MAGYAR UZEMEGESZSEGUGYI TUDOMANYOS TARSASAG
DOKUMENTUMIJEGYZEK

A Tdrsasdg mikddéséhez, gazddlkoddsdhoz és nyilvantartdsaihoz kapcsolddo fébb dokumentumok

1. Alapveté szervezeti és miikodési dokumentumok

1.1. Alapszabaly médositdsanak javaslata 2026.10.02-i kdzgy(ilésen szavazasra el6terjesztésre kerdl

Az egyesiilet legfontosabb szervezeti alapdokumentuma: meghatdrozza a Tarsasag céljat, tagsagi
szabdlyait, szerveit, azok hataskorét, a dontéshozatal és a képviselet rendjét. A m(ikodés
jogszerlségének és a tagok jogai, kotelezettségei atlathatd rendezésének alapja.

1.2. A tarsasdag vezeto tisztségviselGinek személyi adatai

1.3. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)

Az Alapszabalyban rogzitett keretek gyakorlati mikodési szabalyait részletezheti. Kiilondsen akkor
hasznos, ha a Tarsasdg szervezete vagy feladatmegosztdsa Osszetett; rendezheti a szervek,
tisztségvisel6k, munkatarsak és belsé folyamatok mikodését, amennyiben ezeket az Alapszabaly
nem szabalyozza kell6 részletességgel.

1.4. Valasztasi eljarasra vonatkozé szabalyzat SZMSZ részét képezheti

1.5. Feliigyel6bizottsag ligyrendje SZMSZ részét képezheti

A gazdasagi tarsasagokrdl és a civil szervezetekrél sz616 jogszabalyok szerint a felligyel6bizottsag
sajat maga dallapitja meg ezt a szabdlyzatot, amelyet azutan a tarsasag legf6bb szerve hagy jéva.

e Afellgyel6bizottsagi lilések 6sszehivasanak és lebonyolitasanak madijat

e A hatdrozathozatal szabalyait (szavazati aranyok)

e Atagok kozotti feladatmegosztast

e Ajegyz6konyvvezetés és a hatdrozatok nyilvantartasanak rendjét szabalyozza

1.6. Ugyrend (EInokségi Ugyrend) SZMSZ részét képezheti

Az Alapszabdlyra épil6, belsé szabalyzat. Ez tartalmazza a részletes technikai szabdlyokat, mint
példaul: Milyen gyakran ilésezik az elnokség? Hogyan kell Osszehivni az Ulést és kiklldeni a
meghivokat? Hogyan torténik a szavazas és a hatarozathozatal? Hogyan vezetnek jegyz6konyvet?

2. Szamwviteli és pénziigyi szabalyzatok

2.1. Szamviteli politika

Az egyesiilet szamviteli rendszerének alapdokumentuma. Meghatarozza, hogyan alkalmazza a szamviteli
szabalyokat sajat m(ikodésére, és rogziti tobbek kozott a konyvvezetés, beszdmoldkészités, elszamolds és
értékelés 6 elveit.



2.2. Pénzkezelési szabalyzat

A pénzeszkozok biztonsagos és ellenérizhet6 kezelésének rendjét hatarozza meg. Tartalmazza a készpénz-
és pénztarkezelés, a befizetések és kifizetések, az elszamolas, bizonylatolas, pénzmegdrzés, ellendrzés és a
felel6sségi korok szabalyait.

2.3. Eszkoz- és forrasértékelési szabalyzat

Meghatdrozza, milyen mdédon kell az egyesiilet eszkdzeit és forrasait a konyvekben és a beszdmoldban
értékelni. Rendezi tobbek kozott a bekerilési érték, az értékcsokkenés, az értékvesztés, valamint a
kovetelések és kotelezettségek értékelésének szabalyait.

