Gazdalkodasi és pénzkezelési szabalyzat

Jelen dokumentum a Magyar Hadtudomanyi Tarsasag (tovabbiakban Tarsasag) Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatanak (SZMSZ) mellékletét képezi és Osszhangban van annak
megallapitasaival.

A Tarsasag gazdalkodasi és pénzkezelési Szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) a kiil-
dottgytilés altal elfogadott Alapszabaly VII. fejezetében foglaltak valamint a civil szerve-
zetek mikodésére és gazdalkodasara vonatkoz6 jogszabalyok alapjan részleteiben fejti ki
a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges szabalyokat.

Altalanos rendelkezések
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1.8.

A Tarsasag a kiildottgytilés altal elfogadott éves koltségvetési (pénziigyi) terv alapjan
gazdalkodik a mitkkdéséhez sziikséges és tulajdonaba tartozo pénzeszkozokkel, targyi
eszkozokkel és készletekkel.

A Téarsasadg naptari évvel befejez6dé gazdalkodasa az arr6l szolo beszamolonak a
kiildottgytilés altali elfogadasaval (6nallo hatarozati pont) zéarul.

A Tarsasag gazdalkodasat az elndk, helyettesitd jogkorében (bejelentett tavollét, tar-
tos akadalyoztatas esetén) az altalanos elnokhelyettes és a gazdasagi elnokhelyettes
iranyitjdk. A jelen Szabalyzatban nevesitett gazdasagi tranzakcidok adminisztra-
tiv/operativ feladatait a titkarsagvezetd (egyben pénztaros) és a Tarsasadg konyvviteli
feladataival megbizott személy/cég (a tovabbiakban: konyveld) végzik.

A Tarsasag a takarékossag és az Ovatossag elvének szem el6tt tartasaval folytatja
gazdalkodéasat. A Tarsasag szabad pénzeszkozeit — a likviditds biztositasanak szem
elott tartasaval — lekotheti. A Tarsasag hitelt nem vesz fel, valtot és mas hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirt nem bocsajt ki.
A fentiek megvalositasahoz az elndk és a gazdasagi elnokhelyettes heti rendszeres-
séggel figyelik a Tarsasag bankszamlajanak egyenlegét.
A tervszerli gazdalkodashoz a konyveld az ,,adonaptar” alapjan eldrejelzést ad a kote-
lez0 kifizetésekrdl az alabbi sorrendiség figyelembevételével:

a)kozterhek,

b)az alkalmazottak (titkarsagvezetd) munkabére,

C)az alaptevékenység végrehajtasahoz kapcsolddo kotelezettségvallalasok,

d)a konyveld, foszerkeszté dijazasa,

e)az elnok tiszteletdija,

f) egyebek.
A Tarsasag sajat és kezelt vagyondnak védelme a Tarsasag elsérendii érdeke, ezért a
készpénz és értékcikkek kezelése, megdrzése, védelme, ehhez kapcsolodoan azok bi-

zonylatolasa, nyilvantartasa — a szamviteli torvény rendelkezéseinek alapulvételével —
a jelen szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

A Térsasag miikodése soran sziikséges pénzeszkozok realizalasa, a pénzforgalom le-
bonyolitdsa bankszamlapénz, illetve készpénz forméaban valosul meg.



1.9. A pénzkezelés rendjéért az elndk a felelos. A feleldsség kiterjed a hazipénztar sza-
balyszerti miikodtetésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rend kialakitasara, valamint
ezek betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

1.10. Mind a bankszdmlapénz forméban, mind a készpénzforgalom lebonyolitasa so-
ran a konyvviteli, nyilvantartasi kotelezettségeknek meg kell felelni. A készpénzfor-
galmat a hdzipénztar biztositja.

1.11. Az ¢év soran torténé Kkifizetéseket az egyes Tamogatasi Szerz6dések-
ben/Tamogatoi okiratokban rogzitett elszamolasi feltételek (pl. kifizetések hataridejé-
nek) szigora betartasaval kell végrehajtani.

