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Pénzkezelési szabalyzat

A Magyar Vivo Szovetség (Szovetség) elndksége - a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény
14. § (5) d) pontjaban foglalt toérvényi eldirasnak eleget téve - az alapszabalyaban
meghatarozott felhatalmazas alapjan a szovetség cél szerinti tevékenységét szolgald vagyoni
¢és egyeb eszkozok jogszerl, hatékony, racionalis, koltségkiméld és biztonsagos felhasznalasa
érdekében a szovetség pénzeszkozeinek kezelési szabalyzatat (szabalyzat) az alabbiakban
allapitja meg.

A Szamviteli torvény értelmében a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérdl, a
pénzkezelés személyi €s targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairol, a készpénzben és a
bankszdmlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a készpénzalloméanyt érintd
pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zard allomany maximalis
mértékérdl, a készpénzalloméany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirél, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rend;jérdl, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

1. Fogalmak

1.1. Pénzeszkoz

a) a pénztarban, betétkdnyvben meglévo készpénzallomany;
b) a pénzintézeti bankszdmlakon rendelkezésre all6 kovetelés Osszege (fliggetleniil attol,
hogy forintban vagy devizaban all-e rendelkezésre).

1.2. Pénzforgalom

A bevételek beszedése, illetve a kifizetések teljesitése (amely bonyolithatd: bankszamlan és
készpénzfizetés utjan). Ennek megfelelden a pénzkezelési szabalyzatban elkiilonitetten jelenik
meg a szamlakezelés €s készpénzfizetés rendje.

1.3. Gazdalkodas

A gazdalkodas kiilonféle események, torténések, intézkedések és azok végrehajtdsa soran
valosul meg, amelyeket irasba kell foglalni annak érdekében, hogy:

a) a szabalyszertiségek; megalapozottsaguk, indokoltsaguk;
b) jogilag relevans voltuk;
c) az intézkedési jogosultsag, a hataskorrel valo rendelkezés;

d) a munkafolyamatba épitett ellendrzés megvalosuldsa utolag is megallapithaté legyen.

1.4. irasba foglalas:

Az irasba foglalas bizonylat kiallitasat és felhasznalasat jelenti.



2. A bankszamla-kezelés rendje

2.1. A Szovetség bankszamlai

a)
b)
c)

d)

g)

A Szovetség gazdalkodasaval Osszefliggd pénzforgalom alapvetden a Szdvetség
rendelkezésében allo bankszamldkon torténik.

A szamlavezetd bank kivalasztdsarol, a szadmlavezetd bank megvaltoztatasarol,
bankszamla nyitasarol, illetve megsziintetésérdl a Szovetség elndke (Elndk) hataroz.

A szadmlavezetd bank megvalasztasanal a mindennapi pénzpiaci koriilményeken tul
figyelembe kell venni a Szdvetség gazdalkoddsaban megnyilvanul6 sajatossagokat is.
A megnyitott €s hasznalt szamldk szamat a szamlavezeté bank altal kinalt
szolgaltatasok, illetve a Szdvetség gazdalkodasanak pénzforgalommal Gsszefiiggd
sziikségletei alapjan kell meghatarozni.

A bankszamlakkal Osszefiiggd, valamint az azok forgalmara vonatkozo bizonylatok
kezelésének rendje (elhelyezés, hasznalat, stb.) a gazdalkodas altalanos rendjéhez
illeszkedden kell megszervezni.

A banki pénzforgalommal 0sszefliggd nyilvantartasokat tigy kell megszervezni, hogy
azokbol a szamviteli-kdnyvviteli informacids sziikségleteken til a Szovetség
koltségvetésének végrehajtasara vonatkoz6 informaciok is rendelkezésre alljanak.

A bank a szdmladn tortént terhelésekrdl és jovairasokrdl Osszevont és tételes
szamlakivonattal értesiti a szamlatulajdonost. A szamlakivonat minden olyan napon
késziil, amelyen terhelés vagy jovairas tortént. Az Osszevont szamlakivonat
tartalmazza a konyvelési nap datumat, a targynapi nyitd és zar6 egyenleget, az
Osszevont terhelési és jovairasi fogalmat, valamint a forgalmi tételek darabszamat. A
szamlakivonat a terheléseket és a jovairasokat tételenkénti részletezésben tartalmazza.

