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1. A gazdalkodasra vonatkozo elbirasok

1. A Szabadtizi Lovagrend Gasztrondmiai Egyesiilet (tovabbiakban: Lovagrend) az
egyesiilési jogokrol szolo 2011. évi CLXXV. torvény alapjan (tovabbiakban: ETV) alapjan
létrehozott tarsadalmi szervezet, mely az ETV V. fejezetének 17. § - 23. §.-ban foglaltak
alapjan a szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény eldirasainak alkalmazéasaval a tarsadalmi
szervezetek gazdalkodo tevékenységérdl szolo 114/1992. (VIL.23.) szamu Korm. Rendeletben
szabalyozottak szerint végezheti a tarsadalmi szervezet a gazdalkodasat.

2. A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat Lovagrend alapszabalyaban meghatarozott
személyek latjak el. Feladataikat, kotelezettségeiket a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyi
eloirasok maradéktalan betartasaval kotelesek végezni.

3. A Lovagrend az alabbi gazdalkodast érint6 jogokkal és kotelezettségekkel rendelkezik:

a) elfogadott koltségvetési terv alapjan 6nallé gazdalkodast folytat,

b) az Alapszabalyban meghatarozottak szerint évente egyszer az elndkség beszamol a
tagsagnak a pénz és eszkdzgazdalkodasrol.

C) sajat nevében szerzOdést kothet, kotelezettséget vallalhat

d) atevékenységét el6segité vagyontargyakat szerezhet be

e) mas gazdalkodo szervektdl — akar térités nélkiil is — targyi eszkdzt vehet at

f) sajat, vagy mastol atvett pénzeszk6zok felhasznalasaval tamogatast nyajthat

g) atmenetileg szabad — hazipénztaron Kkiviili — pénzeszkozeibdl tartds lekotés
eszk6zOlhet a szdmlavezetd banknal

h) a befolyt Osszegeket, bevételeket, a kiadasokat a mindenkor érvényben 1évé
szabalyoknak megfelelden kezeli, nyilvantartja

i) Onadbzas formajaban elkésziti — a mindenkor érvényes adodzas rendjérdél sz6lo
torvények figyelembe vételével — az adohatdsaggal szembeni kotelezettségek
bevallasat

J) avonatkozé szamviteli torvény és a Szabalyzat elGirasai alapjan nyilvantartast vezet a
pénzfelhasznalasrol és az eszk6zokrol.

Il. 4 gazdalkoddssal osszefiiggd dltalanos feladatok
1. A gazdalkodas iranyitasa

A gazdalkodas éves kereteinek Osszeallitasa a Lovagrend elndkségének (tovabbiakban:
Nagytanacs) feladata. A gazdalkodas keretszamairol a Lovagrend kozgytilése (tovabbiakban:
Lovagi Gytilés) dont.

Ev kozben a Nagytanacs irdnyitja, feliigyeli — a Nagytanacs gazdasagi titkaran (tovabbiakban:
Foékincstarnok) keresztiil — az éves tevékenységi tervben meghatarozott feladatokkal
kapcsolatos gazdalkodasi folyamatokat.

A Nagytandcs munkdjdnak végzése koézben a pénziigyi jogszabalyokban, és jelen
Gazdalkodasi Szabalyzatban foglaltakkal ellentétesen nem hatarozhat.
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2. Az ellenorzések

A Lovagrend gazdalkodasi tevékenységét, az eldirasok betartasanak figyelembe vételével — az
alapszabalyban meghatdrozottak szerint — a feliigyeld bizottsag (tovabbiakban: Kdodexvédd
Tandcs) végzi.

A pénztar folyamatos — naprakész — ellenérzése a Fokincstarnok feladata, melyet havi
Osszesitésben koteles dokumentalni, a Nagytanacs elnokének (tovabbiakban: Nagymester)
bemutatni és azt a konyvelonek tovabbitani.

3. A felel6sség megosztasa

1. A Lovagrend tartozasaért sajat vagyonaval felel. A tagok (tovabbiakban: Lovagrendi tag) a
tagdij (tovabbiakban: renddij) megfizetésén tul, a Lovagrend felhalmozott tartozasaiért a sajat
vagyonukkal nem felelnek. A Lovagrendnek okozott karért, annak megtéritésére
kotelezhetok.

2. A Nagymester felelos

a) a gazdalkodasi tevékenység torvényes betartasaért

b) a kincstarnok munkajanak feliigyeletéért

C) akoltségvetés alapvetd szamainak betartatasaért

d) apénzeszk6zok gazdasagos felhasznalasaért

e) a szervezet tulajdondban, vagy hasznalataban 1év6 kis- és nagy értékii targyi
eszk6zOk rendeltetésszerli hasznélataért

f) anyilvantartasok el6iras szerinti vezetésének megszervezésért.

