Magyar Triatlon Szovetség

SZAMVITELI POLITIKAI KERETEIN BELULI BELSOSZABALYZAT

PENZKEZELESI SZABALYZATA

2022. janius 29.



Bevezetés

A szamvitelrdl szolo, modositott 2000. évi C. torvény 14.§ (5) d) pontja térvényben foglalt eldiras
értelmében a torvény hatalya ala tartozé vallalkozésoknak a térvényben rogzitett alapelvek alapjan —a
szamviteli politika keretében

— el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy abban meghatérozasra keriljenek azoka
szabalyok, amelyek keretei kdzott a vallalkozas pénzeszkdzeit kezeli.

Fontos kiemelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkozé eldirasok folyamatosan valtoznak, és sok
esetben (j jelents szigoritasok is hatalyba léphetnek a korabbiakhoz képest.

Az elbirasok értelmében a szamviteli térvény mellett, a pénzkezelés rendjének bels6 szabalyozasa soran
figyelembe kell venni az adozas rendjérdl szolo torvény, valamint az SZJA torvény idevonatkozo
elbirasait is.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Magyar Triatlon Szévetség (tovabbiakban: MTSZ) pénzkezelési

rendje feleljen meg a jogszabalyi el6irasoknak, és ezaltal elGsegitse a szabalyszeriiségi kdvetelmények
érvényesilését.

. ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy MTSZ-nél meghatarozasra kertljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman eérvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendé nyilvantartasok
rendszeret.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi elbirasok alapjan kerilt 6sszeallitasra:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

Személyi hatalya: kiterjed a MTSZ valamennyi szervezeti egységére, munkavallal6jara, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyekre

Targyi hatalya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A MTSZ-nél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a pénzforgalmi szdmlan torténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

o készpénzkezelés szabdlyaira

e ahazipénztér elhelyezésére, védelmére,
e pénztéri nyitva tartas rendjére,

e apénzkezelés személyi feltételeire,

e utalvanyozék korére,



e amunkabér fizetéseének rendjére,
e apénz-és ertékkezelés rendjere.

A pénzkezelésre vonatkoz6 f6bb jogszabalyok

A pénzkezelési szabalyzat készitésénél, illetve a pénzforgalom bonyolitasanal figyelembe kell venni a
hatélyos torvényi eléirasokat kiilonos tekintettel a Szamviteli torvényre illetve az Adétorvenyre.

4. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A belfoldi jogi személynek — az Addzés rendjérél sz016 2017. évi CL torvény 114.8 (1) bekezdés eléirasa
alapjan - legalabb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamlanyitasara
kotelezett ad6z6 rendszeres gazdasagi tevékenysege korében kizarolag pénzforgalmi szamlatnyithat. Az
elsé pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett adozd addszamanak kozlésétol
szamitott 15 napon belll kell megnyitni.

A gazdalkod6 szervezeteknek lehetGségiik van arra, hogy egyszerre tobb hitelintézetnél, és egy
hitelintézeten belll is tobb pénzforgalmi szamlat nyissanak.

A MTSZ-nél az Eln6k hatarozza meg, hogy melyik hitelintézetnél, és milyen szamlat kell nyitni.

Pénzforgalmi szamlaszerzédést csak az Elnok, mint a MTSZ képviseletére jogosult vezetd kothet, aki
jogosultsagat az arra torténd felhatalmazassal; alairasat, hitelt érdemlé modon, alairasi cimpéldannyal
igazolja.

A pénzforgalmi szamlaszerz6dést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi szamla nyitasara is jogosult
a MTSZ-nél.

A MTSZ —a szabalyzat készitésének idépontjaban, az aldbbi pénzforgalmiszdmlakkal rendelkezik:

Pénzforgalmi szamlat vezet6 bank neve Szadmlaszama

Unicredit Bank 10918001-00000050-55140008
Unicredit Bank 10918001-00000050-55140022
Unicredit Bank 10918001-00000050-55140046

5. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténé lebonyolitasanak rendje
5.1 A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a MTSZ-nél

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon (6nalléan vagy két személy egyittesen).

