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A

Magyar Vasutmodellezok és Vasutbaratok

Orszagos Egyesiilete
MAVOE

Szervezeti és Miikodési Rendje

1.§

Az SzZMR felépitése

e Miikodési Szabdlyzat (2-6. §);

o [Iratkezelési Szabalyzat (7-12. §);

e Pénziigyi Szabalyzat (13-51. §)

- Pénzkezelés (17-21. §);

- Ertékelés (22-30. §);

- Leltarozas (31-42. §);

- Selejtezés (43-51. §);

1. sz. Melléklet a Pénziigyi Szabalyzathoz;
2. sz. Melléklet a Pénziigyi Szabalyzathoz.

MUKODESI SZABALYZAT

2.§

Altalanos rész

1.

2.

3.

A Magyar Vasttmodellezok és Vasutbaratok Orszagos Egyesiilete (a tovabbiakban: Egyesiilet)
Szervezeti és Mikodési Rendje (a tovabbiakban: SzMR) tartalmazza az Alapszabaly alapjan az
Egyesiilet miikodését.

A SzMR az Alapszaballyal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

Az Egyesiilet részérdl alairasi joggal elsé helyen az tigyvezet6 fotitkar, masodik helyen az ligyvezetd
elnok ¢€s az ligyvezetd alelnok rendelkezik.

Az olyan kérdésekben, amelyekhez nem sziikséges az Intéz6 Bizottsag (a tovabbiakban: IB) dontése,
az IB ilések kozotti idészakban az Egyesiilet vezetd tisztségviseldi (ligyvezetd elnok, ligyvezetd
alelnok, ligyvezetd fotitkar) dontenek az IB-hez tartoz6 kérdésekben. Ezekrdl a dontésekrdl az IB-t a
soron kovetkezd IB iilésen tajékoztatjak.

Egy adott témaval kapcsolatban kiilsd szakemberek véleménye is kikérhetd.
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Szervezetekkel, illetve intézményekkel targyalasokat, szerzédéseket, megallapodasokat az Egyesiilet
vezetd tisztségviseléi IB hatarozat alapjan folytathatnak vagy kothetnek az Alapszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az Egyesiilet feladatainak jobb elvégzése érdekében az IB kiilon szakbizottsagokat hozhat létre.
Vezet6jét 6 kéri fel. Tagjait a szakbizottsag vezetdje a tagsag soraibol gylijti Gssze.

7. Az egyesiileti kiadvanyok elkészitéséhez az IB a tagsag részvételével munkacsoportot hozhat Iétre.
Tevékenységéhez tartozik szakmai fiizetek, korlevelek ¢és egyéb sajtotermékek kiadasanak
iigyintézése, a tagsaghoz valo eljutasig.

8. Az Egyesiilet a tagdijbefizetésr6l nyugtat ad ki, valamint ezzel egyidében érvényesiti a tagsagi
igazolvanyt. Az éves tagsagi dijat minden targyév beszamold kozgyiilésének megnyitasdig kell
rendezni. A tagsagi dij mértékét a Kozgyiilés hagyja jova.

9. Az Egyesiilet tagjait sorszamozott tagsagi igazolvannyal kell ellatni az Alapszabaly rendelkezése
szerint. A tagsagi igazolvanyt személyes atvételkor atvételi elismervényen kell atvenni, postazaskor
ajanlott kiildeményként kell feladni, és az atvételi elismervényen “postazva” bejegyzést kell tenni.

10. Az Egyesiilet Gjonnan felvett tagjait a tagdij befizetését kovetden a tagsagi igazolvany atvételekor kell
ellatni az érvényes Alapszaballyal és az SZMR-rel.

3.§

Miikodési rend

1. Az Egyesiilet a kdzponti foglalkozésait heti rendszerességgel, a tagsadggal ismertetett helyen és id6ben
tartja.

2. Az Egyesiilet a tényleges modellez6 tevékenységét a Kozponti és Helyi Koreiben folytatja.

3. Az Egyesiilet az altala rendezett nemzetkozi kiallitison kivill mas hazai, a céljaival és
tevékenységével 0sszefiiggd rendezvényeken is részt vehet.

4. Az Egyesiilet a klubnapokon — modellezésen kivill — lehetdséget biztosit a szakmai eszmecserére,
eléadasok tartasara, a vasutbarat tevékenység folytatasara.

5. Az Egyesiilet a tudomasara jutd vasutmodellezd és vasutbarati rendezvényeket az egyesiileti tagsaggal
ismerteti, felkérés alapjan azokban részt vesz.

6. Az Egyesiilet klubnapjaira minden tag hozhat egy vendéget. A foglalkozasokon a vendégeken kiviil
nem egyesiileti tagok is részt vehetnek, részvételi jegy megvaltasa ellenében. A részvételi jegy arat az
IB hatdrozza meg.

7. Az Egyesiilet Helyi Korei az Alapszaballyal és az SzMR-rel 6sszhangban elkészitett Miikodési

Szabalyzat(ok) alapjan mikodnek. A Helyi Kor megalakitasahoz sziikséges 5 (6t) személy koziil —
valamennyiiiknek egyesiileti (MAVOE) tagnak kell lennie — legalabb 3 (harom) f6 rendes vagy
tiszteletbeli tagsagi viszonnyal kell, hogy rendelkezzen.
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4.§

Az intézo bizottsagi iilések és levezetésiik

Az intéz6 bizottsagi iiléseken az Alapszabaly 15. §-aban leirtakon tilmenden a kovetkezoket kell

alkalmazni:

1. Az IB tlések id6pontjarol az érdekelteket legalabb 8 (nyolc) nappal korabban értesiteni kell.

2. Az ilésekrdl hitelesitett jegyzOkonyvet kell vezetni. Az iilések megkezdésekor meg kell valasztani a
jegyzokonyv-vezet6t és a hitelesitoket.

