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1. Pénzkezelés koriilményei

1.1. Pénzkezelés helye

A pénzkezelés fizikailag nem koriilhatarolhatd helyen torténik, a szovetség a pénzt az e célra
vasarolt magneszaras pancélszekrényben Orzi. A készpénzért, a pénzforgalomért a
pénzkezeléssel megbizott felel.

1.2. Pénzkezelést végzo személyek

Készpénz kezelése

A szovetség forintban megtestesiilé készpénzének kezelésére jogosult személyek a jelen
szamviteli politika mellékletében keriilnek megnevezésre.

Valuta kezelése

A MUSZ valutiban megtestesiilé készpénzének kezelésére jogosult személyek a jelen szamviteli
politika mellékletében keriilnek megnevezésre.

Bankkartyak kezelése

A szovetség valamely bankszdmldja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhato
bankkartyak kezelése a jelen szamviteli politika mellékletében megnevezett személyek feladata.

Banki alairdok

A szdvetség bankszamléja feletti rendelkezésre jogosult személyek a jelen szamviteli politika
mellékletében keriilnek megnevezésre.

1.3. Pénzkezelés bizonylatolasa

A készpénz-forgalom bizonylatoldsa Czinege Kft hazipénztar programjaval vezetett bevételi-
¢s kiadasi pénztarbizonylatokon, atvételi elismervényeken, pénztarjelentéseken torténik.

1.4. Szigoru szamadasu bizonylatok

A készpénz-forgalommal kapcsolatos bizonylatok szigora szamadas ala vont bizonylatok. A
nyilvantartasért, a sorszamok alapjan torténd elszamolasért - mind a mar felhasznalt, mind a még
fel nem hasznalt bizonylatok tekintetében - a pénzkezeléssel megbizott személy felelOs.

2. A pénzforgalom szabalyai

2.1. Befizetések

Befizetések bizonylatolasa
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A pénztarba torténd befizetések esetén a pénz kezeldjének feladata a bevételi pénztarbizonylat
eldallitasa. A bizonylat harom példanyban késziil: az els6 példany a konyvelésé, a masodik
példanyt a befizeté kapja nyugta gyanant, a harmadik példany a tombben marad, illetéleg
ellendrzési céllal 6sszegyljtésre keriil.

Befizetési bizonylatok adattartalma

A befizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszdmot, a datumot, a befizetd nevét, a
jogcimet, az atvett 0sszeget, a befizetd és az atvevo aldirdsat. Amennyiben a befizetés elsddleges
bizonylat alapjan torténik, gy arra a befizetési bizonylaton hivatkozni kell, az elsdédleges
bizonylatot a befizetési bizonylathoz kell mellékelni.

Hamis vagy sériilt pénzzel torténo befizetés

A befizetés soran atvett pénzérméket, bankjegyeket meg kell vizsgéalni. Sériilt vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhat6 el. Amennyiben az atadott pénzek kozott hamisitvanynak
latsz6 bankjegy vagy érme van, tigy az nem fogadhato el. Ebben az esetben a bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartani, és a befizetét jegyzokonyvben kell meghallgatni arrdl, hogy kit6l és
mikor kapta a hamisitvanynak latszo pénzt. A jegyzokonyvben rogziteni kell a befizetd nevét,
lakcimét és személyi igazolvanyanak szamat. A jegyzOkonyvet a befizetovel ala kell iratni,
illetdleg az aldiras megtagaddsdnak tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az atvett,
hamisitvanynak latszé pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, melyen fel kell tiintetni a
bankjegy vagy érme cimletét és azonositojat. A hamisitvanynak latszo pénzt, és a jegyzOkonyvet
at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

2.2. Kifizetések

Kifizetések utalvanyozasa

Készpénz kifizetésére, bankszamlarol utalasra vagy kartyaval torténd kifizetésre csak akkor
kertilhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy engedélyezte. Az utalvanyozas minden
esetben kotelezd. Utalvanyozas nélkiili kifizetés esetén a kifizetésért a pénz kezeldje felel.

