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1. Pénzkezelés

A Magyar Radiéamatér Szovetség (székhely: 1037 Budapest, Kiralyhelmec u. 9.)
(tovabbiakban Szdvetség) pénzkezelése bankszamlapénz és készpénz formajaban
valésul meg.

Jelen szabalyzat a Szovetség pénzkezelésének rendjét a szamvitelrél sz6l6 2000.
éevi C. torvény elbirasaival és a Szovetség Alapszabalyanak rendelkezéseivel
0sszhangban, a Szovetség vagyonanak védelme érdekében, a kdvetkezOk szerint
allapitja meg.

2. A bankszamlan torténéd illetve a készpénz forgalom
lebonyolitasanak rendje

A bankszamla forgalom pénzforgalmi bankszamlan keresztll torténik, a készpénz
forgalmat hazipénztar biztositja.

2.1. A bankszamlan torténdé pénzforgalom

A bankszamla forgalmat a Szovetség pénzintézetnél nyitott pénzforgalmi
bankszamlakon keresztul bonyolitja.

A Szovetség elndke - a Szovetség elnOkségének véleményének
figyelembevételével — jogosult
— abankszamlakat vezet6 pénzintézetek kivalasztasara,
— a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezé személyek
meghatarozasara, és
— a bankkartyak hasznalatara jogosultsaggal rendelkez6 személyek meghatarozasara.

A Szovetség elndke koteles a pénzintézeteknél intézkedni

— a bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezd személyek
bejelentésével, és

— a bankkartyak hasznalatara jogosultsaggal rendelkezd személyek részére bankkartyak
elkészittetésével kapcsolatban.

A bankkartyas pénzforgalom utalvanyozasa a kapott szamlan torténd
zaradékolassal torténik.

Kdnyvelésre atadni, lekdnyvelni csak utalvanyozott (utalvanyozé altal zaradékolt és
igy befogadott) szamlat szabad.

2.2. Készpénz formajaban lebonyol6dé pénzforgalom
A Szovetség készpénz formajaban lebonyol6édé pénzforgalmat hazipénztar
biztositja.

A Szovetség fétitkara koteles meghatarozni a készpénz kezeléséért felelds
személyt, aki a pénztarosi feladatokat ellatja, illetve azt a személyt, aki a pénztarost
— szukseég esetén — helyettesitheti.
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A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és
megdbrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése. A pénztaros megbizhatdé még egyeéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel
ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigord szamadasu nyomtatvanyok
kezelésével és megbrzéseével is.

Két vagy tobb személy egy idében, kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelé6sségi szabalyai
3.1. A pénzkezelés személyi feltételei

A Szovetség fétitkara a pénztarosi munkaval Osszeflggd teenddk ellatasara
koteles pénztarosként és — szikség esetén — pénztaros helyettesként arra alkalmas
szemelyeket megbizni.

A pénztaros és a pénztar ellenbrzését végzd személy azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztar
ellen6rzését végzd személlyel és/vagy az utalvanyozéval kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban van egymassal.

A pénztari ellen6rzés feladatat a Szovetség fétitkara, vagy az altala kijeldlt mas
szemely lathatja el.

3.2. A pénzkezelés targyi feltételei

A hazipénztar kezelésére nem szolgal kulon helyiség. A hazipénztar pénzeszkdozeit
a pénztaros teljes anyagi felel6sség mellett koteles a felelés 6rzés szabalyai szerint
Orizni.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy készpénzen kivuli egyéb értéket kizardlag a
Szovetség fotitkara kuldon engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket
elkulonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztaros a Szovetség készpénz allomanyat koteles pénzkazettaban, a
pénzkazettat lemezszekrényben tarolni.

Tilos a pénzkazetta valamint a lemezszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan
helyen tartani, ahol illetéktelen személy hozzaférhet. A pénzkazetta masolati kulcsat
lemezszekrényben kell tarolni zart, lepecsételt és alairt boritékban.

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, a hazipénztart kizarélag a Szovetség fétitkara altal kijelolt pénztaros
helyettes kezelheti. A pénzkazetta kulcsanak masodpéldanyat tartalmazoé boriték és
a pénzkazetta kinyitasarol jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvben régziteni
kell a pénzkazettaban levé készpénz cimleteit és 0sszegét is.

