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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) a Polgari Torvénykonyv
2011. évi CLXXV. és a 2004. évi . torvény valamint a Domsddi Utanpotlas SE alapszabalya
alapjan késziilt.
Az SZMSZ tartalmazza a Domsodi Utanpotlas SE ( tovabbiakban DUSE) adatait és szervezeti
felépitését, az elnokség, a tisztségviselok ¢és szakosztalyok feladatait és jogkorét, a
sportegyesiilet alapvetd miikodési szabalyait.
1.1. A sportegyesiilet legfontosabb adatai
A sportegyesiilet megnevezése:Domsddi Utanpotlas Sportegyestilet
Roviditett név: DUSE
Székhely és cim: 2344 Doms6d Kozépsd Dunapart 1.
Birosagi bejegyzési szam: Pk.60.155/2012/24
Birosagi végzés nyilvantartasi szama 13-02-0006302
Alaptevékenység: utanpotlds sporttevékenység szervezése, feltételeinek megteremtése
Az alapitas éve: 2012
Mikodési tertilet: Domsdd Nagykozség kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete
Adodszama: 18337213-2-08
Szamlat vezetd pénzintézet : Fokusz takarékszovetkezet Domsod 2344 Domsod Kossuth L. u 61.
Bankszamla szama: 58600300-11216498
Az intézmény felligyeleti szerve: Pest Megyei Foligyészség
1.2. A sportegyesiilet jogallasa
A sportegyesiilet 6nallo jogi személy. Vezetdje és képviseldje az elndk, akit a kdzgytlés valaszt
Ot évre.
1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a sportegyesiilet tisztségviseldire,
- a sportegyestilet tagjaira,
- az elnokségre,
- a sportegyesiilet szakosztalyaira, azok vezetOire, szakmai és technikai munkakat ellato

személyekre



Il. FEJEZET

A SPORTEGYESULET ALAPTEVEKENYSEGE, CELJA

ES FELADATAI
1.1 Az Egyesiilet alaptevékenysége:

Az Egyesiilet a sportrél szold 2004. évi 1. térvény, az egyesiilési jogrol, a kozhasznl jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikddésérdl és tdmogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. térvény (a
tovabbiakban: Civil tv.) a Polgari Torvénykonyv szabalyai szerint miikodo egyesiilet, amelynek
alaptevékenysége a sporttevékenység szervezése, valamint a sporttevékenység feltételeinek

megteremtése.
1.2 Az Egyesiilet célja:

Az Egyesiilet f0 célja a sporttevékenységen beliil a verseny- €s élsport, illetve az utanpotlas-
nevelés. Célja tovabba a rendszeres sportolas (versenyzés), testedzés, feliidiilés és rekreacios
tevékenységek biztositasa, az ilyen igények felkeltése, tagjainak nevelése, a tarsadalmi
ontevékenység és kozosségi €let kibontakoztatasa. Az egészségkultira mindennemi timogatésa.
A célok megvalositasat segito eszkozok felkutatasa, tamogatasok igénybevétele és nyujtasa.

Az Egyesiilet céljanak megvalositdsa érdekében egyiittmikodik Domséd Nagykozség
Onkormanyzataval, illetve minden Aallami, tarsadalmi és gazdalkodd szervezettel, mas
egyesiilettel és szovetséggel, amelyek segitik az Egyesiilet eredményes mitkodését és céljainak
megvaldsitasat.

Az Egyesiilet céljanak megvalositasahoz sziikséges anyagi feltételek megteremtése érdekében a
jogszabaly eldirasai szerint gazdasagi, vallalkozasi tevékenységet folytathat, gazdasagi

tarsasagot és alapitvanyt hozhat Iétre, ilyenbe tagként beléphet.
1.3 Az Egyesiilet feladatai:

- Az Egyesiilet ¢l-, didk és szabadidds sportjanak, valamint az utdnpotlas-nevelés szervezése,
Osszehangolasa, rendezvényének lebonyolitasa.

- A Domsdod Nagykozség sportvezetésével szorosan —egyiittmikddve szinvonalas
sportesemények- és rendezvények meghirdetése, szervezése, lebonyolitasa.

- Az Egyesiilet egyiittmiikddik minden olyan nemzetkdzi, orszagos és helyi szervezettel, amely
miikédési teriiletén fenti célok szerint fejti ki tevékenységét.

- A telepiilés utanpotlas-nevelését javitd tevékenységek kezdeményezése, szervezése ¢és
lebonyolitasa.

- Domsod telepiilés sporttorténeti emlékeinek gylijtése, a Sport Bizottsdg munkéjanak segitése.
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IH1.FEJEZET

A SPORTEGYESULET SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 A sportegyesiilet szervezeti egységei:

- Kiildott gytilés

- Elnokség

- Feliigyel6 Bizottsag

- Elnok

- Tiszteletbeli Elnok

- Elnokségi titkar

- Szakosztalyok (szakosztalyi edzok, technikai feladatokat ellatd személyek, sportolok)
- Gazdasagi vezetd

- Szamviteli, adozasi feladatokat ellato vallalkozo (kiils6s személy vagy cég)

3.2 A sportegyesiilet szervezeti egységeinek fobb feladatai:

3.3 Kiildott gyiilés

A kiildott gytileés (kozgytilés) az Egyesiilet legfobb szerve, amelynek tagjai az egyesiilet tagjai.
Kiskora gyermekek esetében az 6ket képvisld sziilok, az elndkség tagjai, és a szakosztalyok
tisztségviseldi. A kozgylilés hatarozatképes ha a jelenlévok 1étszama meghaladja az tagsag 6ssz
1étszamanak felét. (egyszerli tobbség)

A Kozgytilést évente legalabb egyszer, legkésobb julius honapban 6ssze kell hivni az Egyesiilet
székhelyére vagy mas helyre, amelyen meg kell targyalnia éves pénziigyi tervét, illetve az el6zd
éves pénziigyi terv teljesitésérol szolo, a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény rendelkezései
szerint készitett beszamolot. A tagok részére tértivevényes meghivot kell kiildeni legalabb
tizenot nappal a Kiildottgytlés idopontja elétt. Ez postai uton vagy e-mail formajaban is
torténhet. A kozgytilés elott legalabb tizendt nappal a tagokat tajékoztatni kell a kozgytilés
idépontjardl és helyérdl.

. A tajékoztatas torténhet hirdetménnyel is, melyet az Egyesiilet székhelyén kell kifliggeszteni.

A meghivonak tartalmaznia kell

- az Egyesiilet nevét és székhelyét;

- az Ulés idejének és helyszinének megjelolését;

- az Ulés napirend;jét.



A napirendet a meghivoban olyan részletességgel kell feltiintetni, hogy a szavazasra jogosultak a
targyalni kivant témakorokben allaspontjukat kialakithassak. A meghivonak tartalmazni kell az
ilés napirendi pontjait. Amennyiben az iilés napirendjei modosulnanak, azt napirend eldtt meg
kell szavaztatni a tagsaggal
Ha a kozgytilést nem szabalyszerlien hivtak 0ssze, az iilést akkor lehet megtartani, ha az iilésen
valamennyi részvételre jogosult jelen van, €s egyhangulag hozzajarul az {ilés megtartasahoz.
A Kkozgylilésen a szabalyszerlien kozolt napirenden szereplé kérdésben hozhatd hatarozat,
kivéve, ha valamennyi részvételre jogosult jelen van és a napirenden nem szerepld kérdés
megtargyaldsdhoz egyhangulag hozzajarul.
A Kozgytilést 6ssze kell hivni ha

> atagok egyharmada a cél és az ok megjeldlésével irasban kéri ezt, illetve

» ha az Elnokség rendkiviili Kozgytilés 6sszehivasat tartja sziikségesnek,

» ha a Feliigyel0 Bizottsag jogszabalysértést vagy sulyos mulasztast észlelt, ¢s a gytilés

Osszehivasat kezdeményezi,

» haatorvényességi feliigyeletet gyakorld szerv a Kozgytilés 6sszehivasat elrendeli.

Ezen esetekben az Elndk legkésdbb a kezdeményezés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil
koteles a Kozgytilést Osszehivni legfeljebb 45 napon beliilre, kivéve, ha jogszabaly vagy
birdsagi, hatésagi hatarozat ennél révidebb hataridét allapit meg.

A Kozgytilés dsszehivasa az Elnok feladata, tavollétében az alelnokoké.

A Kozgyiilés hatarozatképes, ha azon a Kiildottgyiilés tagjainak (kiildottek és elndkség) tobb
mint 50%-a jelen van. A hatarozatképességet folyamatosan vizsgalni kell. Az ott megjelentek
esetében létszamra vald tekintet nélkiil , valtozatlan napirend mellett a megjelentek szadmara
valo tekintet nélkiil hatarozatképesnek mindsiil. Amennyiben az eredeti meghivé nem
tartalmazza az erre vonatkozd tdjékoztatast, €s a megismételt Kozgyilés érvénytelen. A
Kozgytilés iiléseit az Elnok vezeti. Az Elndk a Kozgytilés levezetésével az alelndkoket valamint
a tiszteletbeli EInokot is megbizhatja. Amennyiben nincs Elnok vagy alelndk, helyette a
Kozgylilés megvalasztja a levezetd elndkot.

A Kozgytlésrdl jegyzokonyv késziil, amelyet az Elndk, a jegyzOkonyv vezetdje (akit a
Kozgytilés valaszt meg) és egy a Kozgylilés altal megvalasztott tag hitelesit. A jegyzdkonyvnek
tartalmaznia kell a kiildottgytilésen elhangzott 1ényeges észrevételeket és javaslatokat, valamint
a hozott hatarozatokat.

A Kozgytilés kizarolagos hataskorébe tartozik:



- az Egyeslilet megalakulasanak, feloszlasanak, mas egyesiilettel torténd egyesiilésének,
szétvalasanak a kimondasa;

- az Alapszabaly elfogadasa és modositasa;

- Elnok, Elnokség, ¢s Feliigyelo Bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa;

- az Elnokség, Feliigyel6 Bizottsag tagjai esetleges dijazasanak megallapitasa;

- Tiszteletbeli EInok megvalasztasa, visszahivasa;

dontés ellenei fellebbezés elbiralasa;

- koltségvetés elfogadasa,

- gazdalkodasrol szol6 beszamolo elfogadasa;

- tagdij mértékének megallapitasa;

- az Elnokség éves beszamolojanak elfogadasa;

- dontés az Elnokség és a Feliigyeld Bizottsag tagjainak fegyelmi tigyében;

- Feliigyeld Bizottsag beszamoltatasa;

- az olyan szerz6dés megkotésének jovahagydsa, amelyet az Egyesiilet sajat tagjaval,
tisztségviseldjével, a Feliigyeld Bizottsag tagjaval vagy ezek hozzatartozdjaval kot;

- a jelenlegi és korabbi egyesiileti tagok, a tisztségviseldk és a Feliigyel6 Bizottsagi tagok vagy
mas egyesiileti szervek tagjai elleni kartéritési igények érvényesitésérol valo dontés;

- a végelszamolo kijelolése;

- dontés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabdly vagy az Alapszabaly a Kozgytlés

hataskorébe utal.

A Kkozgyllés a hatarozatait altalaban nyilt szavazassal, a jelenlévl szavazasra jogosultak tobb
mint felének "igen" szavazataval (a tovabbiakban: egyszerli tobbség) hozza. SzavazategyenlOség
esetén a szavazast meg kell ismételni. A kiildottgyiilés titkos szavazassal hoz hatarozatot, ha a
jelenlevd szavazéasra jogosultak haromnegyede inditvanyozza, valamint személyi és vagyoni
tigyekben. Minden tagnak egy szavazata van. Kiskoru gyermekek esetén, a sziilé képviseli a
sportolot.

Az Egyesiilet alapszabdlyanak mddositasahoz a jelen 1évé tagok haromnegyedes szotobbséggel
hozott hatarozata sziikséges.

Az Egyesiilet céljanak modositdsahoz és az Egyesiilet megsziinésérol, szétvalasarol, mas
egyesiilettel torténd egyesiilésérdl szolo Kiildottgyiilési dontéshez, az Elndkség tagjainak, az

Egyesiilet tisztségviseldinek, Feliigyel6 Bizottsdga tagjanak, tiszteletbeli Elndkének



visszahivasadhoz a szavazati joggal rendelkezd tagok haromnegyedes szotobbséggel hozott
hatarozata sziikséges.

A hatarozat meghozatalakor nem szavazhat az,

- akit a hatarozat kotelezettség vagy feleldsség aldl mentesit vagy az egyesiilet terhére masfajta
elényben részesit;

- akivel a hatarozat szerint szerzodést kell kotni;

- aki ellen a hatarozat alapjan pert kell inditani;

- akinek olyan hozzatartozoja érdekelt a dontésben, aki az egyesiiletnek nem tagja vagy
alapitoja;

- aki a dontésben érdekelt mas szervezettel tobbségi befolyason alapul6 kapcsolatban all; vagy;

- aki egyébként személyesen érdekelt a dontésben.

A fenti esetekben a szavazasbol kizart tagot a hatarozatképesség szempontjabol jelenlevonek
kell tekinteni.

Titkos szavazas elrendelése esetén a szavazatszamlalast az erre a célra valasztott Szavazat
szamlald bizottsag bonyolitja. Titkos szavazas esetén jeloltenként vagy dontésenként kell
szavazolapot eldallitani, melyen igennel vagy nemmel lehet szavazni. A 3 tagl szavazatszamlalo
bizottsag (melynek tagjai a Kozgyulés tagjai koziil kerlilnek megvalasztasra) megvalasztasara
barmelyik kiildottgytiilési tag javaslatot tehet. Megvalasztasukrol a Kozgytilés a szavazati joggal
rendelkez6 tagok szotobbségével hataroz.