3. A Fokincstarnok felel6s

a) a Szervezet koltségvetési iranyszamainak és gazdalkodasra vonatkozd elbirasok
betartasaért

b) akoltségvetési terv és beszamold elkészitéséért, elndkség elé viteléért

€) a beszamoldhoz kapcsolodd adatszolgaltatasok elkészitéséért, a gazdalkodasi
bizonylatokon, szerzddéseken, megallapodasokon, az ellenjegyzések meglétének
ellendrzéséert

d) akonyveléshez sziikséges bizonylatok idébeli leadasaért

e) akonyvelendd bizonylatok konyvel6hoz rendszeresen és idében torténd eljuttatasaért

f) a pénztari pénziigyi dokumentumok (mellékletben felsoroltak szerint) rendszeres
ellendrzéséért, a bizonylatok eldirds szerinti vezetésének betartatasaért

g) a zarasok végrehajtatasaért

h) a bizonylati fegyelem betartasaért, illetve betartatasaért

i) a gazdalkodas korében felmeriilt hianyossagainak Elnokség elé terjesztéséért.

J) ajogszabalyokban, és jelen Gazdalkodasi Szabalyzatban eldirtak betartasaért.

11I. A koltségvetés és a gazdalkodas
1. Koltségvetés fogalma
A Lovagrend gazdalkodasanak az alapja a koltségvetés, amely meghatarozza egy varhatod

iddszak — egy év - valosziniisithetd bevételinek és szamszeriisithetd kiadasainak Osszessége,
egységes rendbe foglalva, mérleg sémaban kozolve.


http://www.mimi.hu/gazdasag/bevetel.html
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A Lovagrend tervszeri és onallo gazdalkodasanak megvalositasa érdekében koltségvetést kell
késziteni. A koltségvetést — a bevételek redlis szambavételével — a Nagytanics
kézremiikddésével a Fokincstarnok késziti el az éves munkatervben meghatarozott idére. Az
Osszedllitds soran biztositani kell az Alapszabalyban megfogalmazott célok és a
munkatervben rogzitett feladatok egymasra épiilését, azok megvaldsitasanak feltételeit.

2. A koltségvetés szerkezete

1. A koltségvetés alapvetden két 6 részt, bevételeket és kiadasokat tartalmaz.(1. szamu
melléklet )

2. A Lovagrend koltségvetés tervezésének felhasznalasi és beszamolasi jogcimei a
kovetkezok:

a.) BEVETELEK :

1. el6z6 évi maradvany:
- hazipénztarban
- bankban

2. sajat bevételek:
- a Lovagrendi Tagok altal fizetett renddij
- allami ¢€s tarsadalmi szervezetek tdmogatéasa
- természetes ¢és jogi személyek tAmogatasa
- dnkormanyzati tamogatas
- palyazati Giton elnyert tamogatasok
- takarékbetétekbOl,  értékpapirokb6l  szarmazo kamat-, osztalék-, illetve

arfolyamnyereség

-rendezvények bevételei
- vallalkozasi bevételek
- egyéb bevételek.

b.) KIADASOK
- Lovagrendi tag igazolvanyanak dija
- vendégek fogadasahoz kapcsolodo kiadasok
- reprezentacios koltségek
- utazdsok tamogatésa
- reklam, szordanyag beszerzés
- weblap miikddtetési kdltsége
- rendezvények koltsége
- nevezési dijak atvallalasa
- posta koltségek
- irodaszerek
- téves befizetések visszautalasa
- banki koltségek
- oktatas, képzés koltsége
- szakkonyvek folyoiratok
- egy¢éb anyagi jellegii beszerzések

3. A beszamolo jelentést tartalma a konyvelési tételekbol kertil dsszeallitasra.
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4. Alapvetd kovetelmény a kiadas €s bevétel tervezése soran, hogy a kiadds nem haladhatja
meg a varhato bevételt.

5. A koltségvetési gazdalkodas sordn biztositani kell a zavartalan pénzeszkoz felhasznalast.

6. Targyévet meghalado kotelezettségvallalas csak a Nagytanacs egyhangli dontése alapjan
lehetséges.

7. A tervek és feladatok végrehajtdsa soran a gazdalkodas aranyainak figyelembe vételével a
Nagymester 200.000 Ft-ig, a felett a Nagytanacs donthet az atcsoportositasrol mas feladatok

finanszirozasara.

8. Az év végi maradvanyt a kovetkezo év koltségvetés készitésénél figyelembe kell venni.

1V. A gazdalkodas eszkozei
1. Hazipénztar
1. A kisebb 0sszegii kiadasok fedezésére a Lovagrend hazi pénztarat miikodtet. A pénztarban
kezelt készpénzt jol zarhatd pénzkazettaban kell tartani, melynek a Fokincstarnoknal kell
lennie. A kulcsok egyike a Fokincstarnoknal, a masik a Nagymesternél kertil elhelyezésre.

2. A hazipénztarba tarolt készpénz 6sszege nem haladhatja meg 300.000 Ft-ot.

3. A pénztarbol pénzt kiadni csak bizonylat, vagy szamla ellenében lehet. A szabalytalan
bizonylat és a tartalmilag nem megfelelé bizonylatok készpénzhianynak mindsiilnek.