Utalvanyozok

A kifizetések utalvanyozasdra a jelen szamviteli politika mellékletében meghatarozott
személyek jogosultak.

Utalvanyozas modja

A kifizetés jovahagyasa ugy torténik, hogy az utalvanyoz6 az elsddleges bizonylaton alairasaval
hagyja jova a kifizetést illet6leg atutalast. Az utalvanyozas soran meg kell vizsgalni a bizonylat
alaki és tartalmi elemeit, a kiallitd személy jogosultsagat, tovabba azt, hogy a kifizetés nem
itkozik-e bels6 szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe. Elsddleges bizonylat hidnyéban az
utalvanyozas kiilon bizonylaton, vagy a kifizetés bizonylatan torténik.

Kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbol torténd kifizetések esetén a pénz kezeldjének feladata a kiadasi pénztarbizonylat
eldallitasa. A bizonylat kettd példanyban késziil: az els6é példany a konyvelésé, a masodik
példany a tombben marad, illetdleg ellendrzési céllal dsszegytlijtésre keriil. Amennyiben a pénz
atvevdje igényli, ugy a kifizetés bizonylatanak masolatat at kell adni szadmara.
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Kifizetési bizonylatok adattartalma

A kifizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a ddtumot, az atvevo nevét, a
jogcimet, az atadott Gsszeget, az atvevo és a kifizetd aldirasat. Amennyiben a kifizetés elsédleges
bizonylat alapjan torténik, ugy arra a kifizetési bizonylaton hivatkozni kell, az elsddleges
bizonylatot a kifizetési bizonylathoz kell mellékelni.

Kifizetés meghatalmazottnak

A kifizetés alkalméaval az atvevd jogosultsdgat minden alkalommal meg kell vizsgalni.
Amennyiben a pénz atvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, ugy a kifizetés csak
akkor teljesithetd, ha az atvevd a jogosulttol szarmazo, teljes bizonyitd erejii maganokiratba
foglalt meghatalmazassal rendelkezik. Ilyen esetben a meghatalmazast a kifizetés bizonylatdhoz
csatolni kell.

Készpénz-sziikséglet tervezése

A szokésos pénzforgalom, az elére ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-sziikséglet
tervezése a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A készpénz-sziikségletet ugy kell
kozolni az arra hatdssal 1évé személlyel, hogy a sziikséges fedezet biztositdsardl idében
gondoskodni tudjon.

2.3. Elszamolasra kiadott pénzeszkozok

Kifizetés elszamolasra

Az elszamolasra kiadhatd pénzeszkdzoknek felsd dsszeghatara 1000 ezer forint. Az §sszeghatar
vizsgalata soran az egy személynél tobb jogcimen kinnlévd 0sszegeket dssze kell szamitani. A
kifizetésre az utalvanyozas és kifizetés szabalyait kell alkalmazni, az elszdmolas szabdlyait a
jelen pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Elszamolas hatarideje

Az elszamoléasra kiadott pénzeszkozokkel az atvevd éltalaban a kiadast kovetd 30 naptari napon
beliil koteles elszamolni. Az utalvanyozé ettdl eltérd hatariddt is megallapithat, melyet a
kifizetés bizonylatan kell feltiintetni. Késedelmes elszamolas esetén az atvevd a PTK szerinti
kamatot koteles fizetni.

