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GAZDALKODASI SZABALYZATA
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BEVEZETES

A Magyar Er6emel6 Szovetség (tovabbiakban: MERSZ gazdasagi szervezete a gazdalkodds
megszervezéséért és iranyitdsaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggs feladatok
teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja:

a gazdalkodd szervezet koltségvetésének bevételei és kiaddsai tekintetében a
gazddlkodassal, kdnyvvezetéssel és az adatszolgdltatassal kapcsolatos feladatokat,

a vallalkozas mukodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodasa korében a
beruhdzdssal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat.

A MERSZ kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, utalvanyozasi
rendjérdl ezen szabalyzat rendelkezik.

A MERSZ kozhasznu tarsadalmi szervezet koztestllet, ezért gazddlkodasi tevékenységének
ellatasa soran be kell tartania a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszamold
készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélé 479/2016 (XIl. 28.) Korm.
rendelet és az egyesilési jogrél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
mUkodésérdl és tamogatasardl sz6l6 2011. évi CLXXV. torvény rendelkezéseit is.

A szabalyzatot a kapcsolddd hatdlyban |évé jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en allitottuk
Ossze, figyelemmel a MERSZ-nél el6forduld (el6fordulhatd) esetekre.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a MERSZ-nél, mint k6zhasznu tarsadalmi szervezetnél a
gazddlkodasi rend feleljen meg a jogszabalyi elGirasoknak, és ezaltal elGsegitse a
szabadlyszer(iségi kovetelmények érvényesiilését.



GAZDALKODASI SZABALYZAT

A MERSZ gazdasagi szervezetének feladatait —a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény, a
tevékenységet meghatdrozé vonatkozo jogszabalyok, a MERSZ Alapszabalya és a Szervezeti
és M{kodési Szabalyzat elGirdsait figyelembe véve — a MERSZ Gazdalkodasi szabdlyzatat a
kovetkezdk szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a MERSZ meghatdrozza a mikddéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolddé a jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

Meghatdrozza a kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, , és az
utalvanyozas eljardsi és dokumentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelGsség
viselését, ezzel kapcsolatos belsé el6irasokat.

1.2. A szabalyzat hatalya

A Gazdalkodasi szabalyzat hatdlya kiterjed az MERSZ teljes szervezetére.
1.3. Ertelmez6 rendelkezések

1.3.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalds: az a szerz6dés (megallapodas) megkotésérdl, foglalkoztatasra irdnyuld
jogviszony létesitésérdl, illetve mas, pénzben kifejezhet6 értékil szolgaltatds teljesitésére
irdnyulé kotelezettség vallaldsrél széld, szabdlyszerlien tett jognyilatkozat, amelyet a
vallalkozas az éves koltségvetési terve terhére vallal.

Kotelezettségvallalasra a targyévi, tobb év, vagy az Uzleti éven tuli kiaddsainak terhére a
MERSZ a kozgydilés altal jévahagyott éves koltségvetési tervében meghatarozott, valamint az
év soran moédositott kiadasok mértékéig kertilhet sor.

1.3.2. Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettségvallaldasok pénziigyi ellenjegyzése: annak igazoldsa, hogy a kdtelezettségvallalas
teljesitéséhez szikséges fedezet rendelkezésre all, valamint az ellenjegyzendd
kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.



1.3.3. Teljesités igazolasa

Teljesités igazoldsa: a teljesités megtorténtének igazolasa.

1.3.4.Utalvanyozas

Utalvdnyozas: a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett termékhez vagy szolgdltatashoz
kapcsolédd fizetési kotelezettség (kiadds) teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy
elszdmoldsanak elrendelése.

1.4. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

A pénzgazdalkodas folyamata a MERSZ-nél:

- szakmai javaslattétel a kotelezettségvallalasrol;

- kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzése (l11.)
- kotelezettségvallalas (11.)

- szamla beérkezése,

- teljesités igazoldsa (IV.)

- kontirozas, kdnyvelés,

- utalvanyozas (V.)

- pénzigyi teljesités.
II. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

A kotelezettségvallalasra a MERSZ nevében a gazddlkodd szerv vezetbje, az Elnok és
meghatalmazasa alapjan a F6titkdr, akadalyoztatasuk esetén az dltaluk irasban felhatalmazott,
az MERSZ alkalmazdasaban allé személy irasban jogosult.