3.3. A pénzkezelés felelésségi szabalyai

A pénzkezelési szabalyzat elkészitése és elfogadasa a Szovetség elndkségének.
hataskorébe tartozik. A pénzkezelés elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasa a Szovetség elnokségének feleléssége.
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Szovetség fbtitkara iranyitja a Szovetség gazdasagi tevékenységét — ezen bellul a
pénzkezelés rendjét — felUgyeli annak torvényességeét és a jogszabalyok szerinti
elbirasok betartasat. Felel6s a vagyoni és pénzeszk6zok Szovetségi hatarozatok
szerinti felhasznalasaért, a vagyoni és pénzugyi nyilvantartasok
szabalyszerlségéért. Felel6ssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi elbirasoknak
megfelelé mikddésének megszervezésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rend
pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6 kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellenérzésére.

A Szovetség fétitkara javaslatot tesz az elndkség szamara a peénzkezelési
szabalyzat rendelkezéseire vonatkozdéan, és felhivja a figyelmet az esetlegesen
szukséges valtoztatasokra.

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt
a pénztaros munkakorének elfoglalasakor, illetve helyettesités esetén a pénztaros-
helyettes irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A Szovetség elndke korlatozas nélkuli 6nallo utalvanyozasi joggal rendelkezik.

Az utalvanyozo6 felelés az utalvanyozott kifizetés indokoltsagaért, jogcimének
jogossagaért, a beszerzés / szolgaltatds mennyiségének és forint 0sszegének
szUkségessegéert, illetve a kifizetést megalapozé bizonylat szabalyszerliségéért.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozdok kozotti
forgalom rendje

4.1. Készpénz befizetés bankszamlara

A hazipénztar maximalis keretének tullépése esetén legalabb a keret tullépésének
O0sszegét be kell fizetni a bankszamlara.

A Szovetség fétitkara a napi események gondos mérlegelése alapjan mas esetben
is elrendelheti a készpénzben tartott pénzeszkdzOkbdl altala meghatarozott 6sszeg
bankszamlara torténd befizetését.

4.2. Készpénz felvétel bankszamlarél

A bankszamlan tartott pénzeszkdzOkbdl a hazipénztarba készpénz felvétel
els6ésorban a készpénzben bonyolitott pénzforgalom zavartalan biztositasa
erdekében torténhet.

A Szovetség fétitkara mérlegelési jogkdrében egyéb esetben is elrendelheti
készpénz felvételét bankszamlardl.

5. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi
rendje

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek készpénzallomanyt noveld és
készpénzallomanyt csokkent6 tételek.

5.1. A készpénzallomanyt noveldé pénzmozgasok
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A készpénzallomanyt novel6 pénzmozgasok eredhetnek kozvetlenul a
hazipénztarba fizetett bevételbdl, bankszamlardl torténd készpénzfelvételbdl,
elszamolasi elbleg visszafizetésebdl.

5.2. A készpénzallomanyt csokkentd pénzmozgasok

A készpénzallomanyt csOkkenté pénzmozgasok jogcime lehet bankszamlara
torténé készpénz befizetés, eszkdz beszerzés, egyéb beszerzés, szolgaltatasok
(példaul kozuzemi, telefon stb.) kifizetése, munkabér kifizetés, koltségteériteés,
elszamolasra adott el6leg, egyéb utalvanyozott kifizetés.

5.3. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok eljarasi
rendje

A hazipénztarba bevételezni, illetve abbdl kivenni pénzt kizarélag a pénzmozgas
jogossagat és gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdemléen igazold, szabalyos
bizonylattal lehet.

A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

A pénztarbdl kifizetéseket kizardlag elézetes utalvanyozas alapjan lehet teljesiteni.

6. A napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A Szovetség fétitkara a napi események gondos mérlegelése alapjan jogosult
elddonteni a napi zar6 készpénzallomany legmagasabb 6sszegét, azonban ez az
0sszeg nem haladhatja meg az 2 millié forintot. A megallapitott kereten fellli
O0sszeget be kell fizetni a bankszamlara.

7. A pénzszallitas feltételei

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok
alkalmazasara.

Készpénz szallitas esetén a személyi és targyi feltételeket, valamint a végrehaijtasi
és felel6sségi szabalyokat a korilmények gondos mérlegelése alapjan a Szovetség
fétitkara esetenként hatarozza meg.