4. A kiadott pénz kezel6je és a kifizetést elrendelé nem lehet ugyan az a személy.

5. A hazipénztar készpénzkészlet mozgasarol nyilvantartast kell vezetni, ,,id6szaki
pénztarjelentés” ( B 13-21/V. r.sz.) néven.

6. Az 5. pontban meghatarozott nyilvantartas vezetése a Fékincstarnok feladata.
7, A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok a kdvetkezok :

a) a be- és kifizetést a felmeriilés — a kiallitas datuma — sorrendjében (pénztar-
jelentésbe) fel kell jegyezni

b) a hasznalatba vett bizonylatokat nyilvantartasba kell venni.

C) a pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi, vagy kiadasi bizonylaton, vagy elszamolasi
lapon a bejegyzés sorszamat — mely havi bontasban emelkedik - fel kell tiintetni.

8. A havi pénztarzaraskor a Fékincstarnoknak:

a) el kell késziteni a pénztarban 1év6 készpénz cimletenkénti részletezését
b) a jelentés végén Gsszegezni kell a kiadas és bevétel rovatokat
C) az el6z6 maradvany figyelembe vételével el kell késziteni a havi mérleget.

9. A pénztari jelentésben megéllapitott egyenlegnek egyezni kell a pénztari maradvannyal. Az
egyeztetést kovetden a Fokincstarnok aldirasaval igazolja a pénztarjelentést, majd a jelentés
egy példanyat a mellékletekkel egyiitt a konyvelonek kell atadni.



10. Az egyeztetés soran felmeriilé problémat, eltérést tisztazni kell, addig a jelentés nem
zarhato le, illetve nem tovabbithato.

11. Ha az eltérés rendezése atszamolassal nem megoldhat6, jegyzokonyvet kell felvenni — a
Nagymester és az egyik Nagytanacs tag jelenlétében — és abban rogziteni az elintézés modjat.
A tobbletet be kell vételezni, a hidnyt a Fékincstarnoknak be kell fizetni a hazipénztarba.

12. Ha a Fdkincstarnok barmely okbdl helyettesitésre keriil, vagy lemond a funkcidjarol, az
atadas-atvételt jegyzokonyvben kell rogziteni. Az atadas — atvétel sordn a hazipénztarban
zarast kell végrehajtani a Fokincstarnok és két Nagytandcs tag jelenlétében. Amennyiben a
Foékincstarnok a lezarason nem tud megjelenni, gy harom Nagytanacs tag egyiittes jelenléte
sziikséges a jegyzokonyvet felvételéhez és a megallapitasok rogzitéséhez.

13. A Fokincstarnok akadalyoztatasanak megsziinése esetén a felvett jegyzokonyvet at kell
adni szdmara is.

2. Bankszamla

1., A hazipénztarban az engedélyezett pénzen feliili készpénzkészlet elhelyezésére a szervezet
nevére sz0l6 bankszamlat kell nyitni.

2. A bank kivalasztasanal koriiltekintéen kell eljarni, nem csak a kamatot, ha nem a
megbizhatosagot is figyelembe kell venni.

3. A bankszamlaval kapcsolatos pénziigyek intézésére, az Osszeg feletti rendelkezésre az
Alapszabaly 18. §. (4) bekezdésben meghatarozottak szerint a Nagymester ¢s a Fékancellar,
illetve valamelyikiik akaddlyoztatdsa esetén az egyik FOkapitanyi jogallasti Nagytanacs tag
jogosult. Az egyik alaironak minden esetben a Nagymesternek vagy a FOkancellarnak kell
lenni.

4. A szamlarol torténd készpénz felvételt kovetden azt be kell vételezni a hazipénztarba és a
pénztari jelentésben szerepeltetni kell.

5. Ha a kézpénzfelvétel csekkes befizetéshez sziikséges, akkor a befizetési bizonylatot a
bankszamla kivonat mellett kell szerepeltetni, a kifizetést kiadasba kell helyezni és azt is a
jelentésben rogziteni.

3. Naplofokonyv

1. A Lovagrend bevételeit és kiadasait részletezetten a I1. fejezet 2. pont a./ és b./ alpontokban
felsoroltak szerint elkiilonitetten kell nyilvantartani

2. A nyilvantartasra kizardlag a ,, Naplofokonyv a tarsadalmi szervezetek részére”
(A.TSz.ny.sz. 507.) elnevezésti nyomtatvany hasznalhato.

3. A Naplofokonyvet egy példanyba kell vezetni, melynek két f6 oszlopa van a Bankszamla
¢és a Pénztar oszlop. A el6bbiben a bankszamlan tortént, az utdobbiban a hazipénztarban térténd
pénz mozgasokat kell rogziteni.


http://a.tsz.ny.sz/
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4. Bevételi és kiadasi pénztari bizonylat

1. A befizetésekr6l ,Bevételi pénztarbizonylat™-ot, a kiaddsokrol pedig ,Kiadasi
pénztarbizonylat™-ot (tovabbiakban: bizonylatok ) kell kiallitani (B 318-102 A/V 25x3, B318-
103 A/V 25x2)

2. A bizonylatok szigori szdmadast okmanyok, azokat nyilvan kell tartani és azokat
emelkedd sorrendben kell hasznalatba venni.