3. Ismertetni kell a napirendet, amit az IB-nek jova kell hagynia.

4. Az IB hatarozatait évenként Ujrainditott sorszammal kell ellatni.

5. Az egyes témakhoz az IB tagjain kiviil minden meghivott hozzaszélhat, véleményét kifejtheti,
azonban dontéshozatalkor csak az IB tagoknak van szavazati joguk.

6. Az intéz6 bizottsagi iiléseket az ligyvezetd elndk, tavollétében az iigyvezeté alelnok vagy az

ligyvezeto fotitkar vezeti le.

5§

A Kozgviilés levezetésének rendje

1.

A Kozgylilésre minden egyesiileti tagot 15 (tizenét) nappal kordbban, irasban kell meghivni. A
meghivonak tartalmaznia kell a Kézgytilés helyét, id6pontjat €s a részletes napirend tervezetet.
Minden meghivott tagnak biztositani kell azt a lehetdséget, hogy a targyalandoé napirendi pontok
barmelyikéhez tartozé iratokba a Kozgylilés megkezdése eldtt betekinthessen.

Az évi rendes Kozgytilés napirendjének az alabbiakat mindenképpen tartalmaznia kell:

- a napirend kiegészitése a Ptk. 3:75. §-a alapjén;

- az éves beszamolo (és koltségvetés) megvitatasa, esetleges szobeli kiegészitése;
- az Ellen6rz6 Bizottsag beszamoloja;

- az el6z0 évi beszamolo ¢€s koltségvetés elfogadasa;

- a naptari éves koltségvetés megvitatasa, majd elfogadasa,;

- a naptari éves munkaterv meghatarozasa, majd elfogadasa.

A Kozgytilést az elfogadott napirend szerint az Egyesiilet ligyvezetd elnoke vezeti le. A szavazasra
bocsatott kérdésekben altaldban nyilt, egyszerii szotobbségli szavazassal kell donteni, kivéve ahol az
Alapszabaly mas tobbséget ir eld.

A Kozgyiilésen hitelesitett jegyzokonyvet kell késziteni. A Kozgyiilés megkezdésekor meg kell
vélasztani a jegyzOkonyv-vezetot €s a hitelesitoket.
A hitelesitésre nyilt — egyszerii sz6tobbségli — szavazassal két jelenlévo tagot kell megvalasztani.
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6. §

A Vezetoség-valaszto Kozgyulés levezetésének rendje

Az ilyen Kozgytilésen az 5. § alkalmazasan tilmenden a kdvetkezoket kell végrehajtani:

1. A VezetOség-valasztd Kozgyilésen az ligyvezetd elnoki, az intéz0 és az ellenérzé bizottsagi
beszamolok, illetve az azokat kdvetd vitak, hozzaszolasok, végiil az ezek nyoman hozott kozgytilési
hatdrozatok utan a tisztségviseloknek, az Intéz0 ¢és az Ellen6rz0 Bizottsag tagjainak le kell
mondaniuk. A Kozgytilés vezetését at kell adniuk a levezetd elndknek, akit a jelenlévé tagok egyszerii
szOtobbséggel, nyilt szavazassal biznak meg erre a feladatra.

2. A napirendnek a fent emlitetteken kiviil a kdvetkezoket kell még tartalmaznia:
- a Jelolo Bizottsag megvalasztasa;
- jeloltallitas a megvalasztando tisztségekre;
- a Szavazatszedd és Szamlalo Bizottsag megvalasztasa,
- a szavazas lefolytatasa;
- a szavazas eredményének ismertetése.
3. A levezet6 elnok feladata:
- Javaslatot tesz a Jelol6 Bizottsag tagjaira;
- javaslatot kér a Szavazatszedd és Szamlalo bizottsag tagjaira;

- ismerteti a szavazas modjat;
- levezeti a valasztast.

A levezet6 elndk feladata és tisztsége az Egyesiilet ligyvezetd elndkének megvalasztasaval megsziinik.

4. A jelenlévo tagok koziil 3 (harom) tagu Jel616 Bizottsagot kell valasztani, nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbseggel.

5. AJelold Bizottsag feladata:
- javaslatot tesz a tisztségviseldk, az Intézd és az Ellendrzd Bizottsag megvalasztando tagjaira.

A javaslatrol a Kozgylilés egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hatdroz, jegyzokonyvi rogzités
mellett.

6. A 3 (harom) tagh Szavazatszed6 és Szamlalo Bizottsagot egyszerii sz6tobbséggel, nyilt szavazassal
kell megvalasztani.

7. A Szavazatszedd és Szamlalo Bizottsag feladata:
- elkésziti a szavazé lapokat;
- felligyel a szavazas titkossagara,
- 0sszegyljti €s megszamlalja a szavazatokat;

- beszamol a fenti feladatok végrehajtasarél, amelyrdl jegyzokonyvet készit.

8. A szavazas modjat a levezetd elnok a szavazas el6tt kdteles ismertetni.
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9. A Kozgylilésnek a Szavazatszedd és Szamlalo Bizottsag jelentését jova kell hagynia.

IRATKEZELESI SZABALYZAT

7.8

Altalinos szabalyok

Az iratkezelésnek elsdsorban az Egyesiilet ligyei feletti attekinthetdséget és ellendrizhetdséget kell
szolgalnia.