A kotelezettségvallalasi jogkor atruhdzas az akadalyoztatas és az 6sszeférhetetlenség eseteire
terjed ki.

A kotelezettségvallalast megel6z6en minden bruttd 5 millé Ft-ot eléré vagy azt meghaladé
termékbeszerzés vagy szolgaltatas igénybevétel esetén legaldabb 2 ajanlat bekérése
sziikséges. Az ajanlatok kozul a megfelel§ kivalasztasat az elndkség irasban engedélyezi.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, aldiras mintdjat EIndki utasitas
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrol késziilt nyilvantartas folyamatos
naprakész vezetéséért a Gazdasagi vezetd felelbs.



A MERSZ-nél nem kotelez6 irdsbeli kotelezettségvallalds

a gazdasagi eseményenként 200.000 Ft-ot el nem ér6 kifizetéseknél,
ha pénzligyi szolgdltatas igénybevételéhez kapcsolddik,

a jogszabdlyon, joger6s vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd
birdsagi, hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettségen alapuld
fizetési kotelezettség.

Fontos szabdly ugyanakkor, hogy a kotelezettségvallalasok teljesitésére (teljesités igazolas,
utalvanyozds) és nyilvantartasara vonatkozd szabalyait ilyen esetben is alkalmazni kell.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalds csak irdsban torténhet a szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok alapjan.

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalasra tobb éy,
vagy az Uzleti éven tuli kiadds terhére csak a szabad pénziigyi fedezet mértékéig keriilhet sor.

Kotelezettséget vdllalni a MERSZ szerz6déskotései soran pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénzligyi teljesités esedékességét megel6z6en, irdsban lehet.

2.1. Irasban vallalt kételezettségvallalasok dokumentumai:

munkaszerzédés,
szerz6dés,

megallapodas,
megrendelés, visszaigazolt megrendelés,
a palyazati uton odaitélt tdmogatdsrol sz6l6 dontés (szerzédés) alairt dokumentuma.

A megrendelésnek legaldbb a 2. szdmu melléklet szerinti adatokat kell tartalmaznia.

2.2. Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:

szamla,
el6legbekérd levél,

szamldval egy tekintet ala es6 okirat.

2.3. Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében
Amennyiben az allami tdmogatasok felhasznalasa soran kézbeszerzési eljarast kell
lefolytatni, a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIIL. térvény (a tovabbiakban: Kbt.)
vonatkozo el6irasait kell betartani.

A Kbt. szerint a kozbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas
- a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljards, valamint a Kbt.
104. §-a alapjan meginditott olyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben a keretmegallapodas
Onmagaban fizetési kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiiras, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kbtelezettség, amely



feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fiiggs fizetési kotelezettséget tanusit, az Avr.
45. § (3) bekezdésben foglalt kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendé.

Ha a kozbeszerzési eljaras, palydzat eredménytelen lett, a fizetési kotelezettséget
keletkeztetd nyilatkozat nem tortént meg, a korabban lekotott el8iranyzat lekotését a
kotelezettségvallaldasok meghiusuldsanak szabalyai szerint fel kell oldani.

2.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kdvet6en gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl legalabb
az éves koltségvetési terv sorainak megfelel§ szinten.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a kotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

kotelezettségvallalast tanusitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,
a jogosult azonosité adatait,

a kotelezettségvadllalas targyat,

kotelezettségvallalas 6sszegét,

a teljesitési adatokat.

A nyilvantartds céljara az MERSZ excel tablat alkalmaz.
A nyilvantartds naprakész vezetéséért a Gazdasagi vezetd a felel6s.

A hatdrozatlan idejli kotelezettségvdllalasok esetében a targyévi koltségvetés terhére a
targyévet érint6 tételeket kell nyilvantartani.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét - folyamatosan felll kell vizsgalni,
melynek végrehajtasaért a Gazdasagi vezets a felelbs.

Abban az esetben, ha a kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghiusult,
varhatdan nem kerll teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtortént és tovabbi teljesités
mar nem lesz, ugy gondoskodni kell a nem teljesitett kbtelezettségvallalasok nyilvantartasban
torténd atvezetésérdl, melynek elvégzésért is a Gazdasagi vezetd a felel6s.

III. AKOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK
RENDJE

A pénzigyi kotelezettségvallaldsra és az ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, aldiras
mintajat Elnoki utasitas hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrél készilt
nyilvantartds folyamatos naprakész vezetéséért Gazdasagi vezetd a felel6s.

