Bevezetés

A szamvitelrdl sz6l6, médositott 2000. évi C. torvényben foglalt elGiras értelmében a térvény hatalya
ala tartozo vallalkozdsoknak a torvényben rogzitett alapelvek alapjan — a szamviteli politika keretében
— el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsGdleges célja, hogy abban meghatdrozasra keriiljenek azok
a szabalyok, amelyek keretei kozo6tt a vallalkozas pénzeszkozeit kezeli.

Fontos kiemelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkozd el8irdsok folyamatosan valtoznak, és sok
esetben Uj jelentds szigoritdsok is hatdlyba |éphetnek a korabbiakhoz képest.

A szabalyzatot a kapcsolédo — a szabdlyzat hatalyba Iépésének idépontjaban, azaz 2016. 03.08-an

hatalyban lévé jogszabalyi elGirdasoknak megfelel6en allitottuk dssze, figyelemmel minden a MTSZ-
nél el6forduld (el6fordulhatd) esetre.

Az elGirasok értelmében a szamviteli torvény mellett, a pénzkezelés rendjének belsé szabdlyozdsa
soran figyelembe kell venni az addzas rendjérdl sz616 torvény, valamint az SZJA torvény idevonatkozd
elGirasait is.

Felhivjuk a MTSZ érintett munkatarsainak a figyelmét arra, hogy a pénzkezelés szabdlyainak be nem
tartasa szankciot, adébirsagot vonhat maga utan.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Magyar Triatlon Szovetség (tovabbiakban: MTSZ) pénzkezelési
rendje feleljen meg a jogszabalyi elGirdsoknak, és ezaltal elGsegitse a szabalyszer(iségi kovetelmények
érvényeslilését.



I. Altalanos rész

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy MTSZ-nél meghatarozasra keriljenek azok a szabdlyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgdsok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét.

A szabdlyzat a kévetkez6 jogszabalyi el6irdsok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

e 2001. évi XCIIl. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolddo
torvények modositasardl,

e 2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérdl,

e 18/2009. (VIIl. 6) MNB rendelkezés a pénzforgalom lebonyolitasarol.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

Személyi hatdlya: kiterjed a MTSZ valamennyi szervezeti egységére, munkavallaléjdra, munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre

Targyi hatalya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

3. A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

A MTSZ-nél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési mdédok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a pénzforgalmi szamlan torténd tranzakcidkat kell el6nyben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé6 munkatdrsak fokozott védelmét.

o készpénzkezelés szabalyaira

e a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
e pénztari nyitva tartas rendjére,

e apénzkezelés személyi feltételeire,

e utalvanyozodk korére,

e pénzszallitas szabdlyaira,

e amunkabér fizetésének rendjére,

e valutapénztar kezelésének szabalyaira,
e pénz- és értékkezelés rendjére,



4. A pénzkezelésre vonatkozo f6bb jogszabalyok

A pénzkezelési szabalyzat készitésénél, illetve a pénzforgalom bonyolitasanal figyelembe kell venni a
hatalyos térvényi elGirasokat kiilonds tekintettel a Szamviteli torvényre illetve az Adétorvényre.



II.  HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitdsa, vezetése

A gazddlkodod szervezetnek — az Addzas rendjérél szold 2003. évi XCII. torvény 38. § (2) bekezdésének
el6irdsa alapjan - legaldbb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezett addzé rendszeres gazdasdagi tevékenysége korében kizardlag pénzforgalmi szamlat
nyithat. Az els6 pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett adézé addszdmanak
kozlésétsl szamitott 15 napon belil kell megnyitni.

A gazdalkodd szervezeteknek lehet6ségiik van arra, hogy egyszerre tobb hitelintézetnél, és egy
hitelintézeten belil is tébb pénzforgalmi szamlat nyissanak.

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

Pénzforgalmi szamlaszerz6dést csak az EInok mint a MTSZ képviseletére jogosult vezets kothet, aki
jogosultsagat az arra térténd felhatalmazassal; alairasat, hitelt érdemI6 mddon, aldirdsi cimpéldannyal
igazolja.