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szamu melléklet
tartalmazza.

A pénzforgalmi szamla felett 6nalldan rendelkezhet a MTSZ elntke és az MTSZ fotitkara.

Az aldirasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil a MTSZ neve és bélyegz6
lenyomata is.

A bankszdmlakkal kapcsolatos pénzforgalom bonyolitasa dontéen elektronikus online rendszeren
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keresztil torténik. Az aldiras bejelenté okmanyok (kartonok) elékészitését a gazdasagi asszisztens vagy
a titkarsagvezetd végzi.

Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart érzésérdl a gazdasagi asszisztens gondoskodik. A

bejelentett alairasok a szamla megsziinéséig, vagy Uj alairasok bejelentéséig érvényesek.

5.2 Pénzforgalmi szdmlakivonat

A pénzintézet a MTSZ-t, mint szamlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan torténé terhelésrél, illetleg
jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, pénzforgalmi szamlakivonattal, vagy
elektronikus Gton értesiti.

5.3 Banki atutalas

Az iktatott, ellendrzott, teljesitésigazolt, és utalvanyozott szabalyosan kezelt, felszerelt szamlak, a
fizetési hataridok és a likviditasi lehetéségek figyelembevételével, atutalasra kertilnek.

A szamlak, bér-és bérjellegii kifizetések atutalasai online bankon keresztiil torténnek.

Az atutalast kdvetden a szamlavezetd pénzintézet megterheli az MTSZ megfelel szamlajat.

A teljesitett utalasokrol a szamlavezet6 pénzintézet bankszamla kivonatot kiild.

A pénzigyi asszisztens ellendrzi a kivonat terhelési sora egyezéségét az atutalasos tablaban 1évé
allomanylista végosszegével, majd a szdmla a konyvelésre kerul.

5.4 A szamlahoz kapcsolodé készpénzforgalom

Pénzforgalmi szamla

Szamlaszama

A pénzforgalmi szamlahoz

megnevezése készpénzforgalom kapcsolodik
Unicredit Bank 10918001-00000050-55140008 IGEN
Unicredit Bank 10918001-00000050-55140022 IGEN
Unicredit Bank 10918001-00000050-55140046 IGEN

Azon pénzforgalmi szamlak javara, amelyekhez készpénzforgalom kapcsolédik, készpénz atutalasi
megbizassal, készpénzbefizetéssel teljesitheto.

5.5 A pénzforgalmi szamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A MTSZ — a szabalyzat készitésének idopontjaban az alabbi pénzforgalmi szamlaterhére kibocsatott

kartyakkal rendelkezett:




Pénzforgalmi szdmla Szémlaszama A pénzforgalmi szamlahoz a

megnevezése MTSZ kértydval rendelkezik
IGEN/NEM

Unicredit Bank 10918001-00000050-55140008 IGEN

Unicredit Bank 10918001-00000050-55140022 NEM

Unicredit Bank 10918001-00000050-55140046 IGEN

Bankkartya ,tulajdonos” a bankkartyat felel6sségvallaldsi nyilatkozat kitoltése utdn veheti at.
(2. szamu melléklet)Bankkdrtydval torténé pénzfelvételt, mint elszamoldsra kiadott eléleget kell
nyilvdantartani,amennyiben a pénz befizetés a pénztdrba azonnal nem térténik meg.

A hitelintézeti kartyaszamlan torténé terheléseket a pénzforgalmi szamlakivonat alapjan kell
ellendrizni.

A bankkartya ,,tulajdonos” koteles az elsé adandd alkalommal a pénztarnak leadni a pénzautomata
altal szolgaltatott bizonylatot.

A pénztaros koteles ellenérizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi datumot tartalmaz-e.
Eltérés esetén haladéktalanul koteles értesiteni a Fotitkart.

A pénztaros/gazdasagi asszisztens barmelyik bizonylat alapjan a felvett pénzrél pénztari bevételi
bizonylatot készit, majd kiadasi bizonylaton, és a bankkartya tulajdonos nevére, mint elszdmolasra
kiadott el6leget nyilvantartasba veszi.