1.12. A Tarsasagnak a gazdalkodashoz kapcsolodé szamviteli politikajat a konyveld
¢s a gazdasagi elnokhelyettes kozosen alakitja ki.

1.13.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges pénziigyi forrasokat az alabbiak biztositjak:

. tagsagi dijak,

. alapitvanyok hozadékai,

. tagok és szponzorok tdmogatasai,

. palyéazatokon elnyert timogatasok,

. koltségvetési timogatasok,

. tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok ellenértéke,
. mas, jogszabalyok szerinti bevételek.

A koltségvetési terv osszeallitasa

3.1. A targyévre vonatkozd koltségvetési (pénziigyi) tervet az elnok, az altalanos elnokhe-
lyettes és a gazdasagi elndkhelyettes egyiittesen allitja Ossze €s terjeszti az elnokség
elé legkésobb az éves kiildottgyiilést megel6z6 utolso elndkségi tilésen.

3.2. A kiildottgytilés hatarozati javaslattal dont a bevételek és kiadasok f6 szamairol.

3.3. A koltségvetési (pénziigyi) terv a targyév soran (januar 1-jét6l december 31-¢€ig terje-
d6 iddszakra vonatkoz6 tevékenységekhez kapcsoldoddan) tervezetten felmeriild ki-
adasokat és realizalhato bevételeket tartalmazza, a szamviteli elveknek megfeleld
részletezettség szerint.

3.4. A koltségvetési (pénziigyi) terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni:
3.4.1. a Tarsasag miikodtetésével kapcsolatos rendszeres kiadasokat;

3.4.2. atargyévet megel6z6 év(ek) soran keletkezett kotelezettségvallalasok targyévet
terhel6 kifizetéseit;

3.4.3. atargyévre tervezett programok varhato eseti kiadasait;

3.4.4. abevételi tételek nagysagat érintden a korabbi évekre vonatkozé tényadatokat,
illetve a rendelkezésre allo friss informaciokat;

3.4.5. az egyes kiadasi tételek és a kiilonféle tdmogatdsok altal biztositott forrdsok
Osszhangjat.



3.5.

3.6.

A koltségvetési (pénziigyi) tervet ugy kell kialakitani, hogy a bevételi tételek és a ki-
adasi tételek egyensulyban legyenek. Indokolt esetben a Tarsasag éves koltségvetésé-
ben hiany is betervezhetd, melynek mértéke ugyanakkor nem haladhatja meg a targy-
¢év fordulonapjan a Térsasag rendelkezésére allo készpénz és bankszdmlaegyenleg ko-
telezettségvallalassal nem terhelt részének 20%-at.

A koltségvetés évkozi alakulasat a gazdasagi elndkhelyettes kdveti nyomon. A terve-
zett bevételek elmaradasa vagy késedelme esetén javaslatot tesz az Elnokség szamara
a kiadasok csokkentésére, vagy — likviditasi nehézségek esetén — ideiglenes bevételek
(pl. tagi kolesonok) biztositasara.

Gazdalkodasi funkciok, feladatok és jogkorok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A kifizetések és bevételek jogossaganak, 6sszegszertiségének valamint indokoltsaga-
nak vizsgalatat, tovabba a kifizetések végrehajtasat az alabbi feladatok idérendi sor-
rendjében kell végrehajtani:

a) kotelezettségvallalasra vonatkozo szandéknyilatkozat;
b) kotelezettségvallalas ellenjegyzése;

c) kotelezettségvallalas;

d) érvényesités;

e) utalvanyozas;

f)  kifizetés, atutalas.

Kotelezettségvallalasra €s utalvanyozasra az elnok, illetve helyettesitd jogkorében az
altalanos elnokhelyettes jogosult.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, illetve az érvényesitésre a Tarsasag gazdasagi
elnokhelyettese jogosult, mely jogkorét akadalyoztatasa esetén atmenetileg a Tarsasag
egy masik elndkhelyettese részére irasban atadhatja.