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

A MTSZ — a szabdlyzat készitésének id6pontjaban, azaz 2016. 03. 08-an az aldbbi pénzforgalmi
szamlakkal rendelkezik:

Pénzforgalmi szamlat vezet6 bank neve Szamlaszama

Unicredit Bank NON-PROFIT 10918001-00000050-55140008

2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténd lebonyolitasanak rendje

2.1 A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a MTSZ-nél

A pénzforgalmi szamldn elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mdédon (6nalldan vagy két személy egyiittesen).

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabdlyzat 1. szamu melléklet
tartalmazza.

A pénzforgalmi szamla felett 6ndlléan rendelkezhet a MTSZ elndke.

Az aldirdsok akkor érvényesek, ha az alairdas mellett feltlintetésre keriil a MTSZ neve és bélyegz6
lenyomata is.

A bankszamldkkal kapcsolatos pénzforgalom bonyolitdsa dontSen elektronikus online rendszeren
keresztil torténik. Az aldirds bejelenté okmanyok (kartonok) el6készitését a gazdasagi asszisztens vagy
a titkarsagvezet6 végzi.

Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésérél a gazdasagi asszisztens gondoskodik.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsz(inéséig, vagy Uj alairasok bejelentéséig érvényesek.



2.2 Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet a MTSZ-et, mint szamlatulajdonost a pénzforgalmi szdmlan torténé terhelésrdl, illet6leg
jovairdsardl, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, pénzforgalmi szamlakivonattal, vagy
elektronikus uton értesiti.

2.3 Banki atutalas

Az iktatott, ellendrzott, teljesitésigazolt, és utalvdnyozott szabalyosan kezelt, felszerelt szamlak, a
fizetési hataridGk és a likviditasi lehetGségek figyelembevételével, atutalasra kerilnek.

A szamlak, bér-és bérjellegd kifizetések atutaldsai online bankon keresztil torténik.
Az atutaldst kovetben a szdmlavezets pénzintézet megterheli az MTSZ megfelel6 szamlajat.
A teljesitett utalasokrdl a szdmlavezet6 pénzintézet bankszamla kivonatot kdild.

A pénzligyi asszisztens ellenérzi a kivonat terhelési sora egyez6ségét az atutaldsos tablaban 1évé
allomanylista végosszegével, majd a szamla a kényvelésre kertdil.

2.4 A szamlahoz kapcsolddé készpénzforgalom

Pénzforgalmi szamla Szamlaszama A pénzforgalmi szamlahoz
megnevezése készpénzforgalom kapcsolddik
Unicredit Bank NON-PROFIT 10918001-00000050-55140008 IGEN

Azon pénzforgalmi szamlak javdra, amelyekhez készpénzforgalom kapcsolddik, készpénz atutalasi
megbizdssal, készpénzbefizetéssel teljesithetd.

2.5 A pénzforgalmi szamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A MTSZ — a szabalyzat készitésének id6pontjaban, azaz 2016. 03. 08-an az aldbbi pénzforgalmi szamla
terhére kibocsatott kartyakkal rendelkezett:

Pénzforgalmi szamla Szamlaszama A pénzforgalmi szdmlahoz a

megnevezése MTSZ kartyaval rendelkezik
IGEN/NEM

Unicredit Bank NON-PROFIT 10918001-00000050-55140008 IGEN

Bankkartya ,tulajdonos” a bankkartyat felelsségvallalasi nyilatkozat kitoltése utan veheti at.
(2. szamu melléklet)



Bankkartyaval torténd pénzfelvételt, mint elszdmolasra kiadott el6leget kell nyilvantartani,
amennyiben a pénz befizetés a pénztarba azonnal nem torténik 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 ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi ddtumot tartalmaz-e.
Eltérés esetén haladéktalanul koteles értesiteni a Fétitkart.

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

A bankkartyaval rendelkez6 személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozdsi engedély. Az ilyen
esetben elkésziilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegendd a pénztaros alairasa.

IIl. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat kotelez6en nem
irja el6, az Ggyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:

e Jtutalds
o egyszer( atutalds
o csoportos atutalas,
o beszedési meghizas
o azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
o csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
o hataridds beszedési megbizas (hataridds inkasszo),
e okmanyos készpénz-helyettesité fizetési eszkdz
o csekk,
o bankkartya,
o utalvany
o készpénzfizetés.

