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A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a szamvitelrdl sz0l6 2000 évi C. térvényben foglaltak betartisa,
illetve a magantulajdon, ezen beliil a Magyar Turasport és Terepfutd Szovetség
(tovabbiakban: MSTSZ) vagyonanak a védelme.

A MISTSZ sajitossagai

A MSTSZ elnoke, illetve iigyvivoje megegyezik, és az elnoki feladatokat egy
személyben, 6nalldan gyakorolja.

A MSTSZ-ben a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat az elnok és a fotitkar latja el.
Az MSTSZ konyveit vallalkozasi szerzédés alapjan kiilsé konyvel vezeti.

A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
Id6szaki pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6forduld bérkifizetések.

A bankszimlan torténé pénzforgalommal kapesolatos feladatok

Az MSTSZ pénzeszkozeit koteles — készpénzben torténd fizetések kivételével — a
bankoknal vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerzodést kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait,
illetve ezekre folynak be kovetelései.

Bankszamlarol valé rendelkezésre a nyilvantartasba bejegyzett, illetdleg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy roviditett név szerinti hasznalata, valamint — ha jogszabaly
eltéren nem rendelkezik, vagy a bankszamlaszerz6désben a felek masképp nem
allapodtak meg — képviseleti joggal felruhazott személy alairasa sziikséges.

Az MSTSZ t6bb pénzintézettel is kothet bankszamlaszerz6dést. Uj bankszémla
nyitasarol a konyvelést végz6 személyt.

Az ugyvezetd a pénzmozgassal jar6 gazdasagi eseményeket — igy a banki miiveleteket
— az MSTSZ analitikus nyilvantartisaiban rogziteni. Ennek mddja, hogy a banki
muveletekrdl érkezo kivonatot alairasaval igazolja. Mivel a kivonatok belsé tartalma
¢s szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetGségét, ez megfelel a gazdasagi
esemeny rogzitésével kapcsolatos torvényi és tulajdonosi elvarasoknak.

Minden palyézati projekt onallé bankszamlaval rendelkezik. A bankszamlak kezelése
az elnok feladata.



(%)

A bankkartya hasznalata

A bankkartyanak sajat nevére kell szdlnia. A bankkartyat az elnok és a f6titkar hasznalhatja.
A bankkartya hasznalatinak esetei:

- Készpénz felvétel

- Online fizetés

- Offline fizetés bankkartyaval

E-bank és egyéb fizetési modok hasznalata

Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban: fizetési mod)
kotelezden nem irja el, a felek a fizetési mddban szabadon allapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:
® jtutalas

® beszedési megbizas (inkasszd) (hataridés és azonnali)
® bankkartya

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlak kozotti fizetés modjaban nem allapodtak
meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan lev6 pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését
nem teszi lehetdvé, a pénzintézet — a szokasos banki gyakorlatnak megfelelden — az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos
masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem allapodik meg, a pénziigyi
fedezet hianya miatt nem teljesithetd megbizasokat — 90 nap elteltével — a benytjto
részére visszakildi, vagy az ugyfél értesitése mellett a nyilvantartasabol torli.

A bankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a
megbizasnak a terhelendd bankszamlat vezet6 pénzintézethez érkezését kell érteni.

A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast — ha a pénzintézettel eltéréen nem
allapodott meg — az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell megadnia.
Az atutalds — megallapodas alapjan — térténhet elektronikus Gton is.

Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:

® Kkészpénz atadaséval,

® az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

® az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizéassal a jogosult
részére vald tovabbitasaval,




® az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval
(amelynek tovabbitasa tavirati uton is torténhet),

® a7 Osszegnek készpénzfelvételi utalvany Utjan torténd kifizetésével,

® pénzforgalmi betétkonyv felhasznalasaval,

® postai killdemény utanvételezésével.

A készpénzfizetés az elnok feladata.

Készpénzfelvétel a bankszamlardl:

Készpénzfelvételre az elnok és a fotitkar jogosult.

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve az annak adatait tartalmazé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd
pénzintézet, illetve — kulén megallapodas alapjan — mas pénzintézet pénztaranal. A
készpénzfelvételi utalvany szigori szamadasu bizonylatnak szamit.

A hazipénztar miikodési szabalyzata

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2. pontjaban is rogzitettilk, az elnok és a fotitkar
kozosen latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, igy 6 a pénzkezel Sk.

A pénzkezel6 az ugynevezett ,hazipénztarban” koteles kezelni a bankbdl
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani, kezelni és
nyilvantartani.

Az MSTSZ minden projektjéhez o©nalld pénztart vezet, amelyeket egymastol
elkilonitetten kezel €s tarol.

A pénzkezeld koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegérzésre és tarolasra
alkalmas helyet/onallo helyiséget biztositani, ahol eleget lehet tenni a szikséges és
észszer(l vagyonvédelmi oOvintézkedéseknek. Itt figyelemmel kell lenni az MSTSZ
vagyonbiztositasi szerz6désében eloirtakra is.