3. A megnyitaskor a hasznalatba vételének, valamint lezarasanak napra pontos idépontjat ra
kell vezetni és a hasznalatba vevo alairasaval kell ellatni.

4. A bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapokmanyokat,
melyek:

a) a beérkez6 szamla,

b) atvételi elismervény, nyilatkozat

C) Ki- és befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

5. A bizonylatokat kék szinli golyostollal kell kiallitani. A szamszakilag, vagy mas okbol
rontott bizonylatot érvényteleniteni kell (athuzassal, feliilirdssal, datummal, aldirdssal és a
,rontott” bejegyzéssel kell ellatni,) és azt valamennyi példanyaval egyiitt a tombben kell
hagyni.

6. A bevételi pénztarbizonylat kezelése a rovatok értelmezése szerint, a kiallitas atirassal 3
példanyban torténik.

7. Az els6 példany (piros, vagy ahhoz hasonld) a konyvelésé, a masodik (zoldes) a befizet6é,
a harmadik példany (fekete) a tombben marad.

8. A bevételkor a pénztar bizonylatot a pénzt atvevo ¢€s a befizetd alairasaval el kell latni. A
konyveldi példany mellé csatolni kell a befizetést érinté alapokmanyt, és azt a melléklet”
rovatban jelezni kell.

9. A kiadasi pénztarbizonylat kezelése soran a kifizetés a zaradékolt szamla, vagy utolagos
elszamolasra kiallitott okmany ellenében lehetséges.

10. Csak személyesen jelen 1évo felvevo részére lehet kifizetést eszk6zo1ni.

11. A pénz kifizetésekor a két példanyban kiallitott bizonylatot mindkét félnek ala kell irni.
Az els6 példany (kék) a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell az alapokményokat és a
pénztarjelentéssel egyiitt tovabbitani kell a konyvelének. A masodik példany (fekete) a
tombben marad és a Fékincstarnok 6rzi.

12. Ha pénztarbizonylat nem all rendelkezésre, alkalmazhat6 a mellékletben meghatarozott
,Bevételi- és Kiadasi Utasitas” (2 sz. melléklet), amely 2 példanyba kell kiallitani és ez
egyben az utdlagos elszamolas egyik okmanya lehet. Ebben az esetben a Fékincstarnoknak
nem kell a bizonylatok valamelyikét kiallitani.

13. A szamlakat zaradékolni kell, melyen fel kell tiintetni a felhasznalas indokat céljat,.szamla
szamat és 0sszeget.



5. Utolagos elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

1. A pénztarbol eldzetes felhaszndldsra jogositd megbizas alapjan utolagos elszdmolésra
készpénz adhato ki.

2. Az utolagos elszdmolasra kiadott dsszeggel a kiadast kovetd nyolc napon belill, illetve a
rendezvény befejezést, utazasrol visszaérkezést kovetden 2 napon beliil kell elszamolni. (3. sz.
melléklet)

3. A kiadasba helyezett pénzrdl nyilvantartast kell vezetni (4. sz. melléklet). A kiadasra keriilo
0sszeg nem haladhatja meg a megvaldsulas varhato értékét.

4. Ha ugyan azon személy részére ismételten kell kiadasba helyezni a pénztarbol bizonyos
Osszeget, erre csak az el6z6leg felvett 6sszegrol torténd elszamolast kdvetden keriilhet sor. Ha
abbol a felhasznalasbol maradvanya szarmazik, azt vissza kell fizettetni, majd csak az utan
veheti fel az ujabb 0sszeget.

5. A felhasznalo koteles a szamlakat zaradékkal ellatni, melyen fel kell tiintetni a felhasznalas
indokat, céljat,.szamla szamat és Gsszegét

6. Ha az elszamolasra kotelezett az eldirt hataridore nem tesz eleget a Fokincstarnok az ligyet
a Nagymesternek, vagy akadalyoztatasa esetén a Fékancellarnak jelenti.

7. A mulasztot széban, majd ennek eredménytelensége estén irasban fel kell szolitani az
elszamolas végrehajtasara. Amennyiben ennek nem tesz eleget gy haladéktalanul meg kell
inditani a jogszabalyokban foglalt intézkedéseket.

6. Alland¢ eléleg nyilvantartasa
1. A pénztarbdl allando eldleg kiadhato.

2. A kiadott allando6 eldleggel a teljes felhasznalasat kovetden azonnal, illetve a honap utolséd
keddjén kell elszamolni a hazipénztarban.

V. A kotelezettségvallalas szabalyozasa

1. Kotelezettségvallalas

1. A Lovagrend nevében fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget a Nagymester és a
Fékancellar, az Alapszabaly 18.§. (3) bekezdése alapjan 6nalloan vallalhat.

2. Rendezvény lebonyolitdsara, a Nagytandcs altal megbizott és a Nagymester altal alairt
felhatalmazassal rendelkezé személy az adott rendezvény lebonyolitasi koltségének mértékéig
vallalhat kotelezettséget.

