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                                      I. FEJEZET  

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK  

 Bevezetés  

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) a Polgári Törvénykönyv  

2011. évi CLXXV. és a 2004. évi I. törvény valamint a Dömsödi Utánpótlás SE alapszabálya  

alapján készült.  

Az SZMSZ tartalmazza a Dömsödi Utánpótlás SE ( továbbiakban DUSE) adatait és szervezeti 

felépítését, az elnökség, a tisztségviselők és szakosztályok feladatait és jogkörét, a 

sportegyesület alapvető működési szabályait.  

1.1. A sportegyesület legfontosabb adatai  

A sportegyesület megnevezése:Dömsödi Utánpótlás Sportegyesület   

Rövidített név: DUSE 

Székhely és cím: 2344 Dömsöd Középső Dunapart 1.  

Bírósági bejegyzési szám: Pk.60.155/2012/24 

Bírósági végzés nyilvántartási száma 13-02-0006302  

Alaptevékenység:  utánpótlás sporttevékenység szervezése, feltételeinek megteremtése  

Az alapítás éve: 2012  

Működési terület:  Dömsöd  Nagyközség közigazgatási területe és vonzáskörzete 

Adószáma: 18337213-2-08  

Számlát vezető pénzintézet : Fókusz takarékszövetkezet Dömsöd 2344 Dömsöd Kossuth L. u 61.  

Bankszámla száma: 58600300-11216498  

Az intézmény felügyeleti szerve: Pest Megyei Főügyészség  

1.2. A sportegyesület jogállása  

A sportegyesület önálló jogi személy. Vezetője és képviselője az elnök, akit a közgyűlés választ 

öt évre.  

1.3 A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya  

Az SZMSZ hatálya kiterjed:  

- a sportegyesület tisztségviselőire,  

- a sportegyesület tagjaira,  

- az elnökségre,  

- a sportegyesület szakosztályaira, azok vezetőire, szakmai és technikai munkákat ellátó 

személyekre  
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                                II. FEJEZET  

A SPORTEGYESÜLET ALAPTEVÉKENYSÉGE, CÉLJA  

ÉS FELADATAI  

1.1 Az Egyesület alaptevékenysége:  

Az Egyesület a sportról szóló 2004. évi I. törvény, az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, 

valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról szóló 2011. évi CLXXV. törvény (a 

továbbiakban: Civil tv.) a Polgári Törvénykönyv szabályai szerint működő egyesület, amelynek 

alaptevékenysége a sporttevékenység szervezése, valamint a sporttevékenység feltételeinek 

megteremtése.  

1.2 Az Egyesület célja:  

Az Egyesület fő célja a sporttevékenységen belül a verseny- és élsport, illetve az utánpótlás-

nevelés. Célja továbbá a rendszeres sportolás (versenyzés), testedzés, felüdülés és rekreációs 

tevékenységek biztosítása, az ilyen igények felkeltése, tagjainak nevelése, a társadalmi 

öntevékenység és közösségi élet kibontakoztatása. Az egészségkultúra mindennemű támogatása. 

A célok megvalósítását segítő eszközök felkutatása, támogatások igénybevétele és nyújtása.  

Az Egyesület céljának megvalósítása érdekében együttműködik Dömsöd Nagyközség  

Önkormányzatával, illetve minden állami, társadalmi és gazdálkodó szervezettel, más 

egyesülettel és szövetséggel, amelyek segítik az Egyesület eredményes működését és céljainak 

megvalósítását.  

Az Egyesület céljának megvalósításához szükséges anyagi feltételek megteremtése érdekében a 

jogszabály előírásai szerint gazdasági, vállalkozási tevékenységet folytathat, gazdasági 

társaságot és alapítványt hozhat létre, ilyenbe tagként beléphet.  

1.3 Az Egyesület feladatai:  

- Az Egyesület él-, diák és szabadidős sportjának, valamint az utánpótlás-nevelés szervezése, 

összehangolása, rendezvényének lebonyolítása.  

- A Dömsöd Nagyközség sportvezetésével szorosan együttműködve színvonalas 

sportesemények- és rendezvények meghirdetése, szervezése, lebonyolítása.  

- Az Egyesület együttműködik minden olyan nemzetközi, országos és helyi szervezettel, amely 

működési területén fenti célok szerint fejti ki tevékenységét.  

- A település utánpótlás-nevelését javító tevékenységek kezdeményezése, szervezése és 

lebonyolítása.  

- Dömsöd település sporttörténeti emlékeinek gyűjtése, a Sport Bizottság munkájának segítése.  



6 

 

 

 III.FEJEZET  

A SPORTEGYESÜLET SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE  

3.1 A sportegyesület szervezeti egységei:  

- Küldött gyűlés  

- Elnökség  

- Felügyelő Bizottság  

- Elnök  

- Tiszteletbeli Elnök  

- Elnökségi titkár  

- Szakosztályok (szakosztályi edzők, technikai feladatokat ellátó személyek, sportolók)  

- Gazdasági vezető 

- Számviteli, adózási feladatokat ellátó vállalkozó (külsős személy vagy cég)  

 

3.2 A sportegyesület szervezeti egységeinek főbb feladatai:  

3.3 Küldött gyűlés  

A küldött gyűlés (közgyűlés) az Egyesület legfőbb szerve, amelynek tagjai az egyesület tagjai. 

Kiskorú gyermekek esetében az őket képvislő szülők, az elnökség tagjai, és a szakosztályok 

tisztségviselői. A közgyűlés határozatképes ha a jelenlévők létszáma meghaladja az tagság össz 

létszámának felét. (egyszerű többség)    

A Közgyűlést évente legalább egyszer, legkésőbb julius hónapban össze kell hívni az Egyesület 

székhelyére vagy más helyre, amelyen meg kell tárgyalnia éves pénzügyi tervét, illetve az előző 

éves pénzügyi terv teljesítéséről szóló, a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény rendelkezései 

szerint készített beszámolót. A tagok részére tértivevényes meghívót kell küldeni legalább 

tizenöt nappal a Küldöttgyűlés időpontja előtt. Ez postai uton vagy e-mail formájában is 

történhet. A közgyűlés előtt legalább tízenöt nappal a tagokat tájékoztatni kell a közgyűlés 

időpontjáról és helyéről.  

. A tájékoztatás történhet hirdetménnyel is, melyet az Egyesület székhelyén kell kifüggeszteni.  

A meghívónak tartalmaznia kell  

- az Egyesület nevét és székhelyét;  

- az ülés idejének és helyszínének megjelölését;  

- az ülés napirendjét.  
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A napirendet a meghívóban olyan részletességgel kell feltüntetni, hogy a szavazásra jogosultak a 

tárgyalni kívánt témakörökben álláspontjukat kialakíthassák. A meghívónak tartalmazni kell az 

ülés napirendi pontjait. Amennyiben az ülés napirendjei módosulnának, azt napirend  előtt meg 

kell szavaztatni a tagsággal 

Ha a közgyűlést nem szabályszerűen hívták össze, az ülést akkor lehet megtartani, ha az ülésen 

valamennyi részvételre jogosult jelen van, és egyhangúlag hozzájárul az ülés megtartásához.  

A közgyűlésen a szabályszerűen közölt napirenden szereplő kérdésben hozható határozat, 

kivéve, ha valamennyi részvételre jogosult jelen van és a napirenden nem szereplő kérdés 

megtárgyalásához egyhangúlag hozzájárul.  

A Közgyűlést össze kell hívni  ha 

 a tagok egyharmada a cél és az ok megjelölésével írásban kéri ezt, illetve 

  ha az Elnökség rendkívüli Közgyűlés összehívását tartja szükségesnek,  

  ha a Felügyelő Bizottság jogszabálysértést vagy súlyos mulasztást észlelt, és a gyűlés 

összehívását kezdeményezi,  

  ha a törvényességi felügyeletet gyakorló szerv a Közgyűlés összehívását elrendeli.  

 

Ezen esetekben az Elnök legkésőbb a kezdeményezés kézhezvételétől számított 30 napon belül 

köteles a Közgyűlést összehívni legfeljebb 45 napon belülre, kivéve, ha jogszabály vagy 

bírósági, hatósági határozat ennél rövidebb határidőt állapít meg.  

A Közgyűlés összehívása az Elnök feladata, távollétében az alelnököké.  

A Közgyűlés határozatképes, ha azon a Küldöttgyűlés tagjainak (küldöttek és elnökség) több 

mint 50%-a jelen van. A határozatképességet folyamatosan vizsgálni kell.  Az ott megjelentek 

esetében  létszámra való tekintet nélkül , változatlan napirend mellett  a megjelentek számára 

való tekintet nélkül határozatképesnek minősül. Amennyiben az eredeti meghívó nem 

tartalmazza az erre vonatkozó tájékoztatást, és a megismételt Közgyűlés érvénytelen. A 

Közgyűlés üléseit az Elnök vezeti. Az Elnök a Közgyűlés levezetésével az alelnököket valamint 

a tiszteletbeli Elnököt is megbízhatja. Amennyiben nincs Elnök vagy alelnök, helyette a 

Közgyűlés megválasztja a levezető elnököt.  

A Közgyűlésről jegyzőkönyv készül, amelyet az Elnök, a jegyzőkönyv vezetője (akit a 

Közgyűlés választ meg) és egy a Közgyűlés által megválasztott tag hitelesít. A jegyzőkönyvnek 

tartalmaznia kell a küldöttgyűlésen elhangzott lényeges észrevételeket és javaslatokat, valamint 

a hozott határozatokat.  

A Közgyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozik:  
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- az Egyesület megalakulásának, feloszlásának, más egyesülettel történő egyesülésének, 

szétválásának a kimondása;  

- az Alapszabály elfogadása és módosítása;  

- Elnök, Elnökség, és Felügyelő Bizottság tagjainak megválasztása, visszahívása;  

- az Elnökség, Felügyelő Bizottság tagjai esetleges díjazásának megállapítása;  

- Tiszteletbeli Elnök megválasztása, visszahívása;  

- az Elnökség tagjának kizárásáról, összeférhetetlenségének megállapításáról szóló elnökségi 

döntés ellenei fellebbezés elbírálása;  

- költségvetés elfogadása,  

- gazdálkodásról szóló beszámoló elfogadása;  

- tagdíj mértékének megállapítása;  

- az Elnökség éves beszámolójának elfogadása;  

- döntés az Elnökség és a Felügyelő Bizottság tagjainak fegyelmi ügyében;  

- Felügyelő Bizottság beszámoltatása;  

- az olyan szerződés megkötésének jóváhagyása, amelyet az Egyesület saját tagjával, 

tisztségviselőjével, a Felügyelő Bizottság tagjával vagy ezek hozzátartozójával köt;  

- a jelenlegi és korábbi egyesületi tagok, a tisztségviselők és a Felügyelő Bizottsági tagok vagy 

más egyesületi szervek tagjai elleni kártérítési igények érvényesítéséről való döntés;  

- a végelszámoló kijelölése;  

- döntés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabály vagy az Alapszabály a Közgyűlés 

hatáskörébe utal.  

 

A közgyűlés a határozatait általában nyílt szavazással, a jelenlévő szavazásra jogosultak több 

mint felének "igen" szavazatával (a továbbiakban: egyszerű többség) hozza. Szavazategyenlőség 

esetén a szavazást meg kell ismételni. A küldöttgyűlés titkos szavazással hoz határozatot, ha a 

jelenlevő szavazásra jogosultak háromnegyede indítványozza, valamint személyi és vagyoni 

ügyekben. Minden tagnak egy szavazata van. Kiskorú gyermekek esetén, a szülő képviseli a 

sportolót. 

Az Egyesület alapszabályának módosításához a jelen lévő tagok háromnegyedes szótöbbséggel 

hozott határozata szükséges.  

Az Egyesület céljának módosításához és az Egyesület megszűnéséről, szétválásáról, más 

egyesülettel történő egyesüléséről szóló Küldöttgyűlési döntéshez, az Elnökség tagjainak, az 

Egyesület tisztségviselőinek, Felügyelő Bizottsága tagjának, tiszteletbeli Elnökének 
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visszahívásához a szavazati joggal rendelkező tagok háromnegyedes szótöbbséggel hozott 

határozata szükséges.  

A határozat meghozatalakor nem szavazhat az,  

- akit a határozat kötelezettség vagy felelősség alól mentesít vagy az egyesület terhére másfajta 

előnyben részesít;  

- akivel a határozat szerint szerződést kell kötni;  

- aki ellen a határozat alapján pert kell indítani;  

- akinek olyan hozzátartozója érdekelt a döntésben, aki az egyesületnek nem tagja vagy 

alapítója;  

- aki a döntésben érdekelt más szervezettel többségi befolyáson alapuló kapcsolatban áll; vagy;  

- aki egyébként személyesen érdekelt a döntésben.  

  

A fenti esetekben a szavazásból kizárt tagot a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek 

kell tekinteni.  

Titkos szavazás elrendelése esetén a szavazatszámlálást az erre a célra választott Szavazat 

számláló bizottság bonyolítja. Titkos szavazás esetén jelöltenként vagy döntésenként kell 

szavazólapot előállítani, melyen igennel vagy nemmel lehet szavazni. A 3 tagú szavazatszámláló 

bizottság (melynek tagjai a Közgyűlés tagjai közül kerülnek megválasztásra) megválasztására 

bármelyik küldöttgyűlési tag javaslatot tehet. Megválasztásukról a Közgyűlés a szavazati joggal 

rendelkező tagok szótöbbségével határoz.  

Személyi kérdésekben megválasztottnak azt a személyt kell tekinteni, aki az érvényes 

szavazatok több mint felét megszerezte. Amennyiben a jelöltek közül valaki nem kapja meg az 

érvényes szavazatok több mint felét, abban az esetben a tisztségre jelölt, de meg nem választott 

két legtöbb szavazatot szerzett személy között újabb szavazást kell tartani. A megismételt 

szavazás győztese és így a megválasztott a legtöbb szavazatot kapott személy lesz. 

Szavazategyenlőség esetén, vagy ha egyik jelölt sem kapta meg legalább a jelenlevők egyszerű 

többségét, addig kell a szavazást folytatni, míg azt valamelyikkőjük meg nem kapja.  

A Közgyűlés ülései az Egyesület tagjai számára nyilvánosak. A Közgyűlés tagjai egyszerű 

szótöbbséggel hozott határozattal a nyilvánosságot kizárhatják, ha valamely Egyesületi tag 

személyiségi jogainak védelme, az Egyesület érdeke, vagy közérdek ezt szükségessé teszi. A 

Küldöttgyűlésen hozott határozatokat az Elnök, titkos szavazás esetén a szavazatszámlálók 

jelentése alapján szóban kihirdeti.  

A Közgyűlési határozatokat az Elnök az érintettekkel a határozat meghozatalától számított 15 

napon belül közli írásban, utólag igazolható módon.  
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A Közgyűlés által meghozott határozatokat (melyek nyilvántartását a Elnökségi titkár vezeti) az 

Egyesület honlapján közzé kell tenni.  

Az Elnök a Közgyűlésre tanácskozási joggal meghívhatja azt, akinek a jelenléte szükséges.  

 

3.4 Elnökség, vezetőség  

Az Elnökség két Küldöttgyűlés közötti időszakban irányítja az Egyesület működését. Az 

Elnökség szükség szerint, de évente legalább négyszer ülésezik. Az Elnökséget az Elnök 

írásban vagy elektronikus úton (e-mailben) hívja össze. Szabályszerűnek az összehívás 

akkor minősül, ha a tagok részére az ülésről és annak tervezett napirendjéről szóló értesítés 

legalább tíz nappal az ülés időpontját megelőzően írásban vagy elektronikus úton (e-mail) 

kiküldésre kerül. Kivételesen az elnökségi ülés ennél rövidebb időközzel is összehívható, ha 

az, az Egyesület érdekét szolgálja.  

Az Elnökség ülései nem nyilvánosak, azon az elnökségi tagok és a Felügyelő Bizottság 

tagjain kívül az vehet részt, akit az Elnök meghív. Az Elnökség ülésein a Tiszteletbeli Elnök 

és a szakosztályok vezetői, mint állandó meghívottak tanácskozási joggal szintén részt 

vehetnek. Az Elnökség üléseire - annak tárgykörére figyelemmel - esetenként az Elnökség 

mást is meghívhat.  