Személyi kérdésekben megvalasztottnak azt a személyt kell tekinteni, aki az érvényes
szavazatok tobb mint felét megszerezte. Amennyiben a jeloltek koziil valaki nem kapja meg az
érvényes szavazatok tobb mint felét, abban az esetben a tisztségre jelolt, de meg nem valasztott
két legtobb szavazatot szerzett személy kozott Gjabb szavazast kell tartani. A megismételt
szavazas gyoOztese ¢és igy a megvalasztott a legtobb szavazatot kapott személy lesz.
SzavazategyenlOség esetén, vagy ha egyik jelolt sem kapta meg legaldbb a jelenlevok egyszerii
tobbségét, addig kell a szavazast folytatni, mig azt valamelyikkdjiik meg nem kapja.

A Kozgyllés iilései az Egyesiilet tagjai szamara nyilvanosak. A Kozgyulés tagjai egyszeri
szOtobbséggel hozott hatarozattal a nyilvanossagot kizdrhatjdk, ha valamely Egyesiileti tag
személyiségi jogainak védelme, az Egyesiilet érdeke, vagy kozérdek ezt sziikségessé teszi. A
Kiildottgytilésen hozott hatarozatokat az Elndk, titkos szavazds esetén a szavazatszamlalok
jelentése alapjan szoban kihirdeti.

A Kozgytilési hatarozatokat az Elnok az érintettekkel a hatdrozat meghozatalatol szamitott 15

napon beliil kozli irdsban, utdlag igazolhaté modon.



A Kozgylilés altal meghozott hatarozatokat (melyek nyilvantartasat a Elnokségi titkar vezeti) az
Egyesiilet honlapjan kozzé kell tenni.

Az Elnok a Kozgytlésre tanacskozasi joggal meghivhatja azt, akinek a jelenléte sziikséges.

3.4 Elnokség, vezetoség

Az Elnokség két Kiildottgytlilés kozotti idoszakban irdnyitja az Egyesiilet miikodését. Az
Elnokség sziikség szerint, de évente legalabb négyszer iilésezik. Az Elnokséget az Elnok
irasban vagy elektronikus uton (e-mailben) hivja Ossze. Szabdlyszeriinek az Gsszehivas
akkor mindsiil, ha a tagok részére az iilésrdl és annak tervezett napirendjérdl szolo értesités
legalabb tiz nappal az iilés idépontjat megel6zden irasban vagy elektronikus uton (e-mail)
kikiildésre keriil. Kivételesen az elnokségi iilés ennél rovidebb idokozzel is 6sszehivhato, ha
az, az Egyesiilet érdekét szolgalja.

Az Elnokség iilései nem nyilvanosak, azon az elnokségi tagok és a Feliigyeld Bizottsag
tagjain kiviil az vehet részt, akit az EInok meghiv. Az Elnokség tilésein a Tiszteletbeli EIndk
¢s a szakosztalyok vezet6i, mint alland6 meghivottak tanacskozési joggal szintén részt
vehetnek. Az Elnokség iiléseire - annak targykorére figyelemmel - esetenként az Elndkség
mast is meghivhat.

Az Elnokség hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. Hatarozatképes az Elndkség, ha az
iilésen a tagok tobb mint fele jelen van, koztikk az Elndk vagy az altala helyettesitésére
esetileg kijelolt elnokségi tag. Hatarozatképtelenség esetén az Elndkséget ismételten Ossze
kell hivni.

A 3 tagll Elnokséget a Kiildottgyllés valasztja meg az Egyesiilet tagjai sorabol 5 éves
idotartamra. Az Elnokségnek csak olyan nagykort személy lehet a tagja, aki nincsen eltiltva
a koziigyek gyakorlasatol és tagja az Egyesiiletnek. Nem lehet elndkségi tag tovabba a
Feliigyeld Bizottsag tagja és elndke, az, aki az Egyesiiletben gazdasagi tevékenységet lat el,
sportvallalkozasnal vezetd tisztviseld volt az annak megsziinését megel6z6 harom évben,
amennyiben a sportvallalkozast felszamoltak.

Az Elnokség tagjai:

- az Elnok

- 2 16 elnokségi tag.

Megsziinik az Elnokség tagjanak megbizatésa:

- megbizas lejartaval,
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- kizaro ok, 0sszeférhetetlenség bekovetkeztével,

- lemondaéssal,

- visszahivassal (amennyiben a tisztségre méltatlanna valik),
- tagsag megsziinésével,

- halallal.

Amennyiben az Elnokség tagjanak megbizatasa 6t éven beliil sziinne meg, a megbizatasbol még
hatralévé idore kell az 0j tagot valasztani.

A kizar6 ok és az Osszeférhetetlenség bekovetkeztét (az Elndk esetét kivéve) az Elndkség
allapitia meg egyszerli tobbséggel. A szavazdsban nem vehet részt az érintett, de a
hatarozatképesség szempontjabol jelenlevOnek kell tekinteni. A  kizarasrol, illetve
Osszeférhetetlenség megéllapitasardl szolo dontés ellen a Kiildottgytiléshez lehet fellebbezni a
dontéshozatalt kovet 15 napon beliil, mely a dontéshozataltol szamitott 45 napon beliil dont. A
Kiildottgytilés dontéséig az érintett elndkségi tag jogait gyakorolhatja, kotelezettségeit teljesiti.
Az Elndkség feladata és hataskore:

- a Kiildottgytilés osszehivasaval, miikodésével kapcsolatos elokészito és a Kiildottgytilés
munkdjat el0segitd szervezd tevékenység;

- szakosztaly létrehozasa, megsziintetése;

-tagdij megallapitasa

- munkaltatdi jog gyakorlasa az Elnok felett (kivéve a megvalasztast és visszahivast);

- fegyelmi jogkdr gyakorlasa a tagok felett, kivéve a Kiildottgytilés hataskorébe tartozo eseteket;
- az Elndkség hataskorébe tartozo tigyekben a dontések meghozatala;

- az Egyesiiletet érintdé megsziinési ok fennallasdnak mindenkori vizsgalata és annak
bekovetkezte esetén a torvényben eldirt intézkedések megtétele;

- az Egyesiilet gazdasagi tevékenységével kapcsolatos dontés elokészitdé munka, az éves
programok, koltségvetés, beszamolok elokészitése, megvitatasa, Kiildottgytlés elé terjesztése;

- az Egyesiilet Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatanak elfogadasa, szakosztalyok miikodési
szabalyzatanak elfogadasa, a szakosztalyvezeto javaslatéra;

- az Elnok éves beszamolojanak elfogadasa;

- hozzajarulas az Egyesiiletet terhel6 10.000.000,- Ft-ot meghalad6 szerzédések Elndk altali
vallalasahoz;

- az Egyesiilet tagjdnak kizarasaval kapcsolatos méasodfoku eljaras.
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Az elndkség iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az elndk, valamint tovabbi egy
elnokségi tag hitelesit. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az iilésen elhangzott lényeges
észrevételeket  és  javaslatokat, valamint a  meghozott  hatdrozatokat,  ezek
idépontjat, hatalyat, és a dontés aranyat. Az elndkség hatarozatait az Elnokségi Hatarozatok
Gytijteményében kell nyilvantartani, melyet az egyesiileti tagok barmikor megtekinthetnek az
egyesiilet elnokével egyeztetett idopontban és helyszinen.

Az elndkség az elnokségi tiléseket ha egyéb akadaly nem mertil fel minden honap masodik
keddjén tartja meg.

Az elnokség sziikjség esetén, de legalabb havonta egy alkalommal 6sszehivja az egyeseiilet
vezetdségeét, amelynek tagjai: szakosztalyok vezetd és gazdasagiu feleldsei valamint edzo6i, az
elndkség, a FeliigyelO bizottasag egy tagja, a felelés gazdasagi koordinator és az egyesiilet

titkara.

3.5 Elndk

Az Elnok a Kiildottgytilés altal 5 évre valasztott tisztségviseld, az Elnokség szavazati joggal
rendelkezo tagja, az Egyesiilet képviseldje és operativ iranyitoja. Az Elnok tevékenységéért a
megvalaszto testiiletnek és az Egyesiiletnek felelds. Amennyiben a megbizatasa 6t éven beliil
szlinne meg, a megbizatasbol még hatralévo idore kell 4j EInokot valasztani.

Az elndk tarsadalmi munkaban, illetmény nélkiil koteles ellatni feladatat.

Az Elnokot akadalyoztatasa esetén az éltala e feladatra esetenként kijelolt EIndkségi tag
helyettesiti.

Elnok az a nagykorti személy lehet, akinek cselekvoképességét a tevékenysége ellatasdhoz
sziikséges korben nem korlatoztak. A feladatait személyesen koteles ellatni. Elnok csak az
egyesiilet tagja lehet.

Nem lehet Elnok az:

- akit blincselekmény elkdvetése miatt jogerdsen szabadsagvesztés biintetésre itéltek, illetve a
koziigyektdl eltiltottak, amig a biintetett el6élethez fliz6d6 hatranyos kdvetkezmények alol nem
mentestilt.

- akit e foglalkozastol jogerdsen eltiltottak. Akit valamely foglalkozastol jogerds birdi itélettel
eltiltottak, az eltiltas hatdlya alatt az itéletben megjeldlt tevékenységet folytatod jogi személy

vezetd-tisztségviseldje nem lehet.

Az eltiltast kimondo hatarozatban megszabott idétartamig nem lehet tisztségviseld az, akit

eltiltottak a vezeto tisztségviseldi tevékenységtol.
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Az Elnok az Egyesiilet vezetését az ilyen tisztséget betoltd személyektdl elvarhatd fokozott
gondossaggal, az egyesiilet érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles ellatni.

A jogszabalyok, az Alapszabaly, az Egyesiilet szabdlyai, illetve szervei altal hozott hatarozatok,
kotelezettségeik vétkes megszegésével az egyesiiletnek okozott karokért a polgari jog szabalyai
szerint felel.

Az Elnok feladata és hataskore:

- az Egyesiilet tevékenységének iranyitasa;

- az Egyesiilet ligyvezetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a Kiildottgytlés 6sszehivasa, javaslattétel a napirendi pontokra, iiléseinek vezetése,
hatarozatainak kiadmanyozésa, hatarozatok nyilvantartasa;

- Elnokség iiléseinek dsszehivasa, az lilések vezetése;

- iranyitja az Elnokség munkajat;

- a Kiildottgytulés és az Elnokség altal hozott hatarozatok és allasfoglalasok végrehajtasanak
iranyitasa és ellendrzése;

- Egyesiilet szabalyzatainak kiadésa, kivéve azokat, melyek kiadasara az Egyesiilet mas szerve
jogosult;

- kapcsolattartas mas civil, sport és érdekképviseleti szervezetekkel;

- nyilvantartast vezet az Egyesiilet tagjairol;

- dontés a szakosztaly vezetdjének a szakosztalyi tag felvétele, illetve a felvétel elutasitasa
targyaban hozott dontése ellen benyujtott fellebbezés targyaban;

- beszamolo jogszabaly szerinti letétbe helyezése, kdzzététele;

- gondoskodik arrdl, hogy az Egyestiletet a sportinformécios rendszerben nyilvantartsak;

- tevékenységérdl beszamol az Elnokségnek;

- intézkedik és dont a hataskorébe utalt tigyekben;

- irdnyitja az Egyesiilet gazdalkodasat;

- szervezi €s ellendrzi a pénzeszkdzok felhasznalasat;

- Utalvanyozasi jogot gyakorol;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat az Egyesiilet alkalmazottai felett;

- az Elnokség tagjai koziil esetenként helyettesitésére kijelol egy elndkségi tagot;

- mukodteti az Egyesiiletet;

- képviseli az Egyesiiletet;

- szerzOdést kot

- nyilatkozatot tesz az Egyesiilet nevében,;
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- minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly, Alapszabaly vagy az Egyesiilet szabalyzata

nem utal mas egyesiileti szerv hataskorébe.

Megsziinik az EInok megbizésa:

- a megbizas lejartaval;

- kizar6 ok, dsszeférhetetlenség bekovetkeztével;

- lemondassal;

- dontésre jogosult altali visszahivassal (amennyiben arra méltatlanna valik),

- cselekvOképességének a tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben torténo korlatozasaval,
- egyesiileti tagsag megsziinésével,

- halallal.

Az Elnok tisztségérol barmikor lemondhat, azonban ha az Egyesiilet miikodoképessége ezt
megkivanja, a lemondas csak annak bejelentésétdl szamitott hatvanadik napon valik hatalyossa,
kivéve, ha a legfobb szerv az j tisztségviseld megvalasztasarol mar ezt megelézden
gondoskodott. A lemondas hatalyossa valasaig az Elnok a halaszthatatlan dontések
meghozataldban, illetve az ilyen intézkedések megtételében koteles részt venni.

A kizaro ok és az Osszeférhetetlenség bekovetkeztét a megvalasztasra jogosult szerv allapitja
meg egyszerl tobbséggel. A szavazasban nem vehet részt az érintett, de a hatarozatképesség
szempontjabol jelenlevonek kell tekinteni.

Az egyesiilet elndke tevékenységét Onkéntes tarsadalmi munkaban latja el, munkaja ellatasaért

dijazasra nem jogosult.

3.6 Tiszteletbeli elnok

A Tiszteletbeli EInokot a Kiildottgyiilés hatarozatlan idére valasztja tagjai koziil. A Tiszteletbeli
Elnok:

- az Elnokség, a Kiildottgyiilés iilésein tanacskozasi joggal részt vehet,

- egylttmilkddik mas civil, sport és érdekképviseleti szervekkel,

- az Egyesiilet céljainak megvaldsitasa érdekében eszkozoket, tamogatdkat kutat fel,

- eldsegiti az Egyesiilet eredményes mitkodését.