8. A készpénzallomany ellendérzésekor kovetendd eljaras
8.1. Készpénzallomany ellenérzése havi pénztarzaras soran

Havi pénztarzaras soran meg kell allapitani a pénztarban [évé készpénzallomanyt
és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6é pénzkészletet, és a pénztarjelentést
le kell zarni.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen, melynek tényét idészakos ellenérzéskor — amennyiben a
Szovetség fétitkara kildn pénztari ellenért jeldl ki — az ellendrzésre jogosult személy
alairasaval koteles igazolni. Az Uresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell
hazni.
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Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, errél jegyz6konyvet kell
felvenni. Az eltérés okat haladéktalanul, a pénztarzaras soran fel kell deriteni, és
meég aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

8.2. Készpénzallomany ellenérzése atadas-atvétel miatt

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy a pénztarosi feladatokat
mas veszi at, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztarjelentést soron kivul le kell zarni.

A pénztarzarlat utan a készpénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at
kell adni a pénztaros helyettesitésével megbizott személynek vagy az Uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggy6zddni.

A pénztar atadasnal az ataddnak, atvevének és — amennyiben a Szdvetség
fétitkara kulon pénztari ellenért jeldl ki — az ellendérnek jelen kell lenni. Ellenér
kijelolésének hianya esetén ellendrként a Szovetség elndkének, fétitkaranak vagy
alelndkének kell jelen lennie az atadasnal.

Az atadasnal jegyzékonyvet kell késziteni, amelyet ala kell irnia mind az atadénak,
mind az atvevének, tovabba az ellenérként jelen |évé személynek is. A
jegyz6konyvben rogziteni kell a pénztarzaraskor meglévé készpénz cimleteit és
Osszegét is.

8.3. Készpénzallomany ellenérzése évzaraskor

Evzaraskor pénztarzarlatot kell késziteni. Ennek soran meg kell allapitani a
pénztarban 1évé készpénzallomanyt, cimletenkénti bontasban rogziteni kell a
pénztarjelentésen a zar6é pénzkészletet.

Az év végi pénztarzarlatnal- amennyiben a Szovetség fétitkara kulon pénztari
ellendrt jeldl ki — az ellendrnek jelen kell lenni. Ellenér kijelolésének hianya esetén
ellen6rként a Szovetség elndkének, fétitkaranak vagy alelnékének kell jelen lennie.

Az évvégi pénztarzarlat soran a pénztarjelentést le kell zarni, amelyet ala kell irnia
a pénztarosnak és az ellenérként jelen |évd szemeélynek is.

A pénztar ellenérzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy betartjak-e
a pénzkezelési szabalyzat eldirasait.

A pénztar ellen6rzést végz6 személy feladata az alapbizonylatok hitelességi és
illetékességi ellenérzése, alaki, tartalmi és Kkelléki szabalyszerliségének
megvizsgalasa. Koteles ellendrizni a csatolt alapbizonylatokat, valamint a bizonylatok
és alapbizonylatok egyezbségét. Feladata tovabba a pénzkezeléssel kapcsolatos
elbirasok betartasanak ellen6rzése, az elszamolhatésag jogcimének vizsgalata, a
kimutatott pénzkészlet ellenérzése.

8.4. Az ellenérzés gyakorisaga

A pénztarral dsszefliggésben legalabb havonta pénztarzarast kell végezni a 8.1.
pontban foglaltak szerint.
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Az ellen6rzés gyakorisagat a Szovetség fotitkara mérlegeli, de legalabb évente
egyszer, az évzaras soran meg kell tenni. A készpénzkészletet leltarozni kell, és
0sszehasonlitani a pénztarjelentéssel.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

Pénztari be- és kifizetést kizarélag szabalyos bizonylat alapjan lehet teljesiteni.

Szabalyszerlinek az a bizonylat mindsithet§, amely az adott pénzmozgasra
vonatkoz6 adatokat a valésagnak megfelel6en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
el6irasszerlen javitottak.

A készpénz befizetésekrél és kifizetésekrdl szigord szamadas ala vont
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Mind a bevételi, mind a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénzmozgast
megalapozo bizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkuli dsszeg nem kerulhet.

A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatai:

—Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,

— Egyéb pénzatvételi elismervény,

—Vev8szamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevének adott bevételi
pénztarbizonylat (nyugta) masodik példanya, vagy a szamlan a pénzlgyi rendezés
hitelt érdeml§ igazolasa,

—Egyéb bizonylat.

A kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylatai:
— KészpénZzfizetési szamlak,
—Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl. a nem egyszerisitett szamlan a
pénzlgyi rendezés hitelt érdemid igazolasa
—Bankszamlara torténd befizetés esetén a pénzintézet igazolasa
—Egyéb bizonylat (pl. munkabér kifizetési jegyzék, elszamolasra kiadott eléleg,
kikldetési rendelvény stb.)

