezésre javasolt vagyontargyak elkilonitett taroldsa, a selejtezésre jelolés vagyontargyon
jelzése.

- A vagyontargy azonositasat, selejtezését igazolo, indokol6 dokumentumok 6sszerendezése.

- Selejtezési Jegykodnyv elkészitése, a selejtezésben részikyalbntéshozo altali alairasa.

- A hasznalatbdl kivonas természetbeni végrehajtasa a dontéshoz6 rendelkezése szerint.
(megsemmisités, hulladékként- alkatrészként- értékesités, eladas, Ujra hasznositas, stb.).

- A selejtezés tényének atvezetése a nyilvantartasokon (pl.: targyi-eszkoz nyilvant&diagyif
konyvelés).

A selejtezett vagyontargy kivonasa soran a megtérilt értéket (hulladék anyag eladasa miatt kapott
0sszeq) arbevételként kell elszamolni a szervezet javéra.
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VII. Gépjarm i GUzemeltetési, hasznalati szabalyzat

A szervezet hasznalataban lehet:

Szolgalati gépjar A polgalrségbl és a polgéir tevékenység szabalyairdl sz6l6 2011. évi CLXV.
Torvény 17.8 szerint szolgélati jelleggel felszerelt gépjarm

Hivatali gépjarmi: szolgalati jelleggel fel nem ruhézott gépjérm

A hasznalatban Iévgépjarntivek allhatnak

- a szervezet tulajdonéban,

- tartés, vagy idészakos Uzemeltetésében, hasznalataban,

- tesztelési ilszakra atadott-atvett hasznalatban, illetve

- tisztségvisdli, alkalmazotti magan-tulajdonban — az alkalmankénti hivatali célu hasznalat esetére.

A szervezetnél egy gépjatnmasznalatanak jogosultsagat megalapozza:

- egy adasvételi szeidés vagy

- Uzembentart6i, hasznalati megallapodéstve

- magantulajdonu gépjafiresetében — a hivatali céli hasznalat engedélyezését i$ jelkiktildetési
rendelvény.

A szervezet sajat tulajdonaban dégépjarnti hasznalata, Uzemeltetése masik pdlig&azervezet
részére — kizarolag szédes alapjan engedélyezbet

Palyazati aton, tAmogatéasi forras elnyerésével megszerzett, sajat tulajdonu igéidegenitése,
bérbeadasa, vagy masik polgjaszervezet részére hasznalatra atengedése a palyazati feltételek, illetve
a tAmogatasi szefdés feltételeinek figyelembe vételével torténhet.

A gépjarntivek szabalyozott hasznalataért, a haszndlattal egyltt jar6 Uzembiztonsagi,
kozlekedésbiztonséagi, kornyezetvédelmi feltételek meglétéérisaaki allapotért, a menetokmanyok
érvényessegéért, a kotadegepjarnti felelésségi- €s a casco biztositas meglétéért, vagy a meglétének
ellenérzéséért a szervezet elndke fedelA felebssége kiterjed a szervezet sajat tulajdond, illetve a
forgalmi engedélyen a szervezet lizembentartoi jogatjgkpjarni utdn a cégautd ado kotelezettség
teljesitésére is.

A szolgalati, vagy hivatali gépjartimek Gzemben tartaséra, hasznalatara, vagy a tesztélezakthan
hasznalatara vonatkozé megallapodasban pontositana Kaglltségek, a biztositasi, a cégautd ado,
valamint a karviselés illetve az Gizemeltetés terhei viselésének feltételeit.

A szervezet altal haszndlt gépjdirnezetésére engedélyt a szervezet elndke adhat, kizarolag szolgéalati
és hivatali haszndlatra, a szervezeti tisztsédkispblgadr tagok részére.

Az engedélyezés feltétele, hogy a feljogositott személy érvényesivezgedéllyel rendelkezzen. A
szervezet elndke vonatkozasaban engedélgeEInokség.

Masik polgaér, vagy nem polgér szervezet, kitsszemély részére gépjatruezetésére engedély —
térités ellenében sem — adhato.

Geépjarnti vezetésere engedély adhato:
- tartés (alanyi jogosultsaggal) a szervezet elntke, tisztségjeisés szolgalati gépjartim
vezetésével megbizott polgéarészére, irasbeli felhatalmazéssal,
- eseti kijelolés alapjan a szervezethez tartoz6 egyéb személy részére.

Az engedély mas személy részére at nem ruhazhato, ennek megszegése az engedély megvonasaval jar.
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Magéantulajdonu gépjarinszolgalati, vagy hivatali célu hasznalata esetén ,Kiklldetési rendelvény”
nyomtatvanyt kell hasznalni. Rendszeres (évente 5 alkalomnal tobb véarhaté hasznalat esetén) a
gépjarnti hasznélatra megallapodast kell kotni. A szervezet altal fizetendd koltségtérités a megtett
kilométer, a NAV fogyasztasi norma és az Uzemanyag egységar alkalmazasaval szamitott izemanyag
koltség, valamint a 9.- Ft./km kdltségatalany mértéket nem haladhatja meg. Tovabbi,tia jarm
hasznalataval kapcsolatos koéltség (pl.: utdij, parkolas, behajtdsi engedély, birsdg, blntetés) a
maganszemeély részére nem téritheteg. Amennyiben magéanszemély koti meg tesztelési célra a
hasznélati szeérlést, abban az esetbe a 9.- Ft./km koltségatalany nem szamolhato el.