3. Kiilfoldi vendégnek a Lovagrend koltségére torténd meghivasara, amennyiben az nem
szerepel a Lovagrendnek a Lovagi Gyllés altal jovahagyott éves munkatervében ¢és
koltségvetésében, a Nagytanacs dontése alapjan a Nagymester, vagy a Fokancellar jogosultak.

4. Az 1. pontban jelzett kotelezettségvallalast a Fokincstarnoknak ellen kell jegyezni. Az
ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
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a) a kotelezettségvallalas szabalyszer(, célszert.

b) akotelezettségvallalas az arra jogosult altal keriilt alairasra

c) aLovagrend koltségvetésében szerepld feladat végrehajtasara iranyul

d) a lehetséges megoldasok koziil a legcélszeriibb, leggazdasagosabb keriilt kivalasztasra

e) akoltségvetésben a fedezet rendelkezésre all

f) atartalmi, formai kdvetelményeknek a kotelezettségvallalas megfelel.

g) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet;

h) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat;

i) akotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras megtortént-e.

5. Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasdgi eseményenként 5000, -
forintot el nem ér¢ kifizetések esetén.

6. A kotelezettségvallalas fobb tartalmi elemei:.

a.) a kotelezettségvallaloval szembeni kovetelmények:
- keresnie kell a betervezett feladat megvaldsitdsanak legkedvezdbb megoldésat
- célravezetd, gazdasagos modjat;
- akotelezettségvallalast irasba kell foglalni.

b.) a kételezettségvallalas leggyakoribb formai:
- alkalmazasi okirat (egyszeri feladatra megbizas, stb.);
- megrendelés (anyagok, eszko6zok beszerzése, szolgaltatasok igénybevételére
szolgalo intézkedés);

7. A megrendelés legfontosabb tartalmi kovetelményei:

a) 2 példanyos, ebbdl 1 példany az elndkségé, 1 példany a partneré, a megrendelést
irasban kell visszaigazoltatni,

b) megrendel6 és szallitd megnevezése, telephelye;

C) a megrendelt aru, anyag, szolgaltatds, stb. pontos meghatarozasa, mennyisége,
egységara;

d) a szallitas, szolgaltatas, stb. hatarideje és az atvétel helyének, rendezvény helyszinének
megnevezese;

e) a kotelezettségvallalo, ellenjegyz6 alairasa, keltezés, hivatalos bélyegzélenyomat.

8.) A kotelezettségvallalo kotelessége, hogy
a) a legkedvezobb feltételek mellett teljesitét és a jogszabalyilag is feljogositott
szervezetet bizza meg
b) a feladat megoldasahoz sziikséges mennyiségre és mindségi szallitasra, szolgaltatasra
adjon megrendelést
c) a szallitas, szolgaltatas teljesitésekor a pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon

9. A megrendelés soran figyelemmel kell rendelni a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira,
kiilondsen a megrendelés tartalmi kovetelményei, a késedelmes teljesités és a szerzédésszegés
jogkdvetkezményei vonatkozasaban.

10. Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a szemely, aki ezt a tevekenyseget kozeli hozzatartozoja (a Polgari Térvénykonyvrél szo16
1959. Evi IV. toérvény 685. §-anak b) pontja), vagy a maga javara latna el.
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11. A kotelezettségvallalasi tervezet elkészitése utan az ellenjegyzést kovetéen a bizonylat
nyilvantartasi szamot kap. Ezt kdvetden keriilhet sor a kotelezettségvallalasra felhatalmazott
személyek részeérdl a kotelezettségvallalas alairdsara.

12. A Fékincstarnok csak a megfeleld kellékekkel ellatott szamlat veheti at.
Ezek:

- iktatészam, teljesités igazolas ravezetése,

- kifizetés engedélyezése.

2. Ervényesités

1. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, €s érvényesiteni kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és
azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

2. A pénziigyi teljesitésre benyujtott szamlat, bizonylatot érvényesités elétt felhasznaloi
zéaradékkal kell ellatni.

3. Ennek tartalmazni kell a felhasznalas eseményének megjelolését, a felhasznalt Gsszeg
okanak ¢és mértékének kiemelését, a felhasznalas idejét, a felhasznalo, ellendrzést végzo
(engedélyezd) €s az elszamolo alairasat.

4. A kotelezettségvallalasban foglaltak realizdlasa (munkavégzés megtorténte, a szolgaltatas
elvégzése, a megrendelt anyag leszallitdsa, a rendezvényen megrendelt szolgaltatasok, stb.)
utan a teljesitésr6l mennyiségi és mindségi atvétellel meg kell gy6zddni.

5. Meg kell vizsgélni a szamlat a kovetkezOk szerint
a) a kotelezettségvallalas alapjan tortént-e a teljesités
b) jogszabaly szerint jogos-¢ a kovetelés
C) az atvételnek megfelel6-e a szamlazas
d) aszamla szamszakilag helyes-e
e) aszamla alaki és tartalmi szempontb6l megfeleld-e.