Hazipénztarbol torténd kifizetésre a Tarsasadg pénztarosa, tutalasra — az érvényesitést
kovetden — a gazdasagi elndkhelyettes jogosult.

Kotelezettségvallalasi, illetve utalvanyozasi szandékarol a kotelezettségvallalo elekt-
ronikus levélben t4jékoztatja az ellenjegyzésre jogosultat. Egy elektronikus levélben
tobb kotelezettségvallalasi szandékrol, illetve utalvanyozasrdl is torténhet tajékozta-
tas.

Az ellenjegyz6é megvizsgalja a kotelezettségvallalas céljat, mértékét és jogossagat, va-
lamint ellenérzi a fedezet rendelkezésre allasat. Egyetértése esetén irasban vagy elekt-
ronikus levél formajaban ellenjegyzi a kotelezettségvallalast, amit a kotelezettségval-
lalasra, valamint a kifizetésre vagy atutalasra jogosult személyek részére kiild meg.
Ugyanebben a folyamatban megtorténhet az érvényesités is.

Amennyiben az ellenjegyz6 nem ért egyet a kotelezettségvallalas céljaval, mértékével
vagy jogossagaval, vagy a fedezet nem 4ll rendelkezésre, gy arrol egyeztet a kotele-
zettségvallaloval.

Az év soran havi rendszerességgel felmeriild atutalasok ellenjegyzése adott évre eldre
az évre vonatkozd O0sszeg meghatarozasaval torténik. Amennyiben az év kozben az
atutalas Osszege megvaltozik vagy meghaladnd az ellenjegyzett Gsszeget, az ellen-
jegyz6 modositja az ellenjegyzést.



4.9. Az egyenként a 25.000 Ft-os értékhatart el nem érd készpénzes kifizetések esetében
az ellenjegyzés — az adott pénziigyi évre vonatkoz6 — un. keretellenjegyzés formaja-
ban torténik. A keretellenjegyzés Osszege nem haladhatja meg a 250.000 Ft-ot.
Amennyiben az ellenjegyzési keret “felhaszndlasa” elérte a 90 %-ot, arr6l a Tarsasag
pénztarosa koteles soron kiviil tajékoztatni az ellenjegyzot, aki Gjabb ellenjegyzési ke-
ret biztositasarol donthet.

4.10. Az érvényesitésre jogosult személy a bizonylat utalvanyozasa eldtt koteles
megvizsgalni, hogy:
a) a bizonylatot az illetékes allitotta-e Ki;
b) a bizonylat kiallitasa sziikséges és jogos-e;
C) abizonylat szamszakilag helyes-e;
d) abizonylaton szerepld Osszeg kifizetését jogszabaly nem tiltja-¢;
e) szolgaltatas esetén a munka elvégzését igazoltak-e.

4.11. A Tarsasag bankszamldjanak egyenlegét, forgalmat lekérdezni az elndk és a
gazdasagi elndkhelyettes jogosult, amit a szamlat vezetd pénzintézet altal kiadott
elektronikus hozzaférések biztositanak. A bankszamla egyenlegérél a gazdasagi el-
nokhelyettes az elnokségi iilésen tajékoztatja az elndkséget, illetve kérés esetén kote-
les arrol a Tarsasag barmely tagjat tajékoztatni.

A pénztar mikodése

5.1. A Tarsasag egy hazipénztarral (tovabbiakban: pénztar) rendelkezik. Ez az a pénzkeze-
16 hely, amely a Tarsasag készpénzzel vald ellatdsanak, készpénzforgalma lebonyoli-
tasanak korébe tartozd valamennyi tevékenységet elvégzi.