2.2. A bankszamla feletti rendelkezési (alairasi) jogosultsag

a)

b)

A szamla feletti rendelkezési jog bejelentése kizdrdlag az elndk engedélyével és
alairasaval torténhet.

A szadmlak feletti rendelkezési jogot csak két jogosult egyiittesen gyakorolhatja a
fizetési megbizasok alairasaval a Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti ellenjegyzést
kovetden. A Szdvetség bankszamlaja feletti alairasi joggal a Szovetség altal megbizott
¢s a banknal szabdlyos modon bejelentett személy -elnok- rendelkezik (ugyan ez
vonatkozik az alszamlakra is).

A rendelkezési jogot gyakorld személy valtozdsa esetén az aldirds bejelentést
haladéktalanul, legkésébb a kovetkezd munkanapon mddositani kell.
Kotelezettségvallaldsi, érvényesitési, utalvanyozési, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga
javara latna.

A rendelkezési jogot ugy kell meghatdrozni, hogy az egyik aldir6 az utalvanyozoéi
(kotelezettségvallaloi) korhoz, a masik aldird az ellenjegyz6i (érvényesitdi) korhoz
tartozzon.

Minden egyes szamla feletti rendelkezési jog bejelentésénél az ligyvezetd igazgatot /
fotitkart mint ellenjegyz6t be kell jelenteni.



g) A tovabbi rendelkezdket az elndk hatdrozza meg.

3. A készpénzkezelés rendje
3.1. A pénzkezelés altalanos szabalyai
A pénzkezelést és a pénzkezelési feladatokat a gazdasagi titkar latja el. A Szovetség

hazipénztarban koteles kezelni a bankszamlarol felvett, tovabba a készpénzben befizetett
Osszegeket (nevezés dij, tagdij, kts. hozzajarulas stb).

a) A hazipénztar a Szovetség mikodéséhez sziikséges készpénz (forint és valuta),
valamint egyéb értékek forgalméanak lebonyolitasara az ligyvezetd igazgatd / fotitkar

altal kijelolt helyiség. (gazdasagi szoba)

b) A pénzkészletet a hazipénztarban elhelyezett pancélszekrényben, de legaldbb

vaskazettaban kell tartani.

c) A pancélszekrény kulcsat a pénztaros, a masodpéldanyt az iigyvezetd igazgatd /

fotitkar Orzi elzarva.

d) Ha a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyérél huzamosabb ideig
tavol marad, koteles a nala 1évo kulcsot a Szovetségbe eljuttatni és a pénzkészletet

szamba venni.

e) Az lgyvezetd igazgatd / fotitkar kotelessége a hazipénztar rendjét rendszeresen
ellendrizni  (ellendriztetni). Az ellenérzés kiterjed a pénztar allomanyanak,
készpénzcsekkek és egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére, a
hazipénztar pénz- és értékkezelésére, a bizonylatok szabalyszerliségére, a pénz és

egyéb értekek Orzésének biztonsagara.

f) A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell

alkalmazni:
500.000 forintig egy fo pénz szallito
500.000 — 1.000.000 forintig egy f6 pénz szallito és pénz szallitasra
alkalmas taska
1.000.000 forint felett egy fo pénz szallito, egy f6 kiséro és pénz

szallitasra alkalmas taska

g) A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott alkalmazottak feleldések az altaluk

felvett készpénzért.

h) A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott alkalmazottak feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarnak, illetve banknak, vagy a jogosult cimzettnek at nem

adjak.

1) A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a bankszamlarol készpénzfizetés

(ellatmény) céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.



