Nyilvantartasi szam: 01-07-0000040
Adoszam: 18158555-2-42

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Magyar Torna Szévetség

Ervényes: 2020. januar 08-t6l



l. ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja:

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Szovetség meghatarozza azokat a
szabalyokat, amelyek keretei kdzott a Magyar Torna Szbvetség (tovabbiakban:
MATSZ) a pénzeszkdzeit kezeli.

A szabalyzat elkészitésében figyelembe kell venni a szamvitelrdl sz6l6, modositott
2000. évi C. torvényben foglaltakat, az adozas rendjérél széld térvényt, valamint az
SZJA térvény ide vonatkoz6 elbirasait is.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatalya:

Személyi hatalya: kiterjied a MATSZ valamennyi munkavallaléjara, munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allé személyekre.
Targyi hatélya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra

3. A Szakszo6vetseég legfobb feladatai

« Pénzigyi tervek, elemzések, analitikak készitése, a végrehajtas elemzése,
értékelése.

A szévetség mikodéséhez szilkséges pénzigyi forrasok biztositasa.

A likviditas, pénzigyi egyensuly biztositasa.

A pénzigyi folyamatok iranyitasa.

A hazipénztar mikédtetese.

A vevbi-szallitoi szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Koztartozasok koételezettségének hataridére torténd teljesitése, a sziikséges
nyilvantartasok elkészittetése.

A pénzugyi, devizalis, vameljarasi eléirasok betartasa.

A banki és egyéb pénziigyi kapcsolatok kialakitasa, mlkdodtetese.
Hitelkérelmek készitése, hiteligyek intézése.

A koézgyllésnek, elntkségnek, felugyelé bizottsdgnak és a konyvvizsgalonak
pontos informaciok szolgaltatasa a Szakszévetség pénzigyi helyzetéerdl.
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4. A pénziigyi feladatok és hataskérok munkamegosztasa
4.1 Az elndkség

« Az MATSZ képviseletében pénzigyi kotelezettségek vallalasa és jogok
érvényesitese.

« A rendkivili kozgyllés 6sszehivasanak kezdeményezése, ha a MATSZ
fizetéseit megszintette, és vagyona a tartozasokat nem fedezi (a felligyeld
bizottsagot is koteles értesiteni).

« Jelentés az MATSZ vagyoni helyzetérél a kozgyllésnek évente legaldbb

egyszer, vagy az alapszabalyban meghatarozott gyakorisaggal.

Meghatalmazas az alkalmazott dolgozok kozill a Szakszbvetség képviseletére.

A csbdeljaras lefolytatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A végelszamolas lefolytatasa.

Az MATSZ mérlegének, beszamoldjnak illetve vagyonkimutatasanak

elkészitése.

+ Mindazok a feladatok, amelyeket az alapszabaly és a kézgyllés az elnékségre
ro.
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4.2 A szovetség elndkének legfébb pénziigyi feladatai és hataskére

Feladatai:

A MATSZ fejlédésére vonatkozo célkitlizések, feltételek — benne a
pénzigyiek — kidolgozasa.

A penzlgyi egyensuly megtartasara és a pénzigyi eszkozok hatékony
felhasznalasara vonatkozo intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

A vezetésére bizott vagyon megdrzése, névelése.

A MATSZ miikédésének folyamatos, megbizhatd pénziigyi értékelése.
Hataskdrebe tartozo hitelkérelem, hitelfelvétel jovahagyasa

4.3 A Fétitkar pénziigyi feladata

A kozgy(lés és az elndkség hatarozatainak — benne a pénzigyi teendék —
vegrehajtasa.

A szovetség penzigyi tervének elkészitése a szakagi tervek alapjan.
Feleloss a  szakszévetségek  gazdalkoddsanak  célszeriiségéért,
szabalyszerliségéért a kozgylilés és az elntkség hatarozatainak keretei
kdzott.

4.4 A megbizott kényvels legfébb feladatai

Eves kdzhasznlsagi jelentes, mérleg, eredménykimutatas, kiegészitd

melléklet elkészitése.

A kapcsolédo vevé-szallitdi szamlaegyeztetések elvégzése.
Addbevallasok elkészitése.

Addfizetések, addeldlegek, adovisszaigénylések meghatarozasa.
Folyészamla egyeztetések NAV-val,

A Szakszévetség pénzigyi helyzetét attekint® nyilvantartasok

kialakitasa, a pénziigyi helyzetet értékels anyagok dsszeallitasa.