5.2. A Tarsasag pénztaraban az atlagos napi készpénzfogalom nem haladhatja meg a
200.000 Ft-ot, a zard készpénzkészlet a 300.000 Ft-ot, amely magaba foglalja a napi
zarokészlet mellett a pénztarban esetlegesen tarolt egyéb értékeket (pl. értékpapiro-
kat), értékcikkeket is.

5.3. A Tarsasag irodahelyiségében a pénztarold eszkoz (pénzkazetta) biztonsagos elhelye-
zésére pecsételhetd és tlizbiztos lemezszekrény biztositott.

5.4. A banki koltségek csokkentése érdekében a Tarsasag minimalizalja a hazipénztar és a
bankszamla k6zotti pénzforgalmat. A bankszamlarol torténd pénzfelvételeket gy kell
megszervezni, hogy annak koltsége a lehetd legalacsonyabb legyen. A Téarsasag
bankszamlajarol (bankfiokbol vagy bank-automatabol) torténd pénzfelvételt valamint
a bankszamlaval kapcsolatos pénzbefizetést az elndk vagy a gazdasagi elndkhelyettes
végezheti.

5.5. Abban az esetben, ha valamely okbdl — pl. masnapi nagyobb Gsszegii kifizetés esetén
— sziikségessé valik, hogy a pénztarban a pénztarzaras utan atmenetileg az 5.2 pont-
ban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegli készpénz legyen tarthatd, azt a
pénztarosnak az elndkkel vagy a gazdasagi elnokhelyettessel elzetesen irdsban enge-
délyeztetnie kell.



6. A pénzszallitas

A Tarsasagnal torténd pénzszallitds esetén annak biztonsagi kovetelményeiként a kdvetke-
zOket kell betartani:

e 300.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszeg esetén
1 16 pénzszallitd

e 300.000 Ft feletti 6sszeg esetén
1 f6 pénzszallito és 1 f6 pénzkisérd biztositsa a szallitast.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa

7.1. A pénztarosi feladatokat a titkarsagvezeto latja el.

7.2. A pénztaros a pénztart 6ndlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Erre vonatkozé
irasbeli nyilatkozatat munkakorének elfogadasakor koteles megadni.
7.3. A pénztaros feladatai:

a) a Tarsasag bankszamlajarol tortént banki készpénzfelvételbdl szarmazo
készpénz bevételezése;

b) napi készpénzallomanyt meghaladd 0sszeg befizetése a pénzintézetnél ke-
zelt bankszamlara;

C) a pénztarban 1év6 készpénz és egyéb értékek, értékcikkek kezelése, Orzése;

d) a pénzmozgas bizonylatainak elkészitése, valamint honap végén a bizony-
latok atadasa a konyvelonek;

e) a pénztarral kapcsolatos nyomtatvanyok, elszamolasok tarolasa;

f) az esetleges valutakészlet kezelése, 6rzése;

g) apénztari feladatok mellett a pénztari szamfejto feladatok ellatasa (megbi-
zasi, felhaszndloi szerzddések stb. alapjan).

8. A pénzkezelés rendje
8.1. A pénztari rend

8.1.1. A pénztaros — az elndk és a gazdasagi elndkhelyettes irdanymutatdsa alapjan —
koteles gondoskodni az esedékes és varhato kifizetésekhez mindenkor megfeleld
mennyiségll és cimletli bankjegyrdl és pénzérmérdl.

8.1.2. Feladata tovabba a készpénzfelvételek és kifizetések tervezése és végrehajtasa
figyelemmel arra, hogy pénztarzarlatkor a készpénzallomany ne haladja meg a
pénztarra megallapitott napi zard pénzkészletet.

8.2. A hamis pénzzel kapcsolatos eljaras

8.2.1. A hamis vagy hamisitvany-gyanus pénz el6forduldsa esetén a pénztaros koteles
¢értesiteni a Tarsasag elnokét. Az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben
szerepeltetni kell:



a) a hamis vagy gyanus pénz cimletét, darabszamat — bankjegy esetében so-
rozatszamat és sorszamat is;

b) a befizetd nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat; és

c) a befizeté nyilatkozatat arra vonatkozodan, hogy hol, kitél és mikor tett
szert a pénzre.