1. Az Iratkezelési Szabdlyzatban az iratok, a képfelvételek, egyéb dokumentacidk, valamint a gépi
adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok

- rendszerezését;
- nyilvantartésat;
- irattarozasat;

- selejtezését

szabalyozzuk.

2. Iratnak mindsiil minden olyan irott szoveg, dokumentacid, tervrajz, amely az Egyesiilet mitkddésével,
illetve személyi tevékenységgel kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban ¢és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat

(ezeket kiilon kell gytjteni).

3. Iratkezelésnek mindsiil az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartdsa, leirasa, lekiildése,
hataridével valo ellatasa, irattarozasa €s selejtezése.

4. Trattari anyagnak kell tekinteni az Egyesiilet miikddése soran keletkezett, rendeltetésszertien annak
irattaraba tartozo iratokat.

5. Levéltari anyagnak kell tekinteni a tudomanyos, jogi vagy egyéb szempontbdl jelentds, torténeti
értéklt dokumentaciokat.

6. Az Egyesiilet iratkezelését és irattaranak irdnyitasat az ezzel megbizott tisztségviseld végzi.

8. §

Iratok atvétele, tovabbitasuk, postabontas

1. Az iratok atvételére barmelyik megbizott IB tag jogosult fiiggetleniil attél, hogy az milyen modon
érkezett. A postan keresztiil kapott kiildemények atvételét az ezzel megbizott tisztségviseld végzi.

2. Az olyan kiildeményekre, melyeknek burkolata sériilt, vagy azon a felbontas jelei megallapithatok, ezt
a tényt ra kell vezetni, majd a sériilt kiilldeményt az Egyesiilet ligyvezetd elnokének, vagy ligyvezetd
alelnokének be kell mutatni.
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A névre sz610 kiildeményeket a cimzetteknek felbontas nélkiil kell dtadni. A névre sz616 kiildeményt
az Egyesiilet vezeto tisztségviseloi is felbonthatjak, ha az megallapithatoan hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildemény felbontasa alkalmaval ellendrizni kell, hogy a boritékon jelzett iratok, illetleg az
iratokon jelzett mellékletek megérkeztek-e. Ha hianyt allapitanak meg, ezt a tényt az iratra ra kell
vezetni. A mellékletek hianya nem akadalyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést.

Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt és/vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetve a kiildemény értékét koteles az iraton keltezve és alairva feltiintetni, a
pénzt és/vagy értéket a pénzkezeléssel megbizott részére atadni.

A kiildemények téves felbontasakor a boritékot wjbol le kell ragasztani, majd a kiildeményt a

cimzettnek el kell juttatni. A visszaragasztott boritékra a ragasztas mentén a felbontonak a “Téves
felbontas” szoveget kell ravezetnie, és ala kell irnia.

9.§

Az iratok nvilvantartasba vétele

1.

A kiildeményeket felbontas utdn évenként Gjrainditott sorszammal kell iktatni a beérkezés és/vagy
elkiildés sorrendjében.

Az iratokat belf6ldi és nemzetkozi csoportositasban kiilon-kiilon kell iktatni és gytijtetni.

Az Egyesiilet miikodését szabalyozd jogszabalyokat, rendeleteket kiilon Jogszabaly-gytijteményben
kell tarolni.

10. §

Az iratok tovabbitasa

1.

A kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (kézben, posta, stb.). Postai tovabbitas
esetén a postazas fajtai szerint is csoportositani kell a kiildeményeket.

Az igy csoportositott kiildeményeket minél hamarabb el kell inditani.

11.§

Irattarba helyezés, irattari kezelés

1.

2.

A két évnél nem régebbi iratokat kézi irattarban kell 6rizni.
Az irattarba helyezést — a keltezéssel egyiitt — az irat-nyilvantartasban kell feltiintetni.
A keletkezett ligyiratokat az irattarban a sorszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar szdmara olyan helyrdl kell gondoskodni, amelyben a rendeltetés szerinti hasznalat és
allagmegdvas biztosithato.
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12.§

Iratselejtezés

1.

Az irattar anyagat Otévenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni. Ezt a
feliilvizsgalatot egy erre a célra 1étrehozott 3 (harom) fés bizottsag végzi el, amelybe 1 (egy) fot az
Ellen6rzd Bizottsagbol kell kijeldlni.

Nem selejtezhetdk:

- Az Egyesiilet 1étesitésére, szervezetére, mitkodésére vonatkozo alapvetd fontossagu iratok;

- gazdasagi, tudomanyos, stb. szempontbdl jelentds torténeti értéki iratok;

- muszaki leirasok és tervek;

- az Egyesiilet miikodését szabalyozo torvények, jogszabalyok, rendeletek, stb.; ezen iratok még akkor
sem selejtezhetdk, ha idokdzben hatalyukat veszitették;

- a levéltarban 6rzott anyagok;

- a nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok.

Ezen iratok 6rzésérol az Egyesiilet gondoskodik.

3.

Az iratselejtezés alkalmaval selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- mikor késziilt;

- mely évfolyam iratanyagat érinti;

- mely tételek kertiltek (felsorolva) selejtezésre;

- a selejtezést végzd személyek nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

PENZUGYI SZABALYZAT

13. §

Szamviteli politika

1.