Koltségvetési bevallasi kotelezettségek teljesitése.
Bérszamfejtés.

A megbizott kdnyveld feladatait az irasban kétott szerzédés tovabb részletezi.

4.5 A gazdasagi ligyintézé legfébb pénziigyi feladatai

A folyamatos miikddéshez szilkséges pénziigyi forrasok figyelemmel
kisérése.

Forint-, és valuta hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Havi pénztarzarasok elvégzése, ellendrzése.

A bérek utalasra torténd eldkészitése, esetenként boritékolasa, kifizetése.
Vevé szadmldk befolyasanak figyelése, kinnlévéségek behajtasanak
kezdeményezése, koordinalasa, kompenzaciok dokumentalasa.

A Szakszovetség vagyon- és valuta biztositasi tgyeinek intézése.
Bankposta feladatok elvégzése.



A kulféldi utazasokhoz szikséges kulféldi fizet6eszkézdk biztositasa,
kikildetési koltségek elszamolasa.

e Kimend szamlakkal, beérkezé szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése,
munkaszamos bontasa.

Szigorl szamadasu bizonylatok nyilvantartasa.

Vammal és szallitmanyozéassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.
Pénziigyi mutaték szamitasahoz alapadatok szolgéltatasa.

Fizetési vitak elsd korben torténd rendezése.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgéltatasok figyelemmel
kisérése.

e Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtas

Il. HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE
1. A Szakszovetség szamlavezet6 bankja, f6 bankszamlaszamai:

MKB Bank Zrt. 10300002-10347345-49020013 forint szamla
MKB Bank Zrt. 10300002-10347345-49020030 EUR szamla
MKB Bank Zrt. 10300002-10347345-49020014 bankkartya szamla

A Szévetségnek lehetésége van arra, hogy egyszerre tébb hitelintézetnél, és egy
hitelintézeten beltl is t6bb pénzforgalmi szamlat nyissanak. Peénzforgalmi
szamlaszerzédést az Elndkség felhatalmazasa alapjan az Elnék, mint a Magyar
Torna Szévetség képviseletére jogosult vezetd kothet, aki jogosultsagat
felhatalamazassal és alairasi cimpéldannyal igazolja.

2. A bankszamlan torténd, pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A MATSZ pénzeszkozeit koteles — készpénzben térténé fizetesek kivételével — a
bankoknal vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerzdédést kétni. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, ill.
ezekre folynak be kovetelései.

A szamlatulajdonos bankszamlaja felett szabadon rendelkezik.

A szamlavezeté pénzintézet a Szovetséget a bankszamlan tortént forgalomrol
(terhelésrdl és jovairasrol) a banki programon keresztill — bankszamlakivonattal —
értesiti.

A bankszamlan torténd pénzmozgasokrol naponta bankkivonatot kell nyomtatni.

Az egyéb feltételeket a bankszamlaszerzédeés rogziti.

3. Atutalas

Az atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a szamlavezetd peénzintezetet,
hogy bankszamlaja terhére utaljon at a megbizason feltiintetett jogosult javara egy
meghatarozott 6sszeget. Az atutaldsi megbizas eértékhatarra tekintet nélkul
benyujthatd. Az atutalas értéknap feltiintetésével is benyujthato.

Az atutalasi megbizast a kételezett a bankszamlajat vezetd pénzintézethez nyuijtja
be, a pénzintézet sajat tulajdont programjan keresztil illetve online a bank feltleten.
Az atutalasok eldkészitése a gazdasagi Ugyintézé feladata, az atutalasok
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jovahagyasara csak az atutalasra jogosultaknak van lehetésége. A jogosultak korét a
elndk hatarozza meg.

Az atutalas menete: A Szovetség alkalmazasaban allé, banki miiveletek
elvégzesével megbizott dolgozd (gazdasagi Ugyintézé) a bank altal hasznalt
hivatalos banki programba beitja a jelszét, majd SMS utjdn megkapja a sajat
telefonjara a belépéshez sziikséges kodot. A banki program csak egyetlen egy
laptopra  van feltelepitve, mely gép minden munkanap végén a nagy
péncélszekrénybe kerill elzarasra. Ezutan a dolgozé begépeli az elutaldsra varé
szamlakat, majd mindkét alair6 személy, - mely a banknal elézetesen be lett
jegyezve alairénak — beitja a programba a jelszavat és a telefonjara érkezé SMS
kédot. A helyes koédok elfogadasa utan a program alairottként jeléli meg az utalandé
szamlakat, szamlacsomagokat. Az elkildés gomb megnyomasaval a bankhoz
beérkezik az atutalasi megbizas.