Elszamolas elszamolasa

Az elszamolas nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetése ugy torténik, mintha az elszamolo a
teljes Osszeget visszafizette volna, ezt kdvetden pedig az elszdmolds sordn igazolt kiadasok
kifizetésre keriiltek volna. Pénziigyileg az elszamolasra kiadott 6sszeg és az igazolt kiadasok
kiilonbozete keriil rendezésre.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolésra kiadott pénzeszkdzok nyilvantartdsa a pénzkezeléssel megbizott személy
feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kifizetési bizonylat szamat, az atvevo nevét, a
kifizetés jogcimét, idOpontjat és Osszegét, valamint az elszamolas hataridejét. E nyilvantartasba
kell bevezetni a tényleges elszdmolas adatait is.
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Bizonylat nélkiili kifizetések

A bizonylat nélkiili, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszamolasra kiadott 6sszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a kifizetést
teljesitette. Amennyiben a kifizetést kdvetd 30 napon beliil az elszamolas bizonylattal nem
torténik meg, gy ezt az Osszeget a kifizetOnek a pénztarba be kell fizetnie.

Pénztaron kiviili bevételek

A szovetséget megilletd, nem a pénztarba befolyd pénzbevételeket elszamolasra kiadott
Osszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a pénzt atvette. A szdvetség
nevében atvett 6sszeget legkésObb az atvételt kovetd munkanapon a szovetség pénztaraba be kell
fizetni. Késedelmes befizetés esetén az atvevd a PTK szerinti kamatot kdteles fizetni.

3. Pénzkezelok felelossége

3.1. Pénzkezelok felelossége

A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységiik tekintetétben a polgari jog altalanos
szabalyai szerint feleldsek. A jogszabalyi eloirasok vagy e szabalyzat el6irasainak megsértésébol
vagy elmulasztasabol eredd felrohato karokért a feleldsséget minden esetben meg kell allapitani.

3.2. A felelosség korlatozasa

Maximalis készpénznagysag

A pénzkezeléssel megbizott személy készpénzben legfeljebb 2 millio forintot kezelhet.
Amennyiben a kezelésében 1€vé Gsszes készpénz Osszege ezt az értékhatart meghaladja, Ggy
koteles e tényt felettesének jelezni. A jelzés elmulasztisa esetén minden esetben kezdeményezni
kell a feleldsségre vonast. A vezetd intézkedése hianyaban a feleldsségre vonasba a vezetot is be
kell vonni.

Jelentés rendkiviili eseményekrol

A pénz kezelésével megbizott személy koteles haladéktalanul kdzvetlen vezetdje felé jelezni, ha
a pénzkezelés terén rendkiviili esemény (hidny, visszaélés, ...) kovetkezik be. A vezetd
intézkedése hianyaban a felelsségre vondsba a vezetdt is be kell vonni. A bejelentés
elmulasztasa esetén a feleldsség kizarolag a pénzkezeléssel megbizott személyt terheli.

Atvevo azonositasa

A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetést megeldzéen minden esetben koteles
meggy6zddni az atvevd személyazonossagardl. Ennek elmulasztdsa esetén az ebbdl eredd
karokért a polgari jog szabalyai szerint felel, am ha a kifizetés a jogosult fel¢ tortént, akkor e
tekintetben a pénzkezel6 nem vonhat6 feleldsségre.

Elharithatatlan kiilso ok
Amennyiben a szovetség a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott személy

érdekkorén kiviili elharithatatlan kiils6 okbol szenved el kart, igy a pénzkezeld feleldssége nem
allapithato meg.
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Pénzkezel6 helyettesitése

Amennyiben a pénzkezel6 munkajat nem tudja ellatni, ugy helyettesitésérdl a kdzvetlen felettese
koteles gondoskodni. A készpénz-allomanyt ilyen esetben a cimletek szerinti mennyiségeket
tartalmazo atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell a helyettesito kezelésébe adni. A jegyzokonyvet
az atvevo ¢s az atado koteles alairni.

Felelosség megosztasa

A feleldsség csak abban az esetben allapithatd meg egy személlyel szemben, ha a kezelt pénzhez,
nyilvantartasokhoz, bizonylatokhoz a szabdlyzat eldirdsainak megtartasa mellett mas nem
férhetett hozza. Tobbes hozzaférés esetén — kiilondsen, ha mas is rendelkezik kulccsal a pénz
tarolasi helyéhez - a feleldsséget csak megosztva lehet megallapitani.