A szadmviteli politika célja, hogy az egyszerlisitett beszdmold (a tovabbiakban: beszamolo)
megbizhatd és valds képet nyljtson az Egyesiilet anyagi helyzetérdl. A kialakitott szdmviteli politikat
csak akkor szabad megvaltoztatni, ha azt valamilyen jogszabaly moddositasa sziikségessé teszi. A
beszamold elkészitését megelézéen azonban indokolt a szamviteli politika feliilvizsgalata abbol a
szempontbol, hogy az a beszamolé elkészitésének idépontjaban, 6sszhangban van-e az éppen hatalyos
eldirasokkal.

Az Egyesiilet Pénziigyi Szabalyzata az alabbi 6 részekbdl 4ll:

- Pénzkezelés;

- az eszkozok és forrasok Ertékelése;
- az eszkOzok és forrasok Leltarozasa;
- Selejtezés.
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Az Egyesiilet nyilvantartasaibol az alabbiakat szigori szdmadast bizonylatként kell kezelni:

- valamennyi pénzmozgassal kapcsolatos bizonylat (pénztarkonyv, naplofékonyv, bevételi és kiadasi
pénztar-bizonylatok, kifizetési utalvanyok, nyugta és szamlatomb, stb.);

- a kiilonboz6 leltarozasi bizonylatok;

- vagyonnyilvantartas.

Ezekrél a bizonylatokrol fajtanként nyilvantartdst kell vezetni, amelynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

- a tomb (jegyzék) kezdd- €s befejezd oldalszamat;
- a felhaszndlas els6 és utolso napjat;
- a selejtezhetéség id6pontjat.

A fenti dokumentumok hollétérél nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell a kezeld
(felhasznald) nevét és azok atadasanak és visszavételének idépont;jat.

5.

Az

Ezen bizonylatok 6rzésekor és selejtezésekor a vonatkozo jogszabalyok alapjan kell eljarni.

14. §

Eqgvyesiilet koltségvetése

1.

2.

Az

Az Egyesiilet gazdalkodasat naptari évre szo616 koltségvetésben tervezi meg.
A koltségvetést bevételek-kiadasok bontasban kell elkésziteni.

A koltségvetést az Ellendrzé Bizottsag véleményezi és az Egyesiilet szervei részérdl a Kozgytlés
hagyja jova.

A koltségvetés elkészitésének hatarideje a targyév februar 15-e.

15. §

Egyesiilet bevételei, anvyagi alapjai

Az Egyesiilet bevételeit, anyagi alapjait az Alapszabaly 22. § 1-3. pontjaban leirtak képezik.
Az Egyesiilet bevételeinek tulteljesitése esetén a tobbletet a tartalékalap novelésére kell felhasznalni.

Az Egyesiiletnek torekednie kell arra, hogy a tervezett kiadasok a bevételekbdl teljesithet6ek
legyenek.

Az Egyesiilet nem akkumulalja bevételeit, — bizonyos tartalékalapot kivéve — hanem azt a tagsag, az
Egyesiilet célkitlizéseinek megfelelden a targyévben hasznositja.

Az Egyesiilet torekvését képezi anyagi alapjdnak eszkdzokben torténd novelése, elsésorban a kdzos
munka alapjan modellekben (terepasztalokban) és belsdé hasznalatra szant kiadvanyokban.
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6. Az Egyesiilet a pénzforgalmat pénzintézeten keresztil és a hazipénztar utjan bonyolitja le,
amelyekrdl, tovabba egyéb anyagi alapjairdl, eszkozeirdl megfeleld nyilvantartasokat vezet.

7. Az Egyesiilet javait képezik:
- modellek, terepasztalok;
- szerszamok;
- modellezési anyagok;
- kdnyvtar;
- egyéb targyi eszk6zok;
- tartalékalap és hozamai.

Ezekrdl megfeleld nyilvantartasokat kell vezetni.

8. Az Egyesiilet javainak leltarozasat a Leltarozasban foglaltak szerint kell végezni.

16. §

Az Egvesiilet kiadasai

1. Az Egyesiilet a kiadésait a takarékossag elvének figyelembevételével az éves koltségvetésben tervezi.
2. Az Egyesiilet a folyamatos miikodéséhez sziikséges kiaddsain kiviil a fizetési kotelezettségeit 1B
hatarozatok alapjan teljesiti. A kifizetés célszertiségi okbol pénzintézeten keresztiil, banki atutalassal

1s torténhet.

3. A kiadasok tervezettnél nagyobb mérvii ndvekedése csak akkor engedélyezhetd, ha ez az Egyesiilet
miukodeéséhez sziikséges €s arra a fedezet biztositott.

4. Az egyesiileti kiadasoknak minden esetben

- az Egyesiilet célkitlizéseit;
- a tagsag érdekeit
kell szolgalnia.
PENZKEZELES

17.§

Pénziigvi és szamviteli feladatok elvéqzése

1. Az Egyesiilet a pénziigyi és szamviteli feladatok elvégzésére — a sziikséges ismeretekkel rendelkezd —
tagtarsat (a tovabbiakban: pénztaros) kér fel.
Ilyen tag hianyaban — szerzddéssel — mas alkalmas személy is megbizhato.
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2.

3.

A pénztaros 6 feladatai a kdvetkezok:

- pénztarkezelés;

- a készpénz, szlikség esetén értékjegyek Orzése;
- atutalasok elvégzése;

- konyvelés;

- az eldirt pénziigyi nyilvantartasok vezetése;

- beszamolasi kotelezettség az IB részére.

A szamviteli feladatok elvégzésekor minden esetben be kell tartani:
- a vonatkozo torvényeket, szabalyokat, rendeleteket;

- a bizonylati fegyelmet;
- a pénziigyi forgalom (bevételek-kiadasok) hataridés rogzitését.