Kizarolag iktatott, utalvanyozott, teljesités igazolassal ellatott, szabalyszerten
kiallitott szamlakat lehet utalni. Teljesitést megelézéen az utalas szerzédés és
dijbekérd/elélegbekéré alapjan térténik. Bérek esetében az utalas a bérszamfejt6é
altal kiallitott kifizetési jegyzék alapjan térténik. A NAV részére torténd adok és
jarulékok atutaldsa a konyveld altal kiallitott utalasi lista alapjan tortenik.
Tamogatasok atutalasa alairt tamogatasi szerzédések alapjan térténik.

Bankszamlara készpénzbefizetés a szamlavezeté pénzintézet pénztaranal befizetési
lappal fizetheté be. A szamlavezetd pénzintézeten kivil mas pénzintézet is
elfogadhat készpénzbefizetést a mas pénzintézetnél vezetett bankszamlara,

4. Bankkartya alkalmazasa:

Készpénz felvételének menete bankkartyaval:

A gazdasagi Ugyintézd a bankkartyahoz tartozé bankszamlara atvezetteti a felvenni
kivant pénzosszeget a banki program segitségével az atutalas meneténél leirt
maédon. Ezutan a Szévetség egyik utalvanyozéja megkapja a gazdasagi tgyintéz6tol
a bankkartyat, mely pancélszekrényben van elzarva. A bankkartyahoz tartozé kédot
csak a két utalvanyozd ismeri A pénzkiadd automatabél felveszi a megbeszélt
pénzbsszeget, majd a gazdasagi Ugyintézének atadja a pénzt a bankkartyaval és a
penzfelvételi bizonylattal egyitt. Ezek utdn a pénz és a bankkartya a
pancelszerkénybe kerill elzarasra.

Fizetés bankkartyaval:

A gazdasagi Ugyintézé a bankkartyahoz tartozo bankszamlara atvezetteti a kifizetni
Kivant pénzésszeget a banki program segitségével az atutaldas meneténél leirt
maédon. Ezutan a Szévetség egyik utalvanyozoja megkapja a gazdasagi Ugyintézétol
a bankkartyat, mely a pancélszekrényben van elzarva, fizet a bankkartyaval, majd a
gazdasagi Ugyintézbnek visszaadja a bankkartyat a banki bizonylattal egyutt. A
bankkartyahoz tartozé kédot csak a két utalvanyozé ismeri. Ezek utan a bankkartya
a pancélszerkénybe keril elzarasra.

5. A szamlahoz kapcsol6dé készpénzforgalom:

A hazipénztar részére torténé készpénzfelvétel, illetve a készpénz bankszamlara
torténd befizetése a bank sajat nyomtatvanyanak kitéltésével a bankfiokban
bonyoladik.



A partnerek készpénztes befizetése esetén is ez a bankszamla hasznalatos.
Ill. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének madjat (a tovabbiakban: fizetési
mod) kételezéen nem irja eld, a felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak
meg.

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kdvetkezbéek lehetnek:
» atutalas
+ beszedési megbizas
 bankkartya
» készpénzfizetés

Amennyiben a szamlatulajdonosok a bankszamlék kozétti fizetés modjaban nem
allapodtak meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

IV. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENG LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar miikodési szabalyzata

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi Ugyintézd felel. A szévetség ahany pénztart
lizemeltet, az aldbb leitak egyenként minden pénztarra értelmezenddek. A
felelésség kiterjed a hazipénztar(ak) ezen eldirasoknak megfeleld miikédésere, az
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak.

2. Hazipénztar létesitése, kialakitasa és miikddtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben vald tarolassal kell
gondoskodni.

A pancélszekrény kulcsat a pénztaros, a tartalék kulcsot a fétitkar kezeli.

Ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell a
fotitkarnak, akinek kotelessége a szikséges intézkedest megtenni.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak révid idére is — elhagyja, kételes a
pancélszekrényt bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a banktol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

Készpénz be-, illetve kifizetés a Szoévetség irodajaban talalhato pénztarba,
pénztarbél készpénzben térténik, szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, teljesités
igazolassal ellatott szdmla ellenében vagy a fétitkar altal engedélyezett elSleg
kifizetési bizonylat alapjan.