Ha a fizetés mdédjaban nincs megdllapodas, a fizetést egyszer(i atutaldssal kell teljesiteni.

Amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik a MTSZ, mind a kulféldi, mind
a belfoldi Uzleti partnereivel devizdval és valutaval, belfoldi fizet6eszkdzzel torténd fizetésben
megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, blintets ligyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési hatdsag
altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.



IV. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételei
1.1 A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

o a MTSZ mikodéséhez sziikséges készpénzt,

e apénzforgalmi betétkonyvet,

e az értékpapirokat (részvény, kdtvény, stb.),

e szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,

o egyéb értékeket (pl. utalvany, postai bélyeg, helyi utazasi bérlet, érmék stb.).

1.2 A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar a MTSZ mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmdanak lebonyolitasara
és megGrzésére kijelolt helyiség (vagy helyiség része).

A hdzipénztar kialakitasanal - folyamatosan - figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdbrzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zard dllomany szerint kell
biztositani.

1.3 A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztdr esetében kiterjed:

o afizikai védelemre,

e az adatok védelmére,

e aszemély védelmére,

e apénzforgalom szabdlyszerliségére.

A teljes korii védelmi rendszer biztositasat a MTSZ -en beliil a EIn6k/Fétikar koteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és mikodése soran az aldbbiakat kell
figyelembe venni:

e a biztositd tarsasag biztositdsi szabalyzataban, szerzédésében foglalt (rablds, betorés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirasait,

e apénztarhelyiség j6l megkozelithet6 helyen legyen,

e apénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak



1.4 Akészpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztdar céljara az MTSZ iroda teriiletén kialakitott helyiségrész szolgal.
A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa vaskazettaban és zarhaté szekrényben torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt teljesithet.

1.5 Akulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megl6rzését, védelmét biztositd vaskazetta és a szekrény
kulcsdnak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, zarhaté szekrényben a titkarsagi vezetd 6rzi.
A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedGen) ala kell irni és lepecsételni. A
tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a titkarsagvezetd felelGs.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot legaldabb évenként a boriték
felbontdsdval és hitelességét kiprobaldssal ellendrizni kell.

Az ellenGrzést célszer(i legaldbb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A kulcsokat kezel6 személyekrdl, a masolatok Grzésérél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért a Fotitkar felelGs.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e akulcs atvevGjének a nevét,

e az atvétel idejét,

e az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),
e az atvevd sajatkezl alairasat.

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

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen el&életd, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozé
bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkez6 dolgozdk jogosultak:

e pénztaros,
e pénztarost helyettesitd,
e pénztarellendr.

Nem lehet pénztdros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakore a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a kdnyvelési, a bérelszamolasi és
anyagbeszerzési feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvdnyozasi vagy ellenGrzési
jogosultsaggal rendelkeznek.



Ugyancsak osszeférhetetlen munkakorben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek
a pénzforgalmiszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovdbba a pénztarosnak és helyettesének
a Ptk. 685. §-anak b) pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozéi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kdzbsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, felelGssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni,
melyet a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat megé6rzéséért
Fétitkar felel6s.

A pénztaros feladatai:

e a pénztdrban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,

o koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges pénzosszeg id6beni és
megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrdél, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasardl,

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

e a pénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadasd nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) Grzése, kezelése, a pénzigyi fegyelem betartasa,

e azelszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

e azalapbizonylatok (szamlak) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) felllvizsgalata,

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

e szabadsag, betegdllomany esetén pénztarzarlat [ép érvénybe

e az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvet§ fontossagl informaciok
meglrzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi el8irasok betartdsa.

A pénztaros feladatait és felelGsségi jogk6rét a munkakori leirasa rogziti.

2.3 Pénztaros helyettesitése

A Szovetségnél pénztdros van kinevezve, helyettese nincs. A pénztaros tavollétében sziinetel a
pénztari forgalom.

2.4 A pénztar ellendrzése

A pénztdr ellenérzést a konyvelé végzi.