6. Az érvényesités a fenti feladatok elvégzésének igazoldsat jelenti, amelyet az okmanyon
zaradékban kell rogziteni.

7. A zaradék tartalma
a) “érvényesitve” megjelolés;
b) a helyes 0sszeg (amit ki kell fizetni);
C) utasitas a konyvelés szamara, hogy melyik fokonyvi szamlara kell konyvelni.

8. FErvényesitést a Fékincstarnok végezhet. Az érvényesités esetén a naplofokonyvbe
bejegyzés sorszamat az érvényesitett okmanyra jol lathatd moédon ra kell vezetni.

3. Utalvanyozas
1. Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel

(tovabbiakban: utalvany) lehet, melyet a szdmléra, vagy kérelemre, rendezvény leirasra lehet
ravezetni.
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2. Az utalvanyozas a kiadasok, vagy a bevételek teljesitésének elrendelését jelenti.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan kertilhet sor.

3. Az utalvanyozas formai

a.) Utalvanyrendelet, mely egy kiilon irasba foglalt rendelkezés az alabbi tartalommal:

az utalvany sz¢6 feltiintetése;

az utalvanyozo (rendelkezd) és az utalvanyozast végrehajtd
megnevezese;

a kifizetésre vagy bevételezésre vonatkozod felhivas;

a kedvezményezett €s a befizetd megnevezése, cime, bankszamla
szama;

a terhelend6 bankszamla szama és megnevezése;

a kifizetés vagy a bevételezés idépontja €s modja;

a vonatkozo koltségvetési ¢év és az elszdmolas modja (f6konyvi
szamlaszam, analitikus nyilvantartas);keltezés;

az utalvanyozo ¢€s az ellenjegyz0 aldirasa.

b.) Roviditett utalvany (pl. a szabvanyositott kiadasi és bevételi pénztarbizonylat, vagy
az okmanyokra ravezetett zaradék, mely tartalmilag annyiban tér el az
utalvanyrendelettdl, hogy az érvényesités soran feltiintetett adatokat ismételten nem
kell szerepeltetni.)

4. Nem kell kiilon utalvanyozni a szolgaltatasbol - szdmla, egyszeriisitett szamla, szamlat
helyettesitd okirat, atutaldsi postautalvany alapjan befolyd bevétel beszedését.

5. Utalvanyozasra a Nagymester, a FOkincstarnok, illetve az V.1.1. pontban meghatarozott
személy az ott meghatarozott feladat erejéig jogosult.

6.Az utalvanyt a Fokincstarnoknak ellen kell jegyezni. A bankszamldn tortént mozgasok
esetén ez nem sziikséges kellék.

VI. Gazdalkodasi munkakorok

1. Fokincstarnok

1. A Fékincstarnok gazdasagi feladatai:

a) elvégzi a koltségvetés tervezésével, valamint az éves zarassal kapcsolatos feladatokat

b) ellatja a bankszamlaval kapcsolatos folyd pénztariigyi miiveleteket

c) elokésziti az elnokség, a killdottgyiilés gazdalkodassal kapcsolatos dontéseit

d) segiti — pénziigyi szempontbol — a rendezvények koltségvetési elokészitését

e) Osszehangolja a szervezet és a konyveld pénziigyi munkajat

f) elokésziti, és végrehajtja az érintett személyek bevonasaval a targyi és az eszkoz leltart

g) részt vesz a hasznalatbol torténd kivonasi és selejtezési eljarasban

h) specialis feladatként intézi az igazolvanyok, érvényesitd bélyegek beszerzését
tarolasat, értékesitését, kiosztasat, nyilvantartasat és pénziigyi elszamolasat
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2. A Fékincstarnok altalanos és egyéb feladatai

a) minden hoénapban elkésziti az ,,id6szakos pénztari jelentést”, a Nagymestert
tajékoztatja a pénzmozgas alakulasarol

b) az okmanyt atadja a konyvelonek

c) évente elkésziti a gazdalkodasi beszamolot és tervet

d) az elére nem lathatd igényeket megkiildi a Nagytanacs tagjainak, majd a
Nagytandacs jovahagyasa alapjan folytatja feladatat.

e) a Lovagrendi tagsaggal kapcsolatos okmanyok szamszerinti felhasznalasrol, a
renddij befizetésének alakulasardl tajékoztatja a Nagymestert ¢és Nagytanacs
iilésen a Nagytanacs tagjait

f) elkésziti az éves eszkoznyilvantartast, a konyvelovel kozosen az értékcsokkenést
kiszamitja és a beszamolohoz rendelkezésre bocsatja.

3. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Fokincstarnok végzi. Ennek keretében kezeli

a) a banki befizetésekkel kapcsolatos csekket

b) az atutalasok végrehajtasahoz sziikséges okmanyokat
C) A pénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi bizonylatokat
d) Az elszamolasra kiadott eldlegek nyilvantartasat.

10. A gazdalkodassal kapcsolatos eléirasok megismerésérél nyilatkozatot ir ala. (5.sz
.melléklet)
2. A konyvelo

1. A konyvel6 feladata a ,,Naplofokonyv” €s az analitikus nyilvantartas folyamatos ¢és eldiras
szerinti  vezetése, adatokat szolgaltat a havi, féléves ¢és az ¢éves jelentés
elkészitéséhez. Elkésziti az éves zarast €s arrdl Osszesitett adatokat szolgaltat az elndkség felé.