1) A héazipénztarban idegen (szervezetek, alkalmazottak, és mas személyek) pénzét vagy

k)

értékét csak az elndk vagy az ligyvezetd igazgat6 / fotitkar kiilon engedélyével szabad
tartani. Az idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hézipénztarban naponta tarthatdo készpénz zard osszege: 500.000, azaz Gtszazezer
forint havi atlagban. A keretet meghalado kiilonbozetet a bankszdmlara be kell fizetni.
Ha valamilyen okbol sziikségessé valik, hogy a hazipénztirban atmenetileg a
megengedett 0sszegnél nagyobb érték legyen, ezt felelds személy engedélyéhez kell
kotni. Ilyen pl. rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges Osszegek, munkabérek vagy
az ezzel azonos elbirdlas ald esé Osszegek — az el6z6 napon felvett és a kovetkezd
napon kifizetett 0sszegek.

1) A pénztari nyilvantartas céljara a Szovetség a hatosagi jovahagyassal rendelkezé Kulcs-

Soft Szamviteli Rendszert hasznalja (a tovabbiakban: Szamitégépes Program). A hazi
pénztari bizonylatok készitése, a pénztarzards és pénztarjelentés a Szamitdogépes
Program alkalmazasaval torténik. Konyvel6 program: SYSTEM, szamlaz6 program:
Kulcs-Soft.

3.2. Kifizetések a pénztarbol

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

i)

A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett vagy megbizottja aldirasaval igazolja. Ha
a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki (ezt az
okméanyt a meghatalmaz6 kedvezményezett irja ald, tovabba két tanu megfeleld
azonositd adatok feltlintetésével).

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénztaros - az alkalmazottak kivételével - csak személyazonossagi igazolvany
(illetve utlevél/adoigazolvany) felmutatasa utan fizethet, ilyen esetben a bizonylatra
fel kell tlintetni a személyi igazolvany szamat (itlevél szdmat/addazonosito jelet).

A kifizetés elott a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a kiadasi bizonylat
kiallitasa szabalyszerii-e, az utalvanyozasra, érvényesitésre jogosult személy aldirdsa
szerepel-e a bizonylaton.

Hézipénztari kifizetés utalvanyozas, érvényesités nélkiil, vagy pénztarbizonylat helyett
egyéb okmanyra ideiglenesen sem teljesithetd.

Minden pénztari kifizetésrdl bizonylatot kell kiallitani, a kiadott 6sszeget a fejrészben
szammal és szoveggel egyarant ki kell irni, a kiadasi bizonylathoz minden esetben
csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiéllitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a topéldany vagy a szamitdégépes nyilvantartasban maradt példany.

A hazipénztarba befolyt bevételek a kiadasok teljesitésére felhasznalhatok.

A munkabérek kifizetése csak utalas utjan teljesithetd

Elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése: Az eseti ellatmanyoknal — mivel ezek meghatdrozott
célra szélnak — meg kell hatdrozni a felhasznalhatosag hataridejét, amely maximum 30 nap



lehet. (PL. versenyrendezés esetén). Az elszamolasra kiadott dsszeget nyilvan kell tartani és
elszamoléskor vissza kell vételezni €s a tényleges Osszeget kiadasba kell helyezni. Elszamolas
nélkiil Gjabb eldleg nem adhat6 ki ugyan annak a személynek.

3.3. Befizetések a pénztarba

a) A bankszamlardl készpénzallomanyt felvenni csak felvételi bizonylattal vagy
bankkartyaval lehet.

b) A pénztari befizetés elétt a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
bevételi bizonylat kiallitdsa szabdlyszerli volt-e, az érvényesitésre jogosult
személy alairasa szerepel-e a bizonylaton.

c) Minden pénztari befizetésrél bevételi bizonylatot kell kidllitani, az atvett
Osszeget a fejrészben szammal és szoveggel egyarant fel kell tiintetni.

d) A pénz atvételénél a pénztaros csak valodi és forgalomban 1éve pénzeket
(bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetoktol (és kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet).

e) Nem fogadhatdo el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaldan
megallapithato, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében
vesztett stlyabol vagy sériilt meg.

f) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo
bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet
vagy érmét vissza kell tartania. Ertesiteni kell a Rendérséget.