A pénztdr ellenérzése sordn vizsgdlni kell, hogy



e az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztdk-e,

e a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szilikséges
alapbizonylatokat,

e az egyes gazdasdgi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,

e a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

o megtortént-e a szabalyzatban elSirt mdédon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

e szigoru szdmadasu nyomtatvanyok adatai egyeznek-e.

Az ellen6rnek egyrészt meg kell vizsgdlni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az tartalmi,
formai szempontbdl megfelel-e, mdsrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az
alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

e apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztdri- és alapbizonylatok,

e pénztarzards alkalmdval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet Gsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

e az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

e az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkényvben
a pénztdrellenérnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztéri zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a
pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (toébbletet bevételeztetni, hianyrol
jegyz6konyvet felvenni).

2.5 Vezetdi ellen6rzés

A pénztarra vonatkozdan a Fétitkar negyedévenként koteles a hazipénztar rendjét szirdprébaszerien
ellendrizni. Az ellen6rzést kézjegyével igazolja a napi pénztérjelentésen.

Az ellenGrzésnek ki kell terjednie:

e apénzés értékkezelésre,

e a bizonylatok szabdlyszer(ségére,

e apénzésegyéb értékek 6rzésének biztonsagara,

e apénztardllomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyez&ségére.

2.6 Az utalvanyozok kore és feladataik

A MTSZ bizonylati rend alapjan utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat,
utalvanyozasi teriiletét és maximalisan utalvanyozhaté 0sszegét jelen szabalyzat 4. szamu melléklete
tartalmazza.
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A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, aldirasanak jol
[athatd helyen torténd kiflggesztésérdl.

Pénzforgalmi szamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott

7 7

személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd Uj személyt az
utalvdnyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabdlyok betartasaval.

2.7 A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendé eljaras

2.7.1 A készpénzdllomdny ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztdrzards ellendrzése, annak megallapitdsa, hogy a pénztdrban
talalhato pénzosszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A pénztaros idGszakonként (havonta) készit pénztarzarast.

2.7.2 Pénztdrrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megadllapitdsa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzosszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek vdratlannak kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. EIGszor
meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetSen el kell végezni a
rovancsolast. A pénztarosnak 6sszesitenie kell cimletenként megszamolva és Gsszegezve az ellenér
ellenérzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzdras sordn kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képvisel6 targyakat, okmanyokat. (ezlst érme).

A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. (5. szamu melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzdras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell arrél, hogy véleménye szerint mibél szarmazik az
eltérés.

A pénztarhidanyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.

2.7.3 Pénztarbizonylatok ellenérzése
Ellendrizni kell:

e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriltek-e,
e pénzforgalmi szamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,
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o kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltlintetett
adatokkal,

e az elszamoldsra kiadott 0Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolds megfelel6 id6ben
megtortént-e,

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok koézotti forgalom
szabalyai

3.1 A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a pénzforgalmi
szamlarodl felvett készpénz Utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrél az ligyben érintett vezetbknek, Ggyintézéknek
a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések 6sszegérél.

A pénztaros az el6z6 havi zaré pénztaregyenleg és a tdrgyhavi kifizetések varhatd Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan muikodését biztosité készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:

o felméri a pénztar pénzsziikségletét,

o Osszedllitja a cimletjegyzéket,

e az el6irdsoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,
e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé - alairatasarol.

3.1.1 Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A MTSZ a pénzforgalmi szamldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal pénzt vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal a szdmlavezetd hitelintézetnél felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az el6nyomott szévegnek megfelel6en olvashatéan kell
kidllitani a pénztdrosnak Ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb mddositas, illetve hamisitds
lehetGsége kizart legyen. A kelt rovatban a kidllitas helyét és idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a
hénapot mindig betlikkel megjelélve.

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

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mddon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen bellil az egyes lapokat, a sorszamok emelked6 sorrendjében
kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujté személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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3.1.2 Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Pénzforgalmi szdmlardl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és bankjegykiadd
automataknal is felvehet6 a kartya birtokosi jogositvannyal rendelkezé a F6titkar, vagy az EIndk illetve
altala arra felhatalmazott - személy teheti meg.