A pénztarbizonylatokat értelemszerien kell kitolteni. Egy bizonylatra csak annyi
tétel kerllhet, ahany sor azon szerepel. Ha tdbb tétel kerul kifizetésre az
alapbizonylatokat 0sszesiteni kell.

Pénztarba torténé készpénz befizetés esetén a befizetd részére at kell adni a
pénztarbizonylat masolati példanyat (nyugta).

A pénztarbizonylaton a mellékletek szamat fel kell tlintetni.

A pénztarbizonylatokat ala kell irnia a pénztarosnak, ezzel igazolva a pénz
atvételét vagy kifizetését, illetve ala kell irnia a készpénz befizetéjének vagy

atvevéjének. Kifizetés esetén a pénztarbizonylatot az utalvanyozénak is ala kell irnia,
kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem kerulhet.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére
az 6sszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
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10. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
10.1. Pénztarjelentés

A pénztar analitikus nyilvantartdsanak eszkdoze a pénztarjelentés, amelyet a
pénztar kiadasok és bevételezések helyén kell vezetni.

A pénztaros a be- és kifizetések idérendi sorrendjében koteles a pénztari
eseményeket pénztarjelentésben szerepeltetni.

A pénztaros koteles a készpénzeszkdzoket érintd gazdasagi miveletek,
események bizonylatainak adatait késedelem nélkul, a pénzmozgassal egyidejlileg
rogziteni a pénztarjelentésben.

A pénztarjelentést havonta le kell zarni.

10.2. Pénzkezeléshez kapcsolédoé szigoru szamadasi
kotelezettség

A Kkészpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszer(sitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az
illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésukkel
megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasaba kell venni:
—a pénztarjelentéseket,
—a kiadasi pénztarbizonylat tombdket,
—a bevételezési pénztarbizonylat tomboket és
—az egyéb ilyen jellegl nyilvantartas ala tartozo jegyeket, igazolvanyokat (étkezési
jegy, utazasi, idulési utalvanyok, kikildetési rendelvény, stb).

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és
leadas datumat, valamint selejtezés datumat.

10.3. Elszamolasra adott elélegek nyilvantartasa
Szikség esetén — szabalyszerll utalvanyozas alapjan — hataridéh6éz kotott

elszamolasi kotelezettséggel eléleg adhato ki a pénztarbdl.

Az elszamolasra adott el6leggel valé elszamolas hatarideje esetenként kerdl
meghatarozasra, azonban az 30 napnal hosszabb nem lehet.

Az elszamolasra adott el6leg kizardlag személyhez kotott lehet.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el a felvett
eléleggel, a pénztaros koteles Szovetség fétitkarat haladék nélkul értesiteni.
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Amennyiben az elszamolas tényleges idépontja az elbleg atvételétdl szamitva a 30
napot meghaladja, akkor a maganszemélynél kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelem keletkezik.

Az adott elbleg elszamolasakor az alapbizonylatok hitelességét és
szabalyszerliségét a pénztaros koteles megvizsgalni, az elszamolasba kizardlag
szabalyos bizonylatok vonhatok be.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—az elszamolasra adott el6leget felvevé személy neve,
—az elszamolasra adott eléleg pénztarbdl vald kifizetésének idépontja,
—az elszdmolasra adott elbleg pénztarbdl vald kifizetésérél szold kiadasi
pénztarbizonylat szama,
—az elszamolasra adott eléleg dsszege,
—az elszamolas hatarideje,
—az elszamolas tényleges idépontja,
—a bevételi bizonylat sorszama.

Kikluldetéssel kapcsolatos eléleg és kdltség elszamolasa a kikuldetési rendelvény
alapjan készul. A kiklldetés teljesitését a kikuldetést elrendeld alairasaval igazolja. .

10.4. Pénzkezeléshez kapcsolédé bizonylatok megérzése

A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasokat illetve az azokat kézvetlendl és
kozvetetten alatamasztd bizonylatokat (ideértve a pénztarjelentéseket, leltarakat,
jegyz6konyveket is) legalabb 8 — mérleggel lezart — évig kell olvashaté formaban, a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megdrizni. Ez a
kotelezettség a nyilvantartasok, bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatokat elektronikus formaban kell
megorizni, oly mdédon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utdlagos modositas lehetbségét.

Budapest, 2022. 04. 22.

Molnar Csaba
elnok

Jelen szabalyzatot a MRASZ elnbOksége a 6/2022/E szamu hatarozataval elfogadta
és hatalyba Iéptette.
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