8.2.2. A jegyzOkonyvet a befizetdvel és a jelenlévokkel, mint tantikkal ala kell iratni.
Amennyiben a befizet az alairast megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a
jegyzokonyvben.

8.2.3. Az ilyen cimen visszatartott pénzrdl a pénztaros koteles a befizetonek elismer-
vényt adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjelolésével — el-
ismeri. Az atvételi elismervényen — bankjegyek esetén — fel kell tiintetni azok So-
rozatszamat €s sorszamat is.

8.2.4. A hamis vagy hamisitvany-gyanus pénzt a jegyzOkonyvvel egylitt at kell adni a
Magyar Nemzeti Banknak, amely a pénzt megvizsgalja és a sziikséges intézkedé-
seket megteszi.

8.3. A pénztarzarlat rendje

8.3.1. A pénztaros a Tarsasadg pénzforgalmat ,,Idészaki pénztarjelentés”-ben rogziti,
melyet ho végén lezar. A pénztarjelentés alapjan megallapitja az adott havi bevé-
telek és kiadasok végosszegét, hozzaadva az el6z6 havi zard készpénz marad-
vanyt. A jelentésben megallapitott egyenleget egyezteti a tényleges készpénzal-
lomannyal, valamint a fokonyvi konyveléssel (Pénztarnaplo egyenleggel).
Egyeztetését alairasaval igazolja.

8.3.2. A pénztarjelentésben a kerekitési szabalyok alkalmazasaval megallapitott tény-
leges pénzforgalom szerinti 6sszeget kell feltlintetni.

8.3.3. Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait fel kell deriteni, arrdl
jegyzokonyvet kell felvenni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a
pénztarosnak meg kell téritenie.

8.4. A pénztarkulcsok kezelése

8.4.1. A pénztarold eszkdz (pénzkazetta) egyik kulcsat a pénztarosnak kell ériznie.

8.4.2. A kulcs masodpéldany(ai)t az eredeti kulcskezel0 altal lepecsételt €s atirt zart
boritékban az elndk biztonsagi zarral elzart helyen 6rzi.

8.4.3. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, kdteles a nala 1évd pénztari kulcsot az elndkhoz eljuttatni.

8.4.4. A kulcsokrdl az elndk vagy az altala megbizott személy olyan nyilvantartast
koteles vezetni, amelybdl megallapithatod, hogy egy-egy kulcs mikor, milyen ci-
men, mettél meddig és kinél volt. Az egyes kulcsok atvételét, visszavételét a
nyilvantartasban az alairasok igazoljak.

8.4.5. Amennyiben a pénztarolo eszkozt nem a pénztaros nyitja fel, az kizardlag bi-
zottsagilag torténhet, és minden esetben pénztarrovancsot kell végrehajtani.
Amennyiben az el6talalt készpénzkészlet nem egyezik meg a pénztarzarlattal il-
letve a mozgasbizonylatokkal, ugy errdl bizottsagi jegyzékonyvet kell felvenni.



Az eltérés okat fel kell deriteni legkésobb a pénztaros ujboli munkaba allasa nap-
jan.