A pénziigyi ellenjegyz6nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrol,
hogy:



a) a szlikséges szabad pénzigyi forrads rendelkezésre all-e, a befolyt vagy a
megtervezett és varhatdan befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Pénzlgyi ellenjegyzést a szerz6désen a pénzigyi ellenjegyzés datumdanak és a pénzlgyi
ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell
igazolni.

A pénzigyi ellenjegyz6 feladata ellatdsahoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint — rendkivili esetben, szakért6t vehet igénybe.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az a) - ¢) pontokban el6irtaknak, a pénziigyi
ellenjegyz6jének errdl irasban tajékoztatnia kell a MERSZ kotelezettséget vallalo vezetdjét, az
elnokot.

Ha a MERSZ kotelezettséget vallald vezetje, az irdsos tadjékoztatas ellenére irasban
ellenjegyzésre utasitja a kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyz8jét, az koteles az
utasitdsnak eleget tenni és e tényr6l a MERSZ Felligyel6 Bizottsaganak vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni. A Fellgyel6 Bizottsdag vezet6je a tajékoztatds
kézhezvételét6l szamitott 8 munkanapon belll koteles megvizsgdlni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

IV. A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A munkavallalé az MERSZ-nél ellatott munkafeladataival 0Osszefliggésben jogosult a
kotelezettségvallalasok teljesitésének igazolasara. A teljesitésre jogosultak nevét, beosztasat,
alairas mintdajat EInoki utasitas hatarozza meg.

A szakmai teljesités igazoldsara jogosultakrol készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséért a Gazdasagi vezetd felelbs.

A szakmai teljesités igazoldsa soran ellenérizhet6 okmanyok alapjan ellenérizni és az igazolas
datumanak és a szakmai teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirasaval igazolni kell:

a kiadasok teljesitésének jogossagat,
Osszegszer(iségét,

ellenszolgdltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgdltatas teljesitését kovetéen esedékes — annak
szakmai teljesitését.

A kifizetés jogossaganak ellen6rzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton (szdmlan), szerz6désen, megrendelésen, megallapodason, vagy mas visszterhes
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maganjogi kotelem esetében, illetve annak visszaigazoldasaban meghatarozott megbizottal
(szallitéval) megegyez6 személy, illetve szervezet szerepelt, és azt a teljesités igazolasara
jogosult személy elfogadta, az egyez6séget aldirdsdval és az igazolds datumadnak
megjelolésével igazolta.

A kifizetés Osszegszerliségének ellenérzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton (szdmldn) szerepld kiadds 6sszege megegyezett a szerz6désen, megrendelésen,
megallapoddson, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazoldsaban meghatarozott 6sszeggel, és ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy
elfogadta, az egyezGséget aldirasdval és az igazolds datumanak megjeldlésével igazolta.

A szerz6dés, megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes maganjogi kotelem esetében
annak szakmai teljesitésének ellen6rzése akkor torténik meg, ha a kifizetés alapjat képezé
bizonylaton szerepl6 termék vagy szolgaltatds megnevezése megfelel a szerz8dés,
megrendelés, megallapodas, vagy mas visszterhes magdnjogi kdtelem targydval, és azt a
szakmai teljesités igazolasara jogosult személy ellendrizte, valamint a feladat elvégzését
aldirasaval és az igazolds datumanak megjelolésével igazolta.

A teljesités igazolas médjat a MERSZ elndke az aldbbiak szerint hatdrozza meg:

A szakmai teljesitést igazolni az alabbi dokumentumokon lehet:

az eredeti bizonylaton,

a bizonylathoz csatolt teljesités igazolasi dokumentumon (pl. szallitélevél,
jegyz6konyy, teljesités igazolds)

Amennyiben a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton torténik, abban az esetben a Bejové
szamla lapon jeldIni kell, hogy a teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton megtortént.

A szakmai teljesités igazoldasanak modjarol a kotelezettségvallaldas dokumentuma egyedileg is
rendelkezhet.

A MERSZ a bevételekre kilon teljesités igazolast nem ir eld.

V. AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra a MERSZ nevében a MERSZ elntke akadalyoztatdsa esetén az elndk altal
irasban felhatalmazott a MERSZ alkalmazasaban allé személy jogosult.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, aldiras mintajat EInoki utasitas hatdrozza meg.
Az utalvanyozasra jogosultakrél készilt nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
Gazdasagi vezetd felelbs.