3.1.3 Készpénz befizetése pénzforgalmi szamldra

Pénzforgalmi szamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkciét
ellaté bankjegykiadd automatainal fizethet6 be.

3.2 A havi készpénz zard allomany maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) pénztar zarlatkor 1.000.000 Ft 6sszegnél tobb nem lehet.
A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt a MTSZ elszamolasi
szamldjara be kell fizetni.

3.3 A pénzszallitas szabalyai

A pénzszdllitas szabalyait a MTSZ tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése, gépjarm(ivel vald elladtottsaga
fuggvényében kell kialakitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felel6ssége az atvételt6l az atadas
id6pontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.
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3.3.1 A pénzszdllitds feltételei

A készpénzszallitdsndl a kovetkez§ szabalyokat kell alkalmazni:

Ertékhatar Ft (vagy annak megfeleld valuta) Kisérd
0 200 000 1f6
200 001 600 000 26
600 001 2 000 000 3f6

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetben a
készpénzt a legrovidebb idén belil a pénztarba kell szallitani.

3.4 A pénzvaldodisaganak ellen6rzése

A pénztdros csak valddi és forgalomban |év6é pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megdllapitdsat a kovetkezd
el6irdsok megtartdsaval kell végezni:

e Avalddinak és forgalomképesnek mindsil az a - forint vagy valuta - forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valédi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktél mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy valamilyen mddon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

¢ Nem fogadhatd el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthaté
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak |atszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismervény
ellenében vissza kell tartania. A befizetGvel tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy vagy érme
eredetét. Az ilyen eseményrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e 3 befizet6 nevét,
e cimét,
o személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyz6konyvet a befizetGvel ald kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a

jegyz6konyvben fel kell tlintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6-konyvvel egyiitt az MNB-
be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.
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4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése
4.1 A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztari nyilvdntartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét
feltling és el nem tavolithato jellel (bélyegzdével, lyukasztassal, sth.) meg kell jeldlni.

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

A bizonylatok felhaszndlasanak ellen6rzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznaldsra kiadni.

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

Alapbizonylat: a szdmla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszdmolds, ki- vagy
befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.

A pénztérbizonylatokat tollal kell kidllitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné
jelzéssel) és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattombben a t6példanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

4.2 A készpénzdllomanyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljarasi rendje

4.2.1 A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldasuk

e abetétszamlarol torténd pénzfelvétel,

e teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,
e vev(dszamla készpénzes kiegyenlitése,

o akiklldetésre kiadott készpénzelldtmany visszafizetése,

o egyéb készpénz befizetések.

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi pénztarbizonylatot
kell kidllitani. A bevételezend6 6sszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és bet(ivel kell feltlintetni. A
tadblazatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget

A készpénzforgalmi jogcim, kdnyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett
Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany Osszesen rovataban kell
feltlintetni. Az 6sszesen rovatban szerepl6 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szdmmal és betlvel feltlintetett Osszeggel. A pénztarbizonylat tdblazatos részének Ures sorait
athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 aldirasa
céljara szolgdld rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:

e a bizonylatot kidlliténak,
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e az utalvanyozast, ellenérzést végzének,
e és akonyvel6nek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom példanyban kell kidllitani.

o Az elsé példdny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt kell konyvelésre atadni.

o A mdsodik nyugtapélddnyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni.

e A harmadik példdny a tombben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.2.2 A pénztadri kifizetések jogcimei bizonylatolasuk

e akikildetésben |évé dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések (napidij, koltségtérités,
stb.),

o személyi jellegli egyéb kifizetések,

e azelszdmolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének dsszegei,

e kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,

o egyéb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyez6en - Kiaddsi pénztdrbizonylatot kell
kidllitani. A bizonylatot értelemszer(ien azonos médon kell kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlen kiallitott, utalvanyozdsra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszegeket.

A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (tn. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
0sszeg csak szabalyszerlen kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel
jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék alairdsaval a pénztari
alapokmanyon torténik.

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell irnia. A
bizonylatot kiallitd, utalvanyozé, ellenérzé és konyveld, ill. ellenérzést végzd és konyvelS szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a kiaddasi pénztarbizonylatot aldirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kiallitani.

o Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyitt kell konyvelésre atadni.
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o A madsodik, a tépélddny a tombben marad és azt igazoldsul, a pénztaros 6rzi meg.