2.4. Bizonylati rend / szamlarend

A gazdasagi események szabdlyszerl dokumentalasat és konyvelési feldolgozasat rendezi. Meghatdrozza a
bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, feldolgozasanak, nyilvantartdsdnak és megérzésének rendjét,
valamint a kapcsolédé felel6sségi koroket.

3. Vagyon-, eszkéz- és leltargazdalkodasi szabalyzatok

3.1. Anyag- és eszk6zgazdalkodasi szabdlyzat

Az egyesiilet tulajdondban vagy haszndlataban |év6 eszkdzok kezelését rendezi a beszerzéstél a haszndlaton
és nyilvantartdson at a kivezetésig. Meghatarozza az atvétel, meglrzés, hasznalat és az eszkdzokért viselt

felelGsség rendjét.

3.2. Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat

Az eszkozok és forrasok tényleges adllomanyanak ellen6rzését és dokumentaldsat szabdlyozza. Tartalmazza a
leltarozds gyakorisagat, modszerét, felelGseit, a leltarfelvétel és egyeztetés maddjat, valamint a
leltarkilonbozetek kezelését.

3.3. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

A mar nem sziikséges, elavult vagy haszndlhatatlan vagyontargyak kezelését rendezi. Meghatdrozza a
feleslegessé nyilvanitas, az értékesités vagy mas maédon torténé hasznositas, a selejtezés, valamint ezek
dokumentaldsdnak és engedélyezésének rendjét.

4. Beszerzésekhez, kéltségekhez és rendezvényekhez kapcsolddoé szabalyzatok

4.1. Beszerzési szabalyzat
Az egyeslilet termék- és szolgdltatasbeszerzéseinek atlathatd, ellenérizhet6 rendjét hatdrozza meg.
Rogzitheti az engedélyezési és dontési jogosultsagokat, értékhatarokat, ajanlatkérést, beszallitovalasztast,
dokumentalast és az 6sszeférhetetlenségi szabalyokat.

4.2. Kikildetési szabalyzat

A Dbelfoldi és kilfoldi hivatalos utazasok elrendelésének és elszamoldsdanak rendjét szabdlyozza.
Tartalmazhatja az utazasi, szallas- és egyéb koltségek, napidij, sajat gépjarm( haszndlata, el6leg és utdlagos
elszamolas szabalyait.



4.3. Reprezentacids szabalyzat

A reprezentacidés kiaddsok — példaul szakmai rendezvényhez kapcsolédd vendéglatas vagy ajandék —
engedélyezését és elszdmoldsat rendezi. Meghatdrozhatja az értékhatdrokat, dontési jogosultsdgokat,
bizonylatolast és az addzasi szempontok figyelembevételét.

5. Adatvédelem és adatkezelés

5.1. Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzat

Az egyeslilet bels6 adatkezelési rendjét hatdrozza meg, kiléndsen a tagok, tisztségvisel6k,
rendezvényrésztvevék, onkéntesek és mas érintettek személyes adatainak kezelése soran. Rendezi az
adatkezelési felelGsségeket, adatbiztonsagi intézkedéseket, adattovabbitast, hozzaférést és az adatvédelmi
incidensek kezelését.

5.2. Adatkezelési tajékoztato(k)

Az érintettek szdmdra kozérthetSen ismerteti az egyes adatkezelések lényeges feltételeit. Tartalmazza
tobbek kozott az adatkezelés céljat és jogalapjat, a kezelt adatok korét, a megGrzési id6t, a cimzetteket,
valamint az érintetti jogokat és azok gyakorlasanak madjat.

6. Munkavédelmi és tlizvédelmi dokumentumok

6.1. Munkavédelmi szabalyozas mivel nincs alkalmazottja a MUTT-nek nem sziiksége

A biztonsagos munkavégzés feltételeit és a munkavédelmi feladatokat rendezi, amennyiben a Tdrsasag
tevékenysége és foglalkoztatdsi viszonyai ezt sziikségessé teszik. Kitérhet a felelGsségi rendre, kockazatok
kezelésére, oktatasra, munkaeszkozokre, ellen6rzésekre és a munkabalesetek esetén kévetendd eljardsra.