3.4. Pénztari jelentés

a)

b)

A pénztarosnak a pénztari befizetéseket €s kifizetéseket a felmeriilések sorrendjében a
pénztarjelentésben kell feljegyezni, melyet a Szamitogépes Program alkalmazéaséaval
készit el, havi gyakorisaggal.

A be- ¢és kifizetések sorrendjében a bizonylatokat a Szamitdégépes Program
alkalmazaséaval, mely alapjan a Szamitogépes Program pénztarjelentést is készit.

A pénztarzards havonta torténik a Szamitégépes Program alkalmazéasaval, mely
alapjan a Szamitogépes Program pénztarjelentést is készit.

Pénztarzaraskor meg kell Aallapitani a pénztarban [évé készpénzallomanyt és
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A pénztiroson a zar6 készlet helyességét aldirasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésben, melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairdsaval koteles
igazolni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel
kell deriteni annak okat, és aznap rendeznie kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell
vételezni. Az eltérésrél minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.



g) A pénztari bizonylatokrol (kiadas, bevétel, jelentés) kiallitott alappéldanyokat a
Szamitdégépes Program 6rzi.

3.5. A pénzkezeléssel megbizott személyek feladatai

a) A pénzkezelés, pénzdorzés terén eldirt feladatkoroket, azaz a
- pénztaros
- utalvanyozok;
- pénztéri ellendr

tekintetében egymastol el kell hatarolni (a feladatok ellatasaval megbizottak személyében).

3.6. A pénztaros vagy pénzt kezel6 személy

A Szovetség vezetdjének javaslata alapjan a pénztarosi feladatokat a gazdasagi titkar latja el.

a) Osszeférhetetlenségi szabalyok:

- a pénztaros az utalvanyozoval, valamint a pénztari ellendrrel azonos személy nem
lehet;
- nem lehet pénztiros a pénztarellendrrel, valamint az utalvanyozoval kozeli

hozzétartozoi kapcsolatban 4116 személy;
- nem lehet pénztaros,a kinek a bankszamla felett rendelkezési joga van.

b) A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul
venni.

c) A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és
megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok ¢és elszamolasok
vezetése.

d) A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl.: értékpapirok, bélyegek, értékjelzéssel
ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba szigoru szdmadast nyomtatvanyok (csekk- és
utalvanyfiizetek, stb.) kezelésével €s megorzésével is. Ez utobbi esetben azonban a
pénztaros nem bizhatd meg a szigori szamadasu nyomtatvanyok érvényesitésével.

e) A pénztarosnak gondoskodnia kell arrol, hogy a varhaté pénzforgalom kielégitésére
elegendd mennyiségii €s cimletli bankjegy alljon rendelkezésre. A napi pénzforgalom
megallapitasdnal a munkabér jellegli kifizetések forgalmat kiilon kell szamitasba
venni.

f) Két vagy tobb személy egy idOben, kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti. Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy
a pénztaros beosztasabol végleg tavozik, akkor pénztarzarlatot kell tartani. Ilyen
esetben a pénztarzarlat soran pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, a pénztarban levo
pénzt, értéket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve utodnak kell
adni. Az 4tvevOnek az értékek teljességérdl meg kell gyézddnie.

g) A pénztarzarlatnal, atadasanal jelen kell lenni:
a) az atadonak;



h)

b)az atvevonek;
¢) a pénztarellendrnek.

Az atado akadalyoztatdsa esetén (betegség, stb.) az ligyvezetd igazgato / fotitkar altal
kijelolt személy helyettesiti. Az atadasrol és atvételrdl a jelenlévok alairasaval
hitelesitett jegyz6konyvet kell felvenni.

3.7. A pénztari ellenor

A pénztari ellendr a Szovetség gazdasagi vezetdje. (Ennek hianyaban az, akit a vezetdség
megbiz.)

a)

b)

f)

A pénztari ellendr feladata:
a) a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése;

b) a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének

ellendrzése.

