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1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a Magyar Honvédség Budapesti Nyugalloméanytak Klubjanak (a tovabbi-

akban: Klub) — ideértve a Klub ligyvezetését (a tovabbiakban: ligyvezetés) és a Klub Tagozatait

(a tovabbiakban: Tagozatok) is —

a. tagjaira és

b. mikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott tevé-
kenységekre, igy kiilondsen az éves koltségvetésének tervezésére, a kotelezettségvallaldsra,
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, az érvényesitésre, az utalvanyozas gyakorlasanak maodja-
ra, a gazdalkodas eljarasi ¢s dokumentacios részletszabalyaira, valamint a beszdmolasi felada-
tok teljesitésére, a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasi rendre, a pénzforgalom és
készpénzkezelésre, az anyag ¢és eszkdzgazdalkodas szamviteli kérdéseire terjed ki.

2. A Klub gazdalkodasi jogkore

1. A Klub 6nall6 jogi személy, szdmlanyitast és megsziintetést kezdeményezhet. A szamla felett
az elndk, az ligyvezetd elndk ¢€s a titkar kiilon — kiilon, a pénztarossal egyiittesen rendelkeznek a
jelen Gazdalkodasi Szabalyzat (tovabbiakban GSZ) szabalyzat 10.2. pont szerint. Nem lenne ugy
egyértelmiibb: ,,A szamla felett kettds rendelkezési jog érvényes, mely szerint egyfeldl az elnok,
vagy az ligyvezeto elnok vagy a titkar, masfeldl pénztarnok egyiittesen rendelkezik.”

3. Az éves koltségvetés tervezése

1. A Klub éves feladatsoros koltségvetésének Osszeallitdsaért az ligyvezetd elnok, tavolléte esetén
a titkar felel.

2. Az éves koltségvetési tervjavaslat elkészitését az ligyvezetd elndk a pénztarnokkal egyiittmii-
kodve allitja 6ssze, amely tartalmazza a Klub bevételeit, valamint az ligyvezetés és a tagozatok mii-
kodéséhez, tovabba azok rendezvényeihez sziikséges kiadasokat.

3. A klubelnok alairasaval ellatott és legkésobb a targyévet megeldz6 év december 31-ig beter-
jesztett éves koltségvetési javaslatot a Klubtandcs vitatja meg és elfogadasra a kiildottgytilés elé
terjeszti.

4. A tagozatoknak is el kell késziteni az éves koltségvetéseiket, amelyet a tagozat kozgyiilése
hagy jova és a tagozat elndke ir ala. A koltségvetést két példanyban kell elkésziteni, és a 2. szdmu
példanyt az Ugyvezetés részére marcius 31-ig at kell adni.

4. Az éves gazdalkodas nyilvantartasai

1. A pénztaros:

a. Klub bevételeirdl és kiadasairdl nyilvantartdsi szammal ellatott €s bizonylatokkal alatamasztott,
egyszerlsitett értéknyilvantartast, azaz naplofékonyvet;

b. tagozatok és az ligyvezetés bevételeirdl €s kiadasairol kiilon - kiilon analitikus nyilvantartast ve-
zet.

2. A titkar:
a. az ligyvezetés altal beszerzett, illetve altala atvett és tartosan tarolt eszk6zokrol készletnyilvantar-
tast vezet;
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5. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és a beszerzések rendje

1. A jovahagyott koltségvetés terhére szerzddés, megallapodas vagy megrendelés formajaban tor-
ténd szolgaltatas vasarlds és készletbeszerzés esetén:
a. azlgyvezetés részére a klubelnok, tartos tavolléte esetén az ligyvezeto elnok;
b. a Tagozatok részére azok elnoke, tartds tavollétiik esetén a Tagozat titkara vallal kotele-
zettséget.

2. Nem sziikséges eldzetes irasbeli kotelezettségvallalas — illetve az GSZ 5.1. pont szerinti veze-
tok irasbeli engedélye — az ligyvezetés vagy a Tagozatok vezetOi kérésére a klubtagok altal végre-
hajtott azon beszerzésekhez, amelyek értéke a szdzezer forintot nem éri el.