2. A konyvel6 személyét a Nagytanacs valasztja meg, lehetdség szerint a Lovagrendi Tagsag
soraibol. Ha erre nincs lehetdség, a konyveldt szerzodés alapjan a Lovagrend megbizza.

VII. Az eszkoznyilvantartds
1. Nyilvantartas

1. A Lovagrend feladatainak ellatasahoz és céljainak eléréséhez targyi eszkozokkel
rendelkezhet.

2. A vagyontargyait és az azokban tortént valtozéast nyilvantart6é lapon régziteni kell. (6. sz.
melléklet)

3. Minden olyan eszkdzt nyilvantartasba kell venni, amely a mitkddéssel kapcsolatban van
kivételt képez — 5000,- Ft értékhatarig — az olyan eszkdz, mely a beszerzéstdl szdmitott 72
oréan beliil atadasra keriil. Az atadasrol atvételi elismervény kell kiallitani és azt a pénztari
bizonylatok kozott kell elhelyezni.

4. Nyilvantartasba kell venni — értékre tekintet nélkiill — azokat a targyakat, amelyeket
tamogatoktol a miikodéshez kapott a szervezet. A szervezeten beliili eszkozmozgasokat a
nyilvantartasba és a leltarba fel kell tiintetni.



13
5. A nyilvantart6 lapokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni.

6. A nyilvantartasba vett eszkozok szadmla mdsolatat a nyilvantartd lap mellé kell tlizni. A
szamlak mellé zaradékot kell elhelyezni, amin a nyilvantartasba vétel feltiintetésre keriil.

7. Az adomanyként bekeriilt eszkdzokr6l az adomanyozo altal adott irat, vagy annak hidnyaba
feljegyzés elhelyezése sziikséges. (7. sz. melléklet)

2. Ertékesokkenés elszamolasa

1. A 20.000 Ft egyedi értéket meghaladd eszkozokr6l évente egyszer értékcsokkenési
elszamolast kell késziteni.

2. Az értékcsokkenés leirasanal hasznalatos kulcsok

- ¢épilet 2%

- egyéb épitmény 3 %

- jarmi 20 %

- muszaki eszkozok 14,5 %
szamitastechnikai eszkdz 33%

3. Minden mas eszkdz estén az elhasznalodas mértékét kell figyelembe venni.
3. Leltarozas

1. Leltarozas alatt a Lovagrend tulajdonaban 1évé eszkozok tényleges, nyilvantartastol
fiiggetlen m meglétének megallapitasat és nyilvantartassal torténd egyeztetését kell érteni.

2. A leltarozasrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek tartalmazni kell a leltarozés helyét
idejét, a leltarba vett targyakat, a leltarozasba részvevok aldirdsat.

3. A jegyz6konyv alapjan lehet a nyilvantartast modositani.
4. Hasznalatbdl kivonas

1. A rendeltetésszerti hasznalat, vagy rendkiviili igénybevétel sordn elhasznalodott eszkozoket
selejtezni kell.

2. A selejtezést minimum 3 tagl bizottsag végzi, mely feladatra a Nagymester irasban bizza
meg a résztvevoket.

3. A selejtezési eljarasrdl jegyzOkonyvet késziil, melyben a selejtezésre itélt eszkozokkel
tortént intézkedést rogziteni kell. A haszndlatbdl kivondsra keriilt eszkozoket a jegyzOkonyv
alapjan a nyilvantartasbol torolni kell.

Jelen Gazdalkodasi Szabalyzatot a Nagytanacs a 2012. szeptember 02-an megtartott
Nagytanacs tilés  2/2012. (09.02.)-nthat. szamu hatarozataval fogadta el.

Dr. Simon Tamas
nagymester
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Mellékletek :

1. Koltségvetési tablazat

2. Bevételi-kiadasi bizonylati utasitas ( helyettesitd lap)

3. Elszamolas

4. Utolagos elszamolasra kiadott pénzmozgés nyilvantartd lap
5. Nyilatkozat

6. Eszkdz nyilvantartasi lap

7. Feljegyzés adomanyként kapott eszk6zokrol
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1. szamu melléklet

tervezete

Szabadtlzi Lovagrend 20 . évi koltségvetési eredménye és 20 . évi

terv

tény

terv

l. bevételek

1. Hazi pénztar maradvany

2. Bankszamla maradvany

1-2 pont 6sszesen:

Il bevételek

1. tagdij befizetések rendes tagok

2. tAmogatasi befizetések Barati kdr tagok

3. Uj felvételesek tartozék kdltsége

4. kiegészitbk tagsagi viszonyhoz

5. tamogatasa (magan személy, gazdalkodd, stb)