3.3. A pénztar atadasa

Amennyiben a pénzkezeld személyében valtozas kovetkezik be, gy a készpénz-allomanyt a
korabbi pénzkezelé az elszamoldsokkal, nyilvantartdsokkal, bizonylatokkal egyiitt az uj
pénzkezeldnek koteles atadni. Az atadas-atvételrdl tételes jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
mind az atadd, mind az atvevo alairasaval hitelesit.

3.4. Orzés

A pénzeszkozok, nyilvantartdsok, bizonylatok drzéséért a pénzkezeléssel megbizott személyek
felelosek.

3.5. Pénzszallitas

A pénzeszkozok szallitdsa a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A szallitas és a
biztositas koltsége ebben az esetben is a szovetséget terhelik.

4. Pénzkezelés ellenorzése

4.1. Adatszolgaltatas

Pénztarzarlat

A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztarat havonta lezdrni. A zards sordn a
nyilvantartasokat le kell zarni, a havi pénzforgalmat Osszesiteni kell, a zar6 készpénz- és
készpénzhelyettesitd-készlet 0sszegét rogziteni kell és kozdlni kell a szovetség fotitkaraval. A
zar6d allomany valddisagat a pénzkezeld aldirdsaval igazolja, eltérés esetén az eltérésrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a pénzkezeld és kdzvetlen felettese koteles aldirni.

Pénztarjelentés gyakorisaga
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A pénzkezeléssel megbizott személyek havonta, a targyhot kovetd elsé munkanapon kotelesek
az el6z6 havi pénzforgalomrol pénztarjelentés készitésével a szovetség fotitkarat tajékoztatni.

Pénztarjelentés formaja

A pénztarjelentés teljesitése a kereskedelmi forgalomban kaphatd bizonylaton torténik. A
pénztarjelentésnek tartalmaznia kell az idészak készpénz-forgalmat tételesen, az idészak nyitd
és zaro készpénz-készletét cimletenként. Jelentést kell késziteni tovabba a pénzkezeléssel
megbizott személyek kezelésében 1évé egyéb készpénz-helyettesitok és értékcikkek
forgalmardl, nyito- és zaro-allomanyarol, valamint az elszamolésra kiadott 6sszegekrol €s az
elszamolasokrdl is. A jelentéseket a pénzkezeléssel megbizott személy koteles aldirni, és egy
példanyat megdrizni.

4.2. A pénzkezelés ellenorzése

Ellenoérzésre jogosultak

A pénzkezelés, a pénzkészletek allomanyanak ellendrzése a jelen szamviteli politika
mellékletében megnevezett személyek feladata.

Pénzkezelés ellenorzésének modja

A pénzkezelés rendszere a folyamatba épitett ellendrzések (utalvanyozasok, jelentések,
visszaigazolasok, alairdsok, ...) miatt kiillon belsé ellenérzést nem igényel.

Pénzeszkozok allomanya valodisaganak ellenérzése

A pénzeszkdzokrdl vezetett nyilvantartas valodisagarol, a pénzeszkozok meglétérdl félévente,
rovanccsal kell meggy6z8dni. A rovancs soran a pénzeszkézoket meg kell szamolni, a
nyilvantartasokat Ossze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az eltéréseket minden esetben

jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet a pénz kezeldje, és az ellendrzést végzd személy koteles
alairni.

5. Fokonyvi kapcsolat

5.1. Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozédsa a f6konyvi konyvelésben a pénzkezeld altal kiallitott
pénztarbizonylatok alapjan, tételesen, illetdleg azonos jellegli tételek esetében Osszevontan
torténik.

5.2. Egyeztetések

A f6konyvi konyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal rendszeresen
egyeztetni kell.

A szabalyzatot a MUSZ-59/2022 (01.19) sz. clnokségi hatirozattal fogadta el és elfogadasaval
hatalyba 1éptette.
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