A pénzkezelés jogcimeit az 1.sz. melléklet tartalmazza.
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A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a elnék killén engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkuldnitetien kell kezelni és nyilvantartani.

A miikddeshez szikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara,
a pénzmegdrzeés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi
lehetdséget kell biztositani. (pancélszekrény)

A elndk dllapita meg a hazipénztarban a zarlat utan tarthatd hazipénztari
pénzallomanyt (hazipénztari keret). A megéllapitott napi tarthatd keret tovabbi
utasitasig 2.000.000 Ft, azaz kétmillio forint.

A peénztaros csak valédi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és erméket)
fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithats,
hogy az nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében vesztett sulyabdl
vagy serillt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézétt hamis vagy hamisnak latszo6 bankjegyet,
ill. érmet talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizet6t jegyz6kdnyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan,
hogy hol, kitél &s mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett hamis, vagy annak latsz6 pénzrél a befizetének elismervényt kell adni,
amelyen — bankjegy esetén — fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis
vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzokdnyvet a penzzel egyitt
at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl
a SzakszOvetséget és a befizet6t tajékoztatja.

4. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

e A fotitkar a pénztarosi munkaval ésszefiiggé teenddk ellatasara arra alkalmas
személyeket: pénztarost, és-pénztarellenért biz meg.

* A hazipenztart a pénztaros 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a
tényt a pénztaros munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes
tudomasul venni.

* A penztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvanzartasok és elszamolasok vezetése.

» A peénztari ellenérzés feladatat az utalvanyozé is ellathatja.

e Két vagy tébb személy egy idében, kézésen ugyanazt a pénztart még
kivetelesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

* A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki &s tartalmi ellendrzése, valamint
a penztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzese.

e A pénztaros és a pénztari ellenér csak biintetlen eléélet(] szemely lehet.

* A bizonylatok alaki és tartaimi ellenérzését mindig a kifizetés elétt kell
elvégezni.

¢ A penztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése utélagosan torténik.

¢ Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek
beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

Az utalvanyozok felelések:
* az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlksegességéért,



5. A pénzszallitas szabalyai

« 5.000.000 Ft értékig 1 f6
« 5.000.001 Ft —10.000.000 Ft értékli készpénz esetén 2 6
« 10.000.000 Ft feletti érték esetén 2 f6 fegyveres kisérdvel.

5.000.000 Ft-on feluli 8sszegnek a hazipénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari
ellendérnek is jelen kell lennie.

A pénztarban tarthaté napi zaré készpénzallomany: 2.000.000 Ft.
A pénztar nyitvatartasi ideje: kedd, szerda 10:00-12:00. 13:00-15:00

6. Pénztari nyilvantartas vezetése

e A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerlesik
sorrendjében pénztari nyilvantartasba kell feljegyeznie.

e A pénztaros havonta pénztarzarlatot kételes késziteni. A havi pénztarjelentés
vezetése excel tablazatban torténik. Ha a pénztarost barmilyen okbdl
helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabdl vegleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a penzt, értekeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaroshelyettesnek vagy
az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles
meggy6zddni. A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadénak,
atvevdének és az ellenérnek jelen kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az
atadasnal jegyzoékdnyvet kell keésziteni.

7. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

Csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattémboket szabad kiadni. A
bizonylatokat szigorii szamadas ala kell vonni és elszamolni.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban, atirassal kell kiallitani. Az elsd
példany a pénztar és a kdnyvelés alapbizonylata, a masodik — nyugta — felirat
példany a pénzt befizetének atadandé, a harmadik un. tépéldany a témbben marad.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz6 alapokmanyokat.

A pénztarbizonylatokat tollal vagy tintaceruzaval kell kidllitani. A stornirozott
példanyokat érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani, a rontott
bizonylatot (annak minden példanyat a topéldanyokkal egyitt) meg kell Grizni.

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari befizetések jogcimének megnevezését az alapdokumentumnak
megfeleléen kell feltlintetni.

A fentiekben részletezett 6sszegeket 6ssze kell adni, és az 6sszeadas eredményét a
nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltlintetni.
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A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni.

