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A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a szamvitelrdl szolé 2000 évi C. térvényben foglaltak betartasa,
illetve a magantulajdon, ezen beliil a Magyar Muaythai Sportdgi Orszagos
SzakszOvetség (tovabbiakban: Szakszovetség) vagyondnak a védelme.

A Magyar Muaythai Orszagos Sportagi Szakszovetség sajatossagai

A Szakszovetség elnoke, illetve ligyvivdje megegyezik, és az elndki feladatokat egy
személyben, 6nalldan gyakorolja.

A Szakszovetségben a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi vezetd
veégzi.

A Szakszovetség konyveit vallalkozasi szerzédés alapjan kiilsé konyveld vezeti. Az
Osszes bizonylat targyhot kdvetd ho 10. napjaig keriil atadésra a konyveldnek.

A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar mikddtetése.

Elszdmolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
Iddszaki pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6fordul6 bérkifizetések.

A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A Szakszovetség pénzeszkozeit koteles — készpénzben torténd fizetések kivételével —
a bankokndl vezetett bankszamldn tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek
érdekében bankszamlaszerz6dést kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait,
illetve ezekre folynak be kovetelései.

Bankszamléarol vald rendelkezésre a nyilvantartdsba bejegyzett, illetdleg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy roviditett név szerinti hasznélata, valamint — ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik, vagy a bankszamlaszerzédésben a felek masképp nem
allapodtak meg — képviseleti joggal felruhdzott személy alairdsa sziikséges.

A Szakszovetség tobb pénzintézettel is kothet bankszamlaszerzédést. Uj bankszamla
nyitasarol a konyvelést végzo személyt koteles S munkanapon beliil értesiteni.

Az Elnok a pénzmozgéssal jard gazdasagi eseményeket — igy a banki miiveleteket — a
Szakszovetség analitikus nyilvantartasaiban régziteni. Ennek moddja, hogy a banki
miiveletekrdl érkez6 kivonatot alairasaval igazolja. Mivel a kivonatok belsé tartalma
¢s szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetségét, ez megfelel a gazdasagi
esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi €s tulajdonosi elvardsoknak.



A bankkartya hasznalata

A bankkartyanak az MMSZ elndkének nevére kell szolnia. A bankkartyat az elndk vagy eseti
meghatalmazéssal megbizottja hasznélhatja.

A bankkartya hasznalatanak esetei:

a szakszovetség napi milkodésével, hazai és nemzetkozi versenyekkel, rendezvényekkel
kapcsolatos koltségek kiegyenlitése.

E-bank és egyéb fizetési modok hasznalata
a szakszOvetség napi mukodésével, hazai és nemzetkdzi versenyekkel, rendezvényekkel
kapcsolatos koltségek kiegyenlitése.

Pénzintézeti fizetési modok

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

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:
® atutalds

® beszedési megbizés (inkassz6) (hataridds és azonnali)
® bankkartya

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

Ha a bankszamléan levd pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését
nem teszi lehetdvé, a pénzintézet — a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen — az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szdmlatulajdonos
masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szdmlatulajdonossal masként nem 4allapodik meg, a pénziigyi
fedezet hianya miatt nem teljesithetd megbizasokat — 90 nap elteltével — a benyt;tod
részére visszakiildi, vagy az ligyfél értesitése mellett a nyilvantartasabol torli.

A bankszamlat terhelé rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a
megbizasnak a terhelendd bankszdmlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

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



Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:

® készpénz atadasaval,

® az Osszegnek a jogosult bankszamldjara teljesitett készpénz-befizetéssel,
® az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,

A készpénzfizetés az elndk vagy eseti meghatalmazottjanak feladata.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol:

Készpénzfelvételre az elnok jogosult.

A szémlatulajdonos a bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve az annak adatait tartalmazé levél alapjdn készpénzt vehet fel a szamlavezetd
pénzintézet, illetve — kiilon megallapodas alapjan — mdas pénzintézet pénztaranal. A
készpénzfelvételi utalvany szigorii szamadasi bizonylatnak szamit.

A hazipénztar miikodési szabalyzata

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2. pontjdban is rogzitettiikk, az elndk és a gazdasagi
vezetd kozosen latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, igy 6k a pénzkezeldk.

A pénzkezeld az ugynevezett ,hazipénztarban” koteles kezelni a bankbol
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett osszegeket.