18.§

Pénztarkezelés

1.

10.

Az IB éaltal megszavazott kifizethetd Osszegek meglétét a kézi pénztarban biztositani kell. Ezen
hatarozatrol a pénztarost irasban kell értesiteni.

Az Egyesiilet pénztaraban a folyamatos mitkodéshez legfeljebb 100 000 Ft, azaz egyszazezer forint
készpénz lehet.

A pénztar forgalmat bevételi és kiadasi pénztar-bizonylatokkal a pénztarnaplon keresztiil kell
rogziteni.

A pénztar zavartalan mitkodéséhez a pénztari ordkat olyan iddszakban kell kijeldlni, hogy az a tagsag
részére elérhetd legyen. A készpénzfelvétel tényleges iddpontjat a pénzfelvevonek a pénztarossal
egyeztetnie kell. A pénztari 6rakat az IB hatarozza meg.

A pénztari orak helyét €s idejét az érintettek tudomasara kell hozni.

A napi készpénzforgalom utan a pénztarban legfeljebb 100 000 Ft, azaz egyszazezer forint készpénz
maradhat. Az ezen feliili 6sszegrdl az IB dont.

A készpénz Orzésére €s tarolasara pénzkazettat kell hasznalni. Ha a szallitand6 6sszeg (készpénz és
értékjegy) az IB altal meghatarozott értéknél nagyobb, akkor az IB kiséretrdl gondoskodik.

A pénztaros az Egyesiilet pénztarat anyagi €s biintetjogi felelosség terhe mellett kezeli, amelynek
tudomasul vételét — az erre a célra szolgald nyilatkozaton — alairasaval megerdsiti.

A pénztaros barmilyen kifizetést, illetve atutalast csak utalvanyozas atjan teljesithet.

A pénztarbol a Helyi Korok részére a megbizott gazdasagi felelds, akadalyoztatasa esetén a Helyi Kor
vezetdje vehet fel készpénzt, az IB hatarozatnak megfeleld célra és elszamolasi hataridével.

Az Egyesiilet pénztarabol az IB altal megszavazott koltségek fedezésére — szabalyos elismervényen —
elszdmolasi eldleg vehetd fel.
Az elszamolasi eldleggel minden negyedév utolsé munkanapjaig kell elszdmolni.
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11. A pénztér ellendrzése az Ellendrz6 Bizottsag feladata.

19. §

Az utalvanvozas szabalyai

1.

Az Egyesiilet pénztarabol barminemu kifizetés (készpénz vagy atutalas) csak utalvanyozas utjan
lehetséges. Az utalvanyozas szempontjabol kozombos, hogy a kifizetendd Osszeg az Egyesiilet
folyamatos miikodéséhez sziikséges, vagy nem.

Az utalvanyozasra az Egyesiilet ligyvezeté elnoke, iigyvezetd alelnoke és iligyvezetd fotitkara
jogosultak.

Az utalvanyozas torténhet:

- kifizetési utalvannyal (utélagos elszamolassal);
- szamléak esetében a szamldkon engedélyezve (utalvanyozva).

Egy kifizetési utalvanyon tobb kifizethetd tétel is lehet.
Ha a szamlan szerepld 6sszeg kifizethetd, akkor ezt a tényt az aznapi ddtummal és az utalvanyozasra
jogosultak egyikének alairasaval a szamlara ra kell vezetni. Ezen kiviil a kifizetésre feljogositd IB

hatarozat sorszamat is fel kell tiintetni.

A kifizetési utalvany szigoru szamadasi bizonylatnak mindsiil.

20. §

Konvyvelési rendszer

1.

2.

Az Egyesiilet a pénzforgalom rogzitésére pénztarnaplot alkalmaz, ezen kiviil naplofékonyvet vezet.
A naplofokonyv és a pénztarnaplo vezetését a pénztaros végzi.

A bevételek és kiadasok konnyebb kovethetdsége érdekében koltségfeloszto ivet kell vezetni — kiilon
a bevételekre és kiilon a kiadasokra — A koltségfelosztas alapja a Kozgytilésen elfogadott koltség-
nemek. A Helyi Korok tamogatasarol kiilon koltségfeloszto ivet kell vezetni.

A Helyi Korok a résziikre adott tdmogatasokrol kotelesek nyilvantartast (pénztarnaplot) vezetni,
melyben a bevételeknek és a kiaddsoknak tételesen kell szerepelniiik.
A Helyi Korokben ezen feladatok elvégzésére gazdasagi feleldst kell valasztani.

Minden negyedév utolsé napjaval egyenleget kell késziteni a Kozgytilésen megszavazott koltség-
nemenként (a koltségfelosztod ivek alapjan), kiilon-kiilon a bevételekre €s a kiadasokra. Az egyenleg
elkészitéséért a pénztaros és az ligyvezetd fotitkar egyiittesen feleldsek.

Amennyiben az Egyesiilet alkalmazotta(ka)t foglalkoztat, a munkabér(ek) kifizetése jegyzéken
torténik. A munkabérek kifizetése az adott honap veégét kovetd — részmunkaidd esetén a munkaidd
letdltése utani — elsd pénztari napon (6raban) megtorténhet.
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7. Pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalomrol kiilon kimutatast kell vezetni, amelyet a pénztaros
veégez.

8. Az Egyesiilet értékpapirjairol kiilon kimutatast kell vezetni, amelyen az értékpapir megnevezésén ¢€s
értékén kiviil a futamidd kezdetét és végét is fel kell tiintetni.