A szervezet tulajdonjoga, vagy megallapodédsa alapjan hasznalt szolgalati, illetve hivatali igépjarm
Uzemben tartdsa soran menetlevél vezetkswled. A gépjarnii hasznalataval kapcsolatos
koltségeket (Uzemanyag, kenéanyag, Uthaszndlat, parkolds, szerviz, karbantartézakim
vizsgéaztatds, biztositasi dijak és egyéb szolgéltatdsok, stb.) a szervezet nevére és cimére kidllitott, az
AFA értékét is tartalmazé szamla ellenéblehet kifizetni. A szamlakon a gépjainforgalmi
rendszamat minden esetben fel kell tlintetni,

Az Uzemanyag, kendanyag, karbantartasi- és javitdsi koltségek indokoltsdgat, alakulasat
gépjarntivenként évente két alkalommal értékelni, elemezni kell.

Uzemanyag kartyshasznalata esetén a gépjarforgalmi rendszamét is mutatéz tzemanyag,
kendanyag és mosatas koltségélazold szamlakat gitve, a kartya egyenlegének felhasznélaséarol
kapott jegyzékhez csatolva és ,pénzigyi teljesitést nem igényel” jelzéssel kell elszamolni. Az
egyesileti Uzemanyag kartyarol kizarélag az egyesitlet tulajdonaban, vagy megallapodas alapjan, az
egyesulet hasznalatdbandéeépjarnti tankolhato.

Bankkartya hasznalataval kiegyenlitett, a gépjérmizemeltetési koltségéir sz6l6 szamlak
elszamolasa az egyéb bankkartyas beszerzések bizonylatainak elszamolasi rendjével énegegyez

Elszamolasi élleg kiadasaval finanszirozott szolgalati, vagy hivatali gépjakiltségszamlainak
elszamolésa azdeg elszamolasi hataridejéhez igazoddan torténik.

Szolgélati gépjartivet maganceélra, vagy kulfoldi kikildetésre hasznalni nem lehet.

Hivatali céld gépjarrivet hivatalos kulfoldi kikildetésre elnoki/Elndkségi engedély szerint lehet
hasznalni.

Hivatali gépjarni magancéll hasznalatat a szervezet Elndksége/elndke engedélyezheti, a hasznalati
térités sszegsZemegjeldlésével.

Hivatali gépjarni allandd, személyes hasznalatat az elndk és/vagy tisztségéiseére az EIndkség
hatérozattal engedélyezheti.
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Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyozas a szervezet bajazdalkodasi rendjét értnhossza tava dontéseket tartalmazza.
Az egységes szerkezet egy dokumentumban, tébb oldalrdl is szolgalja a szeneieésdének
atlathatésagat, iranyithatésagat, valamint az Alapszabalyban meghatarozott célok elérését.

A szabalyzat hét fejezetének elkészitéséért, megfogalmazaséért, karbantartasdért és végrehajtasaért a
szervezet vezéje (elnoke) feleds. (1. Szamviteli Politika, Il. Szamlarend, lI. Ertékelési Szabalyzat,

IV. Pénzkezelési Szabalyzat, V. Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat, VI. Selejtezési Szabalyzat,
valamint VII. Gépjarnivek Gzemeltetési, hasznalati szabéalyzata). A szabalyzat hatalyba Iéptetésére a
szervezet Alapszabalya szerint illetékes dontési forum — az EIndkség — hatérozathozatallal jogosult.

A jelen szabalyzatban meghozott dontések az adott szervezetre kételémyiek, azoktol eltérni
csak a szabalyzat mdédositdséval, illetve a modositott szabdlyzat elfogadasa utan, az azokban
foglaltaknak megfelél médon lehet.

A szabdlyozastol eltér (hibas) gyakorlat megallapitasara a szervezet &jezevezed testilete
(Kozgyilés, EInbkség), a terlleti szovetség vépeta kil$, vagy beld ellenérzést védy személyek
jogosultak. A hibas gyakorlat szabalytalansdgnak, a szabalyok megsértésének minésil. Az esetleges
karokozas és/vagy a febslkség megéllapitdsara, a szikséges intézkedések megtételére a szervezet
vezebje (elndke/Elnbksége) hivatott eljarast kezdemeényezni.

A szabalyzat-gijitemény személyi hatalya kiterjed a szervezet vj@at, 0sszes tisztségviéglre,
tagjara, alkalmazottjara, megbizottjaira. Idébeli hatadlya a jelen szabalyijteragny el§
modositaséig terjed. Ezt koden a szabalyzat-gjtemény hatalyossaga a kiegédaitdédositasokkal
egyutt, vagy az U], egyseéges szerkezetbe foglalt szabalyifeerggny szerint alakul. A mddositasnal

a szabalyzat eredeti szovegezésében a modositast nem szikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szabalyzat-gjiteményt érind jogszabdlyi, alapszabalyi, (ikodési, vagy szervezeti
valtozast 90napon belll kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott
mellékletben kell dokumentalni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont szdvegbeli helyét és hatalyossagat), vagy a szabalijrangpyt
egységes szerkezetben Ujra el kell késziteni.
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