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1.) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok:

A pénzkezelésre jogosult személyt (tovabbiakban: pénztaros) és annak helyettesitdjét a
Szovetség elnoke jeloli ki.

A feladat ellatasaval kapcsolatos Osszeférhetetlenség: nem lehet pénztaros, aki
utalvanyozasi, ellendrzési jogkorrel van megbizva.

A pénzidros anyagi felelossége: A Szovetség hazipénztarat a pénztaros 6nalloan, teljes
anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul
venni.

A pénztdros feladata: A hazipénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése,
valamint a kapcsolodd nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, tovabba a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megorzése.

Utalvanyozasra jogosultak: A Szovetség elnoke, tartdés akadalyoztatasa esetén a
koordinacios elnokhelyettes, vagy a Szovetség elnoke altal irasban felhatalmazott személy.

Utalvanyozok feladata: A kiadasok kifizetésének elrendelése, az utalas teljesitésének
elrendelése, a bevételek beszedése, vagy az elszamolas elrendelése.

A pénztar ellenorzése: A pénztar ellentrzését az elnok, az elnokhelyettesek, a
feliigyel6 bizottsag tagjai, illetve a NAV erre felhatalmazott személye veégezheti. Az
ellenorzése soran a megtekintett bizonylatokra az ellendrzés tényét ra kell vezetni, és azokat
az ellendrzést veégzd személynek a kézjegyével kell ellatni. Ellenérzéskor eldzetesen a
bizonylatok alaki ¢és tartalmi vizsgalatara kertil sor, majd a pénztari nyilvantartas
helyességének és az ott kimutatott pénzkészlet meglétének megallapitasara terjed ki.

2.) A hazipénztir miikodése

A hazipénztar a Szovetség mikodéséhez szitkséges készpénz, valamint egyeb értékek
(szigoru szamadasi nyomtatvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megorzésére kijelolt helyiségrész. A hazipénztar a Szovetség székhelyén talalhato, ahol a
készpénz elhelyezéséhez ¢€s megorzéséhez kell6 biztonsagot nyujtd berendezés -
pancélszekrény és vaskazetta - van.

A pénztar kulcsairol nyilvantartast kell vezetni, amelybdl pontosan megallapithato, hogy
a kulcsok mikortél, meddig, kinél voltak.

A hazipénztarban idegen pénz, vagy érték csak kilon, az elnok, illetve a gazdasagi
elnokhelyettes kizardlagos engedélyével tarthatd. Idegen pénzt vagy értékeket elkiilonitetten
kell kezelni.

A pénztar nyitvatartasi rendjét a Szovetség elnoke hatarozza meg.

A hazipénztar pénzszikséglete a készpénz befizetésekbol és a Szovetség szamlajarol
felvett készpénz utjan biztosithato.



Készpénzellatmany felvétele: A pénztaros felelossége, hogy a varhato kifizetések
teljesitéseéhez megfelel® mennyiségii készpénz alljon rendelkezésre.

Készpénzszallitas szabalyai:
- 500.000 Ft-ig 1 £6
- 500.000 —2.000.000 Ft-ig 2 6
- 2.000.000 — 10.000.000 Ft-ig 2 f6 €s biztonsagi zaras taska.
- 500.000 Ft feletti 6sszeg csak gépkocsival szallithato.

Készpénz felvételével és szallitasaval megbizottak felelosek az altaluk atvett
készpénzért, mig a hazipénztar kezeldjének at nem adtak.

Hazipénztari keret: A hazi pénztarban napi pénztari zarlat utan tarthatd készpénz
értekhatara 400.000 — Ft, azaz négyszazezer forint.

A héazipénztarban tarthatd valuta értékhatara a napi MNB kozéparfolyamon szamitott
400.000 Ft. Biztositani kell a pénztarban tarolt, kezelt valuta elkulonitését.

A fenti Osszegeket meghaladd Osszeg taroldsa az elnok vagy a gazdasagi
elnokhelyettes irasos engedélyével torténhet. Ennek hianyaban még a napi zarlat el6tt be kell
fizetni azt a szamlat kezel6 bankba.

3.) Készpénz kezelése a hazipénztarban:

A pénztarosnak a bevételezett készpénzt bankjegy vizsgald géppel minden esetben meg kell
vizsgalnia. A pénztarban nem fogadhato el:
° hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy, illetve amelyen nem talal a
bankjegy vizsgalo gép a bank altal elrejtett jeleket,
® olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sérilt meg. Ha a pénz kezelGje a neki atadott pénzek
kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt. Készpénz kifizetés esetén, ha a pénz
felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni.