Megbizatdsa megsziinik:

- halallal,

- lemondassal,

- tagsagi jogviszony megsziinésével,
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- méltatlanna valasa esetén visszahivassal.

3.7 Feliigyel6 Bizottsag

Az Egyesiilet felligyeld szerve a Feliigyel6 Bizottsag, amely 3 f6bdl (elnok és tagok) all.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjait a Kiildottgytilés valasztja az Egyesiilet tagjai kozil 5 évre.Kiilso
személy is lehet Feliigyel6 Bizottsagi tag. A Feliigyelo Bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg,
elnokét tagjai koziil valasztja meg.

A Feliigyelo Bizottsag tagjai indokolt esetben - amennyiben a megbizasra méltatlanna valnak —
kétharmados tobbséggel visszahivhatok.

Feliigyel6 Bizottsdg tagja az a nagykori személy lehet, akinek cselekvoképességét a
tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben nem korlatoztak.

Nem lehet a Feliigyeld Bizottsag tagja, akivel szemben a vezetd tisztségviselokre vonatkozd
kizar6 ok all fenn, tovabba aki, vagy akinek hozzatartozoja a jogi személy vezetd-
tisztségviseloje.

Nem lehet a Feliigyel6 Bizottsag tagja az, aki tagja az Egyesiilet Elnokségének tovabba az a tag,
aki olyan sportvallalkozasban vezetd tisztségviseld volt az annak megsziinését megeldzd 3
évben, melyet felszamoltak.

Feliigyel6 Bizottsag tagjanak megbizatdsa megsziinik:

- megbizatas idotartamanak lejartaval,

- kizaro ok, 0sszeférhetetlenség bekovetkeztével,

- lemondassal,

- Kiildottgytilés altali visszahivassal,

- egyesiileti tagsag megszlinésével,

- halallal.

A kizaré ok és az Osszeférhetetlenség bekovetkeztét a Kiildottgytilés allapitja meg egyszerii
tobbséggel Amennyiben a Feliigyeld Bizottsag tagjanak megbizatasa 6t éven beliil sziinne meg,
a megbizatasbol még hatralévo iddre kell az 0j tagot valasztani.

A Feliigyel6 Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb négy alkalommal, tehat negyedévente
iilésezik, miikodésére az Elndkség miikodésének szabalyait megfeleléen kell alkalmazni.
Hatérozatképes a Feliigyeld Bizottsag, ha az iilésén legalabb két tagja jelen van. A Feliigyeld
Bizottsag tagjait egyenld jogok és azonos kotelezettségek illetik meg, igy kiilondsen: jogosult az
Egyesiilet miikodését és gazdalkodasat ellendrizni, jelentést, tajékoztatast, illetve felvilagositast
kérni az Egyesiilet Kiildottgytilésétdl, illetve munkavallaloitol, az Egyesiilet konyveibe és

irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja. A Kiildottgytilés iilésein tanacskozasi joggal részt
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vehet, jogszabalysértés vagy sulyos mulasztas esetén koteles a Kiildottgyulést tajékoztatni. A
Feliigyel6 Bizottsag ebben az esetben kezdeményezi az Elnoknél a Kiildottgytilés 0sszehivasat.
Az Elnokseég iilésein a Feliigyel6 Bizottsag tagjai és elndke részt vehetnek.

A Feliigyelo Bizottsag {ilései nem nyilvanosak. Azokra minden esetben kotelezd meghivni az
elndkséget, s annak legalabb egy tagnak kotelezé részt venni. Uléseirdl sorszdmozott
jegyzokonyvet akkor készit, ha barmely tag jegyzokonyvbe kivanja foglaltatni neve feltiintetése
mellett a dontésre leadott szavazatat. Hatarozatait ugyancsak sorszdmozza.

Amennyiben az iilésen jegyzOkonyv késziil, az tartalmazza: az iilés helyét, idejét, a jelenlévo
tagok, meghivott személyek és a jegyzOkonyvvezetd nevét, a napirendet, a hozzaszolasokat, az
érdemi hatarozatokat €s azok hatalyat. A jegyzokonyvet ugy kell vezetni, hogy abbdl az érdemi
dontést tdamogatok és ellenzok szdmaranya megallapithatd legyen. A jegyzokonyvet a Feliigyeld

Bizottsag iilésén a résztvevo tagok alairjak.

3.8 Egyesiileti titkar

Tevékenységét tarsadalmi munkaban latja el;

- megbizasat a klub elndkének itmutatasa alapjan végzi;

- feladata a kiildottgytilések és az elndkségi iilések elokészitése, jegyzOkonyv vezetése;

- tevékenységével kapcsolatosan tajékoztatja a médiat és a honlapjanak szerkesztdjét;

- naprakészen vezeti a kiildottgytilések €s az elnokségi iilések u. n. hatdrozatok konyveit;
- a klub alapdokumentumait (alapszabaly, birdsagi végzés, szabalyzatok, aldirasi
cimpéldany) tarolja, kezeli.

. hatarozatok nyilvantartdsa nyilvantartast vezet az Egyesiilet tagjairol;

- minden olyan feladat ellatasa, amelyet jogszabaly, Alapszabaly vagy az Egyesiilet szabalyzata
nem utal mas egyesiileti szerv hataskorébe.

Megbizasat a klub elndkének Gtmutatasa alapjan végzi;

Feladatai

-a kildottgytilések és az elndkségi iilések eldkészitése, jegyzokonyv vezetése;

-hataroatok nyilvantartasba vétele

-Hatarozatok Gytlijteményének naprakészen tartasa

-egyeseiileti iratkezelés, postazasok végrehajtasa

-jegyz6konyvek vezetése

- nyilvantartdsa nyilvantartast vezet az Egyesiilet tagjairol;
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-figyelemmel kiséri a kiildottgytilés hatarozatainak végrehajtasat;

-ellatja a postai és iratok iktatasi tevékenységeit

- feladata a kiildottgytilések és az elndkségi iilések elokészitése, jegyzokonyv vezetése;

- naprakészen vezeti a kiildottgytlések €s az elndkségi iilések u. n. hatarozatok konyveit;

- a klub alapdokumentumait (alapszabaly, birésagi végzés, szabalyzatok, alairasi cimpéldany)
tarolja, kezeli.

-nyilvantartasokat, statisztikakat vezet;

- feladata a kiildottgytilések és az elnokségi iilések elokészitése, jegyzokonyv vezetése

3.9 Szakosztalyok

Az Egyesiiletben sportaganként szakosztaly miikodhet, amely 1étrehozasarol az Elndkség dont.
A szakosztaly nem jogi személy. A szakosztaly az Egyesiilet Alapszabalya, szervezeti és
mikodési szabalyzata, valamint a szakosztaly miikodési szabéalyzata alapjan szervezodik €s
miukodik, alakitja szervezetét. A szakosztaly miikodési szabalyzatat a szakosztalyvezetd
javaslata alapjan az Elnokség fogadja el.

A szakosztalyt a szakosztaly vezetdje képviseli, akinek feladatait, képviseleti jogosultsagat az
Egyesiilet szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg, azzal, hogy a szakosztaly tagjai
valasztjak maguk koziil egyszerti tobbséggel 5 évre.

A szakosztaly tagjainak tilése hatarozatképes, ha azon a szakosztalyi tagok tobb mint fele jelen
van.

A szakosztalyvezetd megbizatasa megsziinik:

- megbizatas id6tartamanak lejartaval,

- lemondaéssal,

- visszahivassal,

- akar egyesiileti, akar szakosztalyi tagsagi viszonya megsziinésével,

- halallal.

A szakosztalyvezet visszahivasahoz egyszeri tobbségre van sziikség, a dontéshozatalban az
érintett nem vehet részt, de a hatarozatképesség szempontjabol jelenlevonek kell tekinteni.

A szakosztalyvezetd feladata a szakosztaly képviselete, annak szakmai irdnyitasa, eredményes
miukodésének eldsegitése, nyilvantartas vezetése a szakosztaly tagjairdl, dontés szakosztalyi tag
A szakosztaly feladata az adott sportag tekintetében az oktatas-nevelés, versenyek, mérkézések

rendezése, illetve versenyeken, mérkézéseken valo részvétel szervezése, a szakosztaly
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hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasa. A szakosztaly kdzremiikodik az ifjusag és a lakossag

tomegsporttal Osszefiiggd sportegyesiileti feladatok megvalositasaban is.

3.10 Szakosztalyvezeto

- javaslatot tesz a szakosztalyok versenynaptarara;

- tamogatok, hirdetdk, szponzorok felkutatdsa, a veliik valo szerzddés elokészitése;

- figyelemmel kiséri az edzok képzését €s tovabbképzésiikre javaslatot tesz;

- segit az egyesiilet ¢s a szakosztalyok szakmai koncepcidjanak elkészitésében és
végrehajtasaban;

- nyilvantartasokat, statisztikakat vezet;

- naprakészen vezeti a kiildottgytilések €s az elndkségi iilések u. n. hatdrozatok konyveit;

- a klub alapdokumentumait (alapszabaly, birosagi végzés, szabalyzatok, alairasi cimpéldany)

tarolja, kezeli.

Szakosztalyvezeto feladatai:

elkésziti a szakosztaly szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat;

- szervezi, iranyitja és ellendrzi a szakosztaly szakmai munkajat, a szakosztalyban feladatellato
szakmai €s technikai személyzetet, nkénteseket;

- elkésziti a szakosztaly éves versenyprogramjat;

- elokésziti a szakosztaly éves koltségvetési tervét és leadja az elndk részére;

- a szakosztalyban szabalyozza a pénziigyi elszamolas rendjét, Gigy hogy azt kizarélag O
engedélyezheti;

- részt vesz az elnokség éves koltségvetési targyalasanak menetében;

- segit az egyesiilet vezetdinek a marketing ¢s kommunikacids célok elérésében, palyazatok
megirasaban;

- gondoskodik arrol, hogy a szakosztaly éves kiadasai a jovahagyott koltségtervében foglalt
keretek kozott maradjon;

- a szakosztaly tevékenységérdl rendszeresen irasban beszamol az elndkségnek;

- vezeti a szakosztalyi tagnyilvantartast;

- gondoskodik a tagsagi dijak megfizetésérol;

- javaslatot tesz a szakosztalyban foglalkoztatni kivant edzok személyére;

- elkésziti a szakosztalyban dolgoz6 edz6k munkakori leirdsat;

A szakosztaly onkéntesség alapjan meghatarozott célok, szakmai érdekek alapjan kozdsen
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tevékenykedo természetes, jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd egyesiileti
tagokbol all, akik az Egyesiilet rendes, vagy partolo tagjai. A szakosztalyi rendes tag és partolo
tag felvételérdl a kezdeményezés kézhezvételétdl szamitott 60 napon beliil a szakosztaly
vezetdje dont. A szakosztalyhoz benyujtott tagfelvételi kérelmet elutasitani csak indoklassal
lehet. Mind a kérelemnek helyt ad6, mind az azt elutasité dontéssel szemben az Egyesiilet
Elnokéhez lehet fellebbezéssel €lni a dontés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil. Az Elndk
a fellebbezés kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil dont, dontéséig a tag tagsagi jogait
gyakorolhatja, kotelezettségeit teljesiti, a tagsagi viszonnyal nem rendelkez6 a dontésig nem
tekinthetd tagnak.

A szakosztaly tagjairol a szakosztalyvezetd nyilvantartast vezet, melyet rendszeresen az
Egyesiilet tagnyilvantartasaval egyeztet.

A szakosztaly minden tagja egyben az Egyesiilet tagja is, igy az Egyesiilet alapszabalyaban és a
szakosztaly szabalyzataban megfogalmazott jogok illetik meg és kotelességek terhelik. Egy 6
csak egy szakosztaly tagja lehet, kivéve a tobb sportdgban is sportold sportoldt. A szakosztaly
valamennyi tagja szakosztalyi valasztasi joggal rendelkezik, amelyet kdzvetleniil gyakorolhat.

A tagsag megszinésének modjai:

- barmely tagnak joga van a szakosztalybol — indoklas nélkiil irasbeli bejelentéssel barmikor
kilépni, vagy mas szakosztalyba atjelentkezni,

- az egyesiileti tagsag megsziinésével,

- a tag halala, jogutod nélkiili megsziinése,

- a szakosztaly érdekeit sértdé magatartas, vagy tevékenység esetén a szakosztalyvezetd kizaro
hatarozatot hozhat.

-A szakosztaly vezetdjét tavollétében az elndkség képviseli.

- sziikség esetén technikai feladatokat is ellat.

3.11 Szakosztalyi edzo

- a szakosztalyvezet javaslatara munkaszerzddéssel, munka- vagy megbizasi szerzodéssel kertil
foglalkoztatasra;

- munkaltatdi jogkoroket az egyesiilet elndke gyakorolja;

- szakmailag a szakosztalyvezetdnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel;

- utasitasi jogkort a vezetdedzd és a szakosztalyvezetd gyakorolja;

- feladatellatasanak feltétele a sportagi szakszovetség altal eldirt szakiranyl végzettség és
szakképzettség;

- ismernie kell a klub képzési és nevelési programjat;

- a sportagon beliil érvényes szakmai program alapjan allitja 6ssze a képzési és nevelési tervét;
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- a szakosztalyvezetd utasitasara utanpotlas-nevelési programot készit;

- vezeti és iranyitja a ra bizott sportolok edzésmunkajat;

- évente irasbeli értékelést készit a sportolokrol és a programok végrehajtasarol;

- sziikség esetén megtervezi a tudomanyos mérések és vizsgalatok idérend;jét, vezeti a sportolok
adatait, vizsgalati eredményeit;

- kapcsolatot tart a sportolok sziileivel, iskolajaval;

- utasitasra toborzasi feladatokat is ellat;

- kapcsolatot tart a szakosztaly tobbi edzdjével.