9. A pénzforgalom bizonylatolasa, nyilvantartasok vezetése

A Tarsasag pénzforgalma elsddlegesen az elektronikus bankszamlan bonyolddik. A szam-
viteli torvény eldirasainak megfeleléen a készpénzforgalomra a kovetkezoket kell figye-
lembe venni:

a) a készpénzvaltozasokrol bizonylatot kell kiallitani;

b) valamennyi bizonylat adatait rogziteni kell a konyvviteli nyilvantartasok-
ban;

C) a pénztari nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alap-
jén szabad adatokat bejegyezni,

d) abizonylatokon az adatokat a valésagnak megfeleléen kell rogziteni;

e) a konyvviteli nyilvantartasokban a pénzmozgassal kapcsolatos adatokat
késedelem nélkiil, a pénzmozgéssal egyidejiileg kell régziteni;

f) a naplofékonyvet oly modon kell vezetni, hogy az megfeleljen a pénztari
nyilvantartas kdvetelményeinek is;

g) a pénzforgalomhoz kapcsolodd bizonylatok — a pénztari be- és kifizetési
pénztarbizonylatok — szigor szamadas ala vont nyomtatvanyok, azok ron-
tott példanyait is meg kell Orizni;

h) a pénztaros koteles a pénztari kifizetésekhez kapcsolodd alairasi cimpél-
dany masolati példanyat elhelyezni a pénztarban.

9.1. Pénztari befizetések

9.1.1. A bevételi pénztarbizonylat 3 példanyos nyomtatvanytdmb.

9.1.2. A garnitara els6 példanya a ,,Bevételi pénztarbizonylat”, amely a kdnyvelés bi-
zonylata, amelyhez csatolni kell a pénztari alapokmanyokat.

9.1.3. A masodik példany a ,Nyugta” bizonylat, amelyet a befizetonek kell atadni a
befizetés teljesitését igazolo elismervényként.

9.1.4. A harmadik példany a tombben maradé topéldany.

9.1.5. A bevételi pénztarbizonylathoz kapcsolodhat alapbizonylat is. Ilyen alapbi-
zonylat lehet pl. a befizetést elrendel6 utalvany, vagy egy készpénzes értékesités
szamlamasolata stb. A bevételi pénztarbizonylaton minden esetben hivatkozni
kell a befizetés jogcimére (pl. a befizetést elrendeld hatarozat szama, tagdij stb.).

9.1.6. Nem mindsiil hazipénztari befizetésnek, de a hazipénztar bevételezés korébe
tartozik a hazipénztar-ellatmany felvétele a pénzintézettdl. Az atvett készpénz
Osszegét a naplofokonyvben — mint nyilvantartas — konyvelni kell. Annak érdek-
¢ben, hogy a pénztaros a megfelel cimletezés szerinti pénzallomanyt biztositani
tudja, ,,Cimletjegyzék™-et allit ossze a készpénzt felvevd elndk vagy gazdasagi
elndkhelyettes részére.

9.1.7. A Tarsasag készpénz-felvételre is hasznalhatd bankkartyajat illetve a hozza tar-
tozo PIN kodot a Tarsasag gazdasagi elnokhelyettese biztonsagi zarral elzart he-
lyen, egymastdl elkiilonitetten Orzi. A bank-automatdbdl torténd bankkartyas



készpénzfelvételre kizardlag a Tarsasag gazdasagi elnokhelyettese jogosult. A
készpénzfelvételt megelézoen a Tarsasag elnoke minden esetben egyeztet a gaz-
dasagi elnokhelyettessel a felvehetd Osszeg felsé hatarardl. A felvett készpénz
teljes 0Sszegét a pénztarban kell elhelyezni.

9.2. Pénztari kifizetések

9.2.1. Pénztarbol kifizetést csak bizonylat alapjan lehet teljesiteni. A kiadasi pénztar-
bizonylat 2 példanyos nyomtatvanytomb, kitoltésére az elézéekben leirtak az
iranyadok. A szdmla zaradékaban rogziteni sziikséges a kifizetés jogcimét, datu-
mat €s a pénzt atvevo alairasat.