21.§

Az egyszerisitett beszamolo elkészitése

1. Az egyszerisitett beszamolo elkészitését az 1. és 2. szamu melléklet szerint kell elvégezni.

2. A beszamolo elkészitéséhez a leltarozast a Leltarozasban foglaltak szerint kell elvégezni.

3. A pénztarnaplot, a pénzintézeti nyilvantartast és a naplofokonyvet minden év december 31-i
datummal le kell zarni. A koltségeket a bevételi és a kiadasi koltség nemeken kiviil a fent emlitett
mellékleteknek megfelelden is Osszesiteni kell. Ezen kimutatasokat a targyévet kovetd elsé honapban
kell elkésziteni. A fenti kimutatasok elkészitéséért a pénztaros és az ligyvezetd fotitkar egyiittesen

felelds.

4. Az Egyesiilet mérleg- ¢és eredmény-kimutatasat a szoveges beszamoloval kiegészitve a Kozgyiilés elé
kell terjeszteni.

5. A beszamolot és a kozgyiilési hatarozatokat a Ctv. 30. § 1. és 4. valamint a Ptk. 3:71. § 1. d)
pontjaiban foglaltak szerint k6zz¢ kell tenni.

ERTEKELES

22.§

Az értékelés célja az eszkozok és forrasok — az egyszerlsitett beszamold mérlegében szerepeltetendd —
értékének meghatarozasa. Az értékelés az év kozbeni nyilvantartasba vételhez, konyveléshez is
sziikséges.

23.§

Az eszkozok és forrasok beszerzési értékének meghatarozasa

1. Targyi eszk6zok:

A targyi eszkozok beszerzési értékének meghatdrozasa a beszerzés modjatol fligg, melyek vasarlas,
felajanlas és ajandékozas (adomanyozas) lehetnek.

Vasarlas esetén a beszerzési érték a szamlan szerepld 6sszeggel azonos.

Felajanlés és ajandékozas alkalmaval a kapott targyi eszkoz értékét annak piaci értéke, allapota és
hasznalhatosaga figyelembevételével kell megallapitani, melyet az IB végez el.
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2.

3.

Az inmaterialis javak értékeinek megallapitasakor a fenti eljarast értelemszertien kell hasznalni.

A befektetett pénziigyi eszkdzok értéke a vasarlaskor fennallt értékkel azonos (pl.: névérték).

24. §

A megallapitott értékre az aldbbi tényezok hatnak:

1.

Ertékcsokkenés a rendeltetésszerii hasznalat miatt. Ebben az esetben, a vonatkozd jogszabalyban
eloirt értékesokkenési kulcsot kell alkalmazni.

Az Egyesiilet €] a 2000. évi C tv. (Szamviteli torvény) 80. § 2. bek.-ben leirtakkal, mely szerint:

»A 100 ezer forint egyedi beszerzési, eloallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszkozok bekeriilési értéke - a vallalkozé dontésétol fiiggéen - a
hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy dsszegben elszamolhato.”

Ezta 2017. januar 1-je utan beszerzett szellemi termékekre, targyi eszk6zokre kell alkalmazni.

A 2017. januar 1-je el6tt beszerzett szellemi termékekre, targyi eszkozokre tovabbra is a
beszerzésiikkor alkalmazott értékcsokkentési leirasi kulcsokat kell alkalmazni.”

Ertékesokkenés nem rendeltetésszer(i hasznalat miatt (sériilés). Amennyiben a sériilés nem javithato,
de a rendeltetésszerli hasznalatot nem, vagy csak kismértékben zavarja, akkor becsiilt hasznalati

értéket kell megallapitani.

Ha a sériilés olyan mértékii, hogy az adott targyi eszk6z méar nem hasznalhato, akkor az értékét O Ft-
ra, azaz nulla forintra kell csokkenteni és ezek utan a Selejtezés szerint eljarni.

A hasznalati targyak rendkiviili értékcsokkenésérdl a Kozgytilést tajékoztatni kell.

A mérleg megallapitasakor a leltarfelvétel folyaman a tételek értékét a fenti pontok értelemszerti
alkalmazasaval kell felvenni.

25. §

Alloméanybél (leltarbol) torténd kivételkor a targyévben elért legutolso értéket kell figyelembe venni.
Alloméanybol targyi eszkozoket és inmateridlis javakat csak IB hatarozat alapjan lehet kivezetni. A
kivezetett javak értékével a nyilvantartas értékét is csokkenteni kell, fiiggetleniil a kivezetés okatol
(sériiles, felesleges eszkoz, stb.).

26. §

Az értékeket alatamasztd bizonylatok (szédmla, vételi jegy, leltarfelvételi iv, stb.) szigoru elszamolasu
bizonylatoknak mindsiilnek, ezeket ennek megfelelden kell kezelni.
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27.§

Az értékvaltozas oka

Az értékvaltozas lehet:
- betervezett (éves értékcsokkenés);
- rendkiviili (pl. sériilés, fejlesztés).
Az évenkénti értékcsokkenés mértékét a vonatkozo rendelet alapjan kell meghatarozni.
Rendkiviili értékvaltozaskor a bekdvetkezett valtozas utdn a modosult hasznalhatésagnak megfeleld
értéket kell megallapitani, amelyet az IB hataroz meg.

28.§

Az év végi értékelést a leltarkészitéskor kell elvégezni a Leltarozasnak és a Selejtezésnek megfelelGen.

29. §

Az értékelés ellenorzése, felelosok megnevezése

Az értékelést és leltarozast végzo személyeket az IB irdsban kéri fel. Az értékelésrdl és leltarozasrol szolo
jelentést — az IB-n kiviil — az Ellendrz6 Bizottsdgnak is meg kell kiildeni.