3.12 Technikai feladatokat ellaté és iranyité személy

- a szakosztalyvezeto javaslatara munkaszerzodéssel, munka- vagy megbizasi szerzodéssel kertil
foglalkoztatasra;

- munkaltatoi jogkoroket az egyesiilet elndke gyakorolja;

- szakmailag a szakosztalyvezetonek tartozik beszamolasi kotelezettséggel;

- utasitasi jogkort az elndk €s a szakosztalyvezetd gyakorolja;

- a szakosztaly technikai iranyitdja ellendrzi és nyilvantartja a tagdijbevétel alakulasat,
elmaradas esetén intézkedéseket tesz;

- az edzOkkel egyiittmiikddve elkésziti egy-egy idoszak edzés-¢s palyabeosztasat, gondoskodik a
végrehajtasrol;

- intézi a jatékosok igazolasi, atigazolasi ligyeit;

- a klub lehetdségeihez mérten biztositja a szinvonalas edzésmunkahoz sziikséges felszerelések,
eszk0zok, sportszerek folyamatos és jo mindségii meglétét, sziikség esetén javaslatot tesz
beszerzésre;

- 0sszegyljti és atadja a megfeleld szakembernek a klub honlapjan megjelentetni kivant hireket,
eredményeket, azok rovid értékelését;

- szervezi a szakosztaly utazasait, hazai €s vidéki versenyeit, azokon személyesen részt vesz;

- végzett tevékenységérol a szakosztalyi iiléseken rendszeresen beszamol;

3.13.Gazdasagi vezet6

Az Egyesiilet miikodésére, gazdalkodasara vonatkozo, érvényben 1évo jogszabalyok betartasaval
végrehajtja a Kiildottgyiilés, az EInokség hatarozatait. A gazdasagi vezetdt az Egyesiilet Elndke
bizza meg, vagy alkalmazza, illetve sziinteti meg jogviszonyat az Egyesiilet nevében, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat, ha munkaviszony keretében latja el tevékenységét.
Feladatait az Elnok utasitdsanak megfelelden latja el. Az Egyesiilet miikodésével és

gazdalkodasaval kapcsolatban adatokat szolgaltat a Feliigyel6 Bizottsagnak, segiti annak
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tevékenységét. Feladatait munkaviszony vagy megbizasi jogviszony keretében latja el.
Tevékenységét az egyesiilet szamviteli szabalyzataban €s a szamviteli torvényben irtak alapjan
végzi. A gazdasagi vezeto kapcvesolatot tart a szakosztalysok gazdasagi feleldseivel, valamint
az egyeseiilet konyveldjével. Kozvetlen kapcsolatban all az elndkségel. Jogosult az egyesetilet
Osszes folydszamlajanak hozzafarasahez és az azokon végehzetd tranzakciokhoz. A
bankszamlakat folyamatos figyelemmel kiséri, azok allasarol, egyséb észrevételekrol az
elndkséget tajékoztatja. Jelzi az esetleges szabalytalansagokat. Szoros kapcsolatot tart az
egyesiilet szakosztalyainak gazdasagi feleloseivel, azon munkajat figyelemmel kiséri,
javaslatokkal segiti, ellendrzi. Havi rendszerességgel a szakosztalyok szamlait, bizonylatait a
gazdasagi felel6soktol bekéri, azokat rendszerezi és feldolgozza. Negyedéves gyakorisaggal az
Osszes szakosztaly dokumentumait, szamlait, bizonylatait az egyesiilet konyveldje szdmara

rendszerezi és atadja.

3.14 Szakosztalyok gazdasagi feleldsei

A szakosztalyok mukodése soran keletkezOo nyugtakat, szamlakat az edzoktol és
szakosztalyoktél havi rendszerességgel beszedi rendszerezi, azokrol nyilvantatrtast vezet.
Havonta atadja a bizonylatokat az egyeseiilet gazdasagi vezetdjének. Figyelemmel kiséri a
szakosztalyok gazdasagi helyzetét. Felelo azért, hogy a gazdalkodas optimalisan miikodjon,
hiany ne keletkezzen. Ugyel arra, hogy akiadasok ne haladjdk meg a bevételeket. Felelds azért,
hogy addssag, tartozas ne jelentkezzen a szkosztalyokban. Negativ mérleg esetén azonnal jelzi
ezt a tényt a gazdasaégi vezetonek valamint az elnokségnek. A tao-z6 szakosztalyoknal a tao
szamlakat ¢és bizonylatokat megkiilonboztetett figyelemmel kiséri, a szdmlakat azok
elkésziiltekor a megfeleld tartozékokkal felszereli a tao elszamoldsok jogszabalyban

meghatarozott modja szerint. Gazdasagi fegyelemet kovetel a szakosztalyokban.
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IV.FEJEZET
A SPORTEGYESULET MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A sportegyesiilet tevékenységével kapcsolatos szabalyok:

1.1 Az Egyesiilet tagsaga

A tagsagi viszony keletkezése:

Az Egyesililetbe vald belépés €s az onnan torténd kilépés onkéntes. Az Egyesiileti tagsag a
felvétellel keletkezik és a tagdij rendszeres fizetésével tarthatd fenn.

A tagfelvételrdl — irasbeli felvételi kérelme alapjan — az Egyesiilet Elndke dont. Amatdr
sportold Egyesiilethez torténd atigazoldsaval, illetve hivatdsos sportold jatékjoga
hasznalatanak Egyesiilet részére torténd atruhazasaval elndki dontése nélkiil is tagsagi
jogviszony keletkezik (automatikus tagfelvétel).

Az Egyesiilet tagja lehet az a természetes személy, jogi személy, valamint jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki elfogadja az Egyesiilet Alapszabalyat és
belépési nyilatkozatban vallalja, hogy tevékenyen részt vesz az Egyesiilet munkajaban.

Az Egyesiilet tagsagarol az Egyesiilet Elnoke nyilvantartast vezet.Az Egyesiilet tagjanak
jogai:

- részt vehet az Egyesiilet tevékenységében ¢és rendezvényein, észrevételeket, javaslatokat
tehet, véleményt nyilvanithat az Egyesiilet miikodésével kapcsolatban;

- tanacskozasi joggal részt vehet a Kiildottgylilésen;

- felvilagositast kérhet az Egyesiilet tevékenységérdl, amelyre az Egyesiilet illetékes szerve
30 napon beliil koteles valaszt adni;

- valaszthat és valaszthatd a tisztségekre, a 18. életévét be nem toltott tag az életkoranak
megfeleld tisztségekre valaszthato;

- a tagok egyharmada irasban ok és cél megjelolésével rendkiviili Kiildottgyiilés és

rendkiviili elndkségi lilés Osszehivasat kezdeményezheti.

Tagsagi viszonyon kiviil az Egyesiiletnek lehetnek partolo tagjai is. Partold tag lehet minden
olyan természetes személy, jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki az Egyesiilet alapszabalyat elfogadja, valamint erkdlcsileg és anyagilag

tamogatja az Egyesiilet miikodését. A tagfelvétel a jelen cim 1. pontja szerint torténik.
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A partolo tag, illetve képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a Kiildottgytilésen, szintén
igénybe veheti az Egyesiilet szolgéltatasait, de tisztségre nem véalaszthatd, szavazati joga
nincs. Egyebekben jogai és kotelezettségei megegyeznek a rendes tagokéval.

Az Egyesiilet tagja koteles a jogszabalyokat, az Egyesiilet Alapszabalyat, egy¢b
szabalyzatait €s hatarozatait betartani, valamint részt venni az Egyesiilet munkdjaban,
elésegiteni a kitlizott célok megvalositasat és koteles az Alapszabalyban meghatarozott tagi
kotelezettségek teljesitésére. Az Egyesiilet tagja nem veszélyeztetheti az Egyesiilet céljainak
megvaldsitasat és az Egyesiilet tevékenységét, jo hirnevét.

A tagsagi viszony megsziinik a rendes tag illetve partold vagy tiszteletbeli tag kilépésével,
kizarasaval, a tag illetve partoldo vagy tiszteletbeli tag halalaval és jogutod nélkiili
megsziinésével, tovabba a tagsagi jogviszony egyesiilet altali felmondasaval. Megszilinik a
tagsdgi jogviszony az amatdr sportold atigazoldsdval, hivatasos sportold jatékjoga
hasznalatanak mas szervezetre torténé atruhazasaval, kivéve, ha nyilatkozik arrél, hogy
tagsagi viszonyat fent kivanja tartani.

A kilépési szandékot az Elnoknek kell irdsban bejelenteni. A kilépd tag kilépettnek
tekinthetd az Elnoknek megkiildott kilépd nyilatkozataval, az abban megjeldlt idéponttol,
ennek hianyaban a kézhezvétel napjatol. Atigazolas, jatékjog atruhdzas esetén az atigazolas,
atruhazas napjaval sziinik meg a tagsag.

A tagnak jogszabalyt, az egyesiilet alapszabalyat vagy kiildott-, vagy kozgytilési hatarozatat
stlyosan vagy ismételten sértd, vétkes, kotelességszegd magatartasa esetén az Elnok a taggal
szemben kizarasi eljarast folytathat le. Az elndk kizarhatja azt a tagot is, akit a birdsag
jogerds €s végrehajtandd szabadsagvesztés biintetésre itélt, vagy a koziigyektdl eltiltott, a
blintetett elo¢lethez fliz6d6 hatranyos kovetkezmények aloli mentestilésig.

Vétkes, kotelességszegd magatartasnak mindsiil kiilondsen:

- aki a jogszabalyokat, az Egyesiilet Alapszabalyanak rendelkezéseit, az Egyesiilet
szabalyzatat, elnokségi, kiildottgylilési hatdrozatat nem tartja be, azt sértd tevékenységet,
cselekedetet, magatartast tantsit,

- az Egyesiilet érdekeivel ellentétes, az Egyesiilet céljaval dsszeegyeztethetetlen magatartast
tanusit,

- tagi kotelezettségeit nem teljesiti,

- Egyesiilet hirnevét csorbitja,
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- sportemberhez méltatlan magatartast tanusit.

A kizarast barmely egyesiileti tag, vagy egyesiileti szerv kezdeményezheti az Elndknél
irasban a kizarasi kezdeményezés okénak megjeldlésével. Nem kezdeményezhetd kizaras, ha
az arra okot addé magatartas kifejtésétol vagy esemény megtorténtétdl szamitott 6 honap
eltelt.

A kizart tag a kizarassal kapcsolatos hatdrozat ellen, a kézhezvételtdl szamitott 30 napon
beliil az Egyesiilet Elndkséghez fellebbezéssel élhet, melyet az Elndkség a fellebbezés
kézhezvételtol szamitott 30 napon beliil birdl el. Az Elndkség dontéséig a kizart tag jogait €s
kotelezettségeit gyakorolhatja.

Ha az alapszabaly a tagsagot feltételekhez koti és a tag nem felel meg a feltételeknek, az
egyesiilet a tagsagi viszonyt harmincnapos hataridével irasban felmondhatja. Azt a tagot, aki
a tagsagi dijat 6 honapon til nem fizeti be, az elndkség a kézhezvételtdl szamitott 30 napos
hataridd kitlizésével irasban, tértivevényes ajanlott kiildeményben hivja fel a hatralék
rendezésére. Amennyiben a hataridé eredményteleniil telik el, az egyesiilet elndke az
egyesiilet képviseletében felmondja a tag tagsagi viszonyat.

A tagsagi viszony megsziinése nem mentesiti a tagot a tagsaga idején keletkezett és tagsaga
id6tartamara vonatkozé kotelezettségek teljesitése alol.

Ha a maganszemély tag meghalt, illetve a jogi személy tag, jogutdd nélkiil megsziint, akkor
a tagot, tordlni kell az egyesiilet tagjai kozil. E tények hitelt érdemlé megallapitasa,
valamint a torlés végrehajtasa az elndkség feladata, amelyrdl beszamol a taggytilésnek.

A tagdijat az FElnokség javaslatira a Kiildottgytilés allapitja meg, azzal, hogy a
szakosztalyok jogosultak szakosztaly dijat szedni, mely O0sszegére a szakosztalyvezetd tehet
javaslatot €és az Elnokség allapitja meg. A tisztségviseld, a Tiszteletbeli Elnok, az Elndkség,
¢és a Felligyeld Bizottsag tagja tagdij fizetésére nem koteles, mivel munkéjaval teljesiti
kotelezettségeit az Egyesiilet felé. A tagdij mértéke természetes személy tagok esetében
3000,- Ft, azaz Haromezer forint havonta, jogi személyek esetében 20.000,- Ft (Huszezer
forint) évente. A természetes személy tagok a tagdijat a targyh6 15 napjaig kotelesek banki
atutalassal vagy készpénzben az Egyesiilet pénztaraba befizetni. A jogi személy tagok a
tagdijat a targyév februar 28. napjaig kotelesek banki atutalassal teljesitni.

A tag jogait személyesen gyakorolhatja, kotelezettségeit személyesen teljesitheti, azok
gyakorlasat, teljesitését masra at nem ruhazhatja, megbizast, meghatalmazast e tekintetben

nem adhat. Jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet képviseldje
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utjan gyakorolja jogait, teljesiti kotelezettségeit.

1.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a sportegyesiilet tagjainak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizid, a radio, az irott és elektronikus sajto képviseldinek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- A sportegyesiiletet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az elnok
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

- Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a sportegyesiilet j6 hirnevére €s érdekeire.

- Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala a sportegyesiilet tevékenységében zavart, a
sportegyesiiletnek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az elnok

engedélyével adhato.