A bankkartyaval rendelkez6 személy esetén a kiadishoz nem kell utalvanyozasi engedély. Az ilyen
esetben elkészilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegend6 a pénztaros alairasa.

Il. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezden nem irja
elé, az lgyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

e Dbanki atutalas

e bankkartyaval torténd fizetés
o készpénzfizetés.

Ha a fizetés maddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutaldssal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintet6 igyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési hatosag altal
hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

lIl. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételei

1.1 A hézipénztar funkcidja



A hazipénztarban kell kezelni:

e aMTSZ miikodéséhez szilkséges készpénzt,
e szigor( szdmadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
e egyéb értékeket (pl. utalvany, postai bélyeg, helyi utazasi bérlet, érmék stb.).

1.2 A hazipénztéar elhelyezése
Hazipénztar a MTSZ mikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara
és megdrzésére kijelolt helyiség (vagy helyiség része).

A hézipénztar kialakitasanal - folyamatosan - figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegérzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint kell
biztositani.

1.3 A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

e afizikai védelemre,

e az adatok védelmére,

e aszemély védelmére,

e apénzforgalom szabalyszeriiségére.

A teljes kori védelmi rendszer biztositasat a MTSZ -en belll a Elnok/Fétikar koteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:

e apénztarhelyiség jol megkozelithet6 helyen legyen,

e apénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartdzkodhatnak

A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kévetelményei

A hazipénztar céljara az MTSZ iroda teriiletén kialakitott helyiségrész szolgal.
A készpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa vaskazettaban és zarhato szekrényben torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet, mely megegyezik az iroda nyitvatartasi
rendjével.

1.4 A kulcsok kezelése és nyilvantartasa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, veédelmét biztosité vaskazetta és a szekrény
kulcsénak eredeti példanyat a pénztéaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, zarhatd szekrényben a titkarsagi vezetd 6rzi. A
lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok
kezeléséért, 6rzéséért a titkarsagvezeté felelds.

A mésolati kulcsokat tartalmazd lez&rt és lepecsételt boritékot legaldbb évenként a boriték
felbontésaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell.

Az ellendrzést célszerii legalabb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.



A kulcsokat kezeld személyekrél, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséert a Fotitkar felelds.

A nyilvéantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e akulcs atvevéjének a nevét,

e az atvétel idejét,

e az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, sth.),
e az atvevl sajatkezii alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai
2.1 Személyi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel csak bintetetlen eldéletii, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkez6 dolgoz6 bizhatd
meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a penztaros jogosult

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore a pénztarosi munkakdorrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyetteséneka
Ptk. 685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, feleléssége

A pénztarost teljes anyagi felelsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni,
melyet a szabalyzat 3. szamG melléklete tartalmaz. A pénztéros altal alairt nyilatkozat megbrzéséért
Fotitkar felelos.

A pénztaros feladatai:

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a
pénzigyi fegyelem betartasaval,

e koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges pénzosszeg idGbeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a pénztéar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

e a pénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartdsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

e apénztarban elhelyezett értékek és szigort szamadasu nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
Orzése, kezelése, a pénzigyi fegyelem betartasa,

e azelszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

¢ azalapbizonylatok (szdmlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) fellilvizsgalata,

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

e szabadsag, betegallomany esetén pénztarzarlat lép érvénybe

e az lzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvet6 fontossagu informéaciok



megorzése,
e avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartsa.

A pénztéros feladatait és felelésségi jogkorét a munkakori leirasa rogziti.

2.3 Pénztaros helyettesitése

A Szévetségnél pénztdros van kinevezve, helyettese nincs. A pénztaros tavollétében sziinetel a
pénztariforgalom.