30. §

Eljaras eltérés esetén

Amennyiben a tényleges készletek €s a nyilvantartasok kozott eltérés mutatkozik, az eltérés okat fel kell
deriteni. Ha az eltérés ténylegesen fennall, f610s esetén a f6los készleteket be kell vételezni. Hidny esetén,
ha személyes feleldsség megallapithatd, akkor a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan feleldsségre vonast kell
alkalmazni.

Jelentésebb Osszegli eltérésnek az 1 000 Ft-nal, azaz egyezer forintnal nagyobb értékii eltérést kell
tekinteni, felelsségre vonast is csak ezen 6sszeg felett kell alkalmazni.

LELTAROZAS

31. §

A Pénzkezelésben leirt egyszeriisitett beszamolo elkészitésének alapja a leltar. Az Egyesiilet javainak
leltarozasat a Leltarozasban foglaltak és a vonatkozo6 eldirasok alapjan kell elvégezni.
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32. §

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

A leltarnak a

- tételesség és
- ellendrizhetdség

kovetelményének meg kell felelnie.

33.§

A leltarozas esedékessége

A leltarozast a targyév december 31-i allapotanak megfelelden kell elvégezni.

34.§

Leltarozasi iitemterv

A leltarozést az alabbiak szerint kell elvégezni:

- a leltarozas idépontjanak kijeldlése (az IB jeldli ki);

- a leltarozast végzok és ellendrzok kijelolése (az IB jeldli ki);
- a fenti személyekkel a leltarozasi utasitds megismertetése;

- a leltarozas eldkészitése;

- a leltarozas végrehajtasa,

- a leltarozas értékelése;

- a leltar ellendrzése;

- a leltar és a konyvvitel egyeztetése.

35. §

A leltarozas folyamatarol, beleértve az ellendrzést €s az egyeztetést is, jegyzokonyvet kell vezetni.

36. §

A leltarozas elokészitése

A leltarozés megfeleld eldkészitésekor biztositani kell, hogy:

- a leltdrozasbol eszkoz ne maradjon ki;

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre;

- a leltarozott tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes legyen;
- a leltarozas szabalyszerii lebonyolitasat megfelelden ellendrizzEk.
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37.§

A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténo elokészitése

Annak érdekében, hogy a leltarfelvétel zokkenOmentesen, megbizhatdan, hataridére végrehajthato legyen,
a kovetkez6 feladatokat kell végrehajtani:

- a készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent értékiivé és a
feleslegessé valt eszkozoket;

- egyértelmiien el kell kiiloniteni az Egyesiiletnél 1évd, de nem a tulajdonat képezo eszkdzoket;

- az el6z6 bekezdéshez hasonloan el kell kiiloniteni az Egyesiilet tulajdonat képezd, bérmunkara,
javitasra, tarolasra atadott, illetve bérbe adott eszkozoket. Ezen eszk6zok leltdrozasat azokon a
helyszineken kell elvégezni, ahol azok ténylegesen talalhatok.

A tobbi eszkoztol egyértelmiien el kell kiiloniteni:
- az 1 éven beliil elhasznalodonak mindsitett, de hasznalatba még nem vett (koltségként el nem
szamolt) eszkozoket;

- az 1 éven beliil elhasznalodonak mindsitett, hasznalatba vett (koltségként elszamolt) eszkozoket.

Az elokészités soran biztositani kell az eszk6zok, fajta, mindség, méret szerinti tarolasat.

38.§

Az Egvesiilet javainak csoportositasa

Az Egyesiilet javainak leltarfelvételét a kovetkezd csoportositas szerint kell elvégezni:

- targyi eszkozok: - jarmiimodellek (vontato- és vontatott kiilon-kiilon);
- terepasztalok (asztalonként részletezve);
- szerszamok;
- butorzat;
- konyvtar;
- egyebek;
- inmaterialis javak;
- értékjegyek;
- készpénz.

A targyi eszk6zoket, az inmaterialis javakat €s az értékjegyeket értékiik feltiintetésével kell rogziteni.

39. §

A leltarfelvételhez sziikséges technikai eszkozok biztositasa

A leltarfelvétel idopontjat megeldzden az eldkészités soran gondoskodni kell arrdl, hogy a leltarfelvétel
megkezdésétdl a befejezés idopontjaig folyamatosan a feladat végrehajtdsdhoz elegendd €és megfeleld
allapoti méréeszkdz — adott esetben mérémiiszer — alljon rendelkezésre.

A méréeszk6zokhoz hasonld modon kell gondoskodni egyéb technikai eszkdzokrél is, amelyek szintén
szlikségesek lehetnek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

16



MAVOE - SzMR - 2017.julius 15.

40. §

A leltarozashoz sziikséges nyomtatvanvok meghatarozasa és biztositasa

1. A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. Ezen bizonylatoknak
meg kell felelniiik a vonatkoz6 térvény szamviteli bizonylatokra eldirt kovetelményeinek.

2. A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigora szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak mindsiil.
Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok beszerzésekor a sorszamozas
folyamatossagat ellendrizni kell.

3. Az esetleges hianyt, vagy eltérést jegyzokonyvben kell rogziteni. A rontott vagy iliresen maradt leltari
nyomtatvanyokkal is el kell szamolni.

41.§

A leltarozas modja és értékelése

Az elOkészitett javakat tényleges megszamlaldssal, méréssel kell leltdrba venni, illetve a meglévd
nyilvantartasokkal dsszehasonlitani.