3. Targyi eszkOz a tagozatok koltségvetése terhére nem szerezhetd be.

4. Beszerzést engedélyezni, beszerzéshez eldleget kiadni csak a teljesitett és rendelkezésre allo
bevételek terhére lehet.

5. Szazezer forintot meghalado, GSZ 6.1. pont szerinti irasbeli kotelezettségvallalas esetén a
pénztarnok a kotelezettségvallalast megel6zden, a szerzddés, a megallapodas vagy a megrendelés
tervezetet pénziigyi ellenjegyzésével latja el, mellyel igazolja a beszerzéshez sziikséges pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasat €s a beszerzés jogszertiségét.

6. A szamlakhoz kapcsolddo teljesitésigazolas, érvényesités és utalvanyozas
altalanos szabalyai

1. A beszerzések esetén minden esetben a szallitotol (eladotol) szamlat kell kérni, amelyen vevo-
ként a Klub nevét és cimét kell feltiintetni. A szamldn a teljesitésigazolast, az érvényesitést és az
utalvanyozast az GSZ 6.2. pont szerint és az 5. sz. mellékletnek megfeleld formaban kell végrehaj-
tani.

2. A szamla kifizetéséhez kapcsolodo teljesitésigazolds soran igazolni kell a kiadasok teljesitésé-
nek jogossagat, Osszegszerliségét, az ellenszolgaltatdst is magéban foglald kotelezettségvallalas
esetében — ha a kifizetés az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését, me-
lyet:

a. vendéglatasi szolgaltatasok igénybevétele és — a b. alpontban foglaltak kivételével — készlet-
beszerzés esetén a klubelndk vagy a tagozatelnok, azok tartds tavolléte esetén az ligyvezetd
elnok vagy a tagozattitkar a szamlén;

b. jutalmazas vagy ajandékozas estén a targyjutalomban, ajandékozasban részesiilok, készletat-
adas esetén a készletet atvevo(k) és az a. alpont szerinti vezetdk, onalléan készitett €s a
szamlahoz csatolt teljesitésigazolason aladirasukkal igazoljak.

3. A teljesitésigazolassal ellatott szamldn az Gazdalkodasi Szabalyzat, tovabbiakban GSZ 8.2.
pont szerinti beszerzés esetén a titkar a beszerzett eszkoz eszkdznyilvantartasba torténd bevételezé-
sét rogziti, és a szamlat érvényesiti, mellyel igazolja, hogy a szdmla megfelel a formai és tartalmi
kovetelményeknek és a szdmlan szerepld 0sszeg kifizetheto.

4. A Klub az egyszerisitett konyvelés szabalyai szerint tevékenykedik. 100 ezer forint feletti
anyag beszerzésekor Szerz0dés, vagy Megrendeld sziikséges.
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5. A szamla 0sszege kifizetésének elrendelésére (a tovabbiakban: utalvinyozas) szézezer forint
felett a klubelndk, tartos tavolléte esetén az ligyvezetd elnok, szazezer forint alatt az ligyvezeto el-
ndk vagy a titkar jogosult.

6. A tagozatok altal végrehajtott beszerzések szamlai kifizetésének, valamint véasarlasi eldleg fel-
vétele esetén a pénztari kifizetés és az eldleg elszamolasanak rendje a GSZ 10.14. pont szerint tor-
ténik.

7. A szakmai teljesitést igazold €s az utalvanyozo ugyanazon személy is lehet.

7. Tagdij befizetésének rendje

1. A tagok altal befizetett éves tagdijat a Tagozatok pénziigyi felelose a 4. sz. melléklet szerinti
tagdijfizetési névjegyzéken dokumentalja, melyhez csatolja a tagdij atvételét igazold, szigorti szam-
adaskoteles nyugta mésolatot.

2. Az éves tagdij minimalis 0sszegének meghatarozasa a kiildottgytilés hataskore. Az éves tagdij
klubpénztarba torténd befizetésének hatarideje a targyév majus 31.