Az Elnökség határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza. Határozatképes az Elnökség, ha az 

ülésen a tagok több mint fele jelen van, köztük az Elnök vagy az általa helyettesítésére 

esetileg kijelölt elnökségi tag. Határozatképtelenség esetén az Elnökséget ismételten össze 

kell hívni.  

A 3 tagú Elnökséget a Küldöttgyűlés választja meg az Egyesület tagjai sorából 5 éves 

időtartamra. Az Elnökségnek csak olyan nagykorú személy lehet a tagja, aki nincsen eltiltva 

a közügyek gyakorlásától és tagja az Egyesületnek. Nem lehet elnökségi tag továbbá a 

Felügyelő Bizottság tagja és elnöke, az, aki az Egyesületben gazdasági tevékenységet lát el, 

sportvállalkozásnál vezető tisztviselő volt az annak megszűnését megelőző három évben, 

amennyiben a sportvállalkozást felszámolták.  

Az Elnökség tagjai:  

- az Elnök  

- 2 fő elnökségi tag. 

 

Megszűnik az Elnökség tagjának megbízatása:  

- megbízás lejártával,  
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- kizáró ok, összeférhetetlenség bekövetkeztével,  

- lemondással,  

- visszahívással (amennyiben a tisztségre méltatlanná válik),  

- tagság megszűnésével,  

- halállal.  

 

Amennyiben az Elnökség tagjának megbízatása öt éven belül szűnne meg, a megbízatásból még 

hátralévő időre kell az új tagot választani.  

A kizáró ok és az összeférhetetlenség bekövetkeztét (az Elnök esetét kivéve) az Elnökség 

állapítja meg egyszerű többséggel. A szavazásban nem vehet részt az érintett, de a 

határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni. A kizárásról, illetve 

összeférhetetlenség megállapításáról szóló döntés ellen a Küldöttgyűléshez lehet fellebbezni a 

döntéshozatalt követ 15 napon belül, mely a döntéshozataltól számított 45 napon belül dönt. A 

Küldöttgyűlés döntéséig az érintett elnökségi tag jogait gyakorolhatja, kötelezettségeit teljesíti.  

Az Elnökség feladata és hatásköre:  

- a Küldöttgyűlés összehívásával, működésével kapcsolatos előkészítő és a Küldöttgyűlés 

munkáját elősegítő szervező tevékenység;  

- szakosztály létrehozása, megszüntetése;  

-tagdíj megállapítása 

- munkáltatói jog gyakorlása az Elnök felett (kivéve a megválasztást és visszahívást);  

- fegyelmi jogkör gyakorlása a tagok felett, kivéve a Küldöttgyűlés hatáskörébe tartozó eseteket;  

- az Elnökség hatáskörébe tartozó ügyekben a döntések meghozatala;  

- az Egyesületet érintő megszűnési ok fennállásának mindenkori vizsgálata és annak 

bekövetkezte esetén a törvényben előírt intézkedések megtétele;  

- az Egyesület gazdasági tevékenységével kapcsolatos döntés előkészítő munka, az éves 

programok, költségvetés, beszámolók előkészítése, megvitatása, Küldöttgyűlés elé terjesztése;  

- az Egyesület Szervezeti és Működési Szabályzatának elfogadása, szakosztályok működési 

szabályzatának elfogadása, a szakosztályvezető javaslatára;  

- az Elnök éves beszámolójának elfogadása;  

- hozzájárulás az Egyesületet terhelő 10.000.000,- Ft-ot meghaladó szerződések Elnök általi 

vállalásához;  

- az Egyesület tagjának kizárásával kapcsolatos másodfokú eljárás.  
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Az elnökség üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az elnök, valamint további egy 

elnökségi tag hitelesít. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az ülésen elhangzott lényeges 

észrevételeket és javaslatokat, valamint a meghozott határozatokat, ezek  

időpontját, hatályát, és a döntés arányát. Az elnökség határozatait az Elnökségi Határozatok 

Gyűjteményében kell nyilvántartani, melyet az egyesületi tagok bármikor megtekinthetnek az 

egyesület elnökével egyeztetett időpontban és helyszínen.  

Az elnökség az elnökségi üléseket ha egyéb akadály nem merül fel minden hónap  második 

keddjén tartja meg. 

Az elnökség szükjség esetén, de legalább havonta egy alkalommal összehívja az egyeseület 

vezetőségét, amelynek tagjai: szakosztályok vezető és gazdaságiu felelősei valamint edzői, az 

elnökség, a Felügyelő bizottaság egy tagja, a felelős gazdasági koordinátor és az egyesület 

titkára.  

 

3.5 Elnök  

Az Elnök a Küldöttgyűlés által 5 évre választott tisztségviselő, az Elnökség szavazati joggal 

rendelkező tagja, az Egyesület képviselője és operatív irányítója. Az Elnök tevékenységéért a 

megválasztó testületnek és az Egyesületnek felelős. Amennyiben a megbízatása öt éven belül 

szűnne meg, a megbízatásból még hátralévő időre kell új Elnököt választani.  

Az elnök társadalmi munkában, illetmény nélkül  köteles ellátni feladatát.  

Az Elnököt akadályoztatása esetén az általa e feladatra esetenként kijelölt Elnökségi tag 

helyettesíti.  

Elnök az a nagykorú személy lehet, akinek cselekvőképességét a tevékenysége ellátásához 

szükséges körben nem korlátozták. A feladatait személyesen köteles ellátni. Elnök csak az 

egyesület tagja lehet. 

Nem lehet Elnök az:  

- akit bűncselekmény elkövetése miatt jogerősen szabadságvesztés büntetésre ítéltek, illetve a 

közügyektől eltiltottak, amíg a büntetett előélethez fűződő hátrányos következmények alól nem 

mentesült.  

- akit e foglalkozástól jogerősen eltiltottak. Akit valamely foglalkozástól jogerős bírói ítélettel 

eltiltottak, az eltiltás hatálya alatt az ítéletben megjelölt tevékenységet folytató jogi személy 

vezető-tisztségviselője nem lehet.  

 

Az eltiltást kimondó határozatban megszabott időtartamig nem lehet tisztségviselő az, akit 

eltiltottak a vezető tisztségviselői tevékenységtől.  
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Az Elnök az Egyesület vezetését az ilyen tisztséget betöltő személyektől elvárható fokozott 

gondossággal, az egyesület érdekeinek elsődlegessége alapján köteles ellátni.  

A jogszabályok, az Alapszabály, az Egyesület szabályai, illetve szervei által hozott határozatok, 

kötelezettségeik vétkes megszegésével az egyesületnek okozott károkért a polgári jog szabályai 

szerint felel.  

Az Elnök feladata és hatásköre:  

- az Egyesület tevékenységének irányítása;  

- az Egyesület ügyvezetésével kapcsolatos feladatok ellátása;  

- a Küldöttgyűlés összehívása, javaslattétel a napirendi pontokra, üléseinek vezetése, 

határozatainak kiadmányozása, határozatok nyilvántartása;  

- Elnökség üléseinek összehívása, az ülések vezetése;  

- irányítja az Elnökség munkáját;  

- a Küldöttgyűlés és az Elnökség által hozott határozatok és állásfoglalások végrehajtásának 

irányítása és ellenőrzése;  

- Egyesület szabályzatainak kiadása, kivéve azokat, melyek kiadására az Egyesület más szerve 

jogosult;  

- kapcsolattartás más civil, sport és érdekképviseleti szervezetekkel;  

- döntés tag felvételéről, kizárásáról;  

- nyilvántartást vezet az Egyesület tagjairól;  

- döntés a szakosztály vezetőjének a szakosztályi tag felvétele, illetve a felvétel elutasítása 

tárgyában hozott döntése ellen benyújtott fellebbezés tárgyában;  

- beszámoló jogszabály szerinti letétbe helyezése, közzététele;  

- gondoskodik arról, hogy az Egyesületet a sportinformációs rendszerben nyilvántartsák;  

- tevékenységéről beszámol az Elnökségnek;  

- intézkedik és dönt a hatáskörébe utalt ügyekben;  

- irányítja az Egyesület gazdálkodását;  

- szervezi és ellenőrzi a pénzeszközök felhasználását;  

- utalványozási jogot gyakorol;  

- gyakorolja a munkáltatói jogokat az Egyesület alkalmazottai felett;  

- az Elnökség tagjai közül esetenként helyettesítésére kijelöl egy elnökségi tagot;  

- működteti az Egyesületet; 

- képviseli az Egyesületet;  

- szerződést köt  

- nyilatkozatot tesz az Egyesület nevében;  
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- minden olyan feladat ellátása, amelyet jogszabály, Alapszabály vagy az Egyesület szabályzata 

nem utal más egyesületi szerv hatáskörébe.  

 

Megszűnik az Elnök megbízása:  

- a megbízás lejártával;  

- kizáró ok, összeférhetetlenség bekövetkeztével;  

- lemondással;  

- döntésre jogosult általi visszahívással (amennyiben arra méltatlanná válik),  

- cselekvőképességének a tevékenysége ellátásához szükséges körben történő korlátozásával;  

- egyesületi tagság megszűnésével,  

- halállal.  

 

Az Elnök tisztségéről bármikor lemondhat, azonban ha az Egyesület működőképessége ezt 

megkívánja, a lemondás csak annak bejelentésétől számított hatvanadik napon válik hatályossá, 

kivéve, ha a legfőbb szerv az új tisztségviselő megválasztásáról már ezt megelőzően 

gondoskodott. A lemondás hatályossá válásáig az Elnök a halaszthatatlan döntések 

meghozatalában, illetve az ilyen intézkedések megtételében köteles részt venni.  

A kizáró ok és az összeférhetetlenség bekövetkeztét a megválasztásra jogosult szerv állapítja 

meg egyszerű többséggel. A szavazásban nem vehet részt az érintett, de a határozatképesség 

szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni.  

Az egyesület elnöke tevékenységét  önkéntes társadalmi munkában  látja el, munkája ellátásáért 

díjazásra nem jogosult.  

 

3.6 Tiszteletbeli elnök  

A Tiszteletbeli Elnököt a Küldöttgyűlés határozatlan időre választja tagjai közül. A Tiszteletbeli 

Elnök:  

- az Elnökség, a Küldöttgyűlés ülésein tanácskozási joggal részt vehet,  

- együttműködik más civil, sport és érdekképviseleti szervekkel,  

- az Egyesület céljainak megvalósítása érdekében eszközöket, támogatókat kutat fel,  

- elősegíti az Egyesület eredményes működését.  

Megbízatása megszűnik:  

- halállal,  

- lemondással,  

- tagsági jogviszony megszűnésével,  
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- méltatlanná válása esetén visszahívással.  

3.7 Felügyelő Bizottság 

Az Egyesület felügyelő szerve a Felügyelő Bizottság, amely 3 főből (elnök és tagok) áll.  

A Felügyelő Bizottság tagjait a Küldöttgyűlés választja az Egyesület tagjai közül 5 évre.Külső 

személy is lehet Felügyelő Bizottsági tag.  A Felügyelő Bizottság ügyrendjét maga állapítja meg, 

elnökét tagjai közül választja meg.  

A Felügyelő Bizottság tagjai indokolt esetben - amennyiben a megbízásra méltatlanná válnak – 

kétharmados többséggel visszahívhatók.  

Felügyelő Bizottság tagja az a nagykorú személy lehet, akinek cselekvőképességét a 

tevékenysége ellátásához szükséges körben nem korlátozták.  

Nem lehet a Felügyelő Bizottság tagja, akivel szemben a vezető tisztségviselőkre vonatkozó 

kizáró ok áll fenn, továbbá aki, vagy akinek hozzátartozója a jogi személy vezető-

tisztségviselője.  

Nem lehet a Felügyelő Bizottság tagja az, aki tagja az Egyesület Elnökségének továbbá az a tag, 

aki olyan sportvállalkozásban vezető tisztségviselő volt az annak megszűnését megelőző 3 

évben, melyet felszámoltak.  

Felügyelő Bizottság tagjának megbízatása megszűnik:  

- megbízatás időtartamának lejártával,  

- kizáró ok, összeférhetetlenség bekövetkeztével,  

- lemondással,  

- Küldöttgyűlés általi visszahívással,  

- egyesületi tagság megszűnésével,  

- halállal.  

 

A kizáró ok és az összeférhetetlenség bekövetkeztét a Küldöttgyűlés állapítja meg egyszerű 

többséggel Amennyiben a Felügyelő Bizottság tagjának megbízatása öt éven belül szűnne meg, 

a megbízatásból még hátralévő időre kell az új tagot választani.  

A Felügyelő Bizottság szükség szerint, de évente legalább négy alkalommal, tehát negyedévente 

ülésezik, működésére az Elnökség működésének szabályait megfelelően kell alkalmazni. 

Határozatképes a Felügyelő Bizottság, ha az ülésén legalább két tagja jelen van. A Felügyelő 

Bizottság tagjait egyenlő jogok és azonos kötelezettségek illetik meg, így különösen: jogosult az 

Egyesület működését és gazdálkodását ellenőrizni, jelentést, tájékoztatást, illetve felvilágosítást 

kérni az Egyesület Küldöttgyűlésétől, illetve munkavállalóitól, az Egyesület könyveibe és 

irataiba betekinthet, azokat megvizsgálhatja. A Küldöttgyűlés ülésein tanácskozási joggal részt 
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vehet, jogszabálysértés vagy súlyos mulasztás esetén köteles a Küldöttgyűlést tájékoztatni. A 

Felügyelő Bizottság ebben az esetben kezdeményezi az Elnöknél a Küldöttgyűlés összehívását. 

Az Elnökség ülésein a Felügyelő Bizottság tagjai és elnöke részt vehetnek.  

A Felügyelő Bizottság ülései nem nyilvánosak. Azokra minden esetben kötelező meghívni az 

elnökséget, s annak legalább egy tagnak kötelező részt venni. Üléseiről sorszámozott 

jegyzőkönyvet akkor készít, ha bármely tag jegyzőkönyvbe kívánja foglaltatni neve feltüntetése 

mellett a döntésre leadott szavazatát. Határozatait ugyancsak sorszámozza.  

Amennyiben az ülésen jegyzőkönyv készül, az tartalmazza: az ülés helyét, idejét, a jelenlévő 

tagok, meghívott személyek és a jegyzőkönyvvezető nevét, a napirendet, a hozzászólásokat, az 

érdemi határozatokat és azok hatályát. A jegyzőkönyvet úgy kell vezetni, hogy abból az érdemi 

döntést támogatók és ellenzők számaránya megállapítható legyen. A jegyzőkönyvet a Felügyelő 

Bizottság ülésén a résztvevő tagok aláírják. 

 

 

3.8 Egyesületi titkár  

 

Tevékenységét társadalmi munkában  látja el;  

- megbízását a klub elnökének útmutatása alapján végzi;  

- feladata a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések előkészítése, jegyzőkönyv vezetése; 

- tevékenységével kapcsolatosan tájékoztatja a médiát és a honlapjának szerkesztőjét;  

- naprakészen vezeti a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések u. n. határozatok könyveit;  

- a klub alapdokumentumait (alapszabály, bírósági végzés, szabályzatok, aláírási 

címpéldány) tárolja, kezeli.  

. határozatok nyilvántartása nyilvántartást vezet az Egyesület tagjairól; 

- minden olyan feladat ellátása, amelyet jogszabály, Alapszabály vagy az Egyesület szabályzata 

nem utal más egyesületi szerv hatáskörébe.  

Megbízását a klub elnökének útmutatása alapján végzi;  

Feladatai  

-a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések előkészítése, jegyzőkönyv vezetése; 

-határoatok nyilvántartásba vétele 

-Határozatok Gyűjteményének naprakészen tartása 

-egyeseületi iratkezelés, postázások végrehajtása 

-jegyzőkönyvek vezetése 

- nyilvántartása nyilvántartást vezet az Egyesület tagjairól; 
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-figyelemmel kíséri a küldöttgyűlés határozatainak végrehajtását;  

-ellátja a postai és iratok iktatási tevékenységeit 

- feladata a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések előkészítése, jegyzőkönyv vezetése; 

- naprakészen vezeti a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések u. n. határozatok könyveit;  

- a klub alapdokumentumait (alapszabály, bírósági végzés, szabályzatok, aláírási címpéldány) 

tárolja, kezeli.  