0.2.2. A pénz atvevidjének személyazonossagat igazolnia kell személyazonositod iga-
zolvanya bemutatasaval.

9.2.3. Amennyiben a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénz-
tarban, Ggy a megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott megha-
talmazas alapjan fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
csatolni kell. A meghatalmazasokrol — eseti jellegli, rendszeres — a pénztaros kii-
16n nyilvantartast koteles vezetni. Visszavonasig érvényes meghatalmazas esetén
— mivel az nem csatolhaté az egyes kifizetésekhez — a kiadasi bizonylat szoveg
rovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

9.2.4. A kiadasi pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelés bizonylata — ehhez kell
csatolni az alapokmanyokat —, masodik példanya marad a tombben, amelyet a
pénztaros megoriz.

9.3. Elszamolasra kiadott elélegek

9.3.1. Amennyiben a Tarsasag kijelolt tagjanak a Tarsasag feladatainak ellatasahoz
készpénzre van sziiksége, a pénztarbol eldleget vehet fel.
9.3.2. Az eldleg folyositasi esetei:
a) beszerzési elleg;
b) utazasi el6leg;
C) egyéb elbleg.
9.3.3. A beszerzési eloleget a szakosztalyok elndkei vagy titkarai vehetik igénybe a
szakosztalyi rendezvények eldkészitési illetve lebonyolitasi koltségeire.

9.3.4. Utazasi eldleg annak — az elnok, vagy a szakosztaly-elnok altal kijeldlt — tag-
nak folyosithatd, aki feladatat a Tarsasag székhelyén — a Budapesten kiviili lako-
hellyel rendelkezd tagok esetében, aki sajat lakohelyén — kiviil teljesiti ideiglenes
jelleggel (pl. eldadast tart, rendezvényt szervez stb.) a tavolléte alatt felmeriilt
tobbletkdltsegeire.

9.3.5. Az egyéb célu eldlegek kore igen széles lehet, engedélyezése az elndk, helyet-
tesitd jogkorében az altalanos elndkhelyettes, illetve a gazdasagi elnokhelyettes
jogkore.

9.3.6. Az eldlegek folyositasakor a kovetkezok figyelembevétele sziikséges:

a) az elszamolasra kiadott 6sszeg ne haladja meg a feladat ellatasahoz indo-
koltan sziikséges Osszeget;



b) elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az
Osszeg rendeltetése €s az elszamolas végso hatarideje is fel van tiintetve;

€) barmilyen cimen felvett el6leggel legkésébb 30 napon beliil el kell sza-
molni;

d) ha ugyanaz a személy elszamolasra azonos jogcimen Ujabb Gsszeget vesz
fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak el-
szamolasara kikotott véghataridé nem érkezett el;

e) ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként
visszafizetési kotelezettsége keletkezett, ezt az dsszeget készpénzben még
akkor is koteles visszafizetni, ha Gjabb 0sszeget vesz fel elszamolasra. A
befizetendo és a felvételre keriil6 6sszeget nem lehet egymassal szembe al-
litani.

9.3.7. A pénztaros az elszamolasra kiadott el6legekrdl nyilvantartast koteles vezetni.

9.3.8. A pénztaros az eldleg kifizetését csak szabalyszertien kiallitott, kotelezettség-
vallaléi zaradékkal ellatott nyugta alapjan teljesitheti. A pénztari bizonylathoz
alapokmanyként csatolni kell az igénylés bizonylatat.

9.3.9. Az elszdmolaskor a nyugtat érvényesités utan a kifizetési bizonylathoz kell csa-
tolni.

10. Személyi jellegii kifizetések eljarasrendje

10.1. A Tarsasagnal az alabbi személyi jellegii kifizetések jelentkezhetnek:
f) atitkarsagvezetd6 munkabére;
g) afolyoirat szerkeszt6jének megbizasi dija;
h) a honlap karbantartéjanak megbizasi dija;
1) az elndki tiszteletdij;
j) a Tarsasag altal adoméanyozott dijak (Tanarky-dij, Korponai-dij, Eletmi
dij);
k) a Tarsasag altal meghirdetett palyazatok dijazottainak elismerése;
I) ameghirdetett palyazatok biraldinak dijazésa;
m) a Tarsasag rendezvényei el6adoinak dijazasa.