A feladat elvégzése soran az ellendér megvizsgalja az alapbizonylatokat abbol a
szempontbol, hogy azok az eldirt kellékeknek megfelelnek-e, a sziikséges
mellékleteket csatoltdk-e, az alapbizonylatokon végzett szamitdsok helyesek-e, a
pénztari bizonylat adati megegyeznek-e a pénztarbizonylatéval, a pénztarjelentésbe
bevezetett tételekre megvannak-e a pénztari bizonylatok és alapbizonylatok.

Az ellendr tevékenységét utdlag végzi.

Az ellendr az ellendrzés soran az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével
latja el.

Ha az ellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, arrol
jegyzokonyvet vesz fel, amit a pénztarossal (helyettessel) is alairat.

Az ellendrt az alkalmazottak koziil az ligyvezetd igazgato / fotitkar bizza meg.

Ellen6rzési jogkore van még az Ellenérzd Testiiletnek.

4. Nyomtatvanyok

4.1. A szigort szamadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartést kell vezetni.
Ezek a kovetkezok:

- Bevételi pénztarbizonylat.

- Kiadasi pénztarbizonylat.

- Elszdmolasi utalvany.

- belfoldi kikiildetési rendelvény

Tovéabba azok a nyomtatvanyok, melyeket a Szovetség sajat hataskorében szigoru szamadasu
nyomtatvanynak mindsit.



4.2. Legfontosabb pénztiri nyomtatvanyok

— Bevételi pénztarbizonylat Szny 318-102/N
~ Kiadési pénztarbizonylat Szny 318-103/N
— Idészaki pénztirjelentés Szny 13-20

— Elszdmolésra kiadott dsszegek nyil. Szny 13-135

— Szigori szamadésti nyomtatvanyok nyil. Szny 13-76

Vagy informatikaj uton a kényveléprogrammal el8allitott hasonlé adattartalommal
rendelkezé nyomtatvanyok.

Zaro rendelkezések

A Szbvetség Pénzkezelési Szabilyzata a szamviteli térveny alapjan késziilt, Az elndk
aldirdséval hitelesiti, az tigyvezetd igazgat6 / fotitkdr minden dolgozéval megismerteti a
tartalmat és 6k magukra nézve kotelezének tekintik a betartasit, melyért az {igyvezet6
igazgat6 / fotitkar a felel8s. Ha szitkséges, kiegészitésekkel a Szabalyzatot médositani lehet.

(1) Az elndkség gondoskodik a testilleti szervek hatirozatainak Osszegylijiésérsl a
Hatérozatok Tériban. .

(2) A Hatirozatok Tarab6él kiolvashaténak kell lennie a dontések tartalménak,
hatalyanak és meghozataluk idépontjdnak, illetdleg a hatdrozat meghozataldt timogaték és
ellenz8k szamaranyénak (lehetéség szerint személyének is.). )

(3) Az elndk a testiileti szervek hatérozatait ifrasban igazolhatd modon kozli az
érintettekkel, valamint a Szovetség székhelyén lévé hirdetétablan torténé elhelyezés, valamint

a Szbvetség www.hunfencinghu megjellésti honlapjn torténd  kozzététel Utjan
nyilvinosségra is hozza.

(4) A Szovetség miikddésével kapcsolatban keletkezett iratokba a Szbvetség
székhelyén - el6re egyeztetett id6pontban - barki betekinthet.

(5) A Szdvetség mitk6désének rendjérél, valamint szolgaltatdsai igénybevételének
moédjarél, illetve beszdmoldi kézlési médjarol a Szovetség székhelyén 1€évd hirdetétablan
torténd elhelyezés, valamint a Szovetség www.hunfencing hu megjeldlést honlapjan torténé
kozzététel tjan tajékoztatja a nyilvanossagot.

(6) A Szbvetség alapszabalysban, illetbleg az egyéb szabalyzataiban foglalt

rendelkezések hivatalos értelmezésére a Szdvetséo elndksége jogosult. Az elndkség

allasfoglalésa a Szbvetség valamennyi tagj4ra, illetbleg szervére nézve kotelezs.

Kelt; Budapest, 2013. majus 30.

Csampa Zsolt
elndk