-nyilvántartásokat, statisztikákat vezet;  

- feladata a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések előkészítése, jegyzőkönyv vezetése 

   

 

3.9 Szakosztályok   

Az Egyesületben sportáganként szakosztály működhet, amely létrehozásáról az Elnökség dönt. 

A szakosztály nem jogi személy. A szakosztály az Egyesület Alapszabálya, szervezeti és 

működési szabályzata, valamint a szakosztály működési szabályzata alapján szerveződik és 

működik, alakítja szervezetét. A szakosztály működési szabályzatát a szakosztályvezető 

javaslata alapján az Elnökség fogadja el.  

A szakosztályt a szakosztály vezetője képviseli, akinek feladatait, képviseleti jogosultságát az 

Egyesület szervezeti és működési szabályzatában határozza meg, azzal, hogy a szakosztály tagjai 

választják maguk közül egyszerű többséggel 5 évre.  

A szakosztály tagjainak ülése határozatképes, ha azon a szakosztályi tagok több mint fele jelen 

van.  

A szakosztályvezető megbízatása megszűnik:  

- megbízatás időtartamának lejártával,  

- lemondással,  

- visszahívással,  

- akár egyesületi, akár szakosztályi tagsági viszonya megszűnésével,  

- halállal.  

A szakosztályvezető visszahívásához egyszerű többségre van szükség, a döntéshozatalban az 

érintett nem vehet részt, de a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni.  

A szakosztályvezető feladata a szakosztály képviselete, annak szakmai irányítása, eredményes 

működésének elősegítése, nyilvántartás vezetése a szakosztály tagjairól, döntés szakosztályi tag 

felvételéről, kizárásáról, javaslattétel a szakosztályi díj mértékére az Elnökség felé.  

A szakosztály feladata az adott sportág tekintetében az oktatás-nevelés, versenyek, mérkőzések 

rendezése, illetve versenyeken, mérkőzéseken való részvétel szervezése, a szakosztály 



18 

 

hatáskörébe utalt egyéb feladatok ellátása. A szakosztály közreműködik az ifjúság és a lakosság 

tömegsporttal összefüggő sportegyesületi feladatok megvalósításában is.  

 

3.10 Szakosztályvezető 

- javaslatot tesz a szakosztályok versenynaptárára;  

- támogatók, hirdetők, szponzorok felkutatása, a velük való szerződés előkészítése;  

- figyelemmel kíséri az edzők képzését és továbbképzésükre javaslatot tesz;  

- segít az egyesület és a szakosztályok szakmai koncepciójának elkészítésében és 

végrehajtásában;  

- nyilvántartásokat, statisztikákat vezet;  

- naprakészen vezeti a küldöttgyűlések és az elnökségi ülések u. n. határozatok könyveit;  

- a klub alapdokumentumait (alapszabály, bírósági végzés, szabályzatok, aláírási címpéldány) 

tárolja, kezeli.  

 

Szakosztályvezető feladatai:  

 elkészíti a szakosztály szervezeti és működési szabályzatát;  

- elkészíti a szakosztály rövid –közép és hosszú távú koncepcióját, stratégiáját;  

- szervezi, irányítja és ellenőrzi a szakosztály szakmai munkáját, a szakosztályban feladatellátó 

szakmai és technikai személyzetet, önkénteseket;  

- elkészíti a szakosztály éves versenyprogramját;  

- előkészíti a szakosztály éves költségvetési tervét és leadja az elnök részére; 

- a szakosztályban szabályozza a pénzügyi elszámolás rendjét, úgy hogy azt kizárólag Ő 

engedélyezheti;  

- részt vesz az elnökség éves költségvetési tárgyalásának menetében;  

- segít az egyesület vezetőinek a marketing és kommunikációs célok elérésében, pályázatok 

megírásában;  

- gondoskodik arról, hogy a szakosztály éves kiadásai a jóváhagyott költségtervében foglalt 

keretek között maradjon;  

- a szakosztály tevékenységéről rendszeresen írásban beszámol az elnökségnek;  

- vezeti a szakosztályi tagnyilvántartást;  

- gondoskodik a tagsági díjak megfizetéséről;  

- javaslatot tesz a szakosztályban foglalkoztatni kívánt edzők személyére;  

- elkészíti a szakosztályban dolgozó edzők munkaköri leírását;  

 A szakosztály önkéntesség alapján meghatározott célok, szakmai érdekek alapján közösen 
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tevékenykedő természetes, jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező egyesületi 

tagokból áll, akik az Egyesület rendes, vagy pártoló tagjai. A szakosztályi rendes tag és pártoló 

tag felvételéről a kezdeményezés kézhezvételétől számított 60 napon belül a szakosztály 

vezetője dönt. A szakosztályhoz benyújtott tagfelvételi kérelmet elutasítani csak indoklással 

lehet. Mind a kérelemnek helyt adó, mind az azt elutasító döntéssel szemben az Egyesület 

Elnökéhez lehet fellebbezéssel élni a döntés kézhezvételétől számított 30 napon belül. Az Elnök 

a fellebbezés kézhezvételétől számított 30 napon belül dönt, döntéséig a tag tagsági jogait 

gyakorolhatja, kötelezettségeit teljesíti, a tagsági viszonnyal nem rendelkező a döntésig nem 

tekinthető tagnak.  

A szakosztály tagjairól a szakosztályvezető nyilvántartást vezet, melyet rendszeresen az 

Egyesület tagnyilvántartásával egyeztet.  

A szakosztály minden tagja egyben az Egyesület tagja is, így az Egyesület alapszabályában és a 

szakosztály szabályzatában megfogalmazott jogok illetik meg és kötelességek terhelik. Egy fő 

csak egy szakosztály tagja lehet, kivéve a több sportágban is sportoló sportolót. A szakosztály 

valamennyi tagja szakosztályi választási joggal rendelkezik, amelyet közvetlenül gyakorolhat.  

A tagság megszűnésének módjai:  

- bármely tagnak joga van a szakosztályból – indoklás nélkül írásbeli bejelentéssel bármikor 

kilépni, vagy más szakosztályba átjelentkezni,  

- az egyesületi tagság megszűnésével,  

- a tag halála, jogutód nélküli megszűnése,  

- a szakosztály érdekeit sértő magatartás, vagy tevékenység esetén a szakosztályvezető kizáró 

határozatot hozhat.  

-A szakosztály vezetőjét távollétében az elnökség képviseli. 

- szükség esetén technikai feladatokat is ellát. 

3.11 Szakosztályi edző  

- a szakosztályvezető javaslatára munkaszerződéssel, munka- vagy megbízási szerződéssel kerül 

foglalkoztatásra;  

- munkáltatói jogköröket az egyesület elnöke gyakorolja;  

- szakmailag a szakosztályvezetőnek tartozik beszámolási kötelezettséggel;  

- utasítási jogkört a vezetőedző és a szakosztályvezető gyakorolja;  

- feladatellátásának feltétele a sportági szakszövetség által előírt szakirányú végzettség és 

szakképzettség;  

- ismernie kell a klub képzési és nevelési programját;  

- a sportágon belül érvényes szakmai program alapján állítja össze a képzési és nevelési tervét;  
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- a szakosztályvezető utasítására utánpótlás-nevelési programot készít;  

- vezeti és irányítja a rá bízott sportolók edzésmunkáját;  

- évente írásbeli értékelést készít a sportolókról és a programok végrehajtásáról;  

- szükség esetén megtervezi a tudományos mérések és vizsgálatok időrendjét, vezeti a sportolók 

adatait, vizsgálati eredményeit; 

- kapcsolatot tart a sportolók szüleivel, iskolájával;  

- utasításra toborzási feladatokat is ellát;  

- kapcsolatot tart a szakosztály többi edzőjével.  

3.12 Technikai feladatokat ellátó és irányító személy  

- a szakosztályvezető javaslatára munkaszerződéssel, munka- vagy megbízási szerződéssel kerül 

foglalkoztatásra;  

- munkáltatói jogköröket az egyesület elnöke gyakorolja;  

- szakmailag a szakosztályvezetőnek tartozik beszámolási kötelezettséggel;  

- utasítási jogkört az elnök és a szakosztályvezető gyakorolja;  

- a szakosztály technikai irányítója ellenőrzi és nyilvántartja a tagdíjbevétel alakulását, 

elmaradás esetén intézkedéseket tesz;  

- az edzőkkel együttműködve elkészíti egy-egy időszak edzés-és pályabeosztását, gondoskodik a 

végrehajtásról;  

- intézi a játékosok igazolási, átigazolási ügyeit;  

- a klub lehetőségeihez mérten biztosítja a színvonalas edzésmunkához szükséges felszerelések, 

eszközök, sportszerek folyamatos és jó minőségű meglétét, szükség esetén javaslatot tesz 

beszerzésre;  

- összegyűjti és átadja a megfelelő szakembernek a klub honlapján megjelentetni kívánt híreket, 

eredményeket, azok rövid értékelését;  

- szervezi a szakosztály utazásait, hazai és vidéki versenyeit, azokon személyesen részt vesz;  

- végzett tevékenységéről a szakosztályi üléseken rendszeresen beszámol;  

 

3.13.Gazdasági vezető 

Az Egyesület működésére, gazdálkodására vonatkozó, érvényben lévő jogszabályok betartásával 

végrehajtja a Küldöttgyűlés, az Elnökség határozatait. A gazdasági vezetőt az Egyesület Elnöke 

bízza meg, vagy alkalmazza, illetve szünteti meg jogviszonyát az Egyesület nevében, továbbá 

gyakorolja felette a munkáltatói jogokat, ha munkaviszony keretében látja el tevékenységét. 

Feladatait az Elnök utasításának megfelelően látja el. Az Egyesület működésével és 

gazdálkodásával kapcsolatban adatokat szolgáltat a Felügyelő Bizottságnak, segíti annak  
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tevékenységét. Feladatait munkaviszony vagy megbízási jogviszony keretében látja el.  

Tevékenységét az egyesület számviteli szabályzatában és a számviteli törvényben írtak alapján 

végzi. A gazdasági vezető kapcvesolatot tart a szakosztálysok gazdasági felelőseivel, valamint 

az egyeseület könyvelőjével. Közvetlen kapcsolatban áll az elnökségel. Jogosult az egyeseület 

összes folyószámlájának hozzáfárásáhez és az azokon végehzető tranzakciókhoz.  A 

bankszámlákat folyamatos figyelemmel kíséri, azok állásáról, egyséb észrevételekről az 

elnökséget tájékoztatja. Jelzi az esetleges szabálytalanságokat. Szoros kapcsolatot tart az 

egyesület szakosztályainak gazdasági felelőseivel, azon munkáját figyelemmel kíséri, 

javaslatokkal segíti, ellenőrzi. Havi rendszerességgel a szakosztályok számláit, bizonylatait a 

gazdasági felelősöktől bekéri, azokat rendszerezi és feldolgozza. Negyedéves gyakorisággal az 

összes szakosztály dokumentumait, számláit, bizonylatait az egyesület könyvelője számára 

rendszerezi és átadja. 

 

3.14  Szakosztályok gazdasági felelősei   

 

A szakosztályok működése során keletkező nyugtákat, számlákat az edzőktől és a 

szakosztályoktől havi rendszerességgel beszedi rendszerezi, azokról nyilvántatrtást vezet. 

Havonta átadja a bizonylatokat az egyeseület gazdasági vezetőjének. Figyelemmel kíséri a 

szakosztályok gazdasági helyzetét. Felelő azért, hogy a gazdálkodás optimálisan működjön, 

hiány ne keletkezzen. Ügyel arra, hogy akiadások ne haladják meg a bevételeket. Felelős azért, 

hogy adósság, tartozás ne jelentkezzen a szkosztályokban. Negatív mérleg esetén azonnal jelzi 

ezt a tényt a gazdasáégi vezetőnek valamint az elnökségnek. A tao-zó szakosztályoknál a tao 

számlákat és bizonylatokat megkülönböztetett figyelemmel kíséri, a számlákat azok 

elkészültekor a megfelelő tartozékokkal felszereli a tao elszámolások jogszabályban 

meghatározott módja szerint. Gazdasági fegyelemet követel a szakosztályokban. 
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IV.FEJEZET  

A SPORTEGYESÜLET MŰKÖDÉSÉNEK FŐBB SZABÁLYAI  

1. A sportegyesület tevékenységével kapcsolatos szabályok:  

1.1 Az Egyesület tagsága  

A tagsági viszony keletkezése:  

Az Egyesületbe való belépés és az onnan történő kilépés önkéntes. Az Egyesületi tagság a 

felvétellel keletkezik és a tagdíj rendszeres fizetésével tartható fenn.  

A tagfelvételről – írásbeli felvételi kérelme alapján – az Egyesület Elnöke dönt. Amatőr 

sportoló Egyesülethez történő átigazolásával, illetve hivatásos sportoló játékjoga 

használatának Egyesület részére történő átruházásával elnöki döntése nélkül is tagsági 

jogviszony keletkezik (automatikus tagfelvétel).  

Az Egyesület tagja lehet az a természetes személy, jogi személy, valamint jogi 

személyiséggel nem rendelkező szervezet, aki elfogadja az Egyesület Alapszabályát és 

belépési nyilatkozatban vállalja, hogy tevékenyen részt vesz az Egyesület munkájában.  

Az Egyesület tagságáról az Egyesület Elnöke nyilvántartást vezet.Az Egyesület tagjának 

jogai:  

- részt vehet az Egyesület tevékenységében és rendezvényein, észrevételeket, javaslatokat 

tehet, véleményt nyilváníthat az Egyesület működésével kapcsolatban;  

- tanácskozási joggal részt vehet a Küldöttgyűlésen;  

- felvilágosítást kérhet az Egyesület tevékenységéről, amelyre az Egyesület illetékes szerve 

30 napon belül köteles választ adni;  

- választhat és választható a tisztségekre, a 18. életévét be nem töltött tag az életkorának 

megfelelő tisztségekre választható;  

- a tagok egyharmada írásban ok és cél megjelölésével rendkívüli Küldöttgyűlés és 

rendkívüli elnökségi ülés összehívását kezdeményezheti.  

 

Tagsági viszonyon kívül az Egyesületnek lehetnek pártoló tagjai is. Pártoló tag lehet minden 

olyan természetes személy, jogi személy, valamint jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki az Egyesület alapszabályát elfogadja, valamint erkölcsileg és anyagilag 

támogatja az Egyesület működését. A tagfelvétel a jelen cím 1. pontja szerint történik.  
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A pártoló tag, illetve képviselője tanácskozási joggal részt vehet a Küldöttgyűlésen, szintén 

igénybe veheti az Egyesület szolgáltatásait, de tisztségre nem választható, szavazati joga 

nincs. Egyebekben jogai és kötelezettségei megegyeznek a rendes tagokéval.  

Az Egyesület tagja köteles a jogszabályokat, az Egyesület Alapszabályát, egyéb 

szabályzatait és határozatait betartani, valamint részt venni az Egyesület munkájában, 

elősegíteni a kitűzött célok megvalósítását és köteles az Alapszabályban meghatározott tagi 

kötelezettségek teljesítésére. Az Egyesület tagja nem veszélyeztetheti az Egyesület céljainak 

megvalósítását és az Egyesület tevékenységét, jó hírnevét.  

A tagsági viszony megszűnik a rendes tag illetve pártoló vagy tiszteletbeli tag kilépésével, 

kizárásával, a tag illetve pártoló vagy tiszteletbeli tag halálával és jogutód nélküli 

megszűnésével, továbbá a tagsági jogviszony egyesület általi felmondásával. Megszűnik a 

tagsági jogviszony az amatőr sportoló átigazolásával, hivatásos sportoló játékjoga 

használatának más szervezetre történő átruházásával, kivéve, ha nyilatkozik arról, hogy 

tagsági viszonyát fent kívánja tartani.  

A kilépési szándékot az Elnöknek kell írásban bejelenteni. A kilépő tag kilépettnek 

tekinthető az Elnöknek megküldött kilépő nyilatkozatával, az abban megjelölt időponttól, 

ennek hiányában a kézhezvétel napjától. Átigazolás, játékjog átruházás esetén az átigazolás, 

átruházás napjával szűnik meg a tagság.  