6.2. Tiizvédelmi szabdlyozas Atvehetd az éplileté/intézményé (jelenleg NNGYK), ahol a MUTT
székhelye van

A tlizesetek megel6zésére és a tlz esetén kovetendé eljdrasra vonatkozd belsé rendet tartalmazza. A
szlikséges dokumentacio terjedelme a Tarsasag altal hasznalt helyiségektdl, a tevékenység jellegétdl és az
alkalmazandé tlzvédelmi kovetelményektdl flgg.

7. Kotelezo6 és miikodést tdmogatod nyilvantartasok

7.1. Tagnyilvantartas

A tagsagi jogviszonyok naprakész kovetését szolgalja. Tartalmazza a tagok szikséges azonositd és
kapcsolattartasi adatait, a tagsagi jogviszony kezdetét és megsz(inését, tovabba — a Tarsasag gyakorlatatol
fliggben — a tagdijfizetés kovetéséhez sziikséges adatokat; a nyilvantartds nem nyilvanos.

7.2. Hatarozatok nyilvantartasa / Hatarozatok Kényve

A kozgy(ilés és mas dontéshozo szervek hatdrozatainak visszakereshetd, idérendi nyilvantartdsat biztositja.
Célszerti feltiintetni a hatarozat sorszamat, idGpontjat, tartalmat, hatalyat és a szavazas eredményét.



7.3. Kozgyiilési jelenléti ivek és jegyz6konyvek
A kozgy(lés megtartasat, hatdrozatképességét és dontéseit dokumentaljak. A jegyz6kdnyvnek rogzitenie kell
az (lés lényeges adatait, a meghozott hatarozatokat és a szavazds eredményét; a jelenléti iv a résztvevék
korének igazoldsat szolgdlja.

7.4. Konyvvezetési nyilvantartasok
Az egyesiilet gazdasagi eseményeinek folyamatos és ellenérizhet6 szamviteli rogzitését biztositjak. Tartalmuk
a vélasztott konyvviteli rendszerhez igazodik.

7.5. Iratkezelési nyilvantartas / iktatas

A beérkezd és kimend hivatalos iratok, levelek és egyéb dokumentumok kovethet6ségét segiti. Az iktatds
révén megallapithatd, hogy egy irat mikor érkezett vagy kerilt kikiildésre, mi az ligye, és hol talalhatd.

7.6. Onkéntes nyilvantartas
Kozérdek( onkéntesek fogaddsa esetén — az 6nkéntes jogviszonyok dokumentdldsat szolgald nyilvantartas.
A vonatkozd szabalyok szerint sziikséges adatokat, a jogviszony lényeges korlilményeit és az dnkéntes
tevékenységhez kapcsolddd dokumentaciot kell benne kezelni.

8.0. Téth Imre emlékérem odaitélésének szabalyzata mddositdsdnak javaslata 2026.10.02-i kozgy(lésen
szavazasra el6terjesztésre kerdl

A dokumentumrendszer attekintésének szempontjai:

=  Meg kell vizsgalni, hogy a Tarsasag jelenlegi dokumentumai kézll melyek hatalyosak, melyek
szorulnak aktualizalasra, és mely terileteken hidnyzik szabalyozas.

= Atartalmilag atfed6 szabdlyzatokat célszer( 6sszevonni vagy egyértelm(ien elhatarolni, hogy
ugyanazt a folyamatot ne t6bb, egymasnak esetleg ellentmondé dokumentum rendezze.

=  Aszabalyzatokban a tényleges szervezeti m(ikodéshez igazodé felelGsségi és dontési rendet kell
rogziteni, kiilonos tekintettel az EIndkség, az elndk, a f6titkar és a gazdasagi feladatokat ellatd
személyek szerepére.