2.4 A pénztér ellendrzése

A pénztar ellendrzést a konyveld végzi.
A pénztdr ellenérzése sordn vizsgdlni kell, hogy

az alapbizonylatokat hitelességi szempontb6l, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

e a Kkiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

e az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,

e abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

e megtdrtént-e a szabalyzatban el6éirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

e a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel,

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok adatai egyeznek-e.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy az tartalmi,
formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az
alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkeészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellenérizni kell, hogy

e apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- és alapbizonylatok,
e pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet sszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

A pénztari ellen6rzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkényvbena
pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a
pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hianyrol
jegyzokonyvet felvenni).

2.5 Vezetoi ellenorzés

A pénztarra vonatkozdan a Fétitkar negyedévenként koteles a hazipénztar rendjét szGrdprobaszeriien
ellendrizni. Az ellenbrzést kézjegyével igazolja a napi pénztarjelentésen.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

e apenz és értékkezelésre,
e a bizonylatok szabalyszeriiségére,



e apénz és egyéb értekek érzésének biztonsagara,
e apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valo egyezoségére.

2.6 Az utalvdnyozok kore és feladataik

A MTSZ bizonylati rend alapjan utalvanyozési joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat,
utalvanyozasi teriletét és maximalisan utalvanyozhat6 0sszegét jelen szabalyzat 4. szamu melléklete
tartalmazza. A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jollathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Pénzforgalmi sz&mlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazottszemélyek
alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakoérokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatdé Uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

2.7 Akészpénzalloméany ellenérzésekor kovetendé eljaras

2.7.1 A készpénzallomany ellendrzésének gyakorisaga

Rendszeres ellendérzési feladat a pénztarzaras ellenérzése, annak megallapitasa, hogy a pénztarban
talalhat6 pénzosszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A pénztaros idészakonként (havonta) készit pénztarzarast.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy méas személy szandékos
karokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

2.7.2 Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:

o akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriltek-e,
e penzforgalmi szamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

o kifizetések bizonylatainak osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltlintetett
adatokkal,

e az elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartdsanal az elszdmolas megfelelé idében
megtortént-e,

3.  Akészpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszk6zok koézotti forgalom szabalyai
3.1 A héazipénztar pénzellatasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételb6l, valamint a pénzforgalmi

szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrol az ligyben érintett vezet6knek, tigyintézokneka
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések 6sszegérél.

A pénztaros az el6z6 havi zaré pénztaregyenleg és a targyhavi kifizetések varhaté 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztéros:



o felméri a pénztar pénzsziikségletét,

o (Osszedllitja a cimletjegyzéket,

e az cléirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez szlikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,

e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasaral.

3.1.1 Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamlarél készpénzfelvételi utalvannyal

A MTSZ a pénzforgalmi szdmlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal pénzt vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal a szamlavezet6 hitelintézetnél felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szovegnek megfelelden olvashatdan kell
kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb maédositas, illetve hamisitas lehetésége
kizart legyen. A kelt rovatban a kiallitas helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig
betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvany helyett Uj utalvanyt kell kidllitani, és a
rontott példanyokat a tombben a tészelvényekkel egylitt meg kell Srizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok emelked sorrendjében
kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szél, az utalvanyt benyujté személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2 Készpénzfelvéetel bankkartyaval

Pénzforgalmi szamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és bankjegykiado
automataknal is felvehet6 a kértya birtokosi jogositvannyal rendelkezé a Fétitkar, vagy az EInok illetve
altala arra felhatalmazott - személy teheti meg.

3.1.3 Készpénz befizetése pénzforgalmi szdmlara

Pénzforgalmi szamlara készpénz a szamlavezet6 hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkcidt
ellatd bankjegykiad6 automataindl fizethetd be.

3.2 A havi készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A pénztarban (forint) pénztar zarlatkor 150.000 Ft Osszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt a MTSZ elszdmolasiszamlajara be kell
fizetni.

3.3 A pénzvalddisaganak ellenérzése
A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kovetkezd
eldirasok megtartasaval kell végezni:

e A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a - forint - forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlényben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.
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e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktol mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintend6 forgalomképesnek a megcsonkitott (4tlyukasztott), stlyaban
jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen moédon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

e Nem fogadhat6 el hianyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd
(befizetheto).