4.2.3 Kerekitésre vonatkozo szabdlyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme &atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzédik, akkor az aldbbiakban meghatdrozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

e 20,01 forinttdl 2,49 forintig végz8d6 Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

e 22,50 forinttdl 4,99 forintig végz6ds dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz6ds Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kilonbozetet a
pénztarbizonylaton kilon soron fel kell tiintetni.

4.3 Eldleg, ellatmany kifizetésének rendje

A MTSZ-nél a Fétitkar irdasos engedélye alapjan a munkavallaldk esetenként — szabdlyszer(
utalvanyozds alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbdl el6leget vehetnek
fel. Az el6leg felvételére az ElSleg felvételi kérelem elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamoldsra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

o kiklldetési koltségre,

e beszerzésre,

e reprezentdciora,

e postakoltségre,

e (izemanyag vasarlasra,

o egyéb indokolt esetben a F6titkdr altal irasban megjelolt célra.

Az elszamoldsra kiadott el6legekrél a pénztaros nyilvantartast vezet a Elszamoldsra kiadott sszegek
nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvdnyon. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

e 3 kiadas keltét és tételszamat,

e afelvevl nevét,

e az Osszeg jogcimét,

e azigénylést alaird vezet6 nevét,

e afelvett Osszeget,

e azelszamolas hataridejét (mely egyéb el6iras hidnyaban a 30 napot nem haladhatja meg),
o afelhaszndlt 6sszeget,

e azelszamolas keltét,

e az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

e abevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

17



Az anyagbeszerz6k vagy anyag beszerzéssel megbizott munkatdrsak amennyiben készpénzzel

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

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszdmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igényld
korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az a rendkiviili
eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely okndl fogva aznap nem kerilhet felhasznaldsra, de
ugyanakkor mas célu, azonnali (halaszthatatlan) jelleg(i beszerzésre van sziikség.

Az utélagos elszamoldsra kiadott el6legek hatdridére torténé elszamoldsdnak elmulasztasa esetén az
el6leget felvett dolgozot irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszdlitas ellenére sem szamol el az
el6leggel a dolgozé, akkor az eseményt pénztarosnak jelentenie kell a F6titkarnak. Abban az esetben,
ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggben fegyelmi-,
kartéritési-, illetve blintet6 eljarast kell kezdeményezni.

5.  Pénztarijelentés, pénztdr zarasa

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie.

A pénztarjelentést szabvdnynyomtatvdnyok alkalmazasaval kell vezetni.

Kézi nyilvantartds vezetése esetén a kdvetkez6 nyomtatvanyok haszndlhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-21/4j.r.sz.

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

e meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,

o meg kell llapitani tovabba a pénztdrjelentés alapjan a bevételek és kiadasok havi végosszegét,
az el6z6 havi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti
egyenleget,

o egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

e az egyeztetés sordan megadllapitott eltérést még a megdllapitas napjan fel kell deriteni, ha ez
nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala kell irni. A
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként el
kell irni.

Nagyobb 6sszegl hiany esetén a F6titkadr a pénztdros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat.
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V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN

A valutapénztar kezelése sordn a szabalyzat IV. fejezet forint pénztdrra vonatkozd el6irdsokat kell
alkalmazni a koévetkez6 eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni,
kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a devizapénztar
jelentésbe. A pénztarjelentés céljara a Devizapénztdar-jelentés elnevezés(i nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, azokon a napokon, amikor forgalom van. A valutapénztar
jelentést valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban is fel kell tintetni az
értékeket. Minden tranzakciénadl az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhidany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

e adevizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,

e 3 hitelintézett6l vasarolt valuta,

e teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
e akiklldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

o egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsara a C. 318-119/V r.sz.
Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kidllitani, melybdl

o azelsé példdny a konyvelés bizonylata,
e amadsodik példany a befizet6 részére elismervény az 0sszeg atvételérdl,
e a harmadik példdany a t6példany a témbben marad a pénztari befizetés bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

a kalfeldi kikiildetésben 1évé dolgozdk részére valutaban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