A tagnak jogszabályt, az egyesület alapszabályát vagy küldött-, vagy közgyűlési határozatát 

súlyosan vagy ismételten sértő, vétkes, kötelességszegő magatartása esetén az Elnök a taggal 

szemben kizárási eljárást folytathat le. Az elnök kizárhatja azt a tagot is, akit a bíróság 

jogerős és végrehajtandó szabadságvesztés büntetésre ítélt, vagy a közügyektől eltiltott, a 

büntetett előélethez fűződő hátrányos következmények alóli mentesülésig.  

Vétkes, kötelességszegő magatartásnak minősül különösen: 

 

- aki a jogszabályokat, az Egyesület Alapszabályának rendelkezéseit, az Egyesület 

szabályzatát, elnökségi, küldöttgyűlési határozatát nem tartja be, azt sértő tevékenységet, 

cselekedetet, magatartást tanúsít,  

- az Egyesület érdekeivel ellentétes, az Egyesület céljával összeegyeztethetetlen magatartást 

tanúsít,  

- tagi kötelezettségeit nem teljesíti,  

- Egyesület hírnevét csorbítja,  
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- sportemberhez méltatlan magatartást tanúsít.  

A kizárást bármely egyesületi tag, vagy egyesületi szerv kezdeményezheti az Elnöknél 

írásban a kizárási kezdeményezés okának megjelölésével. Nem kezdeményezhető kizárás, ha 

az arra okot adó magatartás kifejtésétől vagy esemény megtörténtétől számított 6 hónap 

eltelt.  

A kizárt tag a kizárással kapcsolatos határozat ellen, a kézhezvételtől számított 30 napon 

belül az Egyesület Elnökséghez fellebbezéssel élhet, melyet az Elnökség a fellebbezés 

kézhezvételtől számított 30 napon belül bírál el. Az Elnökség döntéséig a kizárt tag jogait és 

kötelezettségeit gyakorolhatja.  

Ha az alapszabály a tagságot feltételekhez köti és a tag nem felel meg a feltételeknek, az 

egyesület a tagsági viszonyt harmincnapos határidővel írásban felmondhatja. Azt a tagot, aki 

a tagsági díjat 6 hónapon túl nem fizeti be, az elnökség a kézhezvételtől számított 30 napos 

határidő kitűzésével írásban, tértivevényes ajánlott küldeményben hívja fel a hátralék 

rendezésére. Amennyiben a határidő eredménytelenül telik el, az egyesület elnöke az 

egyesület képviseletében felmondja a tag tagsági viszonyát.  

A tagsági viszony megszűnése nem mentesíti a tagot a tagsága idején keletkezett és tagsága 

időtartamára vonatkozó kötelezettségek teljesítése alól.  

Ha a magánszemély tag meghalt, illetve a jogi személy tag, jogutód nélkül megszűnt, akkor 

a tagot, törölni kell az egyesület tagjai közül. E tények hitelt érdemlő megállapítása, 

valamint a törlés végrehajtása az elnökség feladata, amelyről beszámol a taggyűlésnek.  

A tagdíjat az Elnökség javaslatára a Küldöttgyűlés állapítja meg, azzal, hogy a 

szakosztályok jogosultak szakosztály díjat szedni, mely összegére a szakosztályvezető tehet 

javaslatot és az Elnökség állapítja meg. A tisztségviselő, a Tiszteletbeli Elnök, az Elnökség, 

és a Felügyelő Bizottság tagja tagdíj fizetésére nem köteles, mivel munkájával teljesíti 

kötelezettségeit az Egyesület felé. A tagdíj mértéke természetes személy tagok esetében 

3000,- Ft, azaz Háromezer forint havonta, jogi személyek esetében 20.000,- Ft (Húszezer 

forint) évente. A természetes személy tagok a tagdíjat a tárgyhó 15 napjáig kötelesek banki 

átutalással vagy készpénzben az Egyesület pénztárába befizetni. A jogi személy tagok a 

tagdíjat a tárgyév február 28. napjáig kötelesek banki átutalással teljesítni.  

A tag jogait személyesen gyakorolhatja, kötelezettségeit személyesen teljesítheti, azok 

gyakorlását, teljesítését másra át nem ruházhatja, megbízást, meghatalmazást e tekintetben 

nem adhat. Jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet képviselője 



25 

 

útján gyakorolja jogait, teljesíti kötelezettségeit. 

1.2. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére  

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a sportegyesület tagjainak az 

alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:  

A televízió, a rádió, az írott és elektronikus sajtó képviselőinek adott mindennemű 

felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell 

tartani a következő előírásokat:  

- A sportegyesületet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az elnök 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.  

- Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, 

konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a 

tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.  

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra 

vonatkozó rendelkezésekre, valamint a sportegyesület jó hírnevére és érdekeire.  

- Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek 

idő előtti nyilvánosságra hozatala a sportegyesület tevékenységében zavart, a 

sportegyesületnek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél 

a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.  

- A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt 

megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait 

tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.  

- Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat minden esetben csak az elnök 

engedélyével adható.  

 

1.3. A sportegyesületben tevékenységet folytatók díjazása  

A sportegyesületben tevékenységet folytatók díjazására vonatkozó megállapodásokat külön 

szerződésben kell rögzíteni.  

1.4. Saját gépkocsi használata  

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 

mindenkor érvényes adójogszabályok határozzák meg.  

Saját gépkocsi használatra jogosult a sportegyesület tagsága, tisztségviselői minden olyan 

utazáshoz, amely a sportegyesület működtetésével kapcsolatos, valamint arra az 

éves költségvetési tervben, illetve jóváhagyott éves szakosztályonkénti versenyprogramban, 
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elfogadott szakmai célkitűzésekben foglaltakkal összhangban került sor. A gépkocsi 

használatot a szakosztályvezetőknél kell írásban kérvényezni, a kérvényt az elnök hagyja 

jóvá az éves verseny-és edzési naptárnak megfelelően.  

2. Kártérítési kötelezettség  

A sportoló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási 

vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, 

amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék 

vagy elismervény alapján vette át.  

A pénztárost jegyzék és elismervény nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, 

értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.  

 

 

3. A kapcsolattartás rendje  

A sportegyesület feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében az elnökség, a felügyelő 

bizottság és a szakosztályok szoros kapcsolatot tartanak.  

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik 

másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési 

kötelezettségük van.  

Más sportegyesületekkel, szakmai szervezetekkel, gazdálkodó szervezetekkel az 

eredményesebb működés elősegítése érdekében a sportegyesület együttműködési 

megállapodást köthet.  

4. A sportegyesület ügyiratkezelése  

Minden tisztségviselő köteles a saját feladat- és hatáskörével kapcsolatos ügyiratok, 

dokumentumok kezeléséről gondoskodni.  

Az elnök felelős az elnökség működésével kapcsolatos ügyiratok kezeléséért is.  

A beérkező levelekről a klub köteles nyilvántartást vezetni.  

A levelek felbontását követően az elnök köteles azt az érintett személynek átadni, átvételi 

elismervény mellett. Az átvétel oly módon történik, hogy a levél fénymásolatán az átvétel 

napját feltüntetve, aláírásával igazolja az érintett az átvételt. Az így átvett leveleket 

irattárazni kell.  
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Olyan levél esetében, amely az elnökség hatáskörét érinti, az elnök köteles  haladéktalanul 

értesíteni az elnökség minden tagját, szükség esetén kezdeményezheti az elnökség 

összehívását. Az elnökségnek érkezett levelek őrzése, tárolása az elnök feladata.  

Minden tisztségviselő (elnök, elnökségi tagok, felügyelő bizottsági elnök) köteles a 2 

évesnél régebbi ügyiratokat, dokumentumokat rendezetten, átvételi jegyzék alapján az 

elnöknek átadni. Az elnök esetében valamelyik Felügyelő Bizottsági tag jelenlétében kell e 

dokumentumokat elhelyezni az irattárban, az erről szóló jegyzőkönyv kiállítása mellett. 

Amennyiben valamely tisztségviselő tisztsége megszűnik, akkor 15 napon belül köteles az 

elnöknek minden ügyiratot átadni. Elnök esetében az ügyiratokat és az irattárt egy elnökségi 

és egy felügyelő Bizottsági tagból álló bizottságnak kell átadnia.  

A szakosztályvezetők kötelesek gondoskodni a szakosztály ügyiratainak kezeléséről, 

melyből eredő felelősség kiterjed a szakszövetségi igazolások, versenyengedélyek 

kezelésére, a szakmai és technikai személyzet ügyiratainak kezelésére is.  

5. A kiadmányozás rendje  

A sportegyesület tulajdonát képező sportfelszerelést, sporteszközt az elnök és a 

szakosztályvezetők jogosultak kiadni a sportegyesület szolgáltatásait igénybevevőknek.  

A kiadományozás tényét írásban rögzíteni kell, feltüntetve a kiadott tárgy megnevezését, a 

használat időtartamát, a használó nevét és elérhetőségét, aláírásával igazolt anyagi 

felelősségvállalását.  

6. Bélyegzők használata, kezelése  

A sportegyesület azonosítására a következő bélyegző alkalmazható:  

Az Egyesület bélyegzője: Téglalap alakú, ……rajta a pontos szöveg megnevezése  

Valamennyi cégszerű aláírásnál bélyegzőt kell használni.  

A bélyegzővel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, 

jogszerzést, jogról való lemondást jelent.  

A sportegyesület bélyegzőit az elnök köteles naprakész állapotban nyilvántartani.  

A sportegyesület körbélyegzőjének használatára kizárólag az elnök jogosult.  

7. A sportegyesület gazdálkodásának rendje  

A sportegyesület gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, 

végrehajtásával, a sportegyesület kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő 

feladatok, hatáskörök szabályozása az elnökség feladata.  
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8. Bankszámlák feletti rendelkezés  

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre az elnök, a gazdasági koordinátor és a 

szakosztályok gazdasági vezetői  jogosultak. 

Készpénzes kiadások utalványozására is a bankszámla feletti rendelkezésben foglaltak az 

irányadóak.  

 

 

                                                                    ZÁRADÉK 
 

Jelen Szabályzatot az Egyesület Elnöksége a módosításokkal egységes 
szerkezetben 2018. november 20. napján elfogadta és hatályba 
léptette.  
                                                                                               Szabó Andrea 

                elnök sk. 
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1. sz. Melléklet  

                                                            Belépési nyilatkozat  

Alulírott …………………………………………………………………..jelen belépési 

nyilatkozat benyújtásával ezúton kérem a   DUSE stb(továbbiakban: Egyesület) elnökét, 

hogy az Egyesület rendes tagjává szíveskedjen fogadni.  

Személyes adataim:  

Név:  

Születési idő:  

Születési hely:  

Anyja neve  

Lakcím:  

Személyi igazolvány száma:  

Kijelentem, hogy az Egyesület alapszabályát ismerem, annak céljaival egyetértek, tagsági 

jogokat tudomásul veszem, valamint a tagsági kötelezettségeket magamra nézve kötelezőnek 

elfogadom.  

Kelt:Dömsöd, …………………………...  

. ……………………………  

belépést kérelmező aláírása  

.…………………………… .……………………………  

törvényes képviselő törvényes képviselő 
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2. sz. Melléklet  

                                         Nyilatkozat tagságról való lemondáshoz  

Személyes adataim:  

Név:  

Születési idő:  

Születési hely:  

Anyja neve  

Lakcím:  

Személyi igazolvány száma:  

mint a  DUSE,……fennálló tagsági viszonyomat, a nyilatkozatom az egyesület elnökének 

történő leadása napján megszüntetem.  

Kijelentem, hogy az egyesülettel szemben semmilyen követelésem nincs!  

Kelt: Dömsöd, …………………..  

…………………………………………  

aláírás  
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3.  sz. Melléklet 

                                     Nyilatkozat Szakosztályvezetői tisztség elvállalásáról  

Személyes adataim:  

Név:  

Születési idő:  

Születési hely:  

Anyja neve  

Lakcím:  

mint a DUSE:..kinevezett szakosztályvezetője kijelentem, hogy a mai naptól kezdve a 

megbízást elfogadom és tudomásul veszem a DUSE::Alapszabályának és a Szervezeti és 

Működési Szabályzatának rendelkezéseit, különösen a szakosztályvezetők feladataira, 

jogaira és kötelezettségeire vonatkozó részeket.  

Tudomásul veszem, hogy tisztségem betöltéséért díjazásban nem részesülök és igazolt 

költségeimnek megtérítésére is csak az éves költségvetési tervben foglaltak szerint vagyok 

jogosult.  

 

Kelt: Dömsöd, ……………………  

…………………………………………  

aláírás 
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4. sz. Melléklet  

                                                       Számviteli politika 

DÖMSÖDI  UTÁNPÓTLÁS  SPORTEGYESÜLET 

2344.DÖMSÖD 

KÖZÉPSŐ  DUNAPART 1  

  

 

 

1. SZÁMVITELI  POLITIKA 

2.  

 

 

TARTALOMJEGYZÉK: 

 

1. A számviteli politika célja 

2. Az üzleti év 

3. A könyvvezetés módja 

4. A beszámoló formája 

5. A mérleg és eredménykimutatás 

5.1. A mérleg 

A mérleg formája 

A mérleg tagolása 

5.2. Az eredménykimutatás  

Az üzemi (üzleti) tevékenység eredménye megállapításának módja 

Az eredménykimutatás formája  

3. Az eredménykimutatás tagolása 

5.3. A mérlegkészítés időpontja 

6. Számviteli alapelvek 

7. A számviteli politika keretében elkészítendő szabályzatok 

8. Az eszközök besorolása 

9. Értékhelyesbítés, értékelési tartalék 

10. Az alapítás -átszervezés költségeinek elszámolása 
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11. Kísérleti fejlesztés költségeinek elszámolása 

12. Minősítési ismérvek a számviteli elszámolások szempontjából 

12.1. Lényegesség kritériumai 

12.2. Fajlagosan kisértékű készletek 

1. 12.3. A vevőnként, adósonként kisösszegű követelések értéke 

12.4. A valutás, devizás követelések és kötelezettségek átértékeléséből adódó jelentős  

eredményhatás nagysága 

12.5. A rendkívüli tételek jelentős eredményhatásának küszöbértéke 

12.6.Behajthatatlan követelések esetében aránytalan költség 

13.Arányos csökkentés ( cégvásárlás esetén az egyes eszközök reális értékének  

meghatározásához használt módszer) 

14. Amortizációs politika 

2. 15. A valuta-és devizatételek értékelése 

16. Céltartalékok képzése 

1. 17. A gazdasági események könyvelésének határideje 

2. 18. A kiegészítő melléklet szerkezete és tartalma 

 

Kelt 2018.10.25 

 

     

Készítette: Izsák  Gáborné      Szabó Andrea sk. 

                   

                           Szervezet Vezetője 
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1. A számviteli politika célja 

 

A számviteli politika célja, hogy az egyesületben  olyan számviteli rendszer funkcionáljon, amelynek 

alapján megbízható és valós információt tartalmazó éves beszámoló állítható össze és amely 

számviteli rendszer egyidejűleg a vezetői döntések számára is alkalmas információs bázisul 

szolgálhat. 

 

2. Az üzleti év 

 

Az üzleti év az az időtartam, amelyről a beszámolót kell készíteni.  

 

Az üzleti év időtartama, a mérleg fordulónapja:  Civil szervezetek esetében az üzleti év azonos a 

naptári évvel . A mérleg forduló napja december 31. 

 

 

3. A könyvvezetés módja 

 

Az egyesület működéséről, vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetéről, a naptári év könyveinek 

lezárását követően, a törvényben meghatározott könyvvezetéssel alátámasztott beszámolót köteles 

készíteni. 

Egyesületünk  a számviteli törvény előírásainak megfelelően a kettős könyvvitel szabályai szerint 

vezeti könyveit a 2011.évi CLXXV Tv, valamint a 479/2016 (XII.28) kormány rendeletet 

figyelembe véve. 

 Ezek szerint  a civil szervezeteknek az alapcél szerinti (ezen belül közhasznú) 

tevékenységéből,illetve gazdasági vállalkozási tevékenységéből származó bevételeit és 

költségeit(kiadásait) elkülönítetten kell nyílván tartani. 