A hazipénztarba torténd befizetés esetén a befizetett Osszeget , Bevételi
pénztarbizonylaton” kell bevételezni, melynek egy példanyat a befizetonek kell atadni. Egy
példany a konyvelésé, egy példany a tombben marad.

Kiadasi pénzforgalmi miveletek kezdeményezéséhez két példanyos kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyen fel kell tintetni a kifizetési jogcimet. A kiadasi
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, utikoltség elszamolas, kifizetési jegyzék, stb.).



Kerekitési kiillonbozet elszamoldsa a pénztarban:

A kerekités szabalyairdl a 2008. évi IIl. tv. rendelkezik, ennek értelmében, ha a
forintban torténd fizetés esetén, a végosszeg nem 5 forintra, vagy annak tobbszorosére
végzodik, akkor az alabbi kerekitési szabaly szerint kell a fizetendo 0sszeget megallapitani:

e a0.0] forinttol 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0

e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

e a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzodo Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz6dd osszegre kell kerekiteni. Az elszamolasra kiadott 6sszegeknél a kerekitési
eltéréseket vasarlasonként kell megallapitani, azokat nem szabad 6sszevonni.

4.) A pénztarban tarolt (nyilvintartott) szigor szimadasi nyomtatvanyok

A Sztv. elbirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
e akeészpénz kezeléséhez kapcsolddo nyomtatvanyokat,
e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szereplO névértéknek megfelelo ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalés elotti €s utani nyilvantartasa, kezelése

A Szovetség nyomtatvanyboltban megvasarolhatd tomboket és fiizeteket hasznal,
melyeket szigorii szamadasi nyomtatvanykent kezel. Ezek a kovetkezok:
e kiadasi pénztarbizonylatok,
e bevételi pénztarbizonylatok,
e pénztarjelentések,
o szamlatombok.

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi
és tartja nyilvan. A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e  sorszam,
e  atadas idépontja,
e az atvevo neve,
e az atvevO alairasa.

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

5.) Elszamolasra kiadott dsszeg (eloleg) kifizetése, elszamolasa és nyilvantartisa
Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:
e Kikildetési koltségre,
e A Szovetség tevékenyseégét szolgalo eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatas
igénybevételére, (postai koltség, reprezentacio stb.)



Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szoloan, az arra jogosultak
utalvanyozasa €s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és
az elszamolas hatarideje is fel van tintetve. Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb
osszeget (eloleget) vesz fel, a korabban felvett osszeggel (eldleggel) akkor is el kell
szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt hataridd még nem telt el. Az elszamolasra
kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

a) Az elszamolasra kiadott osszeggel torténd elszamolas:

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elbleggel) annak felvételétdl - a személyi
jovedelemadordl szolo 1995, évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan - 30
napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az elszamolasra
kiadott Gsszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, ugy 6t a személyi
jovedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL torvény 72.§-a szerinti kamatkedvezménybol
szarmazo jovedelem adgja terheli.

A Szovetség dontése szerint a varatlan (elére nem tervezett) kiadasokra felvett
elolegekkel torténd elszamolasi hataridé 15 nap. Kulfoldi kikildetés esetén a visszaérkezés
napjatol szamitott 8 napon belil kell elszamolni.

b) Elszimolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa:

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol (elélegrol) a pénztaros nyilvantartast
vezet, €s amennyiben az elszamolds a megadott hataridére nem torténik meg, azt
haladéktalanul koteles jelezni az elndk részére.

¢) Kiilfoldi hivatalos kikiildetés:

A kulfoldi hivatalos kikuldetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas,
valamint a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodo torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIL torvény eldirasait
kell alkalmazni. A kalfoldi kikildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a Kkikiildetés
befejezését koveté 8 napon belil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra a
B.sz.ny. 7300-260. r.sz. , Kulfoldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt
kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

d) Valuta kezelése, nyilvantartasa:

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a kulfoldi fizetési eszkozok értéke valutanemenként és forintban is
megallapithatd legyen. A valutapénztarba torténé befizetésekrol Deviza (valuta) bevételi
pénztarbizonylatot a kifizetésekrél pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani és ezen bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztarjelentést kell vezetni, illetve
késziteni. A Deviza (valuta) pénztarjelentést felhasznalasi alkalmanként kell lezarni.