10.2. A személyi jellegii kifizetés kizarolag a konyvel6 altal elkészitett bérszamfej-
tést alapjan torténhet.

10.3. A bérszamfejtés elkészitéséhez az érintetteknek a konyveld altal meghatarozott
adatlapot kell kitolteni. Az adatlapot a titkdrsagvezetd vagy az elndk biztositja az
érintett részére. A Kkitoltott Grlapot a titkarsagvezetonek vagy az elnoknek kell leadni,
aki intézkedik az adatlap konyveld részére torténd tovabbitasara.

10.4. A 10.1. b), ¢), g), h) pontokban szerepld feladatokhoz kapcsoldédéan megbizasi
szerz6dést kell kotni, melyet a Tarsasag részérdl az elndk, vagy tavolléte esetén az al-
talanos elnokhelyettes ir ala. A megbizasi szerz6désekben foglalt feladatok végrehaj-
tasarol minden esetben teljesitési igazolast kell késziteni, amelyben részletezni kell a
megbizott altal végrehajtott feladatokat. A teljesitési igazolast az elndk allitja ki. A
megbizasi szerzddés illetve a teljesitési igazolas masolatat meg kell kiildeni a kdnyve-
18 részére.



11.

10.5. A személyi jellegl kiadasokhoz kapcsolodd ado- és jarulék-befizetés mértékét
a konyveld allapitja meg, errél minden honap 12-ig tjékoztatja a Tarsasag elnokét és
gazdasagi elndkhelyettesét. Az adok és jarulékok befizetését a Nemzeti Ado és Vam-
hivatal altal meghatarozott hatariddig a gazdasagi elnokhelyettes végzi.

Szakosztalyi rendezvények finanszirozasa

11.1. A Térsasag tagjai altal befizetett tagdijak nyilvantartasat a titkarsagvezetd vég-
Zi.

11.2. A befolyt tagdijbevételeket szakosztalyonként elkiilonitetten kell nyilvantarta-
ni. Az év végén az egyes szakosztalyok altal befizetett tagdijak 0sszegét a titkarsag-
vezetd rogziti. Az adott évet kdvetd pénziigyi évben a szakosztalyok ezen 6sszeg Kiil-
dottgytilés altal meghatarozott szdzalékat hasznélhatjak fel rendezvényeik finansziro-
zasara.

11.3. A titkarsagvezet6 az év soran nyomon koveti, hogy az egyes szakosztalyok al-
tal elszamolt koltségek a megallapitott kereten beliil maradjanak.

11.4. A szakosztalyok rendezvényeihez kapcsolddod reprezentacios kiadasok kozott
alkohol nem szamolhato el.

12. Egyéb rendelkezések

A Tarsasag altal a tudomanyos munka elismeréseként, illetve jeles évforduld alkal-
mabol adomanyozott targyjutalmakhoz (gytirli, érme stb.) atvételi elismervényt kell
késziteni, melyet az adomanyozottal ala kell iratni. Az elismervény elkészitése és ala-
iratasa a targyjutalmat atado feleldssége. Az atvételi elismervény masolatat a vonat-
koz6 szédmla eredeti példanyahoz kell csatolni.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Jelen szabalyzat betartdsaért és betartatasaért a gazdalkodas iranyitoi és végre-
hajtoi a Ptk. szerint feleldsek, amit a feliigyeld bizottsag az Alapszabaly VI. fejezete
szerint ellendriz.

13.2. Jelen szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 30 napon beliil a gazdasagi elnok-
helyettes intézkedik a konyveld felé a Tarsasag szamviteli politikajanak feliilvizsgala-
tara.

13.3. A szabalyzat a 2023. december 14 -i elnokségi iilés jovahagyasaval 1€p hataly-
ba. Ezzel egyidejlileg a 2014-ben elfogadott Pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
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