1.3. A sportegyesiiletben tevékenységet folytatok dijazasa

A sportegyesiiletben tevékenységet folytatok dijazdsara vonatkozé megallapodasokat kiilon
szerzddésben kell rogziteni.

1.4. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznélatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes addjogszabalyok hatarozzdk meg.

Sajat gépkocsi hasznalatra jogosult a sportegyesiilet tagsaga, tisztségviseldi minden olyan
utazashoz, amely a sportegyesiilet miikodtetésével kapcsolatos, valamint arra az
éves koltségvetési tervben, illetve jovahagyott éves szakosztalyonkénti versenyprogramban,
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elfogadott szakmai célkitlizésekben foglaltakkal Osszhangban keriilt sor. A gépkocsi
hasznalatot a szakosztalyvezetoknél kell irdsban kérvényezni, a kérvényt az elndk hagyja
jova az éves verseny-¢s edzési naptarnak megfelelden.

2. Kartéritési kotelezettség

A sportolo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandoéan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék
vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost jegyzék ¢és elismervény nélkiil is terheli felelésség az altala kezelt pénz,

értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

3. A kapcsolattartas rendje

A sportegyesiilet feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az elndkség, a feliigyeld
bizottsag és a szakosztalyok szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Maés sportegyesiiletekkel, szakmai szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel az
eredményesebb miikodés eldsegitése ¢érdekében a sportegyesiilet egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

4. A sportegyesiilet iigyiratkezelése

Minden tisztségviseld koteles a sajat feladat- és hataskorével kapcsolatos tigyiratok,
dokumentumok kezelésérdl gondoskodni.

Az elnok felelds az elndkség mitkddésével kapcsolatos ligyiratok kezeléséért is.

A beérkezd levelekrdl a klub koteles nyilvantartast vezetni.

A levelek felbontasat kovetden az elnok koteles azt az érintett személynek atadni, atvételi
elismervény mellett. Az atvétel oly modon torténik, hogy a levél fénymasolatan az atvétel
napjat feltiintetve, alairasaval igazolja az érintett az atvételt. Az igy atvett leveleket

irattarazni kell.
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Olyan levél esetében, amely az elndkség hataskorét érinti, az elnok koteles haladéktalanul
értesiteni az elndkség minden tagjat, sziikség esetén kezdeményezheti az elndkség
Osszehivasat. Az elndkségnek érkezett levelek 6rzése, tarolasa az elnok feladata.

Minden tisztségviseld (elndk, elnokségi tagok, feliigyeld bizottsagi elndk) koteles a 2
évesnél régebbi iigyiratokat, dokumentumokat rendezetten, atvételi jegyzék alapjan az
elndknek atadni. Az elndk esetében valamelyik Feliigyeld Bizottsagi tag jelenlétében kell e
dokumentumokat elhelyezni az irattarban, az errdl szold jegyzOkonyv kiallitdsa mellett.
Amennyiben valamely tisztségviseld tisztsége megsziinik, akkor 15 napon beliil kételes az
elndknek minden tigyiratot atadni. EIn0k esetében az ligyiratokat és az irattart egy elnokségi
¢és egy feliigyeld Bizottsagi tagbol allo bizottsagnak kell atadnia.

A szakosztalyvezetOk kotelesek gondoskodni a szakosztaly tigyiratainak kezelésérol,
melybdl eredd feleldsség kiterjed a szakszOvetségi igazoldsok, versenyengedélyek
kezelésére, a szakmai és technikai személyzet iligyiratainak kezelésére is.

5. A kiadmanyozas rendje

A sportegyesiilet tulajdonat képezd sportfelszerelést, sporteszkézt az elndk és a
szakosztalyvezetOk jogosultak kiadni a sportegyesiilet szolgaltatdsait igénybevevoknek.

A kiadomanyozas tényét irdsban rogziteni kell, feltiintetve a kiadott targy megnevezését, a
hasznalat idOtartamat, a hasznald nevét ¢és elérhetdségét, alairdsaval igazolt anyagi
feleldsségvallalasat.

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

A sportegyesiilet azonositasara a kovetkezd bélyegzd alkalmazhato:

Az Egyesiilet bélyegzoje: Téglalap alakq, ...... rajta a pontos szoveg megnevezése
Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzdvel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A sportegyesiilet bélyegzdit az elnok koteles naprakész allapotban nyilvéantartani.

A sportegyesiilet korbélyegzdjének hasznalatara kizardlag az elndk jogosult.

7. A sportegyesiilet gazdalkodasanak rendje

A sportegyesiilet gazdalkodéaséaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a sportegyesiilet kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 0sszefiiggd

feladatok, hataskorok szabalyozasa az elndkség feladata.
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8. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre az elndk, a gazdasagi koordinator és a
szakosztalyok gazdasagi vezet6i jogosultak.

Készpénzes kiadasok utalvanyozasara is a bankszamla feletti rendelkezésben foglaltak az

iranyadoak.

ZARADEK

Jelen Szabalyzatot az Egyesiilet Elnoksége a mddositasokkal egységes
szerkezetben 2018. november 20. napjan elfogadta és hatalyba
léptette.

Szab6 Andrea
elnok sk.
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1. sz. Melléklet
Belépési nyilatkozat
ATUHTOLE .o, jelen belépési
nyilatkozat benyujtasaval ezaton kérem a DUSE sth(tovabbiakban: Egyesiilet) elnokét,
hogy az Egyesiilet rendes tagjava sziveskedjen fogadni.
Személyes adataim:
Név:
Sziiletési 1d6:
Sziiletési hely:
Anyja neve
Lakcim:
Személyi igazolvany szama:
Kijelentem, hogy az Egyesiilet alapszabalyat ismerem, annak céljaival egyetértek, tagsagi
jogokat tudomasul veszem, valamint a tagsagi kotelezettségeket magamra nézve kotelezének
elfogadom.
Kelt:DOmsod, ......vvvvviiviiiinnn,

torvényes képviseld torvényes képviseld
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2. 5z. Melléklet
Nyilatkozat tagsagrol valo lemondashoz
Személyes adataim:
Név:
Sziiletési 1d6:
Sziiletési hely:
Anyja neve
Lakcim:
Személyi igazolvany szdma:
minta DUSE,...... fennall6 tagsagi viszonyomat, a nyilatkozatom az egyesiilet elndkének
torténd leadasa napjan megsziintetem.
Kijelentem, hogy az egyesiilettel szemben semmilyen kdvetelésem nincs!
Kelt: DOmMsod, .......ccovvvvvvnnnnnn.

alairas
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3. sz. Melléklet

Nyilatkozat Szakosztalyvezetdi tisztség elvallalasarol
Személyes adataim:
Név:
Sziiletési 1d6:
Sziiletési hely:
Anyja neve
Lakcim:
mint a DUSE:. kinevezett szakosztalyvezetdje kijelentem, hogy a mai napt6l kezdve a
megbizast elfogadom ¢és tudomdsul veszem a DUSE:: Alapszabalyanak és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak rendelkezéseit, kiilondsen a szakosztalyvezetok feladataira,
jogaira ¢és kotelezettségeire vonatkoz6 részeket.
Tudomadsul veszem, hogy tisztségem betoltéséért dijazasban nem részesiilok és igazolt
koltségeimnek megtéritésére is csak az éves koltségvetési tervben foglaltak szerint vagyok

jogosult.

alairas
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4, sz. Melléklet

Szamviteli politika

DOMSODI UTANPOTLAS SPORTEGYESULET
2344 DOMSOD
KOZEPSO DUNAPART 1

1. SZAMVITELI POLITIKA

TARTALOMJEGYZEK:
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1. A szamviteli politika célja
2. Az lizleti év
3. A konyvvezetés modja
4. A beszamolo forméaja
5. A mérleg és eredménykimutatas
5.1. A mérleg
A mérleg formaja
A mérleg tagolasa
5.2. Az eredménykimutatas
Az lizemi (lizleti) tevékenység eredménye megallapitasanak modja

Az eredménykimutatas formaja

3. Az eredménykimutatas tagolasa
5.3. A mérlegkészités idépontja
6. Szamviteli alapelvek
7. A szamviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatok
8. Az eszkdzok besorolasa
9. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

10. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa




11. Kisérleti fejlesztés koltségeinek elszdmolésa
12. Mindsitési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol
12.1. Lényegesség kritériumai

12.2. Fajlagosan kisértékii készletek

1. 12.3. A vevénként, adésonként kisosszegii kovetelések értéke

12.4. A valutas, devizas kovetelések és kotelezettségek atértékelésébol adodo jelentés
eredményhatas nagysaga
12.5. A rendkiviili tételek jelentds eredményhatdsanak kiiszobértéke

12.6.Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség
13.Aranyos csokkentés ( cégvasarlas esetén az egyes eszkozok realis értékének
meghatarozasahoz hasznalt modszer)
14. Amortizécios politika

2. 15. A valuta-és devizatételek értékelése

16. Céltartalékok képzése

1. 17. A gazdasagi események konyvelésének hatarideje
2. 18. A kiegészit6 melléklet szerkezete és tartalma

Kelt 2018.10.25

Készitette: Izsak Gaborné Szabo Andrea sk.

Szervezet Vezetdje
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1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy az egyesiiletben olyan szamviteli rendszer funkcionaljon, amelynek
alapjan megbizhato és valds informaciot tartalmazod éves beszamolo allithatd Ossze és amely
szamviteli rendszer egyidejilleg a vezetdi dontések szamara is alkalmas informacids bazisul
szolgalhat.

2. Az iizleti év

Az lizleti év az az id6tartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.

Az iizleti év idotartama, a mérleg fordulonapja: Civil szervezetek esetében az iizleti év azonos a

naptari évvel . A mérleg forduld napja december 31.

3. A konyvvezetés modja

Az egyesiilet miikodésérol, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kdvetden, a térvényben meghatarozott konyvvezetéssel alatdmasztott beszamolot koteles
késziteni.

Egyesiiletiink a szamviteli térvény el6irasainak megfelelden a kettés konyvvitel szabalyai szerint
vezeti konyveit a 2011.évi CLXXV Tv, valamint a 479/2016 (XIL.28) kormany rendeletet
figyelembe véve.

Ezek szerint a civil szervezeteknek az alapcél szerinti (ezen belil kozhaszni)
tevékenységéboil,illetve gazdasagi vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevételeit és

koltségeit(kiadasait) elkiilonitetten kell nyilvan tartani.

A civil szervezet nyilvantartasaira egyebekben a rea iranyadd konyvvezetési szabalyokat kell
alkalmazni azzal,hogy kdzhasznt jogallasu szervezet kizardlag kettés konyvvitelt vezethet.

(27 §.1-2 bekezdés)

A koltségelszamolas valasztott médszere:

A koltségeket kizarolag az 5. Koltségnemek szdmlaosztaly szamlain konyveljiik.
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4. A beszamolo formaja

A beszamold forméjat a civil szervezet altal folytatott tevékenysé,az éves Osszes bevétel(alapcél
szerinti tevékenység és a gazdasagi-vallalkozasi tevékenység 0sszes bevételének) nagysaga, valamint
a konyvvezetés modja hatarozza meg.

Egyszerisitett éves beszamoldot készithet a kettds konyvvitelt vezetd egyesiilet, ha két egymast
kovetd évben a mérleg fordulonapjan a kdvetkezd, a nagysdgot jelz6 harom mutatdérték koziil kettd
nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

a) a mérleg f66sszeg a 150 milli6 forintot,

b) az éves nett6 arbevétel a 300 millio forintot,

c) a tdrgyévben atlagosan foglalkoztatottak szdma az 50 f6t.

A fentiek alapjan egyesiiletiink Egyszeriisitett éves beszamolot készit.
Az egyszerusitett éves beszamolo6 all:

Meérlegbdl, eredmény kimutatasbol, és kiegészité mellékletbol.

A civil szervezet koteles a beszamoldjaval egyidejiileg kozhasznisagi mellékletet is késziteni.

5. A mérleg és eredménykimutatas

5.1. A mérleg

A mérleg formaja

Egyesiiletiink a kettds konyvvitelt vezetd egyéb szervezet egyszersitett éves beszdmoloja és
kozhasznisagi melléklet tagolasanak megfelelden allitja 6ssze beszamolojat.

Az lizleti év mérleg szerinti eredményét az értékesités nettd arbevétele, az egyéb bevételek, és a
pénziigyi bevételek (0sszes bevétel), az anyagjellegh raforditasok, személyi jellegli raforditasok,
értekesokkenési leirasok ,az egyéb raforditasok, pénziigyi raforditasok (Osszes raforditas)

kiilonbozeteként allapitja meg. ( eredmény)

Az iizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitisanak médja
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Az iizemi (iizleti) tevékenység eredményét az {lizleti évben elszamolt értékesités nettd
arbevételének, az eszkozok kozott allomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb
bevételeknek, valamint az iizleti évben elszamolt anyagjellegii raforditasok, személyi jellegi
raforditasok, értékcsokkenési leiras és egyéb raforditasok egyiittes Osszegének kiilonbozeteként

(6sszkoltség eljarassal) allapitjuk meg.

Az eredmény kimutatas formaja osszkoltség eljaras esetén

Az eredmény kimutatast A kettds konyvvitelt vezetd egyéb szervezet egyszerlsitett éves
beszamoldja és kozhasznlisagi melléklet eldirt tagolasa szerint allitjuk ssze.