o személyi jellegli egyéb kifizetések,

e azelszdmolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 6sszegei,

e kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,

e devizabetét szamlara torténd befizetések,

e valuta atvaltdsa mas valutdra, vagy forintra a hitelintézetnél,

e egyéb valuta kifizetések.
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A valuta elladtmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120/V r.sz. Deviza (valuta) kiadasi
pénztarbizonylat elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kidllitani, melybdl

e azelsé példdny a kdnyvelés bizonylata,
e amdsodik példdny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.
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VI. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

e a belfoldi fizet6eszkdzoket cimletenként,

e g kilfoldi fizet6eszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
e az értékeket,

e aletéteket, az értékpapirokat,

e acsekkeket,

e acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,

e a hitelleveleket, a szigord szamaddsu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét, illetve
értékét — rendkivil indokolt esetben — a Fétitkar, vagy az EInok kiilon engedélyével szabad tartani.
Ezen idegen pénzeket és értékeket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e aletét keletkezésének id6pontja,

e aletétet elhelyezd neve és cime,

e aletét tartalma,

e aletét jogcime és a rendelkezés szama,
e akiadas id6pontja,

e 3 kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
e az atvevd neve és cime,

e az atvevd aldirasa.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a
pénztirosnak — felhaszndalasra — torténd kiadas elStt a Fotitkar 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként — a kovetkez6ket kell tartalmaznia:
e sorszam,
e apénztaros részére torténd atadas id6pontja,
e az atvevl neve,

e az atvevd aladirdsa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrél sz6l6, mddositott 2000. évi C.
torvény alapjan.

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

Ez a szabalyzat 2016.03.08. napjan lép hatdlyba.

A MTSZ-nél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabdlyzatban foglalt el§irdsokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Kelt,Budapest, 2016. 03. 08.

Elnok,

mint a MTSZ képviseletére jogosult személy

Jelen szabdlyzatot az Magyar Triatlon Szévetség Elnéksége 23-2/2016. (111.08.) szdmu elndkségi
hatarozataval fogadta el. Ez a szabalyzat a kihirdetését kovet6 napon Iép hatdlyba. Ezen pénzkezelési
szabdlyzat hatdlya Iépésével egyidejlileg a kordbbi pénzkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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1. sz. melléklet: Kimutatas a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Magyar Triatlon Szovetség

KIMUTATAS

a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Pénzforgalmi szamla neve:
Pénzforgalmi szamla szama:

Szamlavezeto pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta

Budapest, 20.... év ............ ho.... nap
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2. sz. melléklet: Felel6sségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez

Magyar Triatlon Szovetség

Felelosségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

biintetd jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az atvett ...,
sz. bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért, tarolasaért a Magyar Triatlon Szdvetség
pénztaraba torténd atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonosito kod (PIN) illetéktelen személyhez val6 keriilésébdl a
Magyar Triatlon Szovetséget €érd esetleges karért anyagi feleldséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonosité kod (PIN) illetéktelen személyhez vald keriilését a
Elnoknek/Elnokségnek azonnal jelentem.

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

alairas
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3. sz. melléklet: Pénztaros felelGsségvallalasi nyilatkozata

Magyar Triatlon Szovetség

NYILATKOZAT

ATUlIott,. .o pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Magyar Triatlon Szovetség hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyeb értékek
kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

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

pénztaros alairasa
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4. sz. melléklet: Kimutatas az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrdl

Magyar Triatlon Szovetség

KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Felhatalmazas idotartama
Beosztas Név Alairas minta
Kezdete Vége
Budapest, 20.... év ............ ho.... nap
Elnok
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5. sz. melléklet: Jegyz6konyv pénztar rovancsrol

Magyar Triatlon Szovetség

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.....¢v........... ho ....nap alkalméval az MTSZ irodajaban.
Targy: Pénztéar rovancs
Jelen vannak: pénztar ellendr
......................................... pénztaros
A Magyar Triatlon Szévetség pénztaraban 20... .................... ... -én pénztarrovancsot
végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellendr Hiany/tobblet
. szerint +-
Megnevezés szerint +)
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.
pénztaros pénztarellendr
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