 

A civil szervezet nyilvántartásaira egyebekben a reá irányadó könyvvezetési szabályokat kell 

alkalmazni azzal,hogy közhasznú jogállású szervezet kizárólag kettős  könyvvitelt vezethet. 

 (27 §.1-2 bekezdés) 

  

A költségelszámolás választott módszere: 

 

A költségeket kizárólag az 5. Költségnemek számlaosztály számláin könyveljük. 
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4. A beszámoló formája 

 

A beszámoló formáját a civil szervezet által folytatott tevékenysé,az éves összes bevétel(alapcél 

szerinti tevékenység és a gazdasági-vállalkozási tevékenység összes bevételének) nagysága, valamint 

a könyvvezetés módja határozza meg. 

 

Egyszerűsített éves beszámolót készíthet a kettős könyvvitelt vezető egyesület, ha két egymást 

követő évben a mérleg fordulónapján a következő, a nagyságot jelző három mutatóérték közül kettő 

nem haladja meg az alábbi határértéket: 

a) a mérleg főösszeg a 150 millió forintot, 

b) az éves nettó árbevétel a 300 millió forintot, 

c) a tárgyévben átlagosan foglalkoztatottak száma az 50 főt. 

 

A fentiek alapján  egyesületünk  Egyszerűsített éves beszámolót készít. 

Az egyszerűsített éves beszámoló áll: 

Mérlegből, eredmény kimutatásból, és kiegészítő mellékletből. 

 

 

 

A civil szervezet  köteles a beszámolójával egyidejűleg közhasznúsági mellékletet is készíteni. 

 

 

 

5. A mérleg és eredménykimutatás 

 

5.1. A mérleg 

 

A mérleg formája 

 

 Egyesületünk a kettős könyvvitelt vezető egyéb szervezet egyszerűsített éves beszámolója és 

közhasznúsági melléklet  tagolásának megfelelően  állítja össze beszámolóját. 

Az üzleti év mérleg szerinti eredményét az értékesítés nettó árbevétele, az egyéb bevételek, és a 

pénzügyi bevételek (összes bevétel),  az anyagjellegű ráfordítások, személyi jellegű ráfordítások, 

értékcsökkenési leírások ,az egyéb ráfordítások, pénzügyi ráfordítások (összes ráfordítás) 

különbözeteként állapítja meg. ( eredmény)  

 

Az üzemi (üzleti) tevékenység eredménye megállapításának módja 
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Az üzemi (üzleti) tevékenység eredményét az üzleti évben elszámolt értékesítés nettó 

árbevételének, az eszközök között állományba vett saját teljesítmények értékének, az egyéb 

bevételeknek, valamint az üzleti évben elszámolt anyagjellegű ráfordítások, személyi jellegű 

ráfordítások, értékcsökkenési leírás és egyéb ráfordítások együttes összegének különbözeteként 

(összköltség eljárással) állapítjuk meg. 

 

Az eredmény kimutatás formája összköltség eljárás esetén 

 

Az eredmény kimutatást  A kettős könyvvitelt vezető egyéb szervezet egyszerűsített éves 

beszámolója és közhasznúsági melléklet  előírt tagolása szerint állítjuk össze. 

 

 

5.3. A mérlegkészítés időpontja 

 

A mérlegkészítés időpontja az üzleti év mérleg fordulónapját követő 5. hónap  1.  napja, esetünkben  

. május 1 

 

 

    

 

6. Számviteli alapelvek 

 

A beszámoló elkészítésekor és a könyvvezetés során az alábbi alapelveket kell érvényesíteni: 

( Az alapelvektől csak a Számviteli törvényben szabályozott módon lehet eltérni. ) 

 

6.1. A vállalkozás folytatásának elve 

A beszámoló elkészítésekor és a könyvvezetés során abból kell kiindulni, hogy a gazdálkodó a 

belátható jövőben is fenn tudja tartani működését, folytatni tudja tevékenységét, nem várható a 

működés beszüntetése vagy bármilyen okból történő jelentős csökkenése  

 

6.2. A teljesség elve 

A gazdálkodónak könyvelnie kell mindazon gazdasági eseményeket, amelyeknek az eszközökre és a 

forrásokra, illetve a tárgyévi eredményre gyakorolt hatását a beszámolóban ki kell mutatni, ideértve 

azokat a gazdasági eseményeket is, amelyek az adott üzleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a 

mérleg fordulónapját követően, de még a mérleg elkészítését megelőzően váltak ismertté, másrészt 

azokat is, amelyek a mérleg fordulónapjával lezárt üzleti év gazdasági eseményeiből erednek, a 
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mérleg fordulónapja előtt még nem következtek be, de a mérleg elkészítését megelőzően ismertté 

váltak.  

 

6.3. A valódiság elve 

A könyvvitelben rögzített és a beszámolóban szereplő tételeknek a valóságban is megtalálhatóknak, 

bizonyíthatóknak, kívülállók által is megállapíthatóknak kell lenniük. Értékelésük meg kell, hogy 

feleljen az e törvényben előírt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolódó értékelési eljárásoknak. 

 

6.4. A világosság elve 

A könyvvezetést és a beszámolót áttekinthető, érthető, e törvénynek megfelelően rendezett formában 

kell elkészíteni. 

 

6.5. A következetesség elve 

A beszámoló tartalma és formája, valamint az azt alátámasztó könyvvezetés tekintetében az 

állandóságot és az összehasonlíthatóságot biztosítani kell. 

 

6.6. A folytonosság elve 

Az üzleti év nyitóadatainak meg kell egyezniük az előző üzleti év megfelelő záró adataival. Az 

egymást követő években az eszközök és a források értékelése, az eredmény számbavétele csak e 

törvényben meghatározott szabályok szerint változhat. 

 

6.7. Az összemérés elve 

Az adott időszak eredményének meghatározásakor a tevékenységek adott időszaki teljesítéseinek 

elismert bevételeit és a bevételeknek megfelelő költségeit (ráfordításait) kell számításba venni, 

függetlenül a pénzügyi teljesítéstől. A bevételeknek és a költségeknek ahhoz az időszakhoz kell 

kapcsolódniuk, amikor azok gazdaságilag felmerültek. 

 

6.8. Az óvatosság elve 

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az árbevétel, a bevétel pénzügyi realizálása bizonytalan. A 

tárgyévi eredmény meghatározása során az értékvesztés elszámolásával, a céltartalék képzésével kell 

figyelembe venni az előrelátható kockázatot és feltételezhető veszteséget akkor is, ha az az üzleti év 

mérlegének fordulónapja és a mérlegkészítés időpontja között vált ismertté. Az értékcsökkenéseket, 

az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell számolni, függetlenül attól, hogy az üzleti év 

eredménye nyereség vagy veszteség. 

 

6.9. A bruttó elszámolás elve 
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A bevételek és a költségek (ráfordítások), illetve a követelések és a kötelezettségek egymással 

szemben - az e törvényben szabályozott esetek kivételével - nem számolhatók el. 

 

6.10. Az egyedi értékelés elve 

Az eszközöket és a kötelezettségeket a könyvvezetés és a beszámoló elkészítése során egyedileg kell 

rögzíteni és értékelni. 

 

6.11. Az időbeli elhatárolás elve 

Az olyan gazdasági események kihatásait, amelyek két vagy több üzleti évet is érintenek, az adott 

időszak bevételei és költségei között olyan arányban kell elszámolni, ahogyan az az alapul szolgáló 

időszak és az elszámolási időszak között megoszlik.  

 

6.12. A tartalom elsődlegessége a formával szemben elve 

A beszámolóban és az azt alátámasztó könyvvezetés során a gazdasági eseményeket, ügyleteket a 

tényleges gazdasági tartalmuknak megfelelően - e törvény alapelveihez, vonatkozó előírásaihoz 

igazodóan - kell bemutatni, illetve annak megfelelően kell elszámolni. 

 

6.13. A lényegesség elve 

Lényegesnek minősül a beszámoló szempontjából minden olyan információ, amelynek elhagyása 

vagy téves bemutatása - az ésszerűség határain belül - befolyásolja a beszámoló adatait felhasználók 

döntéseit.  

 

6.14. A költség-haszon összevetésének elve 

A beszámolóban (a mérlegben, az eredmény kimutatásban, a kiegészítő mellékletben) nyilvánosságra 

hozott információk hasznosíthatósága (hasznossága) álljon arányban az információk előállításának 

költségeivel . 

 

 

7. A számviteli politika keretében elkészítendő szabályzatok 

 

A számviteli politika keretében önálló szabályzatként kerül elkészítésre 

- az eszközök és a források értékelési szabályzata, 

- a számlarend, 

- a bizonylati rend, 

- az eszközök és a források leltárkészítési és leltározási szabályzata, 

- az eszközök és a források selejtezési szabályzata, 

- a pénzkezelési szabályzat, 
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8. Az eszközök besorolása 

 

Amennyiben az eszközök használata, rendeltetése megváltozik, mert az eszköz a tevékenységet, a 

működést tartósan már nem szolgálja vagy fordítva, akkor azok besorolását meg kell változtatni; a 

befektetett eszközt át kell sorolni a forgóeszközök közé vagy fordítva. 

 

9. Értékhelyesbítés, értékelési tartalék 

 

 

Értékhelyesbítést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki. 

 

10. Az alapítás -átszervezés költségeinek elszámolása 

 

 

Az  egyesület működése során  nem jellemző 

  

 

11. Kísérleti fejlesztés költségeinek elszámolása 

 

 

Az egyesület működése során nem jellemző 

 

 

12. Minősítési ismérvek a számviteli elszámolások szempontjából 

 

12.1. Lényegesség kritériumai 

A lényegesség elve alapján lényegesnek minősül a beszámoló szempontjából minden olyan 

információ, amelynek elhagyása vagy téves bemutatása befolyásolja a beszámoló adatait, a 

felhasználó döntéseit. 

 

3. A jelentős összegű hiba 

 

Jelentős összegű a hiba, ha a hiba feltárásának évében a különböző ellenőrzések során - ugyanazon 

évet érintően - megállapított hibák, hibahatások eredményt, saját tőkét növelő-csökkentő értékének 

együttes (előjeltől független) összege meghaladja az ellenőrzött üzleti év mérlegfőösszegének 2 
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százalékát, illetve ha a mérlegfőösszeg 2 százaléka meghaladja az 1 millió forintot, akkor az 1 millió 

forint. 

A jelentős összegű hibákat a mérlegben és az eredménykimutatásban külön oszlopban kell kimutatni. 

 

4. A megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hiba 

 

Ha a jelentős összegű hibák és hibahatások összevont értéke a hiba feltárásának évét megelőző üzleti 

év mérlegében kimutatott saját tőke értékét legalább 20 százalékkal megváltoztatja (növeli vagy 

csökkenti), tehát a saját tőke értékét lényegesen megváltoztatja, lényeges mértékű hibának kell 

tekinteni, mert a már korábban közzétett - a vagyoni, pénzügyi és jövedelmi helyzetre vonatkozó - 

adatok megtévesztőek voltak.  

 

12.2. Fajlagosan kisértékű készletek 

 

Az értékvesztés elszámolása szempontjából fajlagosan kis értékűnek tekintjük azokat a készleteket, 

amelyek esetében készletcsoportonként (főkönyvi számlánként) az értékvesztés nem haladja meg a 

nyilvántartott érték 5 %-át.  

 

5. 12.3. A vevőnként, adósonként kisösszegű követelések értéke 

 

Azt tekintjük kisösszegű követelésnek amely esetében a végrehajtás költségeinek háromszorosát nem 

haladja meg a követelés.  

 

 

 

12.4. A valutás, devizás követelések és kötelezettségek átértékeléséből adódó jelentős eredményhatás 

nagysága 

 

        Az egyesületnél  nem jellemző . Ha mégis előfordul  meghatározó a számviteli törvény ide 

        vonatkozó  előírása. 

 

12.5. A rendkívüli tételek jelentős eredményhatásának küszöbértéke 

 

 

A rendkívüli tételek jelentős eredményhatásának küszöbértékét az üzleti év mérleg szerinti 

eredményének 30 százalékában határozzuk meg. 
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12.6.Behajthatatlan követelések esetében aránytalan költség 

 

Behajthatatlan követelések esetében maximum a végrehajtás költségeinek háromszorosában 

határozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtással kapcsolatos költségek már 

nincsenek arányban a követelésből várhatóan megszerezhető összeggel 

 

14. Amortizációs politika 

 

A terv szerinti értékcsökkenés elszámolásánál a hasznos élettartam végén várható maradványértékkel 

csökkentett bekerülési értékből kell kiindulni. 

Hasznos élettartam: az az időszak, amely alatt az amortizálható eszközt a gazdálkodó időarányosan 

vagy teljesítményarányosan az eredmény terhére elszámolja. 

Maradványérték: a rendeltetésszerű használatbavétel, az üzembe helyezés időpontjában - a 

rendelkezésre álló információk alapján, a hasznos élettartam függvényében - az eszköz 

meghatározott, a hasznos élettartam végén várhatóan realizálható értéke. Nulla lehet a 

maradványérték, ha annak értéke valószínűsíthetően nem jelentős. 

 

4. Maradványérték nagysága 

 

Az eszköz maradványértékét – az egyedi értékelés elve alapján – a hasznos élettartam végére 

számított eszköz, üzembehelyezésének időpontjában fellelhető hasonló korú eszköz piaci értéke 

alapján határozzuk meg. 

Ha az eszköznek a hasznos élettartam végén várhatóan realizált értéke nem jelentős, akkor a 

maradványértéket nullának tekintjük. 

Nem jelentős a maradványérték ha annak értéke a beszerzési érték 10 %-át, vagy ha az kevesebb 

mint 50 eFt, akkor az 50 eFt-ot nem éri el. Nem jelentős akkor sem, ha az eszköz csak eredeti 

rendeltetésétől megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesíthető, továbbá ha az eszköz 

várhatóan nem lesz értékesíthető. 

 

Szoftverek és számítástechnikai eszközök esetében a maradványérték minden esetben nulla forint. 

 

1. Alkalmazott leírási módszer(ek) 

 

 Az évenként elszámolandó értékcsökkenésnek a bekerülési értékhez (bruttó értékhez) viszonyított 

arányát, az egyedi eszköz várható használata, ebből adódó élettartama, fizikai elhasználódása és 

erkölcsi avulása, az adott vállalkozási tevékenységre jellemző körülmények figyelembevételével kell 

megtervezni, és azokat a nyilvántartásokon történő rögzítést követően a rendeltetésszerű 

használatbavételtől, az üzembe helyezéstől kell alkalmazni 
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1. Értékcsökkenés elszámolása 

 

Értékcsökkenést az üzembe helyezés napjától, kivezetéskor pedig a kivezetés napjáig számolunk el. 

Értékcsökkenést évente egyszer , év végén a mérleg   fordulónapjáig  számoljuk el.    

 

Az 100  ezer forint egyedi beszerzési, előállítási érték alatti tárgyi eszközök beszerzési vagy 

előállítási költségét  a használatbavételkor értékcsökkenési leírásként egy összegben elszámoljuk. 

 

Terven felüli értékcsökkenések és értékvesztések és ill. visszaírása elszámolásának estei 

 

Az egyesület gazdálkodásában    nem jellemző. Ha mégis előfordul akkor irányadó a számviteli 

törvény rendelkezése. 

 

A vevő, az adós minősítése alapján az üzleti év mérlegfordulónapján fennálló és a mérlegkészítés 

időpontjáig pénzügyileg nem rendezett követelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénzügyi 

vállalkozásokkal szembeni követeléseket, a kölcsönként, az előlegként adott összegeket, továbbá a 

bevételek aktív időbeli elhatárolása között lévő követelésjellegű tételeket is) értékvesztést kell 

elszámolni - a mérlegkészítés időpontjában rendelkezésre álló információk alapján - a követelés 

könyv szerinti értéke és a követelés várhatóan megtérülő összege közötti - veszteségjellegű - 

különbözet összegében, ha ez a különbözet tartósnak mutatkozik és jelentős összegű, vagyis egy 

éven túli és meghaladja a 100 eFt-ot. 

A vevőnként, az adósonként kisösszegű követeléseknél - a vevők, az adósok együttes minősítése 

alapján - az értékvesztés összegét ezen követelések nyilvántartásba vételi értékének  50 százalékában 

határozzuk meg. 