5.3. A mérlegkészités idopontja

A mérlegkészités id6pontja az lizleti év mérleg fordulonapjat kovetd 5. honap 1. napja, esetliinkben

. majus 1

6. Szamviteli alapelvek

A beszamol¢ elkészitésekor és a konyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni:

( Az alapelvektol csak a Szamviteli torvényben szabalyozott modon lehet eltémni. )

6.1. A vallalkozas folytatasanak elve
A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo a
belathato jovoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatd a

miikddés besziintetése vagy barmilyen okbol torténd jelentds csokkenése

6.2. A teljesség elve

A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkdzokre és a
forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoldban ki kell mutatni, ideértve
azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott iizleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a
mérleg fordulonapjat kdvetden, de még a mérleg elkészitését megelézden valtak ismertté, masrészt

azokat is, amelyek a mérleg forduldnapjaval lezart tizleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a
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mérleg fordulonapja elétt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté

valtak.

6.3. A valodisag elve
A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szereplé tételeknek a valésagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy

feleljen az e torvényben eloirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolddo értékelési eljarasoknak.

6.4. A vilagossag elve
A konyvvezetést és a beszamolot attekintheto, érthetd, e torvénynek megfelelden rendezett formaban

kell elkésziteni.

6.5. A kovetkezetesség elve
A beszamol6 tartalma és formaja, valamint az azt alatamasztd konyvvezetés tekintetében az

allandosagot és az dsszehasonlithatosagot biztositani kell.

6.6. A folytonossag elve
Az {lizleti év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z0 iizleti év megfeleld zar6d adataival. Az
egymast kovetd években az eszkdzok és a forrdsok értékelése, az eredmény szambavétele csak e

torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

6.7. Az 6sszemérés elve

Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idGszaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni,
fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell

kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

6.8. Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan. A
targyévi eredmény meghatdrozasa soran az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell
figyelembe venni az eldrelathatod kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az iizleti év
mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket,
az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetleniil attol, hogy az {iizleti év

eredménye nyereség vagy veszteség.

6.9. A brutto elszamolas elve
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A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal

szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

6.10. Az egyedi értékelés elve
Az eszkozoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés €s a beszamolo elkészitése soran egyedileg kell

rogziteni és értékelni.

6.11. Az idébeli elhatarolas elve
Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb {izleti évet is érintenek, az adott
id6szak bevételei és kdltségei kdzott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgald

id6szak és az elszamolasi id6szak kdzott megoszlik.

6.12. A tartalom els6dlegessége a formaval szemben elve
A beszamoloban és az azt alatdmasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e torvény alapelveihez, vonatkozd eldirdsaihoz

igazododan - kell bemutatni, illetve annak megfelel6en kell elszamolni.

6.13. A Iényegesség elve
Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informacio, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatdsa - az ésszerliség hatarain beliil - befolydsolja a beszamol6 adatait felhasznalok

dontéseit.

6.14. A koltség-haszon Osszevetésének elve
A beszamoldban (a mérlegben, az eredmény kimutatasban, a kiegészité mellékletben) nyilvanossagra
hozott informaciok hasznosithatdésaga (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok eléallitasanak

koltségeivel .

7. A szamviteli politika keretében elkészitendo szabalyzatok

A szamviteli politika keretében 6nallo szabalyzatként keriil elkészitésre

- azeszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata,

- aszamlarend,

- abizonylati rend,

- az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
- az eszkdzok és a forrasok selejtezési szabalyzata,
- apénzkezelési szabalyzat,
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8. Az eszkozok besorolasa

Amennyiben az eszk6zok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
milkodést tartdsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a

befektetett eszkozt at kell sorolni a forgoeszkozok kozé vagy forditva.

9. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

10. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa

Az egyesiilet miikddése soran nem jellemzo

11. Kisérleti fejlesztés koltségeinek elszamolasa

Az egyesiilet miikodése soran nem jellemzo

12. Minositési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

12.1. Lényegesség kritériumai

A lényegesség eclve alapjan lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabdl minden olyan
informaci6é, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszamold adatait, a
felhasznalé dontéseit.

3. A jelentds 0sszegii hiba

Jelent6s Osszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6z0 ellenérzések soran - ugyanazon
évet érintden - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat tokét novel6-csokkentd értékének

egylittes (elojeltol fliggetlen) Gsszege meghaladja az ellenérzott ilizleti év mérlegfoosszegének 2
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szazalekat, illetve ha a mérlegf6osszeg 2 szadzaléka meghaladja az 1 milli6 forintot, akkor az 1 millio
forint.

A jelentds 0sszegili hibakat a mérlegben és az eredménykimutatasban kiilon oszlopban kell kimutatni.

4. A megbizhato és valds képet 1ényegesen befolyasold hiba

Ha a jelentds 0sszegii hibak és hibahatasok dsszevont értéke a hiba feltdrasanak évét megeldzo iizleti
év mérlegében kimutatott sajat tOke értékét legalabb 20 szdzalékkal megvaltoztatja (ndveli vagy
csokkenti), tehat a sajat tOke értékét lényegesen megvaltoztatja, 1ényeges mértékii hibanak kell
tekinteni, mert a mar korabban kozzétett - a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetre vonatkozo -

adatok megtévesztoek voltak.

12.2. Fajlagosan kisértékii készletek

Az értékvesztés elszamolasa szempontjabol fajlagosan kis értékiinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fokonyvi szamlanként) az értékvesztés nem haladja meg a

nyilvantartott érték 5 %-at.

5. 12.3. A vevOnként, addsonként kisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegl kovetelésnek amely esetében a végrehajtas koltségeinek haromszorosat nem

haladja meg a kovetelés.

12.4. A valutas, devizés kovetelések €s kotelezettségek atértékelésébodl addodo jelentds eredményhatas
nagysaga

Az egyesiiletnél nem jellemz6 . Ha mégis el6fordul meghatarozo a szamviteli torvény ide
vonatkozé eldirasa.

12.5. A rendKkiviili tételek jelentos eredményhatasanak kiiszobértéke

A rendkiviili tételek jelentés eredményhatasanak kiiszobértékét az lzleti év mérleg szerinti

eredményének 30 szazalékaban hatarozzuk meg.
40



12.6.Behajthatatlan kovetelések esetében ardnytalan koltség
Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek haromszorosaban

hatarozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar
nincsenek aranyban a kiévetelésbol varhatéan megszerezheto 6sszeggel

14. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsdkkenés elszamolasanal a hasznos élettartam végén varhaté maradvanyértékkel
csokkentett bekerilési értékbdl kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az id0szak, amely alatt az amortizalhatd eszkozt a gazdalkodo6 idéaranyosan
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvdnyérték: a rendeltetésszeri hasznalatbavétel, az ilizembe helyezés id6pontjaban - a
rendelkezésre 4ll6 informacidok alapjan, a hasznos ¢élettartam fiiggvényében - az eszkoz
meghatarozott, a hasznos ¢élettartam végén varhatdéan realizalhat6 értéke. Nulla Iehet a

maradvanyérték, ha annak értéke valdsziniisithetéen nem jelentds.

4. Maradvanyérték nagysaga

Az eszk0z maradvanyértékét — az egyedi értékelés elve alapjan — a hasznos élettartam végére
szamitott eszkoz, lizembehelyezésének idGpontjaban fellelhetd hasonld kort eszkoz piaci értéke
alapjan hatarozzuk meg.

Ha az eszkdznek a hasznos élettartam végén varhatéan realizalt értéke nem jelentds, akkor a
maradvanyértéket nullanak tekintjiik.

Nem jelentds a maradvanyérték ha annak értéke a beszerzési érték 10 %-at, vagy ha az kevesebb
mint 50 eFt, akkor az 50 eFt-ot nem éri el. Nem jelent6s akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti
rendeltetésétél megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkoz
varhatoan nem lesz értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszkdzok esetében a maradvanyérték minden esetben nulla forint.

1. Alkalmazott leirdsi médszer(ek)

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (brutté értékhez) viszonyitott
aranyat, az egyedi eszkdz varhatdé hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhasznalodasa és
erkolcsi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembevételével kell
megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetésszerii

hasznalatbavételtdl, az iizembe helyezéstdl kell alkalmazni
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1. Ertékcsokkenés elszamolasa

Ertékcsokkenést az iizembe helyezés napjatol, kivezetéskor pedig a kivezetés napjaig szamolunk el.

Ertékcsokkenést évente egyszer , év végén a mérleg forduldnapjaig szamoljuk el.

Az 100 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszkozok beszerzési vagy

eloallitasi koltségét a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy 6sszegben elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenések és értékvesztések és ill. visszairasa elszamolasanak estei

Az egyesiilet gazdalkod4dsaban nem jellemzd. Ha mégis el6fordul akkor iranyadé a szamviteli

torvény rendelkezése.

A vev0, az ad6s mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennallod és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi
vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjelleghi tételeket is) értékvesztést kell
elszamolni - a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre all6 informdciok alapjan - a kovetelés
konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozet Osszegében, ha ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds Osszegll, vagyis egy
éven tali és meghaladja a 100 eFt-ot.

A vevénként, az addsonként kisosszegli kdveteléseknél - a vevok, az adosok egylittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés Osszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazalékaban

hatarozzuk meg.

2. 15. A valuta-és devizatételek értékelése

Az egyesiilet nem rendelkezik valuta, illetve deviza tételekkel. Ha miikddés alatt valtozik iranyado

a szamviteli torvény ide vonatkozo szabélya.
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16. Céltartalékok képzése

Céltartalékképzés a jovobeni koltségekre

Az adozas eldtti eredmény terhére, a jovébeni koltségekre nem képeziink céltartalékot.

17. A gazdasagi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésobb a targyhot
kovetd ho 20-ig a konyvekben kotelezden rogziteni kell.

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga:

A targyi eszkdzok aktivalasat az analitikaba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni, de
az értékcsokkenést csak az év végi zaras keretében kell elszamolni, - mind az analitikdban, mind a

fokonyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasigi miiveletek,
események megtorténte utdn havonta, a targyhonapot koveté ho végéig kell a konyvekben rogziteni

és a fokonyvi szamlakon kimutatottakat az analitikaval egyeztetni.

18. A kiegészité melléklet szerkezete és tartalma

A kiegészitd mellékletbe azokat a szamszerli adatokat és szOveges magyarazatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény el6ir, tovabba mindazokat, amelyek a vallalkoz6 vagyoni, pénziigyi
helyzetének, miikodése eredményének megbizhaté és valos bemutatisahoz a tulajdonosok, a
befektetok, a hitelez6k szamara - a mérlegben, az eredmény kimutatasban szerepldkon tilmenden -
sziikségesek. A kiegészitdé mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mas
jogszabalyban eldirt - informaciokat is.
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A kiegészit6 melléklet felépitése

I. Altalanos kiegészitések
1. A vallalkozas bemutatasa

- mitkodési forma

- alapitas, alakulas idGpontja

- tevékenységi kor

- piaci helyzet ( fobb értékesitési teriiletek, illetve beszerzési forrasok )
3. A szamviteli politika f6 vonasai

- A szamviteli politika meghataroz6 elemei

- szamviteli politika meghatarozo elemeinek valtozasa és azok eredményre gyakorolt hatasa
3. A szamviteli alapelvektdl vald eltérés ismertetése

II. T4jékoztato kiegészitések

1. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok 1étszamanak

2. Az ellendrzés soran feltart jelentds Gsszegii hibak hatasai
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5.sz. Melléklet

Bizonylati rend

DOMSODI UTANPOTLAS SPORTEGYESULET
2344 DOMSOD
KOZEPSO DUNAPART 1

1. BIZONYLATI REND

TARTALOMJEGYZEK:

. A bizonylati rend célja

. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

. Bizonylat fogalma, alaki €s tartalmi kellékei, csoportositasa
. Szigor( szamadasu nyomtatvanyok

. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

. A bizonylatok feldolgozasa €s ellendrzése

. A bizonylatok tarolasa

. A bizonylatok 6rzése
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BIZONYLATI ALBUM
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Kelt: Domsod 2018 10.25.

Készitette: Izsak Gaborné
SzabO Andrea sk.

Szervezet Vezetdje
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5. 1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa Az egyesiilet a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddd

bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasadgi miveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdaséagi
miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartadsokban

rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi

kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodoé altal kiallitott,
készitett okmany (szamla, szamlat helyettesitdé okmdany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) -
fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol -, amelyet a gazdasigi esemény
szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik az e torvényben meghatarozott

altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak
kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kiilfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilfoldi

megrendeld nyelvén is feltiintethetok.)
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A kiilfoldi szallito, szolgéltatd szamldjan azokat az adatokat, megjeldléseket kell - a konyvviteli
nyilvantartasokban torténd rogzitést megeldzden - magyarul is feltiintetni, amelyek a bizonylat
hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez, az utdlagos

ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

Atalakulas esetén a jogelddnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol - keletkezett
bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket a jogutod
(tobb jogutdod esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik) rogziti a konyvviteli
nyilvantartasokban, amennyiben a jogeléd éves beszamoloja, egyszeriisitett éves beszamoloja
elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogeléd nem tudta azokat

figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

b) a bizonylatot kiallito gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

C) a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fiiggben az ellendr alairasa; a
készletmozgédsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a
befizet6 alairasa;

d) a bizonylat kiallitisanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegétdl, id6beni
hatalyatol fiiggden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni
kell;

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelGlése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas
rend;jétol fliggben - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallito
gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el&ir.
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A szamléval, az egyszerlsitett szamlaval, a szamlat helyettesité okmannyal kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly is meghataroz.

A szamla, az egyszerisitett szamla, a szamlat helyettesité okmany alaki és tartalmi hitelességét,
megbizhatosagat - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - a gazdalkodo képviseletére jogosult
személy vagy az altala a bizonylat alairasara feljogositott személy (ideértve a Polgari Térvénykdnyv
szerint vélelmezett képviseletet is) a gazdalkodd azonositd adatainak feltlintetésével és alairasaval
igazolja.