6.5ZJ-a 1 % felajanlasok

7. részvételi dijak

8. rendezvény, vagy miikddési tamogatas

9. banki kamat

10. egyéb bevételek

osszesen: Il. 1-10. pontja

Kiadasok

terv

tény

terv

befizetés orszagos elndkség felé

elmaradt tagdij tartozas

barati kor kartya dij

vendégek fogadasahoz kapcsolddo kiadasok

reprezentacios koltségek

utazasok tamogatasa

reklam és szoré anyagok beszerzése

sajat rendezvények koltsége

Web lap miikédési fenntartasi koltsége

nevezeési dijak atvallalasa

posta koltség

iroda szerek

téves befizetés visszautalas

banki kdltségek

Oktatas, tovabbképzés tamogatasa

szakkonyvek, folyoiratok

egyéb,

Osszesen

Fokincstarnok

Nagymester
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2. szamu melléklet

%r %% Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet

) Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.
:7‘*“*:? J?«.*"s'-“-lﬁ www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu

BEVETELE-KIADASI UTASITAS

Vételezzen be / helyezzen kiadasba a szervezet pénztaraba / -bol *

............................. cimén ............................ Ft-ot,azaz ................

.................................................... Forintot.

................................ , 2 €V .eiviviveene ho Ll nap
érvényesité( engedélyezd) (utalvanyoz6 (pénztaros)

e azérvényesiteni kivant szoveget hlizza ala, vagy keretezze be


http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/
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3. szamu melléklet

Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet
Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.
Tel./fax: 06(49)334-077
www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu

ELSZAMOLAS

Az eldzetes felhasznalasi keret terhére és célra felhasznalt 6sszegrol @ ...l

vendégek fogadasahoz kapcsolddo kiadasok (szallas, étkezés, ital, utazas, belépé )

reprezentacids koltségek

utazasok tamogatasa ( szallas, étkezés, ital, lzemanyag és egyéb )

reklam és széré anyagok beszerzése

sajat rendezvények koltsége ( terembérlet, étkezés, ital, utazas, egyéb )

Web lap miikédési fenntartasi kdltsége

nevezési dijak atvallalasa

posta koltség

iroda szerek

banki koltségek

Oktatas, tovabbképzés tamogatasa

szakkonyvek, folyoiratok

egyeb,
Osszesen :
Budapest, 20  ............ ho ....-nap.
Felhaszndlod :...............oooiii,
Ellendrizte @ .....cooovviiiiiiiiiiiiia, Elszamolta : ...
KIMUTATAS
AZ EGYES SZAMLAK RESZLETEZESEHEZ
sorszam Felhasznalas Szamla kibocsatdja | Szamla szdma | Szamla értéke

megnevezese

....................................

felhasznalo


http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/

4. szamu melléklet
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Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet
Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.

Tel./fax: 06(49)334-077
www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu

UTOLAGOS ELSZAMOLASRA KIADOTT PENZMOZGAS

NYILVANTARTO LAP

sor- kiadasra vonatkozo informacidok

Szam | megnevezése kiadott | kiadas elszamolas f?\,/ervo klllrlcgtamolf
Osszeg | ideje hataridé alairasa clienjegyzese



http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/

19

5. szamu melléklet

()
& % Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet

a Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.
e = Tel./fax: 06(49)334-077
Sy f*r"f‘-“-‘\f www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu
NYILATKOZAT

Az Szabadtiizi Lovagrend Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltakat megismertem,
a pénziigyi munkaval kapcsolatos tevékenységemet annak megfelelden latom el.

Tudomasul veszem, hogy a Szabalyzatban el6irtak be nem tartdsabol, illetve az

altalam kezelt pénzben ( értékben ) mutatkozo hianyért anyagi felelésséggel
tartozom.

--------------------------------------

ellenjegyezte


http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/

6. szamu melléklet
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) %

'\\ Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet

Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.
Tel./fax: 06(49)334-077

Wiy Eoear www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu

ESZKOZ NYILVANTARTASI LAP

Sor
szam

Anyag megnevezése, tipusa
beszerzés modja

Gyari szama

Hasznalatba
vétel ideje

elotalalhato



http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/
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7. szamu melléklet

% ) % Szabadtiizi Lovagrend Gasztronomiai Egyesiilet

(’! !“N! Bogacs 3412 Bogacs, Fiirdé ut 2.

Sy J?r'f"—“-‘\f www.szabadtuzirend.hu, www.szabadtuzon.hu

FELJEGYZES

ADOMANYBA KAPOTT, vagy VASAROL ESZKOZOKROL

A Lovagrend miikodéséhez és céljainak megvalositasahoz ............................
................................................ adomanyozdtol kapott, vagy értékesitétol
VASATOIt L eszkozt **
(gyariszdmahavan :..............ooooviiiiininn... ) az eszkoz nyilvantartasba

vételezze be.

.............................. y2.0..€V L.iieieeeo WO L map
Nagymester
A fenti eszkozt a nyilvantartasba ................ Sorszdmon bevételeztem.
.............................. 32.ciiiee €V Lo hO Lo nap
Fokincstarnok

*  megfeleld szoveg alahuizasa

** a dolog rendeltetés szerli megnevezése


http://www.szabadtuzirend.hu/
http://www.szabadtuzon.hu/