 

 

2. 15. A valuta-és devizatételek értékelése 

 

Az egyesület  nem rendelkezik valuta, illetve deviza tételekkel. Ha  működés alatt változik irányadó 

a számviteli törvény  ide vonatkozó szabálya. 

 

. 
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16. Céltartalékok képzése 

 

 

 Céltartalékképzés a jövőbeni költségekre 

 

Az adózás előtti eredmény terhére, a jövőbeni költségekre nem képezünk céltartalékot. 

 

 

17. A gazdasági események könyvelésének határideje 

 

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül, 

készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, illetve bankszámla forgalomnál a 

hitelintézeti értesítés megérkezésekor, az egyéb pénzeszközöket érintő tételeket legkésőbb a tárgyhót 

követő hó 20-ig a könyvekben kötelezően rögzíteni kell. 

 

Az értékcsökkenés elszámolásának gyakorisága: 

 

A tárgyi eszközök aktiválását az analitikába az aktiválást követő hónap végéig fel kell jegyezni, de 

az értékcsökkenést csak az év végi zárás keretében kell elszámolni, - mind az analitikában, mind a 

főkönyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni. 

 

Az egyéb gazdasági események könyvelésének határideje 

 

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, 

események megtörténte után havonta, a tárgyhónapot követő hó végéig kell a könyvekben rögzíteni 

és  a főkönyvi számlákon kimutatottakat az analitikával egyeztetni. 

 

 

18. A kiegészítő melléklet szerkezete és tartalma 

 

A kiegészítő mellékletbe azokat a számszerű adatokat és szöveges magyarázatokat kell felvenni, 

amelyeket e törvény előír, továbbá mindazokat, amelyek a vállalkozó vagyoni, pénzügyi 

helyzetének, működése eredményének megbízható és valós bemutatásához a tulajdonosok, a 

befektetők, a hitelezők számára - a mérlegben, az eredmény kimutatásban szereplőkön túlmenően - 

szükségesek. A kiegészítő mellékletben be kell mutatni a sajátos tevékenységgel kapcsolatos - más 

jogszabályban előírt - információkat is. 
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A kiegészítő melléklet felépítése 

 

I. Általános kiegészítések 

1. A vállalkozás bemutatása 

 - működési forma 

 - alapítás, alakulás időpontja 

 - tevékenységi kör 

- piaci helyzet ( főbb értékesítési területek, illetve beszerzési források ) 

3. A számviteli politika fő vonásai 

- A számviteli politika meghatározó elemei  

- számviteli politika meghatározó elemeinek változása és azok eredményre gyakorolt hatása 

3. A számviteli alapelvektől való eltérés ismertetése 

 

II. Tájékoztató kiegészítések 

1. A tárgyévben foglalkoztatott munkavállalók létszámának  

2. Az ellenőrzés során feltárt jelentős összegű hibák hatásai 
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5.sz. Melléklet 

Bizonylati rend 

DÖMSÖDI UTÁNPÓTLÁS SPORTEGYESÜLET 

2344 DÖMSÖD  

KÖZÉPSŐ DUNAPART 1  

 

 

 

1. BIZONYLATI  REND 

 

 

 

TARTALOMJEGYZÉK: 

 

 

1. A bizonylati rend célja 

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem 

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportosítása 

4. Szigorú számadású nyomtatványok 

5. A bizonylatok kiállítása, helyesbítése 

6. A bizonylatok feldolgozása  és ellenőrzése 

7. A bizonylatok tárolása 

8. A bizonylatok őrzése 

9. Bizonylatok útja 

BIZONYLATI ALBUM 

ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ÉS A FELDOLGOZÁS  ÚTJA 

 

Kelt: _Dömsöd 2018 10.25. 

 

Készítette: Izsák   Gáborné 

        Szabó Andrea  sk.   

                            Szervezet Vezetője 
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5. 1. A  bizonylati rend  célja 

 

A bizonylati rend célja, hogy biztosítsa Az egyesület a számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó 

bizonylatok kiállításának, ellenőrzésének, továbbításának, felhasználásának, kezelésének rendjét. 

 

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem 

 

Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, illetve az eszközök forrásainak 

állományát vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani (készíteni). A gazdasági 

műveletek (események) folyamatát tükröző összes bizonylat adatait a könyvviteli nyilvántartásokban 

rögzíteni kell. 

 

A számviteli (könyvviteli) nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylat alapján szabad 

adatokat bejegyezni. Szabályszerű az a bizonylat, amely az adott gazdasági műveletre (eseményre) 

vonatkozóan a könyvvitelben rögzítendő és a más jogszabályban előírt adatokat a valóságnak 

megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat általános alaki és tartalmi 

követelményeinek, és amelyet - hiba esetén - előírásszerűen javítottak.  

 

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportosítása 

 

3.1. Számviteli bizonylat 

 

Számviteli bizonylat minden olyan a gazdálkodó által kiállított, készített, illetve a gazdálkodóval 

üzleti vagy egyéb kapcsolatban álló természetes személy vagy más gazdálkodó által kiállított, 

készített okmány (számla, számlát helyettesítő okmány, szerződés, megállapodás, kimutatás, 

hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabályi rendelkezés, egyéb ilyennek minősíthető irat) - 

függetlenül annak nyomdai vagy egyéb előállítási módjától -, amelyet a gazdasági esemény 

számviteli nyilvántartása céljára készítettek, és amely rendelkezik az e törvényben meghatározott 

általános alaki és tartalmi kellékekkel. 

 

A számviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbízhatónak és helytállónak 

kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a világosság elvét szem előtt kell tartani. 

A számviteli bizonylatot a gazdasági művelet, esemény megtörténtének, illetve a gazdasági 

intézkedés megtételének vagy végrehajtásának időpontjában, magyar nyelven kell kiállítani. 

(Külföldi megrendelőnek küldött és magyar nyelven kiállított számlán az adatok a külföldi 

megrendelő nyelvén is feltüntethetők.) 
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A külföldi szállító, szolgáltató számláján azokat az adatokat, megjelöléseket kell - a könyvviteli 

nyilvántartásokban történő rögzítést megelőzően - magyarul is feltüntetni, amelyek a bizonylat 

hitelességéhez, a megbízható, a valóságnak megfelelő adatrögzítéshez, könyveléshez, az utólagos 

ellenőrzéshez feltétlenül szükségesek. 

 

Átalakulás esetén a jogelődnél - a jogutód cégjegyzékbe való bejegyzése napjától - keletkezett 

bizonylatok, illetve a jogelőd nevére kiállított bizonylatok alapján a gazdasági eseményeket a jogutód 

(több jogutód esetén az, amelyiknél a gazdasági esemény hatása megjelenik) rögzíti a könyvviteli 

nyilvántartásokban, amennyiben a jogelőd éves beszámolója, egyszerűsített éves beszámolója 

elkészítése során azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogelőd nem tudta azokat 

figyelembe venni. 

 

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi  kellékei: 

 

a) a bizonylat megnevezése és sorszáma vagy egyéb más azonosítója; 

b) a bizonylatot kiállító gazdálkodó (ezen belül a szervezeti egység) megjelölése; 

c) a gazdasági műveletet elrendelő személy vagy szervezet megjelölése, az utalványozó és a 

rendelkezés végrehajtását igazoló személy, valamint a szervezettől függően az ellenőr aláírása; a 

készletmozgások bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az átvevő, az ellennyugtákon a 

befizető aláírása; 

d) a bizonylat kiállításának időpontja, illetve kivételesen - a gazdasági művelet jellegétől, időbeni 

hatályától függően - annak az időszaknak a megjelölése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni 

kell; 

e) a (megtörtént) gazdasági művelet tartalmának leírása vagy megjelölése, a gazdasági művelet 

okozta változások mennyiségi, minőségi és - a gazdasági művelet jellegétől, a könyvviteli elszámolás 

rendjétől függően - értékbeni adatai; 

f) külső bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell többek között: a bizonylatot kiállító 

gazdálkodó nevét, címét; 

g) bizonylatok adatainak összesítése esetén az összesítés alapjául szolgáló bizonylatok körének, 

valamint annak az időszaknak a megjelölése, amelyre az összesítés vonatkozik; 

h) a könyvelés módjára, az érintett könyvviteli számlákra történő hivatkozás; 

i) a könyvviteli nyilvántartásokban történt rögzítés időpontja, igazolása; 

j) továbbá minden olyan adat, amelyet jogszabály előír. 
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A számlával, az egyszerűsített számlával, a számlát helyettesítő okmánnyal kapcsolatos további 

követelményeket más jogszabály is meghatároz. 

A számla, az egyszerűsített számla, a számlát helyettesítő okmány alaki és tartalmi hitelességét, 

megbízhatóságát - ha jogszabály eltérően nem rendelkezik - a gazdálkodó képviseletére jogosult 

személy vagy az általa a bizonylat aláírására feljogosított személy (ideértve a Polgári Törvénykönyv 

szerint vélelmezett képviseletet is) a gazdálkodó azonosító adatainak feltüntetésével és aláírásával 

igazolja. 

Mentesül az általa kiállított számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okmány aláírási 

kötelezettsége alól az a vállalkozó, amelyik főtevékenységként olyan szolgáltatást végez, amelynél a 

szolgáltatásról számítógépes úton zárt rendszerben, a számlázási rendszer által mért adatok alapján, 

emberi beavatkozás nélkül, folyamatosan és nagy tömegben állítja ki a számlát, az egyszerűsített 

számlát, a számlát helyettesítő okmányt. 

 

Az elektronikus okiratok alkalmazásának feltételeit, hitelességének, megbízhatóságának 

követelményeit az elektronikus okiratokról szóló, külön törvény határozza meg. 

Ha a könyvviteli nyilvántartás mint számviteli bizonylat technikai, optikai eljárás eredménye, 

biztosítani kell: 

a) az adatok vizuális megjelenítése érdekében azoknak - szükség esetén - a késedelem nélküli 

kiíratását, 

b) az egyértelmű azonosítás érdekében a kódjegyzéket. 

 

 

3.3. A bizonylatok csoportosítása 

 

a / Keletkezési helyük szerint: 

- belső bizonylatok: mindazok az okmányok, melyek elsődleges kiállítása az egyesületnél történik, 

- külső bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiállítása nem az egyesületnél, hanem az adott 

gazdasági műveletet  kezdeményező külső szervnél történik. 

 

b / Gazdálkodási szakterületük szerint: 

- befektetett eszköz létesítésével, átvételével, átadásával, selejtezésével és azok nyilvántartásával 

kapcsolatos bizonylatok, 

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok. 

- pénzforgalmi bizonylatok, 

- számlázási bizonylatok, 

- bérszámfejtési bizonylatok, 
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- leltározási bizonylatok. 

 

c / Feldolgozásban betöltött szerepük szerint: 

- elsődleges bizonylatokra, 

- másodlagos bizonylatokra,  

- gyűjtő bizonylatokra, 

- hiteles másolatokra és 

- hiteles kivonatokra. 

 

4. Szigorú számadású nyomtatványok 

 

A készpénz kezeléséhez, más jogszabály előírása alapján meghatározott gazdasági eseményekhez 

kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát és a nyugtát is), továbbá 

minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon 

szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasználása 

visszaélésre adhat alkalmat, szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni. 

A szigorú számadási kötelezettség a bizonylatot, a nyomtatványt kibocsátót terheli. 

A szigorú számadás alá vont bizonylatokról, nyomtatványokról a kezelésükkel megbízott vagy a 

kibocsátásukra jogosult személynek olyan nyilvántartást kell vezetni, amely biztosítja azok 

elszámoltatását. 

 

 

4.2. A szigorú számadású nyomtatványok teljeskörüségének ellenőrzése 

 

Az átvétel alkalmával minden esetben meg kell vizsgálni, hogy az egyes űrlapokon a sorszámok és 

esetleg egyéb jelzések  helyesek -e. 

 

4.3. A szigorú számadású nyomtatványok őrzése 

 

A  szigorú számadású nyomtatványokat  elzárva,úgy kell őrizni hogy ahhoz  illetéktelen személy  ne 

férjen 

 

4.4. A szigorú számadású nyomtatványok kiadása, felhasználása 
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Minden olyan esetben , ha a megőrzéssel megbízott dolgozó a kezelésére bízott nyomtatvány 

készletből annak felhasználására felhatalmazott személynek kiad, a kiadás és az átvétel tényét a 

nyilvántartás megfelelő sorába a kiadás és az átvétel keltének feltüntetésével köteles feljegyezni. Az 

átvételt ugyanott, a megbízott személy aláírásával kell elismertetni.  

 

A nyilvántartásnak a következő adatokat kell tartalmazni: 

- beszerzett bizonylat sorszámát, 

- beszerzés idejét, 

- a felhasználás kezdő időpontját, 

- a felhasználás befejező időpontját, 

- a felhasználásra átvevő aláírását, 

- a felhasználatlan visszavevő aláírását. 

A nyilvántartás nyilvántartó lapon történik. 

 

5. A bizonylatok kiállítása, helyesbítése 

 

A bizonylatot a gazdasági művelet, esemény megtörténtének, illetve a gazdasági intézkedés 

megtételének vagy végrehajtásának időpontjában kell kiállítani. 

A bizonylaton az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési 

határidőig olvashatók, továbbá az  esetlegessé váló utólagos változások felismerhetők, illetve 

kimutathatók legyenek. 

 

A szabályszerű javításokat a következők szerint kell elvégezni: 

- A bizonylatra helytelenül bejegyzett adatok javítása során az eredeti bejegyzést át kell húzni, úgy, 

hogy az eredeti bejegyzés /szám vagy szöveg/ olvasható maradjon. 

A helyesbített adatokat az áthúzott szám vagy szöveg fölé kell írni. 

A hibás bejegyzést a bizonylat minden példányán javítani kell. Fel kell tüntetni továbbá a helyesbítés 

keltét és a bizonylatot helyesbítő személy aláírását. 

Pénztári bizonylatokat javítani nem szabad! 

- A  rontott pénztári bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett  új bizonylatot kell kiállítani és rontott, 

stornírozott bizonylatot /annak összes példányát meg kell őrizni/. 

A külső szervektől beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontból ellenőrizni kell. 

- Az ellenőrzés során talált hibákról a bizonylat kiállítóját  értesíteni kell és fel kell szólítani a hibás 

bejegyzés helyesbítésére. 

Az egyesület  külső szervtől érkezett bizonylatot nem javíthat. 
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6. A bizonylatok feldolgozása  és ellenőrzése 

 

6.1. Általános követelmények 

 

A pénzeszközöket érintő gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkül, 

készpénzforgalom esetén a pénzmozgással egyidejűleg, illetve bankszámla forgalomnál a 

hitelintézeti értesítés megérkezésekor, az egyéb pénzeszközöket érintő tételeket legkésőbb a tárgyhót 

követő hó 15-éig a könyvekben rögzíteni kell. 

Az egyéb gazdasági műveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasági műveletek, 

események megtörténte után, legalább negyedévenként, a számviteli politikában meghatározott 

időpontig (kivéve, ha más jogszabály eltérő rendelkezést nem tartalmaz), legkésőbb a 

tárgynegyedévet követő hó végéig kell a könyvekben rögzíteni. 

A főkönyvi könyvelés, az analitikus nyilvántartások és a bizonylatok adatai közötti egyeztetés és 

ellenőrzés lehetőségét, függetlenül az adathordozók fajtájától, a feldolgozás (kézi vagy gépi) 

technikájától, logikailag zárt rendszerrel biztosítani kell. 

A bizonylatok feldolgozása során ellenőrizni kell a bizonylatokon feltüntetett adatokat, azok 

hitelességét. 

A könyvelésük előtt a bizonylatokat csoportosítani kell 

 

A feldolgozás során a következő feladatokat kell elvégezni: 

- Ki kell jelölni azokat a főkönyvi számlákat /analitikus nyilvántartást /, amelyeken a gazdasági 

művelet hatásának értékét, illetve mennyiségi adatait rögzíteni kell. A számlakijelölő személy az 

utalványt kézjegyével köteles ellátni.  

- Rögzíteni kell a könyvelés megtörténtét, időpontját és az egyeztetés tényét. 

- Biztosítani kell megfelelő hivatkozással a visszakeresés lehetőségét. 