42.§

A leltar nvilvantartasa

1. A feldolgozott, ellendrzott leltarakrol idérendi sorrendben nyilvantartast kell vezetni.
2. A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a leltar iddpontjat (fordulonapjat);
- a leltarfelel0sok nevét;

- a leltariddszak kezdetét és végét;
- a leltariddszak forgalmat;

- az elszamolas 1d6pontjat;

- a tobbletet és a hidnyt;

- a leltarértékelési kiilonbozetet.

SELEJTEZES

43.§

Az Egyesiilet vagyontargyait (targyi eszkozok) évi egy alkalommal hasznalati és hasznalhatosagi
szempontbol feliil kell vizsgalni.
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44. §
Azon targyakat, amelyek feleslegessé vagy hasznalhatatlanna valtak, vagy az eredeti rendeltetésének

megfeleléen nem hasznalhatd és mar nem javithato, a nyilvantartasbol ki kell vezetni. Ezt a miiveletet a
leltarozas elokészitésekor kell elvégezni.

45. §

A nyilvantartasbél torténé kivezetések jogeimei

A nyilvantartasbol barmilyen tételt csak a kovetkezo jogcimeken lehet kivezetni:

- selejtezés (hasznalhatatlan vagyontargy);
- hasznositas (felesleges vagyontargy).

A nyilvantartasbol kivezetendé targyakat a leltar eldkészités folyaman a fenti csoportositasban kell
elkiiloniteni.

46. §

A hasznositand6 vagyontargyakat csak IB hatarozat utan szabad értékesiteni.

47.§

A selejtezésrél az IB dont. Az IB hatarozat alapjan jeloli ki a 3 (harom) tagu Selejtezési Bizottsagot,
melynek vezetdjét kiillon megnevezi.

48.§

A selejtezés lebonyolitasa

A selejtezést az alabbiak szerint kell végrehajtani:

- a selejtezendo targyak elkiilonitése (a leltar elokészités folyaman);

- a Selejtezési Bizottsag kijelolése;

- a Selejtezés eloirasainak megismertetése a résztvevokkel;

- az elkiilonitett targyakrol lista felvétele a nyilvantartasban szerepld értékekkel,
- a fenti targyak leltarbol torténd kivezetése;

- a selejtezés ellendrzése az Ellendrzd Bizottsag altal.

49. §
A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelynek az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az Egyesiilet neve, cime;
- a selejtezés id6pontja;
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- a selejtezés helye;
- a selejtezésben résztvevok neve;
- a selejtezendo targyak felsorolasa és nyilvantartasi értéke.

50. §

A Kivezetett targyak alkatrészeit lehetdségek szerint a meglévé eszk6zok lizemeltetésére (javitasara) kell
felhaszndlni. Amennyiben ezen alkatrészeket az Egyesiilet mar nem tudja felhasznalni és a tagsag sem tart
rd igényt, akkor meg kell semmisiteni, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

51. §

Az iratselejtezéssel kapcsolatos feladatokat a 12. § alapjan kell elvégezni.

52.§

Hatalyba lépteto és vegves rendelkezések

1. Az SzMR kozgytilési hatarozattal 1ép hatalyba.

2. Az SzMR 2017. jalius 15. napjatol hatalyos.

tigyvezeto elnok

* k% %

Az SzMR egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az SzMR modositasok alapjan hatalyos
tartalmanak.
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MAVOE - SzMR - 2017.julius 15.

1. sz. melléklet a Pénziigyi Szabalyzathoz

Az egyszeriisitett beszamolo mérlege

ESZKOZOK (aktivak) eFt EL"VZO Tirvgy FORRASOK (passzivak) eFt Eleovzo Tirgy
C | SAJAT TOKE
A | BEFEKTETETT ESZKOZOK I. | Induld téke/Jegyzett téke
I. | Immaterialis javak Il. | Tékevaltozas/eredmény
Il. | Targyi eszk6zok I1. | Lekotott tartalék
I11. | Befektetett pénziigyi eszkdzok IV. | Targyévi eredmény alaptevékenység
V. | Targyévi eredmény vallalkozasi tevékenység
B | FORGOESZKOZOK TARTALEK
I. | Készletek E | CELTARTALEK
II. | Kovetelések F | KOTELEZETTSEGEK
11. | Ertékpapirok I. | Hosszu lejarata kotelezettségek
IV. | Pénzeszk6zok I1. | Rovid lejaratu kotelezettségek
ESZKOZOK OSSZESEN FORRASOK OSSZESEN
2. sz. melléklet a Pénziigyi Szabalyzathoz
Az egyszeriisitett beszamolo eredmény-levezetése

eléz6 év | targyév | elozd év | targyév

eléz6 év  [targyév

Végleges pénzbevételek, elszamolt bevételek (I+11)

1. Pénziigyileg rendezett bevételek, ebbdl:

- tagdij, alapitotol kapott befizetés

- tdmogatasok

- egyéb bevételek

II. Pénzbevételt nem jelentd bevételek

Végleges pénzkiadasok, elszamolt raforditasok (III+IV+V+VI)

II1. Réaforditasként érvényesithetd kiadasok

IV. Raforditast jelentd eszkozvaltozasok

V. Raforditast jelent6 elszdmolasok

VI. Raforditasként nem érvényesithetd kiadasok

Targyévi pénziigyi eredmény (I-111-V1)

Nem pénzben realizalt eredmény [1I-(IV+V)]

Adozas el6tti eredmény (I+HID)-(H+1V+V)

Fizetendd tarsasagi ado

Q| | m| gl O

Targyévi eredmény (E-F)
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