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni kell a hamisnak 1atsz6 bankjegy vagy érme eredetét.
Az ilyen eseményrél jegyzO6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e a befizetd nevét,
e Cimét,
e személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzOkonyvet a befizet6vel alad kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a

jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyz6-kdnyvvel egylitt az MNB-
be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tlintetni.
4.  Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1 A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas tényét
felting és el nem tavolithatd jellel (bélyegzovel, lyukasztassal, sth.) meg kell jel6Ini.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szdmadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyok,tehat
azokat ennek megfeleléen nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az Utikoltség-elszdmolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.
A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storn6

jelzéssel) és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattombben a tépéldanyokkal egyitt) meg kell 6rizni.

4.2 A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

4.2.1 A pénztari bevételek jogcimei, bizonylatolasuk

e  a betétszamlarol torténd pénzfelvétel,

o teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,
e veviszamla készpénzes kiegyenlitése,

e akiklldetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,

e egyéb készpénz befizetések.
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A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyez6en - bevételi pénztérbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendd 0sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd sszeget

A készpénzforgalmi jogcim, kényvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett
Osszegeket ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany osszesen rovataban kell
feltiintetni. Az Osszesen rovatban szereplé Gsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal és betiivel feltlintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének ires sorait athlzassal
érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa
celjabdl a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 aldirasa céljara szolgalo
rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
e abizonylatot kialliténak, az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
e 6s akonyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban kell kiallitani.

o Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

e A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni.

e Aharmadik példany a tombben marad és azt igazolasul, a pénztaros érzi meg.

4.2.2 A pénztari kifizetések jogcimei bizonylatolasuk

e akikuldetéshen 1év6 dolgozdk részére készpénzben torténd kifizetések (napidij, kdltségtérités,
sth.),

e személyi jellegli egyéb kifizetések,

e azelszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének dsszegei,

o Kkisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolasra kiadott 6sszegek,

o egyéb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyez6en - Kiaddsi pénztdrbizonylatot kell
kiallitani. A bizonylatot értelemszerlen azonos mdédon kell kidllitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket.

A pénztaros utalvanyozas nélkul vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (Gn. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg
csak szabalyszertien Kiallitott meghatalmazés ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tébb személy
részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairdsaval a pénztarialapokméanyon
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tortenik.
A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. A
bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellenérzo és konyveld, ill. ellendrzést végzé és konyveld szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani.

o Az elsé példdany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokmanyokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovatadban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.
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e A méasodik, a tépéldany a tombben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.3 Eldleg, ellatmany kifizetésének rendje

A MTSZ-nél a Fétitkar irasos engedélye alapjan a munkavallalok esetenként — szabalyszerii
utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kétott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eléleget vehetnekfel.
Az clleg felvételére az Eldleg felvételi kérelem elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:

e Kkikilldetési kdltségre,

e beszerzésre,

e reprezentaciora,

e postakoltségre,

e (izemanyag vasarlasra,

e egyéb indokolt esetben a Fétitkar altal irdsban megjel6lt célra.

Az elszdmoldasra kiadott el6legekrél a pénztaros nyilvantartdst vezet a Elszamoldsra kiadott 6sszegek
nyilvdantartdsa elnevezésii nyomtatvdnyon. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

e akiadas keltét és tételszamat,

e afelvevd nevét,

e az (sszeg jogcimet,

e azigénylést alaird vezetd nevét,

o afelvett dsszeget,

e azelszamolas hataridejét (mely egyéb eléiras hianyaban a 30 napot nem haladhatja meg),
o afelhasznalt dsszeget,

e azelszdmolés keltet,

e azesetlegesen visszafizetett dsszeget,

e abevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az anyagbeszerz6k vagy anyag beszerzéssel megbizott munkatdrsak amennyiben készpénzzel

vasarolnak, a felvett el6leggel a pénztarnak legkés6bb a felvétel napjatol szamitott 30. naptari nap
kotelesek elszamolni.