 

A feldolgozás során ellenőrizni kell: 

- az aláírók jogosultságát,  

- a bizonylat alaki, tartalmi és számszaki helyességét, 

- a könyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, 

- az adatok feldolgozása  teljeskörűen megtörtént-e, 

- a munkafolyamatba épített ellenőrzés megtörténtét. 

 

6.2. A bizonylatok alaki ellenőrzése 

 

Ennek keretében a következőket kell vizsgálni: 
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- a gazdasági esemény bizonylatolása az előirt bizonylaton történt-e, 

- a bizonylati űrlapot sorszám szerint vették-e használatba /szigorú számadású nyomtatványoknál/,  

- a bizonylatok kitöltése teljes körűen megtörtént-e, minden szükséges adat szerepel-e rajta, 

- a kiállító, az érvényesítő és az utalványozó /eseménytől függően az ellenőr /, valamint a gazdasági 

eseményben érintett dolgozók aláírása szerepel-e a bizonylaton, 

- a bizonylat kiállítása megfelelő-e, a javítások szabályszerűek-e, 

- a szükséges mellékletek csatolva vannak-e. 

 

6.3. A bizonylatok számszaki ellenőrzése 

 

A számszaki vizsgálat során meg kell győződni arról, hogy a mennyiségi és értékadatok a számolási 

műveletek helyesen kerültek-e rögzítésre. 

 

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenőrzése 

 

Vizsgálni kell a gazdasági esemény szükségességét, indokoltságát, az alkalmazott árak helyességét, a 

vonatkozó jogszabályi előírások betartását. 

 

7. A bizonylatok tárolása 

 

A bizonylatok tárolása, megőrzése során biztosítani kell, hogy azok könnyen hozzáférhetők, 

visszakereshetők legyenek és a tárolás alatt károsodást ne szenvedjenek. 

A könyvelési bizonylatokat időrendi sorrendben, irattartóban kell tárolni. 

 

8. A bizonylatok megőrzése 

 

A gazdálkodó az üzleti évről készített beszámolót, valamint az azt alátámasztó leltárt, értékelést, 

főkönyvi kivonatot, továbbá , valamint más, e törvény követelményeinek megfelelő nyilvántartást, az 

egyszerűsített beszámolót alátámasztó leltárt és a részletező nyilvántartást olvasható formában, 

valamint az adatok feldolgozásánál alkalmazott, működőképes állapotban tárolt számítógépes 

programot legalább 10 évig köteles megőrizni. 

 

A könyvviteli elszámolást közvetlenül és közvetetten alátámasztó számviteli bizonylatot (ideértve a 

főkönyvi számlákat, az analitikus, illetve részletező nyilvántartásokat is), legalább 8 évig kell 

olvasható formában, a könyvelési feljegyzések hivatkozása alapján visszakereshető módon 

megőrizni. A folyószámláknál az elévülési idő a folyószámla megszűnésének időpontjával kezdődik. 
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A szigorú számadású bizonylatok rontott példányaira is vonatkozik a megőrzési kötelezettség. 

A megőrzési időn belüli szervezeti változás (ideértve a jogutód nélküli megszűnést is) nem 

hatálytalanítja e kötelezettséget, így a bizonylatok megőrzéséről a szervezeti változás 

végrehajtásakor intézkedni kell. 

 

Bizonylatot a megőrzési helyről elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatósági intézkedésre 

- a megőrzés helyéről - kiadott eredeti bizonylatok tartalmáról kivonatot vagy a bizonylatról 

bármilyen módszerrel előállított másolatot kell készíteni, és azt az eredeti bizonylat 

visszahelyezéséig bizonylatként megőrizni. 

 

9. Bizonylatok útja 

 

9.1. Beérkező bizonylatok, okmányok 

 

A posta átvétele, iktatása, továbbítása az ezzel megbízott személy feladata. A postabontást, az iratok 

személyre történő szignálását az  ezzel megbízott személy  végzi. 

Az iktatás Iktatókönyvben, az irattárolás  dossziékban  számviteli nyilvántartásnak megfelelő 

csoportosításban történik.. A gazdasági jellegű iratokat a gazdasági vezetőhöz kell továbbítani. 

A  tárgyévi bizonylatok ,valamint  a tárgyévet megelőző négy év anyagát tartalmazó bizonylatok  

felhasználók kézi irattárában vannak, ezt követően kerülnek az arra kijelölt helyre. 

 

 

 

9.2. Kimenő bizonylatok, okmányok 

 

Az egyesületnél iktatókönyvet rendszeresítettünk, amelyet az  ezzel megbízott személy, az egyesület 

titkára  vezet. 

Az iratokat aláírások után lebélyegzi, borítékolja és postakönyv  útján továbbítja, a másolatot lerakja  

az  erre  rendszeresített dossziéba. 

Az iktatott bizonylat,csak   átvételi elismervény ellenében adható ki / ha  ez elkerülhetetlen 

egyébként  csak a bizonylatról készült fénymásolat adható ki. 

Az egyesület  bizonylatainak felsorolását a mellékelt Bizonylati album  tartalmazza. 
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1. Záradék 

 

A Bizonylati Rend az egyesületünk ügyviteli munkájának alapokmánya. 

 

A szabályzatban foglalt előírások az egyesület  valamennyi  /érintett / dolgozójára kötelező 

érvényűek, azok be nem tartása fegyelmi felelősségre vonást eredményez. 

 

A szabályzatot naprakész állapotban kell tartani, a belső igényeknek megfelelően folyamatosan 

módosítani kell. 

 

A Bizonylati Rend tartalmát megismertük, az abban foglalt feladatokat tudomásul vettük.  

 

 

 

 

 BIZONYLATI ALBUM 

 

 

Külső bizonylatok: 

  

Mindazok az okmányok, amelyeket nem a vállalkozás állit ki. Ide sorolandók: 

- bankszámlakivonatok, terhelési-, jóváírási értesítések, 

- számlák 

- fizetési jegyzékek. 

 

Belső bizonylatok: 

 

Bizonylat megnevezése                                          

 

          

I. Szigorú számadású nyomtatványok 

 

 1. Pénztár bevételi bizonylat/ kézzel készül  a szakosztályok gazdasági vezetőinek kiállításával/ 

 2. Pénztár kiadási bizonylat / kézzel készül a szakosztályok gazdasági vezetőinek kiállításával// 

 3. Pénztárjelentés /számítógéppel történik / 
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 5. Készpénzes számla /kézzel történik// 

  

 

.  

II. Egyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatványok 

 

1. Készpénzfelvételi  bizonylat  bankból/Fókusz Takarék által  rendszeresitett/ 

2. Beérkezett számlák és előzetesen felszámított ÁFA nyilvántartása/számítógépen történik/ 

3. Átutalási megbízás/ Kézzel, vagy  illetve netbankon keresztül/ 

4. Kimenő számlák és az ÁFA befizetési kötelezettség nyilvántartása/számítógépen történik/ 

 

III. Számviteli nyilvántartással, könyveléssel kapcsolatos bizonylatok 

 

 

1. Immateriális javak egyedi nyilvántartólapja 

2.Épületek,építmények egyedi nyílvántartólapja 

3. Beruházások, tárgyi eszközök nyilvántartólapja 

4.Tárgyi eszközök egyedi nyilvántartó lapja 

5.Könyvelési feladások 

 

 

 

IV. Egyéb használatos nyomtatványok 

 

1. Postakönyv 

2. Iktatókönyv 

3. Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve 

4. Bérelszámolási  bizonylatok 

.  
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ÉS A FELDOLGOZÁS  ÚTJA 

 

       

1.Tárgyi eszközökkel kapcsolatos bizonylatok 

 

1.1. Tárgyi eszköz egyedi nyilvántartó lapja 

 

 Könyvelő: Az alapbizonylatok alapján naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti 

                                     a főkönyvi könyveléssel 

 Pénzkezeléssel megbízott személy : Ellenőriz és gondoskodik a pénzügyi intézkedésekről. 

 

 

1.2.  Tárgyi eszköz állománycsökkenési bizonylat selejtezés, hiány, értékesítés 

elszámolásáról 

 

            Könyvelő: Ellenőriz és rögzíti az adatokat,egyeztet a főkőnyvi könyveléssel 

 Pénzkezeléssel megbizott személy:  Ellenőriz és gondoskodik a pénzügyi intézkedésekről. 

 

 

  2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok 

 

 

2.1. Anyagbevételezési bizonylat  

 

           Az egyesület  folyamatos készlet nyilvántartást nem vezet.  Az anyagköltséget azonnal az  

           5 számlaosztályban költségként  8.számlaosztályban ráfordításként számolja el. 

       

    

3. Pénzforgalmi bizonylatok 

 

 

3.1 Bevételi pénztárbizonylat 

 

  A szakosztályok gazdasági vezetői állítják ki. A havi bizonylatokkal együtt  átadják az  

            egyesület  megbízott gazdasági vezetőjének, aki azokat  ellenőrzi , majd  rendezve átadja  az   
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            egyesület  által megbízott könyvelői irodának könyvelésre. 

                 

           

 

3.2. Kiadási pénztárbizonylat 

 

           A szakosztályok gazdasági vezetői állítják ki. A havi bizonylatokkal együtt átadják az 

           egyesület  megbízott gazdasági vezetőjének, aki azokat ellenőrzi, majd rendezve átadja 

           az egyesület  által megbízott könyvelői irodának könyvelésre 

           

 

 

3.3. Havi  pénztárjelentés 

 

Elsődlegesen  számítógéppel  készül   szakosztályonkénti  megosztásban a szakosztályok 

által átadott   kiadási-bevételi  és más gazdasági eseményekről készült bizonylatok  alapján 

havonta 

A szakosztályok  gazdasági vezetői havonta egyeztetnek a  megbízott gazdasági vezetővel  

a pénztár záró egyenlegével kapcsolatosan 

 

3.4        Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása 

 

 

            Elszámolásra kiadott pénzösszegek nincsenek   

 

 

 

 

 

4. Számlázási és számlaellenőrzési bizonylatok 

 

 

4.1. Számla, egysoros számlaértékkel, szállítólevél 

 

 A kimenő számlák kiállítása kézzel   szigorú  számadású bizonylatként  nyilvántartásba   vett  
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            számlatömbökben  történik alapbizonylatok  alapján, melyet a könyvelő folyamatosan 

könyveli 

             

 

4.2.  Készpénzfizetési számla 

 

 Kiállítása kézzel  szigorú számadású bizonylatként nyilvántartásba vett számlatömbökben  

            történik Az  értékesítéseket ezen számlázza ki az alapbizonylatok alapján a pénzkezeléssel  

           megbízott személy beszedi a számla ellenértékét  , és haladéktalanul elhelyezi azt a 

szakosztály  

         bankszámláján. 

 

 

 

 

5. Bérelszámolási bizonylatok 

    

 A bérelszámolási bizonylatokat  a könyvelő iroda készíti el az egyesület által rendelkezésére adott   

    jelenléti ívek alapján .  A könyvelő iroda  saját programjával  készíti el  az összes  munkaügyi,  

    bérelszámolási, valamint   a  különböző  adatszolgáltatáshoz  szükséges  alapbizonylatokat is. 

 

 

5.1. Jelenléti ív közvetlen munkát végzők,és adminisztrativ dolgozók részére 

 

Jelenléti íveket a dolgozók egyénileg vezetik  aláírásukkal igazolják a munkába érkezés és 

távozás idejét majd  havonta,a hónapot követő  ötödik  napjáig küldik meg a könyvelőnek 

számfejtés céljából. 

 

  

  Igazolja az adott szakosztály vezetője 

 

 

5.2. Egyéni bérelszámoló lap 

 

Jelenléti  iv alapján készül 2 példányban. Eredeti példányt a dolgozó kapja,másolat az  

egyesületnél kerül lefűzésre  a jelenléti ivekkel együtt. 
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5.3 Bérfizetési jegyzék 

 

Bérszámfejtő   Az  egyéni bérelszámoló lappal egy munkamenetben elkészíti és kifizetésre 

átadja a pénzkezeléssel megbízott személynek. 

 

 Pénzkezeléssel megbízott személy  kifizetés után   a könyvelési bizonylatok közé rakja 

           és átadja a megbízott gazdasági vezetőnek, aki továbbítja azt a könyvelő iroda felé könyvelés 

          szempontjából 

. 

 

 

 

 

5.4. Szabadság engedély 

            Külön szabadság engedélyt az egyesület nem rendszeresített. A  könyvelőiroda tájékoztatja a   

          dolgozót a számára kora alapján járó éves szabadságáról. A dolgozó a jelenléti íven jelzi a 

kivett  

         szabadságos napokat. A dolgozó egyéni elszámolási lapján szerepel  a kivett és a még kivehető 

        szabadságos napok száma. 

 

  

 

 

5.5 Belföldi kiküldetési utasítás 

 

 Igénybe vevő Kiállítja az első oldalt. 

 Illetékes vezető:   A  kiküldetést engedélyezi. 

Igénybe vevő :  Az utazás megtörténte után kiállítja a nyomtatványt és csatolja a 

mellékleteket. 

 Illetékes vezető:  Utalványozza a kifizetést. 
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6. Gazdálkodással kapcsolatos egyéb bizonylatok 

 

 

 

6.1 Szigorú számadású  nyomtatványok nyilvántartó lapja 

   

            Szakosztályonként vezetik . 

 

 A nyilvántartásért felelős: Szigorú számadásra kötelezett nyomtatványokat nyilvántartásba 

          veszi, folyamatosan kezeli és vezeti a változások adatait. 

 

 

 

 

 

7. Leltározási nyomtatványok 

 

  

 Tárgyi eszközök leltárfelvételi ív gépek, berendezések felvételére 

 Kimutatás tárgyi eszközök hiányáról vagy többletéről 

 Készletek leltárfelvételi íve 
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6.sz. Melléklet 

                                   

Iratkezelési és bizonylati szabályzat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Készítette: Szabó Andrea 

 

Hatályos:2018. November 20. 

 Jóváhagyta:   

                                     ……………………………………. 

                                                                                                              Szabó Andrea 

          elnök 
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6. I. BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK 
 

1. 1. A szabályzat célja 
Az Iratkezelési Szabályzat kiadásának célja, hogy a Dömsödi Utánpótlás Sportegyesület (a 

továbbiakban: Egyesület) keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének célszerű 

rendszerét kialakítsa ezzel a szervezet feladatainak eredményes, gyors megoldását, valamint 

iratforgalmának hatékony ellenőrzését szolgálja 

 

1. 2. Alkalmazási terület 

Az Iratkezelési Szabályzat alkalmazási területe az Egyesületnél keletkezett nyilvános, 

valamint belső használatú iratok és bizonylatok köre.  

 

 

7. II. ÁLTALÁNOS FOGALMAK 
1. Irat: minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz és vázlat – a megjelentetés 

szándékával készül könyvjellegű kézirat kivételével – amely valamely szerv 

működése, vagy személy tevékenysége során keletkezett, vagy hozzá érkezett, egy 

egységként kezelendő rögzített információ, adat együttes, amely megjelenhet 

papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; 

tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép, vagy bármely más 

formában lévő információ vagy ezek kombinációja. (1995. évi LXVI. törvény 3. § c.) 

pontja)  

Irat továbbá a gépi feldolgozás útján rögzített adat, a papíralapú, továbbá a mágneses 

és elektrooptikai adathordozók (pl. lyukkártya, mágneslemez), távirat és mikrofilm 

is. 

1.1 Beérkező irat: az Egyesület és munkavállalói címére (nevére) postán (postafiókcímre) 

vagy kézbesítő útján, valamint futárral, illetve elektronikus úton (faxon), számítógépen 

beérkező mindennemű irat. 

1.2 Kimenő irat: az Egyesület által postán vagy egyéb úton továbbított mindennemű irat. 

1.3 Átmenő irat: az az irat, melyet szignálás alapján az intézkedésre jogosult szervezeti 

egység véleményezés vagy tájékoztatás céljából egy másik szervezeti egységnek 

megküld. 

1.4 Közirat: a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely 

a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott. 

1.5 Magánirat: a nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a 

természetes személyek tulajdonában lévő irat. 