Mentesiil az altala kiallitott szamla, egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesit6 okmany alairasi
kotelezettsége alol az a vallalkozo, amelyik fotevékenységként olyan szolgaltatast végez, amelynél a
szolgaltatasrol szamitdgépes Uton zart rendszerben, a szamlazasi rendszer altal mért adatok alapjan,
emberi beavatkozas nélkiil, folyamatosan €s nagy tomegben allitja ki a szamlat, az egyszerisitett

szamlat, a szamlat helyettesitd okmanyt.

Az elektronikus okiratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak
kovetelményeit az elektronikus okiratokrol szolo, kiilon torvény hatdrozza meg.
Ha a konyvviteli nyilvantartds mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:

a) az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili
kiiratasat,

b) az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a/ Keletkezési helyiik szerint:
- bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa az egyesiiletnél torténik,
- kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem az egyesiiletnél, hanem az adott

gazdasagi miiveletet kezdeményezd kiilso szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szaktertiletiik szerint:

- befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlézasi bizonylatok,

- bérszamfejtési bizonylatok,
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- leltarozési bizonylatok.

c / Feldolgozasban betoltott szereplik szerint:
- elsddleges bizonylatokra,

- masodlagos bizonylatokra,

- gylijto bizonylatokra,

- hiteles masolatokra és

- hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerusitett szamlat €s a nyugtat is), tovabba
minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvianyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamadasi kdtelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigortl szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok

elszamoltatasat.

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriiségének ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes tirlapokon a sorszdmok és

esetleg egyéb jelzések helyesek -e.

4.3. A szigord szamadasu nyomtatvanyok o6rzése

A szigoru szamadast nyomtatvanyokat elzarva,ugy kell érizni hogy ahhoz illetéktelen személy ne

férjen

4.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalisa
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Minden olyan esetben , ha a meg6rzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfeleld soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az

atvételt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 id6pontjat,

- a felhasznalas befejez6 idopontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznalatlan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasigi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdotelezd6 megdrzési
hatarid6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve

kimutathatok legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huzni, ugy,
hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy sz6veg/ olvashatdé maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités
keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

- A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 10j bizonylatot kell kiallitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

- Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

Az egyesiilet kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.
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6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

6.1. Altalinos kovetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésobb a targyhot
kdvetd ho 15-¢ig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miiveletek,
események megtorténte utan, legalabb negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott
idépontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedévet koveto ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés €s
ellendrzés lehetoségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozdsa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A konyvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldlni azokat a fokonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijeldl6 személy az
utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
- a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

- az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgalni:
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- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-g,
- a bizonylati Grlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigoru szamadast nyomtatvanyoknal/,
- a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo /eseménytdl fiiggéen az ellendr /, valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,
- a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

- a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi

miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a

vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok taroldsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok konnyen hozzaférhetok,
visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkodo az iizleti évrdl készitett beszamoldt, valamint az azt alatdmaszto leltart, értékelést,
fokonyvi kivonatot, tovabba , valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az
egyszerlsitett beszdmolot alatamasztd leltart és a részletezd nyilvantartast olvashatd formaban,
valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, miikod6képes allapotban tarolt szamitogépes

programot legalabb 10 évig koteles megorizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell
olvashatdé forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd6 moddon

megoOrizni. A folydszamlaknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval kezdédik.
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A szigort szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
A megbrzési idon beliili szervezeti valtozds (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas

végrehajtasakor intézkedni kell.

Bizonylatot a megorzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi intézkedésre
- a meg6rzés helyérél - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrol
barmilyen modszerrel eldéallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat

visszahelyezésé€ig bizonylatként megdrizni.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa az ezzel megbizott személy feladata. A postabontast, az iratok
személyre torténd szignalasat az ezzel megbizott személy végzi.

Az iktatds Iktatokonyvben, az irattarolds dossziékban szamviteli nyilvantartasnak megfeleld
csoportositasban torténik.. A gazdasagi jellegli iratokat a gazdasagi vezetohoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok ,valamint a targyévet megel6z0 négy év anyagat tartalmazé bizonylatok

felhasznalok kézi irattdraban vannak, ezt kdvetden keriilnek az arra kijelolt helyre.

9.2. Kimend bizonylatok, okmanyok

Az egyesiiletnél iktatokonyvet rendszeresitettiink, amelyet az ezzel megbizott személy, az egyesiilet
titkara vezet.

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakonyv utjan tovabbitja, a masolatot lerakja
az erre rendszeresitett dossziéba.

Az iktatott bizonylat,csak  atvételi elismervény ellenében adhato ki / ha ez elkeriilhetetlen
egyebként csak a bizonylatrol késziilt fénymasolat adhato ki.

Az egyesiilet bizonylatainak felsorolasat a mellékelt Bizonylati album tartalmazza.

53



1. Zdradék

A Bizonylati Rend az egyesiiletiink iigyviteli munkajanak alapokmanya.

A szabalyzatban foglalt eldirasok az egyesiilet valamennyi /érintett / dolgozojara kotelezd

érvényliek, azok be nem tartasa fegyelmi feleldsségre vonast eredményez.

A szabalyzatot naprakész allapotban kell tartani, a belsé igényeknek megfeleléen folyamatosan

modositani kell.

A Bizonylati Rend tartalmat megismertiik, az abban foglalt feladatokat tudomasul vettiik.

BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a vallalkozas allit ki. Ide sorolandok:
- bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

- szamlak

- fizetési jegyzékek.

Bels6 bizonylatok:

Bizonylat megnevezése

1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

1. Pénztar bevételi bizonylat/ kézzel késziil a szakosztalyok gazdasagi vezetdinek kiallitasaval/
2. Pénztar kiadasi bizonylat / kézzel késziil a szakosztalyok gazdasdgi vezetdinek kiallitasaval//

3. Pénztarjelentés /szamitogéppel torténik /
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5. Készpénzes szamla /kézzel torténik/

I1. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. Készpénzfelvételi bizonylat bankbol/Fokusz Takarék altal rendszeresitett/
2. Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartasa/szamitogépen torténik/
3. Atutalasi megbizas/ Kézzel, vagy illetve netbankon keresztiil/

4. Kimend szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartdsa/szamitogépen torténik/

II1. Szamviteli nyilvantartassal, konyveléssel kapcsolatos bizonylatok

1. Immaterialis javak egyedi nyilvantartélapja

2 Epiiletek,épitmények egyedi nyilvantartlapja
3. Beruhazasok, targyi eszk6zok nyilvantartolapja
4.Térgyi eszk6zok egyedi nyilvantart6 lapja
5.Konyvelési feladasok

IV. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakonyv
2. Iktatokonyv
3. Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve

4. Bérelszamolasi bizonylatok
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok

1.1.  Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lapja

Konyveld: Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti

a f6konyvi konyveléssel

Pénzkezeléssel megbizott személy : Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2. Targyi eszkéoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités
elszamolasardl
Konyvelo: Ellendriz és rogziti az adatokat,egyeztet a fokonyvi konyveléssel

Pénzkezeléssel megbizott személy: Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Az egyesiilet folyamatos készlet nyilvantartast nem vezet. Az anyagkdltséget azonnal az

5 szamlaosztalyban koltségként 8.szamlaosztalyban raforditasként szamolja el.

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1 Bevételi pénztarbizonylat

A szakosztalyok gazdasagi vezet6i allitjak ki. A havi bizonylatokkal egyiitt atadjak az
egyesiilet megbizott gazdasagi vezet6jének, aki azokat ellendrzi , majd rendezve atadja az
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egyesiilet altal megbizott konyvel6i irodanak kdnyvelésre.

3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat
A szakosztalyok gazdasagi vezetoi allitjak ki. A havi bizonylatokkal egyiitt atadjak az

egyesiilet megbizott gazdasagi vezetdjének, aki azokat ellenérzi, majd rendezve atadja

az egyesiilet altal megbizott kdnyvel6i irodanak konyvelésre

3.3. Havi pénztarjelentés
Elsddlegesen szamitogéppel késziil szakosztalyonkénti megosztasban a szakosztalyok
altal atadott kiadasi-bevételi és mas gazdasagi eseményekrol késziilt bizonylatok alapjan
havonta
A szakosztalyok gazdasagi vezetdi havonta egyeztetnek a megbizott gazdasagi vezetovel

a pénztar zar6 egyenlegével kapcsolatosan

34 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Elszamolasra kiadott pénzdsszegek nincsenek

4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1.  Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

A kimend szamlak kiallitdsa kézzel szigori szdmadasu bizonylatként nyilvantartasba vett
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szamlatombokben  torténik alapbizonylatok alapjan, melyet a konyveld folyamatosan

konyveli

4.2.  Készpénzfizetési szamla

Kiallitasa kézzel szigort szamadasu bizonylatként nyilvantartasba vett szamlatombokben
torténik Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan a pénzkezeléssel
megbizott személy beszedi a szamla ellenértékét , ¢és haladéktalanul elhelyezi azt a
szakosztaly

bankszamlajan.

5. Bérelszamolasi bizonylatok
A bérelszdmolasi bizonylatokat a kdnyveld iroda késziti el az egyesiilet altal rendelkezésére adott
jelenléti ivek alapjan . A konyvel6 iroda sajat programjaval késziti el az 6sszes munkaiigyi,
bérelszamolasi, valamint a kiillonb6z6 adatszolgaltatashoz sziikséges alapbizonylatokat is.
5.1 Jelenléti iv kozvetlen munkat végzok,és adminisztrativ dolgozok részére
Jelenléti iveket a dolgozok egyénileg vezetik alairasukkal igazoljak a munkaba érkezés és

tavozas idejét majd havonta,a honapot kovetdé o6todik napjaig kiilldik meg a kdnyvelének

szamfejtés céljabol.

Igazolja az adott szakosztaly vezetdje

5.2. Egyéni bérelszamolo lap

Jelenléti iv alapjan késziil 2 példanyban. Eredeti példanyt a dolgozo6 kapja,masolat az
egyesiiletnél keriil leflizésre a jelenléti ivekkel egyiitt.
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53 Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejtdé Az egyéni bérelszamolo lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre

atadja a pénzkezeléssel megbizott személynek.

Pénzkezeléssel megbizott személy kifizetés utan a konyvelési bizonylatok kozé rakja
¢s atadja a megbizott gazdasagi vezetonek, aki tovabbitja azt a konyveld iroda felé konyvelés

szempontjabol

5.4. Szabadsag engedély
Kiilon szabadsag engedélyt az egyesiilet nem rendszeresitett. A konyveldiroda tajékoztatja a
dolgoz6t a szdmara kora alapjan jar6 éves szabadsagarol. A dolgozd a jelenléti iven jelzi a
Kivett
szabadsagos napokat. A dolgozo egyéni elszamolasi lapjan szerepel a kivett és a még kiveheto

szabadsagos napok szama.

55 Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevo Kiallitja az els6 oldalt.
Illetékes vezetd: A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevo : Az utazas megtorténte utdn kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja a
mellekleteket.
[lletékes vezeto: Utalvanyozza a kifizetést.
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6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1 Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Szakosztalyonként vezetik .

A nyilvantartasért felelds: Szigort szdmadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba

Veszi, folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

7. Leltarozasi nyomtatvanyok

Targyi eszkozok leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére
Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérdl

Készletek leltarfelvételi ive
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6.sz. Melléklet

Iratkezelési és bizonylati szabalyzat

Készitette: Szabd Andrea

Hatalyos:2018. November 20.
Jovéhagyta:

Szabo Andrea

elnok
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6. 1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. 1.Aszabalyzat célja
Az Iratkezelési Szabalyzat kiadasanak célja, hogy a Domsodi Utanpotlas Sportegyesiilet (a

tovabbiakban: Egyesiilet) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének célszeri
rendszerét kialakitsa ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors megoldasat, valamint

iratforgalmanak hatékony ellendrzését szolgalja

1. 2. Alkalmazasi teriilet
Az Iratkezelési Szabalyzat alkalmazasi teriilete az Egyesiiletnél keletkezett nyilvanos,

valamint belsd hasznalatu iratok és bizonylatok kore.

7. 1. ALTALANOS FOGALMAK

1. TIrat: minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziil konyvjellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv
mikodése, vagy személy tevékenysége soran keletkezett, vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacid, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, mégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon;
tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép, vagy barmely mas
formaban 1évd informacid vagy ezek kombinécidja. (1995. évi LXVI. torvény 3. § c.)
pontja)
Irat tovabba a gépi feldolgozas utjan rogzitett adat, a papiralapu, tovabba a magneses
¢és elektrooptikai adathordozok (pl. lyukkartya, magneslemez), tavirat és mikrofilm
IS.

1.1 Beérkezo irat: az Egyesiilet €¢s munkavallaloi cimére (nevére) postan (postafidkcimre)
vagy kézbesitd utjan, valamint futarral, illetve elektronikus Uton (faxon), szdmitégépen
beérkezd mindennemi irat.

1.2 Kimend irat: az Egyesiilet altal postan vagy egyéb uton tovabbitott mindennemi irat.

1.3 Atmend irat: az az irat, melyet szignalas alapjan az intézkedésre jogosult szervezeti
egység véleményezés vagy tdjékoztatas céljabol egy masik szervezeti egységnek
megkiild.

1.4  Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozik vagy tartozott.

1.5 Magadnirat: a nem kozfeladatot ellato szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a
természetes személyek tulajdonaban 1€v6 irat.