Utalvanyozni, a szamla kifizetését engedélyezni az alapdokumentumon, illetve kilon
elkészitett Utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén a pénztarbizonylaton illetve elszdamolasi el6leg
elszamolasa esetén a szamladsszesitdn is lehet.

A kulon elkészitett 1. szamu melléklet szerinti Utalvanyrendeleten kell utalvanyozni a
Dijbekérd illetve szerz6dés alapjan el6re kifizetend6 6sszegeket. Az Utalvanyrendeleten a
kdvetkezbket kell feltlintetni:

a) az ,utalvany” szét,
b) az Uzleti évet,
c) a befizet6, kedvezményezett megnevezését,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
e) a jévairandé bankszamla szamat,
f) a kotelezettségvallalds szamat,
g) az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.
Nem kell utalvanyozni:

a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyujtasabdl — szamla, egyszerdsitett szamla,
szamlat helyettesité okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyd, valamint a
kozigazgatdsi hatdsagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett m(iveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, kdltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

c) az eurdpai unids forrasokbdl nyujtott tamogatdsok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlardl torténd kifizetését.

A kulfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesitd alapjan kell
figyelembe venni.

VI. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

a) A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény
tekintetében azonos személy nem lehet.

b) A teljesitést igazold ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos az
utalvanyozdsra jogosult személlyel.



c) Kotelezettségvidllalasi, pénzigyi ellenjegyzési, utalvdnyozasi és teljesités igazolasara
iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara
latna el.

Az 3ltalanos alairasi jogosultsagokat az alabbi tablazat tartalmazza:

Gazdasagi
EInok Fotitkar vezetd Megbizott
Kotelezettségvallalasra jogosult X X
Pénzigyi ellenjegyzésre jogosult X X
Teljesitésigazoldsra jogosult X X X X
Utalvanyozasra jogosult X X

VII. A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére feljogositott MERSZ allomanyaba tartozé
személyeknek a fels6oktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legaldbb
kozépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznitk.

Az ellendrzési jogkordkre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a Gazdasagi vezetd
ellendrizni koteles.

VIII. ADATSZOLGALTATASI ES BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

Az adatszolgaltatassal és az éves beszamold készitéssel dsszefliggd feladatokat a Szamviteli
politika tartalmazza.

Az allami koltségvetési tamogatasok elszamoldsaval Gsszefliggd részletes feladatokat a
mindenkori TAamogatasi szerz8désben foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

Az elszamolasok 6sszedllitdsa sordn a szakmai beszamoldk elkészitése a fétitkar felelGssége; a
pénzlgyi elszamolasokat a gazdasdgi vezetd, illetve a kijelolt munkavallalé iranyitasaval,
kdzremUkodésével kell elkésziteni.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2021. majus 30--an lép hatalyba. A MERSZ-nél gondoskodni kell arrél, hogy
a szabadlyzatban foglalt elSirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Berke Lorand
elnok
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Utalvanyrendelet

Magyar Er6emeld Szovetség Ev: 2021
1146 Budapest, Istvanmezei Ut 1-3.

UTALVANY RENDELET

Fizetési hataridé:
Szerz8dés iktatészama
Partner neve
Bankszamlaszdma
Alapbizonylat/szdmla szdma
Szerz6dés/megrendelés targya:
Szervezeti egység

Utalandd Osszeg (Ft)

Szakmai igazolas:

A kiadas teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét, a szerz8dés, megrendelés,
megallapodas teljesitését az okmanyok alapjan ellenériztem, szakmailag igazolom.

Teljesités igazolva Utalvanyozva
Datum: Datum
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2. szamu melléklet:

Szolgaltato:
(Név és cim)

Datum:

Ikt.szam:

Megrendelés minta

MEGRENDELES

Megrendel6: Magyar Er6emeld Szovetség

1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-3.

Adészam: 18159374-1-42

Kapcsolattarté: (Név)
(Tel)
(Email)

Megrendelés targya:

Részletezés:

Kapcsolodo
esemény/rendezvény:

Széllitas/teljesités
hatarideje:

Megrendelés végosszege
AFA-val (Ft):

Fizetés madja:

Koltséghely:

Kérjuk, a megrendelést visszaigazolni sziveskedjenek!

Koszbnettel:

A megrendelést visszaigazolom: ..............ccecvecrerenee.

alairas

P.H.
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