6.) Tagdij fizetés

A régiok és tagszovetségek beszedett tagdijainak meghatarozott részét a Szovetség
részére befizetik. A befizetés alapja az adatszolgaltatas, melyet a targyévet megel6zo ev
december 31-én meglévo taglétszam alapjan kell megallapitani, s 6sszegét a Kuldottgyilésen
meghatarozott szempontok alapjan kell kiszamolni, meghatarozni. A tagdijak befizetésérol



bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztarbizonylat mellékleteként a targyévet
megel6zd év december 31-i allapotnak megfeleld, szervezetenkénti adatszolgaltatast
(tovabbiakban: adatszolgaltatas) kell csatolni. A befizetést két egyenld részletben kell
teljesiteni, legkésobb a tirgyév marcius 15-ig, illetve szeptember 15-ig.

A tagdijfizetés torténhet atutalassal is. Ebben az esetben az adatszolgaltatast emailen
vagy postai uton egyidejlileg meg kell kiildeni.

7.) A hazipénztar zarlata:

A Szovetség idOszaki pénztarjelentést vezet, melyet havi rendszerességgel, a ho utolso
munkanapjan le kell zamni, a pénzkészlet egyeztetést el kell végezni. A fokonyvi kdnyvelés
megtorténtét kovetden a fokonyvvel torténd egyeztetést végre kell hajtani.

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, - az atadd, atvevd és ellenor
jelenlétében - pénztarzarlatot kell késziteni. Ha az atadasnal az atadd nem tud jelen lenni,
akkor helyette az elnoknek, helyettesének, vagy megbizottjanak kell jelen lennie. Az atadas
tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

A Szivetség pénziigyi kereteinek atadasi szabalyai:

1.) A régiok, tagsziovetségek és egyesiiletek miikodését segité tamogatasok és
palyazat utjan torténé kifizetések, elszamolasanak szabalyai

A régiok tevékenységeének segitése torténhet:
a) milkodést szolgalo tamogatassal,
b) kérelem benyujtasaval, rendezvények szervezésére elnyert tamogatassal,
c) egyeb tamogatassal.

A tagszovetségek tevékenységének segitése torténhet
a) mukodést szolgald tamogatassal,
b) kérelem benyujtasaval, rendezvények szervezésére elnyert tamogatassal,
c) egyéb tamogatassal

Az egyesiiletek tevékenységének segitése torténhet:
a) kérelem benyujtasaval, rendezvények szervezésére elnyert tamogatassal,
b) egyéb palyazatok uUtjan elnyert tamogatassal.

a) Miakodést szolgalé tamogatas:

A régidk és tagszovetségek mulkodésének segitését szolgalé keret Osszegét
negyedévenkeént, a régidvezetd és a tagszovetségi képviseld részére a negyedév elsod
hénapjiban - lehetdség szerint az elnokségi tlés alkalmaval - kell kifizetni (atutalni).

A régiovezetOk és tagszovetségek részére nyujtott tamogatas - az eldzetesen
megtervezett - a régiok (tagszovetségek) tagszervezeteivel torténd kapcsolattartas
koltségeinek (Igy példaul: a telefon, internet, az irodaszer, koszoruk megvasarlasa, id6szakos
utazasi koltség, stb.) fedezetéul szolgadl. Az idészakosan kifizetett tamogatas Osszegével az



eldlegre vonatkozo szabalytol eltérden a felvételt kovetd naptdl szamitott 45 naptarinapon
beliil kell elszamolni. Ujabb tamogatas kifizetésére csak az elszamolast kovetoen keriilhet
sor.

A kommunikacios eszkoz — telefon, internet - igénybevétele esetén, annak
koltségelszamolasanal (az ado és egyéb kozterhek) a vonatkozo jogszabalyokat megfelelGen
alkalmazni kell. Az ezzel kapcsolatosan felmeriilé kozterhek viselése vonatkozasaban az
elnokség egyedi dontése az iranyado.

b) Kérelem benyujtasaval, rendezvények szervezésére elnyert
tamogatasok:

A tagszOvetségek ¢€s az egyeslletek részére rendezvények szervezésére kérelem
benyujtasaval — palyazat utjan - elnyert tamogatas torténhet. A keret elnyerésére kérelmet kell
a BEOSZ részére benyujtani, melynek elnyerésérol a Kérelem birald munkacsoport javaslata
alapjan az elnokség dont. A kérhetd keret Gsszegét, s annak felhasznalasi lehetdségét,
valamint a benyujtas hataridejét az évenkeénti palyazati lehetdségek alapjan torténd kiiras és
annak mellékletei tartalmazzak. Az elnokségi dontésen alapuld tamogatas kifizetése a
gazdasagi elnokhelyettes ellenjegyzését kovetden torténhet. Az elnyert tamogatas kifizetése
sziikség esetén a rendezvény idopontjat megel6z6 30 napon belil — tamogatasi okirattal -
torténhet. A kifizetés torténhet még a rendezvényhez kapcsolodo megrendeld okmany
felmutatasa alapjan is. Ebben az esetben az Elnok (vagy gazdasagi elnokhelyettes) egyedi
engedélye alapjan ez az 6sszeg 30 napnal korabban is kifizetheté. A palyazati Gton elnyert
keret 6sszegével a tAmogatasi okiratban meghatirozott moédon és megjelolt hatariddig.
kell elszamolni. A tdmogat6i okirattal torténé tamogatas formai és tartalmi kellékeire
vonatkozoan a koltségvetési gazdalkodasra altalanosan eldirt szabalyok az iranyadoak.

¢) Egyéb timogatasok:

A mukodést szolgalo, illetve a palyazati Gton a kérelem benyujtasaval torténd
tamogatason tul egy€b tamogatas is nytjthatd. Az egyéb tamogatas elnyerésére a régioknak, a
tagszovetségeknek illetve az egyesiileteknek egyedi kérelem benyujtasara kulon részletes
indoklas is van lehetdség. A kérelemrol az elnokség dont, siirgds esetben az operativ elnokség
dont. A dontésrdl a legkozelebbi elnokségi tilésen tajékoztatja az elnokséget. A megitélt
egyeb tamogatas kifizetése a gazdasagi elnokhelyettes ellenjegyzését kovetden torténhet. A
tamogatas Osszegével az egyedi kérelemben megjelolt rendezvény megtorténtét kovetden a
tamogatasokra vonatkozo altalanos — jelen fejezet 1/ b. pont szerinti — szabalyok szerint kell
eljarni.

A régiok, tagszovetségek és egyesilletek a muikodést szolgald, valamint a kérelem
benyujtasaval, rendezvények szervezésére elnyert és egyéb tamogatasok Osszegekrol,
tényadatokrol és az elszamolasokrol a Szovetségnek éves nyilvantartast kell vezetnie.

1. Melléklet: 1. Pénztarosi nyilatkozat
2. Pénztar atadas - atvételi jegyzokonyv. |
o
| >
Kopasz Jeno nya. dandartabornok
gazdasagi elngkhelyettes

Budapest, 2022. aprilis 27.



1. sz. melleklet

NYILATKOZAT

Alulirott ... pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Bajtarsi Egyesiiletek Orszagos Szovetsége hazipénztaraban kezelt pénzeszkozok és egyéb

értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Budapest, ev ho  nap

pénztaros

El6ttiink, mint tanuk elott:

2. sz. melléklet



JEGYZOKONYV
Késziilt a Bajtarsi Egyestletek Orszagos Szovetsége irodajaban ... €V ... hé ... nap

Targy: Hazipénztar atadas — atvétel.

JEIER VMDA oo ca s s comamssmessaesanssomms pénztari ellendr
................................................ pénztar atado
................................................. pénztar atvevo

A Szovetség pénztarosi teendSit ......... < S hoé ...naptdol a korabbi

PENZRREON o coo s aiie s s betegsége, szabadsaga miatt ......................... (név) latja

el.

Ezért a jelen pénztari atadas soran az alabbi érték bizonylatok keriilnek atadasra,
illetve atvételre:
a.) Haszndlatban lévé
Kiadasi pénztarbizonylat.......................... sorszam tol-ig
Bevételi pénztarbizonylat. ... sorszam tol-ig

b.) Hasznalatbol kivont (betelf)

Biadash péneticbizonylal., . wmmmenmarasss s v sorszam tol-ig
Bevételi pénztarbizonylat......................... sorszam tol-ig
Kévzpenz: waoemonsasssranns Ft, az alabbi cimletek szerint:

20 ezres o db OSszesen: TR )
10 ezres U /) osszesen: VRO 20
5 ezres gD Osszesen: T 1
2 ezres st osszesen: RS 1)
lezres ... db osszesen: ST 21
500-as ... .. db osszesen: TR 2
200-as ... .. db osszesen: sy weamltl
100-a8 s db osszesen: PRI,
50-es ... db asszesen: SV o1
20-as ... db osszesen: ORI 21 1
10-es e nnndb Osszesen: ———
BlIS e db Osszesen: -

MINDOSSZESEN: ............Ft
d./Pancélszekrény, vaskazetta kulcsa... ... ... ... ,/db/

Budapest. oY sasnvs sesis hd..... nap

pénztar atado pénztar atvevo pénztari ellen6r