1.6 Magánjellegű irat: névre szólóan érkező küldemény, amelynek címzése a személy 

nevével kezdődik és a Egyesület szervezeti egységeinek elnevezése semmilyen 



63 

 

formában nem szerepel a címben. Ezen iratokra a jelen iratkezelési utasítás nem terjed 

ki. 

1.7 Minősített irat: jogszabály által államtitoknak-, szolgálati- vagy üzemi titoknak 

minősített adatot, információt tartalmazó irat. 

1.8 Elektronikus irat: számítástechnikai program felhasználásával – elektronikus 

formában rögzített – elektronikus úton létrehozott, érkezett, illetve továbbított irat, 

amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak. 

1.9 Irattári anyag: az Egyesület működése során keletkezett vagy hozzá érkezett és 

rendeltetésszerűen az irattárba tartozó iratok összessége. 

2 Nem kell iratként kezelni a számviteli és pénzügyi bizonylatokat, továbbá a 

közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat, könyveket, valamint a reklám- és 

propagandakiadványokat. 

3 Irattár: megfelelően kialakított és felszerelt, az irattári anyag szakszerű és biztonságos 

őrzésére alkalmas helyiség/ek. 

4 Iratkezelés: az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és 

biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását 

együttesen magába foglaló tevékenység. (1995. évi LXVI. törvény 3.§ (h) pontja). 

5 Érkeztetés: az a nyilvántartás, amelynek segítségével meg lehet állapítani, hogy mikor 

és milyen küldemények érkeztek az Egyesülethez. 

6 Iktatás: az iratok nyilvántartásba vétele, iktatószámmal való ellátása. 

7 Iktatószám: az iratkezelő által adott azonosító szám. 

Alszám: egy iktatószámon belüli dokumentumkeletkezések megjelölésére szolgáló szám. 

Iktatás céljára évenként elkülönített iktatókönyvet kell használni. 

Az iratot el kell látni iktatószámmal és az irat egyéb azonosító adataival. A levél, a 

jegyzőkönyv, a telefax-iratok iktatószámaként az évenkénti l-gyel kezdődő folyamatos 

sorszám, illetve a pályázatoknál az azonosító számjel használandó fel. Az iratokon 

feltüntetett iktatószámokat ki kell egészíteni az évszám megjelölésével. 

A nyilvántartás (iktatókönyv) folyamatos sorszámú iktatószámát a beérkező „B” és a kimenő 

„K”, valamint a pályázati anyagok „P” betűjelű elkülönítéssel kell megjelölni. 

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

egy iktatószáma lehet 

8 Iratkapcsolás: Az azonos szervezettől, személytől megegyező témakörben már érkezett 

irat (előirat) korábbi időszakban nyilvántartott bejegyzésénél indokolt esetben 

feltüntetendő az újabb irat (utóirat) iktatószáma, illetve az utóirat iktatókönyvi 

bejegyzésénél hivatkozni kell az előirat iktatószámára. 

9 Iratkezelő: a szervezeti egység állományába tartozó kijelölt munkavállaló, önkéntes 

vagy tag (a továbbiakban munkavállaló), aki az iratkezelés konkrét – munkaköri 

leírásában szereplő – részfeladatait ellátja. 

10 Irattári terv: az iratok megőrzésének, rendszerezésének és selejtezhetőség 

szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári 

anyagot irattáritételekre (tárgyi csoportokra, esetenként iratfajtákra) tagolva az 
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Egyesület szervezetéhez igazodó rendszerezésben sorolja fel, s meghatározza a 

kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, 

továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét. 

11 Irattári tételszám: az Irattári Tervben meghatározott egyes tárgyi csoportok/tételek 

jelzőszáma. 

12 Iratkezelési segédletek: Iktatókönyv: Az egyesület rendeltetésszerű működése során 

keletkezett (nála keletkezett, hozzá intézett és megőrzött) ügyviteli iratok (beadványok, 

kiadmányok, belső ügyviteli iratok) nyilvántartására szolgáló, évenként hitelesítetten 

megnyitott és lezárt iratnyilvántartó könyv. Nem selejtezhető! 

13 Küldemény: a postabontói tevékenységben előforduló, nem iratként kezelt levél, 

értesítés, prospektus, sajtótermék, csomag. 

14 Csomag: az a papírmennyiség, mely a levélboríték méretét meghaladja, illetve a 

levélboríték méretű, de a súlyhatárt meghaladó küldemény, amely dokumentumok, 

nyomtatványok vagy kisebb műszaki áruk továbbítására szolgáló forma. 

15 Távirat, fax: az Egyesület szervezeti egységeinek működéséhez nélkülözhetetlen – 

postai úton vagy telefax vonalon továbbított – gyorsított hírközlés. 

16 Maradandó értékű irat: a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, 

nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, 

a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok 

folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más 

forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat. 

17. Levéltár: a maradandó, történeti értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári 

feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény. 

 

 

8. III. ÜGYIRATKEZELÉS 

1. 1. Iratkezelés 
Az iratkezelési feladatok, az iratkezelési tevékenység szakmai irányítása az Egyesület 

vezetőjének feladatkörébe tartozik, az Egyesület iratainak szabályszerű és teljes körű 

iratkezelése az Egyesület adminisztratív ügyintézőjének feladata. 

Az adminisztratív ügyintéző feladatai: 

 az iratok és küldemények átvétele; 

 az iratok felbontása, érkeztetése, 

 a postázandó iratok és küldemények postázásra történő előkészítése és postai 

feladása, 

 az Irattár kezelése. 

 

2. 2. Iratátvétel 

Postafiókcímre, illetve kézbesítéssel érkezett iratokat az iratkezelőnek (adminisztratív 

ügyintéző) kell átvenni. A kimenő leveleket, egyéb küldeményeket iktatás és postai vagy 



65 

 

kézbesítési továbbításra az iratkezelőnek kell átadni. A minősítéssel érkezett iratokat a titkos 

ügykezeléssel megbízott személy veheti át. 

Felbontás nélkül, dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani az „s.k.” felbontásra szóló 

küldeményeket, melyek iktatásáról a küldemény átvétele után köteles gondoskodni. A 

tévesen érkezett küldeményt a címzett vagy a feladó részére haladéktalanul továbbítani kell. 

A beérkezett levelet (telefaxot) ügyintézői kijelölésre az elnöknek kell átadni keltezéssel. 

A küldemények téves felbontásakor a felbontó az átvétel és a felbontás tényét a dátum 

megjelölésével, dokumentáltan köteles rögzíteni, majd gondoskodnia kell a küldemény 

címzetthez való eljuttatásáról. 

A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatóságát. 

Az esetlegesen felmerülő problémák tényét rögzíteni kell, és erről tájékoztatni kell a küldőt 

is. 

Az elektronikusan érkezett iratot iktatás előtt megnyithatóság (olvashatóság) szempontjából 

ellenőrizni kell: 

- Amennyiben az irat a rendelkezésre álló eszközökkel nem nyitható meg, úgy a küldőt az 

érkezéstől számított három napon belül értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről, 

és a közfeladatot ellátó szerv által használt elektronikus úton történő fogadás szabályairól. 

/Ezen iratokat iktatni nem szükséges./ 

- Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatóak meg a rendelkezésre álló 

eszközökkel, úgy a küldőt három napon belül értesíteni kell az elemek 

értelmezhetetlenségéről, és a közfeladatot ellátó szerv által használt elektronikus úton 

történő fogadás szabályairól, illetve a hiánypótlás szükségességéről és lehetőségeiről. 

A pénz- és értékküldeményeket csak a címzettek vehetik át. 

Ha felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a 

felbontó az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés 

formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - 

elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az 

irathoz kell csatolni. 

Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, 

gondoskodni kell, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen 

- Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával 

biztosítható. 
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- Elektronikus úton érkezett irat esetében a benyújtás időpontjának az érkezési dátum felel 

meg. 

- Amennyiben a beküldő nevét vagy pontos címét az iratból nem lehet megállapítani, az ezek 

igazolására szolgáló információhordozókat az irathoz kell csatolni. 

Minden beérkezett küldeményt érkeztetni kell. 

Az elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD-ROM stb.) átvenni vagy 

elküldeni csak papíralapú kísérőlappal lehet. Az adathordozót és a kísérőlapot, mint iratot és 

mellékelt iratot kell kezelni. A kísérőlapon a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a 

számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e 

elektronikus aláírással és az adathordozó paramétereit. Átvételkor ellenőrizni kell a 

kísérőlapon feltüntetett azonosítók valóságtartalmát. 

3. 3. Iktatás 

Az ügyintézői kijelölést (szignálást) követően a beérkezett leveleket, illetve az átadások előtt 

a pályázati anyagokat a 2. sz. melléklet szerinti bélyegzéssel kell iktatni, iktatószámmal 

ellátni. A kimenő leveleket (iratokat) az aláírást követően kell iktatószámmal és egyesületi 

bélyegzéssel ellátni. 

Az iratokról iktatókönyvet kell vezetni, feltüntetve a fedőlapon az Egyesület nevét és a 

nyilvántartási évszámot, valamint a nyitó és záró iktatószámot. Az iktatókönyvet az iratokról 

tételesen kell vezetni, illetve iratonként fel kell tüntetni a beérkezés vagy a kiküldés 

időpontját, az iktatószámot, a küldő szervezetet vagy személy megnevezését, az ügyirat 

tárgyát, határidős témáknál a teljesítendő határnapot, az ügyintéző nevét és az irattári 

tételszámot. 

Az iktatásmentes beérkezett küldeményeket a keltezés feltüntetésével kell az érdekelteknek 

továbbítani. 

Az iktatókönyvi adatkezelés megkönnyítése érdekében az iktatókönyv elektronikus 

formában is vezethető a fenti adattartalommal. 

Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni, és 

elektronikus vezetés esetén ki is kell nyomtatni. 

Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb 15 napon belül be kell iktatni. 

Soron kívül kell iktatni a határidős iratokat, táviratokat, expressz küldeményeket, a 

hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős” jelzésű iratokat. 
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Téves iktatás esetén a kézi iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly 

módon, hogy az érvénytelenítés ténye - az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett - 

kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra. 

A kézi iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a 

bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. 

Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az 

eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. 

 

4. 4. Szignálás 

Az iratkezelő az érkezett iratot köteles az elnöknek átadni, aki kijelöli az ügyintézést végző 

személyt (szignálás). 

Az irat szignálására jogosult meghatározza az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön 

utasításait (feladatok, határidő, sürgősségi fok stb.). Ezeket a szignálás idejének 

megjelölésével írásban teszi meg. 

 

 

 

5. 5. Kézi irattár 

A tárgyévi iratokat az ügyintéző gyűjti, illetve közösen kell gondoskodni a biztonságos 

megőrzésről. A tárgyévet megelőző időszak iratainak szakszerű, rendezett megőrzéséről 

(irattári elhelyezéséről), az iratkezeléssel megbízott adminisztratív ügyintézőnek kell 

gondoskodni. 

Az irattárban a beérkezett iratokat eredeti, a kiküldött iratokat másolatban kell évenkénti 

elkülönítéssel elhelyezni, feltüntetve időrendi elrendezésben az irattári tételszámot, csatolva 

az iratokhoz tartozó évenkénti iktatókönyveket, tárgymutatókat. 

Az irattári ügyiratokat csak átvételi elismervény ellenében, a visszaadási határidő előírásával 

szabad kiadni. 
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6. 6. Iratátadás 

A nyilvántartott, iktatott iratanyag átadása általában szervezeti vagy személyi változás 

alkalmával jelentkezik, melyről jegyzőkönyvi bizonylat készítendő. A jegyzőkönyvben 

feltüntetendő az átvevő-átadó szervezet, az átadás időpontja, az átadott iratanyag 

évfolyamonként elkülönítéssel, az ügyiratok tárgya, iktatószáma, mennyisége (a tároló 

dobozok száma), az iratokhoz tartozó iktatókönyv, tárgymutatók darabszáma. 

 

7. 7. Selejtezés, levéltárba adás 

Az ügyiratok selejtezését az elnök által kijelölt selejtezési bizottság javaslata alapján lehet 

elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével. Az iratselejtezésről jegyzőkönyvet 

kell készíteni.  

A megsemmisítésről az elnök az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével 

gondoskodik. 
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 IRATTÁRI TERV 
 

Az irattári tervet az egyesületi iratfajtákról tárgykörönkénti rendszerezéssel kell elkészíteni, 

feltüntetve az iratok megőrzésének időtartamát. Az iratokon a megőrzési időt – az iktatás 

alkalmával – az irattári terv tételszámával kell megjelölni.  

 

 

                                                            
 

 

 

 

 

IRATTÁRI TERV 

A Dömsödi Utánpótlás Sportegyesület iratainak megőrzésére 

 

 

IGAZGATÁSI ÜGYEK 

1. Alapítással, átalakulással, megszűnéssel kapcsolatos iratok Nem selejtezhető 15 év 

2. Szabályzatok, belső utasítások Nem selejtezhető 15 év 

3. Kártérítési, kötbér, szabálysértési ügyek 10 év 

4. Peres ügyek 10 év 

5. Vizsgálati, ellenőrzési ügyek 10 év 

6. Stratégiai tervek Nem selejtezhető 15 év 

7. Hosszú távú tervek Nem selejtezhető 15 év 

8. Éves tervek Nem selejtezhető 15 év 

9. Egyéb tervek 5 év 

10. Jogtanácsosi ügyek 10 év 

11. Belső ellenőrzési ügyek 10 év 

12. Vagyonvédelmi ügyek 10 év 

13. Munka- és tűzvédelmi ügyek 5 év 

14. Számítástechnikai ügyek 5 év 

15. Posta, távközlési ügyek 5 év 

16. Bélyegzőbeszerzés, -használati ügyek Nem selejtezhető 15 év 

17. Iktatókönyv, tárgymutató Nem selejtezhető 15 év 

18. Iratátadási, selejtezési jegyzőkönyvek Nem selejtezhető 15 év 

 

PÁLYÁZATI ÜGYEK 

19. Pályázati anyagok 

20. Pályázatok pénzügyi elszámolása 
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21. Támogatási határozatok Pályázati elszámolá után 10 év 

 

RENDEZVÉNYEK 

22. Tanfolyamok ügyei 5 év 

23. Tanulmányutak ügyei 5 év 

24. Konferencia- és fesztiválrendezési ügyek 5 év 

 

SAJTÓ- ÉS REKLÁMÜGYEK 

25. Hirdetési, reklámügyek 5 év 

26. Nyomtatott sajtóügyek 10 év 

27. Könyvkiadási ügyek 15 év 

28. Hangfelvétel Nem selejtezhető 15 év 

29. Fénykép, film, tv-sugárzás Nem selejtezhető 15 év 

 

 

PÉNZÜGY 

30. Számlavezető pénzintézet, aláírásbejelentés 

31. Egyéb bankszámla, aláírásbejelentés 

32. Devizafolyósítási engedély Érvényesség lejárta után 10 év 

33. Bankszámlakivonatok 10 év 

34. Pénztárbizonylatok, jelentések 10 év 

35. Utalványozási jogkörök 10 év 

36. Társaság évenkénti költségvetése Nem selejtezhető 15 év 

37. Beruházás, beszerzési ügyek 10 év 

38. Reprezentációs ügyek 5 év 

39. Értékpapír-vásárlási ügyek 20 év 

 

SZÁMVITELI ÜGYEK 

40. Számlarend 10 év 

41. Számviteli bizonylatok 10 év 

42. Főkönyvi kivonatok 10 év 

43. Számviteli mérleg, eredménykimutatás, közhasznúsági jelentés Nem selejtezhető 15 

év 

44. Leltárak 10 év 

45. Statisztikai adatszolgáltatások 10 év 

46. Adóbevallások 10 év 

 

MUNKAÜGYEK 

47. Vezetői kinevezés Nem selejtezhető 15 év 

48. Munkaszerződés, munkaügyi iratok 50 év 

49. Megbízási szerződések Lejárat után 10 év 

50. Bérmegállapítási ügyek 20 év 

51. Munkaigazolások 10 év 

52. Munkarendi ügyek 10 év 
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53. Betegséggel, szabadsággal kapcsolatos ügyek 10 év 

54. Nyugdíjazási ügyek 20 év 

55. Egyéb személyi, munkaügyi ügyek 10 év 

 

EGYÉB ÜGYEK 

56. Általános levelezés 5 év 

 

 

 