3. A tagdij befizetési kotelezettség a Klub GSZ 10.1. pont szerinti szamlajara atutalassal is telje-
sithetd. Atutalassal torténd tagdijfizetés esetén az atutaldsi megbizas kozlemény rovatdba rogziteni
kell a befizetd nevét és az ,,éves tagdij” kozleményt.

8. A beszerzett, atvett eszkozok kezelése

1. A munkavégzés segitésére beszerzett targyi eszkdzoket a titkar alldeszkoz nyilvantartasba ve-
zeti.

2. A targyévben onkéntes munka elismerésére vagy jubileumi évfordulok iinneplésére beszerzett,
megallapodas szerint az atvett és a targyév végéig kiadasra tervezett eszk6zokrdl — melyek jellem-
z0en konyvek és szponzor altal alkotott festmények — a titkar nyilvantartasi szdmmal ellatott fogyo-
anyag nyilvantartast vezet. Az eszkdzoket a nyilvantartasbol kivezetni csak a jutalmazott (atvevo)
altal alairt elismervény alapjan lehet.

9. Beszamolas

1. A koltségvetési év zéardsa keretében az iligyvezetd elndk a pénztarossal egyiitt a szamvitelrdl
$z616 2000. évi. torvény 99. §-a és 100. §-a szerint egyszerlsitett beszamolot készit.

10. Szamlakezelés és pénzforgalom, a pénztar mikodésének szabalyai

1. A Klub pénzforgalmanak bonyolitasa az OTP Bank Nyrt.-nél nyitott 11714006-2040246 szamu
szamlardl torténik, amely feletti rendelkezési jogosultsdgot az elndk, tartds tavolléte esetén az ligy-
vezetd elndk (lattamozas, ellenjegyzés) gyakorolja.
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2. A GSZ 10.1. pont szerinti szamlardl torténd atutalds, illetve készpénzfelvétel engedélyezése
kettOs aldirdshoz kotott. Az egyidejii engedélyezok a Fovarosi Torvényszéknél bejegyzett:

a. klubelnok és pénztarnok;
b. ligyvezetd elndk és pénztarnok;
c. apénztarnok tavolléte esetén az ligyvezetd elnok és a titkar.

3. A pénztar megszervezéséért ¢és a készpénz biztonsagos Orzésvédelmi feltételeinek biztositasaért
az tigyvezetd elnok, a megfeleld mikodéséért a titkar és a pénztarnok egyiittesen felelds.

4. A pénztari feladatok ellatdsat a pénztarnok onalldan, teljes anyagi felel0sséggel, a megorzési
feleldsség szabalyai szerint végzi. Ennek vallalasarol irasbeli nyilatkozatot kell adnia.

5. A pénztarnoknak gondoskodnia kell arrol, hogy a pénztarbol helyileg fizetendd kiadasok telje-
sitéséhez mindenkor megfeleld mennyiségli és cimletli bankjegy ¢és érme alljon rendelkezésre. A
sziikséges készpénzt olyan idében kell a pénzintézettdl felvenni, hogy a kifizetések esedékességekor
az rendelkezésre alljon.

6. A klubpénztar napi zarokészletének felso hatara 6tszazezer forint. A klubpénztar készpénzkész-
letét és az értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyokat a munkaidd utdn a pénztaros altal lezart és lepe-
csételt vaskazettdban és az egyéb szigorii szamadast pénziigyi nyomtatvanyokkal egyiitt lemezszek-
rényben kell tarolni.

7. Készpénzszallitas és kezelés: A pénzszallitds megszervezéséért az ligyvezetd elndk a felelds.
Pénzt elsdsorban a pénztarnok koteles széllitani, aki megdrzési feleldsséggel tartozik. A pénzszalli-
tast 500.000 Ft-ig a pénztarnok egyediil végzi, 500.000 Ft felett kisérd személyrdl kell gondoskod-
ni. A pénzkészletet lehetdség szerint cimletenként elkiilonitve kell tarolni.