A bizonylatot kiallité és az utalvanyozo kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul
a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

Minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot
értelemszerlien azonos médon kell kiallitani a bevételi pénztarbizonylattal. A kiadasi
peénztarbizonylat két példanyos, az elsé a pénztar és a kényvelés alapbizonylata, a
masodik tépéldany.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6
személy jogosult-e a pénz felvételére.

A kifizetes megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.
A Dbizonylatot kiallit6 és az utalvanyozé kételes a feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A pénztari bizonylatokat és a kapcsolédd dokumentumokat zaras utan
haladéktalanul at kell adni a kényvelés részére.

8. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:
* anyagvasarlasra,
* szolgéltatas igénybevételére,
* vam, illeték kifizetésre,
* egyeéb, nem atutalassal torténd kételezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatjia meg a cél eléréséhez indokoltan
szikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széléan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg
rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van tintetve. Az elszamolas
hatarideje 30 nap.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott hataridé meg
nem erkezett el. A befizetendé és felveendd ésszeget nem lehet egymassal szemben
beszamitani. Ujabb Gsszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamoléasra kiadott 6sszegeket nyilvantarto szemely igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél a pénztaros nyilvantartast vezet.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hatarid6ig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetbje kételes errdl a fétitkart haladék nélkul értesiteni.

Az elszamolasok véghatarideje december 31.



V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN

Valutapénztar kezelése a Szabdlyzat IV. pontjdban talalhato forint penztarra
vonatkozo6 eldirasokat kell alkalmazni a kdvetkez6 eltérések figyelembe vetelével:

- A valutapénztarban lévé kuldfoldi fizetéeszkézoket valutanemenként
elkilénittten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

- A valutapénztar jelentést valutanemenként kell késziteni.

- A kiilénb6z6 valutaknak kélon-kalén bevételi-, es kiadasi
pénztarbizonylatokkal kell rendelkeznie.

VI. VEVOI ES SZALLITOI SZAMLAK KEZELESE

A szamlazast a hivatalosan megvéasarolt szamlaz6 programon keresztil bonyolitja a
gazdasagi ugyintézd.

A szamla, illetve az egyszerUsitett szamla koételezd tartalmat az altalanos forgalmi
adorol szolo térveny hatarozza meg.

6.1 Vevoi szamlak kezelése

A Szakszovetség koteles az altala teljesitett termékértékesitésrol és
szolgaltatasnyujtasrol
* szamlat,
« egyszerUsitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesité eszkozzel
tortént fizetés esetén kerésre),
« szamlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett, illetve
eléleg) kibocsatani.

A szamlara, az egyszerisitett szamlara és a szamlat helyettesit6 okmanyra a
szamviteli bizonylatokra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni; ezek szigort
szamadas ala vont bizonylatok.

A Vevdi szamlakat termékértékesités és szolgaltatasnyuljtas esetén kettd példanyban
a gazdasagi lgyintéz6 késziti el a szakagak értesitése alapjan. A szamlanak a
kozvetitett szolgaltatasokat is tartalmaznia kell. A tovabbszamlazott koltsegek a
szamlan kulén tételsoron jelennek meg, de az AFA térvény idevonatkozo szabalyai
alapjan az alaptevékenységek besorolasi AFA kulcsaval. Minden tételsor nettd
értékét és bruttd értékét kuldn fel kell tuntetni. Az egyszerlsitett készpénzfizetési
szamla esetén csak a brutto értéket kell feltlintetni.

Eldleg befizetése vagy atutalasa esetén illetve a pénz atvételekor szamlat kell
kiallitani. A szamla teljesitésének napja megegyezik a pénz atvételének napjaval.

A szamlat kiallito gazdasagi ugyintéz6 a szamlat kézjegyével, valamint a Szévetség
bélyegzéjével ellatni kdteles.

A fizetési hataridére torténd teljesitést a gazdasagi tgyintézd figyelemmel kiseri és
szlikség esetén surgeti.

Ha a szamla, egyszer(isitett szamla kibocsatasat kovetben a Szdvetseg
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* az atharitott ado Osszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szikséges
teteleket médositja, vagy .
* az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errdl helyesbitd szamlat vagy egyszerlisitett szamlat koteles kibocsatani.

A helyesbité szamlanak, egyszer(sitett szamlanak tartalmaznia kell:
* a helyesbités tényére utalo jelzést,
* azeredeti szamla, egyszer(Usitett szamla azonositasahoz szilkséges adatokat,
* a modositasnak megfelel6 Uj tételeket.