1.6 Maganjellegii irat: névre sz6l6an érkezd kiildemény, amelynek cimzése a személy
nevével kezdddik és a Egyesiilet szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen
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1.7

1.8

1.9

6
7

formaban nem szerepel a cimben. Ezen iratokra a jelen iratkezelési utasitads nem terjed
Ki.
Mindsitett irat: jogszabaly altal allamtitoknak-, szolgalati- vagy {izemi titoknak
mindsitett adatot, informaciot tartalmazo irat.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus
formaban rogzitett — elektronikus uton létrehozott, érkezett, illetve tovabbitott irat,
amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.
Irattari anyag: az Egyesiilet mikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozé iratok dsszessége.
Nem kell iratként kezelni a szamviteli és pénziigyi bizonylatokat, tovabba a
kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat, konyveket, valamint a reklam- ¢és
propagandakiadvéanyokat.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i és biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség/ek.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel wvald ellatdsat, szakszerli és
biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglal6 tevékenység. (1995. évi LXVI. torvény 3.§ (h) pontja).

Erkeztetés: az a nyilvantartas, amelynek segitségével meg lehet allapitani, hogy mikor
¢és milyen kiildemények érkeztek az Egyesiilethez.

Iktatas: az iratok nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal val6 ellatasa.

Iktatészam: az iratkezel6 altal adott azonositd szam.

Alszam: egy iktatoszdmon beliili dokumentumkeletkezések megjeldlésére szolgdld szam.

Iktatas céljara évenként elkiilonitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iratot el kell latni iktatészammal €és az irat egyéb azonosité adataival. A levél, a

jegyzOkonyv, a telefax-iratok iktatdszamaként az évenkénti 1-gyel kezd6d6 folyamatos

sorszam, illetve a palydzatoknal az azonositd szdmjel haszniland6 fel. Az iratokon

feltiintetett iktatoszdmokat ki kell egésziteni az €vszam megjelolésével.

A nyilvantartés (iktatokonyv) folyamatos sorszamu iktatoszamat a beérkezd ,,B” és a kimend

2
”K

, valamint a palyézati anyagok ,,P” betlijelti elkiilonitéssel kell megjeldlni.

Az Egyesiilethez érkezett iratokat csak egyszer szabad iktatni, illetve minden iratnak csak

egy iktatdszama lehet

8

10
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Iratkapcsolas: Az azonos szervezettdl, személytdl megegyez6 témakorben mar érkezett
irat (eldirat) kordbbi iddszakban nyilvantartott bejegyzésénél indokolt esetben
feltiintetendd az wjabb irat (utoirat) iktatészdma, illetve az utdirat iktatokonyvi
bejegyzésénél hivatkozni kell az eldirat iktatdszamara.

Iratkezel6: a szervezeti egység allomanyaba tartozé kijelolt munkavallald, onkéntes
vagy tag (a tovabbiakban munkavallalo), aki az iratkezelés konkrét — munkakori
leirdsaban szerepld — részfeladatait ellatja.

Irattari terv: az iratok megdrzésének, rendszerezésének ¢és selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari
anyagot irattaritételekre (targyi csoportokra, esetenként iratfajtakra) tagolva az



Egyesiilet szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatidrozza a
Kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli célu megbrzésének idGtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hatéaridejét.

11 TIrattari tételszam: az Irattdri Tervben meghatarozott egyes targyi csoportok/tételek
jelzészama.

12 Iratkezelési segédletek: Iktatokonyv: Az egyesiilet rendeltetésszeri miikkodése soran
keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett €s megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok,
kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgald, évenként hitelesitetten
megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv. Nem selejtezhetd!

13 Kiildemény: a postabontdi tevékenységben eléforduld, nem iratként kezelt levél,
értesités, prospektus, sajtotermék, csomag.

14 Csomag: az a papirmennyiség, mely a levélboriték méretét meghaladja, illetve a
levélboriték méretli, de a sulyhatart meghaladé kiildemény, amely dokumentumok,
nyomtatvanyok vagy kisebb miiszaki aruk tovabbitasara szolgéaloé forma.

15 Tavirat, fax: az Egyesiilet szervezeti egységeinek miikodéséhez nélkiilozhetetlen —
postai uton vagy telefax vonalon tovabbitott — gyorsitott hirkdzlés.

16 Maradand6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsadhoz, megismeréséhez, megértés¢hez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo6 irat.

17. Levéltir: a maradando, torténeti értékii iratok tartds megorzésének, levéltari

feldolgozasanak és rendeltetésszerli hasznalatanak biztositdsa céljabol 1étesitett intézmény.

8. IIL UGYIRATKEZELES

1. 1. Iratkezelés
Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai irdnyitdsa az Egyesiilet

vezetdjének feladatkorébe tartozik, az Egyesiilet iratainak szabalyszer( és teljes korti
iratkezelése az Egyesiilet adminisztrativ tigyintézdjének feladata.
Az adminisztrativ ligyintézo feladatai:

e aziratok és kiildemények atvétele;

e az iratok felbontasa, érkeztetése,

e a postazando iratok ¢€s kiildemények postazasra torténd elokészitése €s postai
feladasa,

e az Irattar kezelése.

2. 2. Iratatvétel

Postafiokcimre, illetve kézbesitéssel érkezett iratokat az iratkezelének (adminisztrativ

igyintéz0) kell atvenni. A kimend leveleket, egyéb kiildeményeket iktatds és postai vagy
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kézbesitési tovabbitasra az iratkezeldnek kell dtadni. A mindsitéssel érkezett iratokat a titkos
tigykezeléssel megbizott személy veheti at.

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az ,,s.k.” felbontasra szold
kiildeményeket, melyek iktatasar6l a kiildemény atvétele utan koteles gondoskodni. A
tévesen érkezett kiildeményt a cimzett vagy a felado részére haladéktalanul tovabbitani kell.
A beérkezett levelet (telefaxot) tigyintézoéi kijelolésre az elndknek kell atadni keltezéssel.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot
is.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatosag (olvashatosag) szempontjabol
ellendrizni kell:

- Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithatdo meg, ugy a kiildot az
érkezéstdl szamitott harom napon beliil értesiteni kell a killdemény értelmezhetetlenségérol,
¢és a kozfeladatot ellatod szerv altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas szabalyairol.
/Ezen iratokat iktatni nem sziikséges./

- Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatoak meg a rendelkezésre allo
eszkozokkel, ugy a killddt harom napon beliil értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérol, és a kozfeladatot ellatd szerv altal haszndlt elektronikus tton
torténd fogadas szabdalyairol, illetve a hidnypotlas sziikségességerdl és lehetdségeirdl.

A pénz- és értékkiildeményeket csak a cimzettek vehetik at.

Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen

- Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoldsaval

biztosithato.
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- Elektronikus uton érkezett irat esetében a benyujtas idopontjanak az érkezési datum felel
meg.

- Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek
igazolasara szolgal6é informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a

kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3. 3. Iktatds

Az ligyintéz0i kijelolést (szignalast) kovetden a beérkezett leveleket, illetve az atadasok elott
a palyazati anyagokat a 2. sz. melléklet szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatdszammal
ellatni. A kimend leveleket (iratokat) az alairast kdvetden kell iktatdszammal és egyesiileti
bélyegzéssel ellatni.

Az iratokrol iktatokonyvet kell vezetni, feltiintetve a feddlapon az Egyesiilet nevét és a
nyilvantartasi évszamot, valamint a nyit6 és zaro6 iktatészamot. Az iktatokonyvet az iratokrol
tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tlintetni a beérkezés vagy a kikiildés
id6épontjat, az iktatoszamot, a kiild szervezetet vagy személy megnevezését, az ligyirat
targyat, hataridés témaknal a teljesitendé hatdrnapot, az ligyintéz0 nevét €s az irattari
tételszamot.

Az iktatdsmentes beérkezett kiildeményeket a keltezés feltiintetésével kell az érdekelteknek
tovabbitani.

Az iktatokonyvi adatkezelés megkonnyitése érdekében az iktatokonyv elektronikus
formaban is vezethetd a fenti adattartalommal.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni, és
elektronikus vezetés esetén ki is kell nyomtatni.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb 15 napon beliil be kell iktatni.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.
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Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

4. 4. Szigndlas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az elndknek atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzo
személyt (szignalas).

Az irat szignaldsara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarido, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének

megjeldlésével irasban teszi meg.

5. 5. Kézi irattdar

A targyévi iratokat az ligyintézd gyijti, illetve kozosen kell gondoskodni a biztonsagos
megorzésrél. A targyévet megel6zd iddszak iratainak szakszerii, rendezett megOrzeésérdl
(irattari elhelyezésérdl), az iratkezeléssel megbizott adminisztrativ {igyintézonek kell
gondoskodni.

Az irattarban a beérkezett iratokat eredeti, a kikiildott iratokat masolatban kell évenkénti
elkiilonitéssel elhelyezni, feltiintetve idorendi elrendezésben az irattari tételszdmot, csatolva
az iratokhoz tartozo évenkénti iktatokonyveket, targymutatokat.

Az irattari ligyiratokat csak atvételi elismervény ellenében, a visszaadasi hataridd eldirasaval

szabad kiadni.
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6. 6. Iratdatadas

A nyilvantartott, iktatott iratanyag atadasa altalaban szervezeti vagy személyi valtozas
alkalmaval jelentkezik, melyrél jegyzokonyvi bizonylat készitendd. A jegyzokonyvben
feltiintetend6 az atvevO-atadé szervezet, az atadas idOpontja, az atadott iratanyag
évfolyamonként elkiilonitéssel, az tligyiratok targya, iktatdszama, mennyisége (a tarold

dobozok szama), az iratokhoz tartoz6 iktatokonyv, tdrgymutatok darabszama.

7. 7. Selejtezés, levéltarba adas

Az ligyiratok selejtezését az elnok altal kijeldlt selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet
elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési id0 leteltével. Az iratselejtezésrol jegyzokonyvet
kell késziteni.

A megsemmisitésrol az elndk az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével

gondoskodik.
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IRATTARI TERV

Az irattari tervet az egyesiileti iratfajtdkrol targykoronkénti rendszerezéssel kell elkésziteni,
feltiintetve az iratok megdrzésének iddtartamat. Az iratokon a meg6rzési idot — az iktatas

alkalmaval — az irattari terv tételszdmaval kell megjeldlni.

IRATTARI TERV

A Domsodi Utanpotlas Sportegyesiilet iratainak megérzésére

IGAZGATASI UGYEK

Alapitassal, atalakuldssal, megsziinéssel kapcsolatos iratok Nem selejtezhetd 15 év
Szabalyzatok, belsd utasitdsok Nem selejtezhetd 15 év
Kartéritési, kotbér, szabalysértési tigyek 10 év

Peres iigyek 10 év

Vizsgalati, ellendrzési tigyek 10 év

Stratégiai tervek Nem selejtezhetd 15 év

Hosszu tavu tervek Nem selejtezhetd 15 év

Eves tervek Nem selejtezheté 15 év

Egyéb tervek 5 év

10. Jogtanacsosi tigyek 10 év

11. Bels6 ellendrzési tigyek 10 év

12. Vagyonvédelmi tigyek 10 év

13. Munka- és tlizvédelmi tigyek 5 év

14. Szamitastechnikai tigyek 5 év

15. Posta, tavkozlési ligyek 5 év

16. Bélyegzbbeszerzés, -hasznalati tigyek Nem selejtezhet6 15 év
17. TIktatokonyv, targymutatd Nem selejtezhetd 15 év

18. Iratatadasi, selejtezési jegyzokonyvek Nem selejtezheto 15 év

CoNoOAWNE

PALYAZATI UGYEK

19. Palyazati anyagok
20. Palyazatok pénziigyi elszdmolasa
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21. Tamogatasi hatarozatok Palyazati elszamola utan 10 év

RENDEZVENYEK

22. Tanfolyamok tligyei 5 év
23. Tanulmanyutak iigyei 5 év
24. Konferencia- és fesztivalrendezési tigyek 5 év

SAJTO- ES REKLAMUGYEK

25. Hirdetési, reklamiigyek 5 év

26. Nyomtatott sajtoligyek 10 év

27. Konyvkiadasi tigyek 15 év

28. Hangfelvétel Nem selejtezheto 15 év

29. Fénykép, film, tv-sugarzas Nem selejtezhetd 15 év

PENZUGY

30. Szamlavezetd pénzintézet, alairasbejelentés

31. Egyéb bankszamla, alairasbejelentés

32. Devizafolyositasi engedély Ervényesség lejarta utan 10 év
33. Bankszamlakivonatok 10 év

34. Pénztarbizonylatok, jelentések 10 év

35. Utalvanyozasi jogkorok 10 év

36. Tarsasag évenkénti koltségvetése Nem selejtezhetd 15 év
37. Beruhazas, beszerzési tigyek 10 év

38. Reprezentaciods tigyek 5 év

39. Ertékpapir-vasarlasi tigyek 20 év

SZAMVITELI UGYEK

40. Szémlarend 10 év

41. Szamviteli bizonylatok 10 év

42. Fokonyvi kivonatok 10 év

43. Szamviteli mérleg, eredménykimutatas, kozhasznisagi jelentés Nem selejtezhetd 15
év

44, Leltarak 10 év

45. Statisztikai adatszolgaltatasok 10 év

46. Addbevallasok 10 év

MUNKAUGYEK

47. Vezetdi kinevezés Nem selejtezhetd 15 év
48. Munkaszerz6dés, munkatigyi iratok 50 év
49. Megbizasi szerzddések Lejarat utan 10 év
50. Bérmegallapitasi iigyek 20 év

51. Munkaigazolasok 10 év

52. Munkarendi tigyek 10 év
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53. Betegséggel, szabadsaggal kapcsolatos tigyek 10 év
54. Nyugdijazasi iigyek 20 év
55. Egyéb személyi, munkaiigyi iigyek 10 év

EGYEB UGYEK

56. Altalanos levelezés 5 év
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