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

A pénzkezeld koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegOrzésre és tarolasra
alkalmas helyet/6nallé helyiséget biztositani, ahol eleget lehet tenni a sziikséges €s
észszerll vagyonvédelmi oOvintézkedéseknek. Itt figyelemmel kell lenni a
Szakszdvetség vagyonbiztositdsi szerzOdésében eldirtakra is. (Amennyiben a civil
szervezet nem rendelkezik kiilon helyiséggel a készpénzdllomdny kezelésére, akkor legaldabb
pénzkazetta haszndlata kotelezo, zdarhato szekrényben.)

A pénzkezeld teljes €s egyetemleges feleloséggel tartozik a hdzipénztirban 1évo
pénzeszkozok és egyéb vagyontargyak meglétéért. Ezért a héazipénztarban 1évo
mindenkori érték nagysagat a meglévd biztonsagi feltételek figyelembe vételével
optimalizalni kell.

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



Nem fogadhato el és nem tarolhat6 olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan
megallapithat6, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett
sulyabdl vagy sériilt meg. Ha a pénzkezeld a neki atadott pénzek kozott hamis vagy
hamisnak latszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt,
majd arrdl haladéktalanul értesiteni kell az illetékes hatdosagokat (MNB, BM).

A hazipénztarba bevenni, illetve abbol kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat €s
gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdemld bizonylattal lehet.

A bizonylat lehet: nyomtatvanybolti tomb/géppel készitett bizonylat.

A hazipénztarban a készpénz allomany nem haladhatja meg a napi 500.000.- Ft, azaz
Otszazezer forintot. Ett6]l eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értéki
eszkoz, kiilfoldi versenyek koltségeinek készpénzben torténd kiegyenlitése esetén.

A jogossagot, illetve megalapozottsagot az elndk a bizonylatnak a sajat kézirdsaval
torténd ugynevezett ,,utalvinyozasaval” igazolja. Az alairads a bizonylat utalvinyozé
soranak aldirasaval torténik. (Ez az aldiras késobbi egyszeribb fellelhet6sége miatt
keriil meghatarozasra.)

Az utalvanyozas felelésséget jelent:

® az utalvanyozas indokoltsagaért,

® az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,

® az utalvanyozott bizonylat szabalyos kitoltéséért.

® Az utalvanyozott 6sszeg rendelkezésre allasaert.

A Szakszovetségnél utalvanyozasi joga kizardlag az elndknek van, az masra at nem
ruhazhatd. Tartds tavollét vagy Osszeférhetetlenség esetén az utalvanyozasi jogkdr a
gazdasagi vezetének adando at.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést €s kifizetést a
felmertilésiik sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

e Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,

e Egyéb pénzatvételi elismervény,

e Vevoszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrol a vevonek adott nyugta
masodik példanya,

e Egyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:
o Készpénzfizetési szamlak,



o Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,
e Bankszdmlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,
e Egy¢b bizonylat.

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

A konyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik.

A pénztarbizonylatok havi zar6 Osszegének meg kell egyezni a pénzkezeld altal
vezetett nyilvantartas havi végosszegével., amely megérzendo.

A nyilvantartds és a fokonyvi konyvelés soran keletkezd esetleges eltérések
egyeztetése az elnok €s a gazdasagi vezetd kozos feladata.

Havonta, a konyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar
zarlat nyomtatott vagy masolt formdjat a pénzkezeldnek ald kell irnia. A konyvelés
bizonylatai az eléviilési idon beliil megdrzendok.

Munkabér Kifizetés

A munkabér kifizetése banki utalassal torténik.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozo éltal sajat keziileg
alairt — egyedi vagy listas — jelenléti iv és bérjegyzék.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolésra az alabbi célokra lehet kiadni:

® anyagvasarlasra,

® szolgaltatas igénybevételére,

® cgyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan, az elndk vagy gazdasagi vezetd altal alairt
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszdmolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld €és a konyvelés nyilvantartast vezet,
amely meg6rzendd

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket eldre jelezni kell a Szakszovetségnek
készpénzellatasanak biztositasa miatt.



Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezeld
koteles az altala sziikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

Pénztarzaras

A pénztarzaras havonta torténik.
A pénztarzaras soran elvégzendo6 feladatok:
— anyito és zard egyenleg egyezteése,
— abankjegyek és érmék cimletenkénti egyeztetése.

Pénztéri eltérés esetén fel kell tarni az eltérés okat ¢ jegyzokonyvet kell felvenni.

Kerekitésre vonatkozé szabalyok

Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités szabdlyairdl
sz0616 2008. évi III. torvény szerint a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval)
torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére
végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz0do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0; forintra
végzddo 0sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartoz6 pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — elbjeltd] fiiggéen — AFA alapot nem képezd egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszadmolni.

Budapest, 2020. januar 01.
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