A storno szamlak kibocsatasat a Szévetség az alabbiak szerint szabalyozza:

Minden szamlardl, amely kiadas utan keril storndzasra, az eredeti idépontnak
megfelelden jovairé szamla készul, igy biztositva van a folyamatos attekinthetdseég.
A storné szamla elsé példanya az eredeti szamlaval Ssszetiizve, egyltt kerdl
beflizésre, tarolasa a ,vevsk” elnevezési dossziéban térténik.

6.2 Szallitoi szamlak kezelése

A szallitoi szamlak — a készpénzes fizetések kivételével — postan vagy személyesen
érkeznek a Szdvetséghoz.

Ezt kovetéen a szamlat atadjak igazolasra az utalvanyozénak, aki azt igazolja, a
szamlakiser6 mellékleten igazolé pecséttel ellatia vagy megreklamalja és
visszakUldeti a szalliténak a bejové szallitdi szamlakat — a készpénzesek kivételével
— bels6 sorszammal kell ellatni. A szamlara el-avolithatatlanul fel kell jegyezni a
munkaszamot, amely lehet6vé teszi a szakagankénti kéltségnyilvantartast.

A mindenkori készpénzfizetést korlatozé rendelkezések betartasara kilén
figyelemmel kell lenni!

VIl. Zaré rendelkezés

Ez a szabalyzat 2020. januar 08. napjan Iép hatalyba.

Dr. Magyar Zoltan, "+ o'
elnodk LYy b et Qe
Magyar Torna Sztvetség——
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1.sz. Melléklet

Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

A hazipénztarba csak a jelen pontban rogzitett jogcimeken lehet befizetest teljesiteni
és onnan csak a megadott jogcimeken torténhet kifizetés.

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei a mikédesnek megfeleléen
kerlltek meghatarozésra.

Befizetések jogcimei (a hazipénztar allomanyndévekedése):

pénzfelvétel elszamolasi betétszamlarél a Szervezet anyagi és személyi
raforditasainak, mikodési koltségeinek finanszirozasara;

bankkartyarol tortént készpénzfelvetel;

munkabér visszafizetése téves bérszamfejtés miatt;

kapott kartéritések, kartalanitdsok, behajtasi koltsegatalany, kotbérek,
kamatok;

tagtdl kapott kélcsén, vezetd tisztségviseldé altal adott kolcsdn; egyeb
szemelyektél kapott kdleson;

kapott elélegek, kaucid, foglalé készpenzben;

elszamolasra kiadott eléleg visszafizetese;

a Szervezet masik pénztarabol torténd atvétel;

indulé tdke (pénzbeli vagyoni hozzajarulas) befizetése készpénzben;

tagdijak, alapitoi befizetések készpénzben;

kapott tamogatasok rendelkezésre bocsatasa készpénzben;

nyUjtott szolgaltatas, teljesitett termékértékesités bevétele készpénzben (vevoi
szamlak kiegyenlitése);

dolog, jogatruhazas, illetve atengedés készpénzben teljesitett ellenéerteke;
kapott kamat, osztalék, arfolyamnyereség, illetve egyeb bevetel;

ingatlan hasznalatanak atengedése és atruhazasa révén megszerzett bevetel;
mas valutardl forintra torténd atvaltas befizetese.

Kifizetések jogcimei (a hazipénztar allomanycsokkenese):
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elszamolasi betétszamlara torténd befizetés (akar ATM-en keresztil is);
kifizetés mlkddési kiadasokra (szolgéltatas igénybevételére, egyéb jogcimen);
kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre;

cél szerinti juttatasok (8sztdndij, szocialis segély, egyéb kozcéllu juttatas)
kifizetése,

Uzleti ajandék, reprezentacio;

,céges” gépjarm(i Uzemeltetése, fenntartasa,

tagok altal nyujtott kélcson visszafizetése készpénzben, vezetd tisztsegviseld
altal nyujtott kolcsdn  visszafizetése készpénzben, egyéb kolcsén
visszafizetése készpénzben;

adott elélegek, kaucio, foglalo;

szallitdi tartozas kiegyenlitése;

fizetett kartéritések, kartalanitasok, behajtasi koltségatalany, kétberek,
kamatok készpénzben;

elszamolasra kifizetés készpenzben;

a Szervezet masik pénztaraba térténé befizetés;

forintrél valuta vasarlasa,

tamogatasnyujtas (mas szervezetek szamara)