Ujabb készpénz eldleget utolagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igénylé
korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az a rendkiviili eset,
ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely okndl fogva aznap nem Kerilhet felhasznalasra, de
ugyanakkor més céld, azonnali (halaszthatatlan) jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utblagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridore torténd elszamolasanak elmulasztisa esetén az
el6leget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el az
eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt pénztarosnak jelentenie kell a Fétitkarnak. Abban az esetben,
ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggden fegyelmi-,
kartéritési-, illetve biintet6 eljarast kell kezdeményezni.

5.  Pénztari jelentés, pénztar zarésa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie.
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A pénztarjelentést szabvdnynyomtatvdnyok alkalmazasaval kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kovetkez6 nyomtatvanyok haszndlhaték:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

Iddszaki pénztarjelentés

a masodik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.
A pénztarzaras soran:

e meg kell &llapitani cimletenkénti részletezesben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,
e meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok havi
végosszeget,azel6z6 havi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerintiegyenleget,
e egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,
e az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni,
ha ez nemvezet eredményre az eltérést rendezni kell.
Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.
Nagyobb 6sszegii hiany esetén a Fétitkar a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt
adhat.

V. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értéekcikkek tarolasa
A pénztarban elkuldnitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

e abelfdldi fizetbeszkozoket cimletenként,
e az értékeket,

e a hitelkartyakat,

e aszigorl szamadasu bizonylatokat.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadas ala tartoznak.
Azokat apénztarosnak — felhasznalasra — torténé Kiadas el6tt a Fétitkar 6rzi €s tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e s0rszam,

e apeénztaros részére torténd atadas idépontja,

e azatvevO neve,

e az atvevo alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl
sz016, mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak Fétitkar irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében
szabad.
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szabad.
V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli tdrvény és a kapesolddé jogszabdlyok
vonatkozé elbirdsai szerint kell eljarni. Jelen szabdlyzat feltlvizsgdlata a jogszabdlyi vdltozdsok
fuggvényében, de legaldbb évente torténik. Jelen szabalyzat hatlyba lépett 2022. jinius 29. napjén 46/2022.
(V1.29.) szdmi Elndkségi hatdrozattal. Alkalmazandé: 2022. junius 29. napjatol.

Budapest, 2022. junius 29. W @

Kindl Gébor
elndk
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1. sz. melléklet: Kimutatés a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekral

Magyar Triatlon Szovetség

KIMUTATAS
a pénzforgalmi szdmla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Pénzforgalmi szamla neve:
Pénzforgalmi szamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta

Budapest, 20.... év.....ccccccvrennn. ho.... nap



2. sz. melléklet: Felelgsségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez

Magyar Triatlon Szovetség

Felelosségvallalasi nyilatkozat
bankkartya atvételéhez

biinteté jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az atvett .....................oooooiiiin.
sz. bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért, tarolasaért a Magyar Triatlon Szdvetségpénztaraba
torténd atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonosité kéd (PIN) illetéktelen személyhez valo keriilésébdl aMagyar
Triatlon SzOvetséget ér6 esetleges karért anyagi feleléséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonositd kdd (PIN) illetéktelen személyhez vald keriilését a
Elnoknek/Elndkségnek azonnal jelentem.

Budapest, 20.... év ............ ho.... nap

alairas



3. sz. melléklet: Pénztaros felelésségvallalasi nyilatkozata

Magyar Triatlon Szovetség

NYILATKOZAT

N (1] o] £ USSP SR pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Magyar Triatlon Sz6vetség hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékekkezeléséért
teljes anyagi feleldsség terhel.

Budapest, 20.... év ............ ho.... nap

pénztaros alairasa



4. sz. melléklet: Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkezé

személyekrélMagyar Triatlon Szovetség

KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkez6
személyekrol

, , e . Felhatalmazas idétartama
Beosztas Név Alairas minta

Kezdete Vége

Budapest, 20.... év.....c.cceveeneen. ho.... nap
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