A pénzkezel$ teljes és egyetemleges felel6séggel tartozik a hézipénztarban 1évé
pénzeszkozok és egyéb vagyontargyak meglétéért. Ezért a héazipénztarban 1évd
mindenkori érték nagysagat a meglévd biztonsagi feltételek figyelembe vételével
optimalizalni kell.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszer(ien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetdé ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.

Nem fogadhato el és nem tarolhatd olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaldan
megallapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett
sulyabol vagy sériilt meg. Ha a pénzkezel6 a neki atadott pénzek kozott hamis vagy



hamisnak latszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt,
majd arrdl haladéktalanul értesiteni kell az illetékes hatésagokat (MNB, BM).

A bizonylat lehet: nyomtatvanybolti témb/géppel készitett bizonylat.

vagy

Amennyiben az MSTSZ nem hasznal kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot, akkor az
id8szaki pénztarjelentés lesz a kifizetés alapbizonylata.

A hazipénztarban a készpénz allomany nem haladhatja meg a napi 500.000.- Ft, azaz
Otszdzezer forintot. Ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy érték(
eszkoz készpénzben torténd kiegyenlitése esetén.

A jogossagot, illetve megalapozottsdgot az elndk a bizonylatnak a sajat kézirasaval
torténd ugynevezett ,utalvanyozasaval” igazolja. Az alairds a bizonylat utalvanyozé
soranak alairasaval torténik. (Ez az alairds késébbi egyszeriibb fellelhetésége miatt
kertil meghatarozasra.)

Az utalvanyozas feleldsséget jelent:

® az utalvanyozas indokoltsagaért,

® az utalvanyozott anyag vagy eszkéz mennyiségének, illetve a forint dsszegének
sziikségességéért,

® az utalvanyozott bizonylat szabalyos kitoltéséért.

® Az utalvanyozott 6sszeg rendelkezésre allasaért.

Az MSTSZ-nél utalvanyozasi joga kizardlag az elnoknek és a fotitkarnak van, az masra at
nem ruhédzhat6. Tartos tavollét vagy Osszeférhetetlenség esetén az utalvanyozasi jogkér az
alelnoknek adando at.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést és kifizetést a
felmeriléstuk sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

e Banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény,

e Egyéb pénzatvételi elismervény,

e Vevoszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevoének adott nyugta
masodik példanya,

e Egyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

o Készpénzfizetési szamlak,

o Készpénzkiadast igazolo egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,
e Bankszdmlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,



e Egyéb bizonylat.

A fokonyvi konyvelés feladata a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok 6sszevont
bizonylatok alapjan torténd kiallitasa.

A konyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik.

A pénztarbizonylatok havi zard oOsszegének meg kell egyezni a pénzkezeld altal
vezetett nyilvantartas havi végosszegével., amely megdrzendo.

A nyilvantartas és a fokonyvi konyvelés soran keletkezd esetleges eltérések
egyeztetése az elnok, fotitkar és konyvelést végzo személy kozos feladata.

Havonta, a konyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar
zarlat nyomtatott vagy masolt forméajat a pénzkezeldnek ala kell irnia. A konyvelés
bizonylatai az eléviilési idon belil megbrzendok.

Munkabér kifizetés

A munkabér kifizetése banki utalassal torténik.

vagy

A pénzkezeld csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (netté) munkabért fizetheti ki
a dolgozo részére.

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van ¢és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodas alapjan, a részére jar6 6sszeget el kell killdeni lakascimére. A postai
feladdvevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell
tlintetni, ha a munkabért postan (postautalvanyon) kuldték el.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozd altal sajat kezlleg
alairt — egyedi vagy listas — bérjegyzék.

A beérfizetésre felvett 6sszeg nem része a hazipénztar napi készpénzallomanyanak.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

® anyagvasarlasra,

szolgéaltatas igénybevételére,

vam, illeték kifizetésére,

egyéb, nem atutalassal torténo kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket.



Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az elnok altal alairt bizonylat alapjan lehet
kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van
tintetve.

Az elszamolasra kiadott osszegekrodl a pénzkezeld €s a konyvelés nyilvantartast vezet,
amely megbrzendo

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elére jelezni kell az MSTSZ
készpénzellatasanak biztositasa miatt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezeld
koteles az altala szitkségesnek itélt [épéseket megtenni.

Pénztari eltérés esetén fel kell tarni az eltérés okat ¢ jegyzOkonyvet kell felvenni,
Kerekitésre vonatkozo6 szabalyok

Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
szo6l6 2008. évi III. torvény szerint a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval)
torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére
végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkozelebbi O;

a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6déd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0; forintra
végzddo osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési killonbozetének elszamolésa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kilonbozetet — eldjeltdl fiiggben — AFA alapot nem képezd egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

Budapest, 2022.01.04.