8. A pénztarszekrény kulcsainak kettd példanyban kell rendelkezésre allni. Egyet a pénztarnok
hasznal, melyet munkaidé végén a pénztarnok az altala lepecsételt kulcstarté dobozban tarolva
megorzésre a Honvéd Kulturalis Kozpont biztonsagi szolgalata részére atad. A masik példanyt le-
zart boritékban, a GSZ 10.2. pontban szerepld személyek alairasaval és lepecsételve a klubtitkar
részére kell atadni, aki azt ugyancsak zart pancélkazettaban tarolja.

9. A pénztaros a készpénzforgalmat , kiadasi” és ,,bevételi” pénztarbizonylat alkalmazasaval bo-
nyolitja és a pénzforgalomrdl a GSZ 4.1. pont szerinti napl6fékonyvet vezeti.

10. Ha a pénztarnokot barmely okbol helyettesiteni kell, vagy feladatabol végleg tavozik, atadas-
atvételt, s annak részeként pénztar zarlatot kell végrehajtani, melynek soran:

a. a pénztar zarlatnal az 4tadonak és atvevonek, valamint klubelndknek, tartds tavolléte esetén
az ligyvezetd elndknek, vagy a titkdrnak jelen kell lennie. Az atadas-atvétel megtorténtét a
naplofékonyvben kell rogziteni. A zaradéknak tartalmaznia kell kiillondsen a pénztari pénz-
készlet és konyv szerinti allomany egyezOségét, a pénztarkulcsok szamat €s jelzéseit, illetve
az atado és atvevd, valamint a klubelnok, tartos tavolléte esetén az iligyvezetd elndk vagy a
titkar alairasat;

b. az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ha a pénztaros végleg tavozik, illetve, ha
az a. pont szerinti egyez0ség nem all fenn. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a pénztar-
egyezdséget, illetve nem fenndllo egyezOség esetén annak tényét és koriilményeit, az eldta-
lalt pénzkészletet, a szigorti szamadasu nyomtatvanyok, a bélyegzok, pénztarkulcsok, a fel-
dolgozatlan és egyéb okmanyok, nyilvantartasok felsorolasat és atadasat. A jegyz6konyvet a
jelenlévoknek ald kell irni.
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11. A pénztar nyitvatartasi rendje hétfotdl - csiitortokig 12.30 — 14.00-ig;

12. Pénztari ki- és befizetés kizarolag a pénztari orak idejében, elézetes egyeztetés szerint torténik,
ettdl eltérd idépontokban torténd kifizetést siirgds és indokolt esetben az ligyvezetd elndk, tavollé-
tilk esetén a titkar engedélyezhet.

13. Széazezer forintot meg nem haladd szolgéltatas vasarlasara vagy készlet beszerzésére a hazi-
pénztarbol egyszeri készpénzeldleg fizethetd. Eldleg a GSZ 5.1. pont szerinti vezetok irasbeli enge-
délyével rendelkezd készpénzfelvételre jogosultak részére fizethetd. Az engedélyben meg kell je-
161ni az elszamolas legkésdbbi idOpontjat, amely nem lehet tobb mint az eldlegfelvételtdl szamitott
15 munkanap.

14. A felvett eldleggel a beszerzésrdl szolo, teljesitésigazoldssal ellatott szamla egyidejii benyu;ta-
saval kell elszdmolni.

11. Egyéb szabalyok

1. A Klub altal hasznalt és a pénztaros altal nyilvantartott szigoru szamadast pénziigyi nyomtat-
vanyok a kovetkezok:

naplofokonyv;

kiadasi és bevételi pénztarbizonylat (tomb);

készpénzfelvétel elszamolasra (tomb);

utalvanyfiizet a banki készpénzfelvételre;

atvételi elismervény a tagdijbefizetésekhez (tomb, melyet a tagozat sajat bevétele terhére
szerez be).

o a0 os

2. A kotelezettségvallalasra, a targyjutalomban, ajandékozéasban részesiild tagok kivételével, a
teljesités igazolasara €s az utalvanyozasra, valamint készpénzfelvételre jogosultakrol és alairds min-
tajukrol a pénztaros naprakész nyilvantartast kell vezessen.

Melléklet: 1. szamu: Az adozas aldli mentesség hatarai 2020;
2. szamu: Az egyesiileti cél megvalositasaval 6sszefiiggd gazdasagi tevékenységek kore;
3. szamu: A pénziigyi elszamolas rendje, menete;

4. szamu: Tagdijfizetési névjegyzék (1 lap) MINTA;
5. szamu: Kitoltott szamla (1 lap) MINTA.

Budapest 2020. ............ ho ....... nap

BPNYK ELNOK
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Mellékletek:

1. Az adozas aloli mentesség hatarai 2020:

nagyobb teljesitmények elismerésére maximum 40 250 Ft keret hatarig vasarolt ajandék-
targy hasznalhato fel; (2020.01.01.)

normal esetli teljesitmény elismerésére, dijazasara €s szocialis jellegli tdimogatasra 5.000
Ft értékhatara ajandéktargy, ajandékcsomag (élelmiszerek, tisztitdoszerek) hasznalhatok
fel;

kerek évfordulosok koszontésére 3.500 Ft;

kozgytléseken, elnokségi iiléseken, mas kozosségi rendezvényeken ételre, italra szemé-
lyenként 1.500 Ft hasznalhato fel.

2. Az egyesiileti cél megvalositasaval osszefiiggé gazdasagi tevékenységek kore:

tombolajaték;

kozosségi rendezvény, amelynek résztvevoi belépdjegyet valtanak, de a rendezvény kolt-
ségeinek kifizetése a szervezet pénztarabol valamely lehetdség elszamolasaként keriil ki-
fizetésre;

a rendezvény szerepldi ingyenesen lépnek fel, azonban részvételi dij keriil beszedésre;
rendezvény (kiallitas anyaga, korus fellépése stb.) kikdlcsonzése.

A kirdndulasokra ¢és egyéb rendezvényekre a tagoktol eldre beszedett pénzekrdl is kiilon nyugta-

tombot

kell alkalmazni. A felmeriilt koltségekrol elszamolast kell késziteni és az esetleg megma-

radt 0sszegeket vissza kell fizetni, vagy be kell vételezni.

Az elismerésekre megrendelt képek anyagsziikségletére kiadott eldleg elszamolasanal az elkésziilt
képeket készletbe kell venni, atlagar megéllapitasaval.

3. A pénziigyi elszamolas rendje, menete:

1. Minden kiadasrol esak AFA - s szamlat Iehet elszamolni.
2. A szamlanak tartalmaznia kell:
- az elado nevét, cimét, adoszamat;
- avevd nevét (Ez minden esetben a Klub NEVE, LEVELEZESI CIME);
- a vasarolt termék db szamat, egységarat, afa tartalmat, bruttd Osszegét, kifizetett
osszeget, ,,FIZETVE” feliratot, daitumot, pecsétet és alairast.
3. Minden szamlat zaradékkal kell ellatni (az alairast kék tintaval, vagy golyostollal kell
elvégezni).
A zaradékban szerepelni kell: milyen rendezvényre, vagy eseményre, mikor tortént a ki-
fizetés, €s hany f0 vett részt a rendezvényen, datum ¢és az Elndk vagy az ligyvezeto el-
nok alairésa.
A zaradékban nem szerepelhet kirandulas, fiird6hely latogatas, csak nemzeti emlékhely,
torténelmi emlékhely, csapat latogatdsa, és klub taldlkozon valo részvétel.
Ugyanez az eljaras koszort, viragcsokor vasarlasakor, és emléktabla avatasakor.
Autobusz igénybevételekor, ha el akarjak szdmolni a kdltséget, akkor a busz lizemelte-
t0jétol személyszallitasrol szolo szamlat kell kérni. Ezt a szamlat is a fentiek szerint
kell zaradékkal ellatni.
Minden mas — a fentiekben leirtaktol eltérd — nyugta, bizonylat, pénzkifizetési igazolas,
elismervény NEM szédmolhato el.
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