Adészam: 19002581-2-41

Reklamszovetség

o
=
-
[~}
=
=

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Magyar Reklamszovetség

Budapest, 2022. majus 24.

N N e

Hatalyba helyezte a civil szervezet nevében: Fiilop Szilvia fotitkar
Magyar Reklamszovetség



A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a szamvitelrdl szolo 2000 évi C. torvényben foglaltak betartasa, illetve a
magantulajdon, ezen belil a(z) Magyar Reklamszovetség (tovabbiakban: Egyesiilet)
vagyonanak a védelme.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztaraban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés maddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartés, a bizonylatolas szabalyszerii legyen,
valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus
finanszirozésa megeldzésérdl és megakadalyozésarol sz616 torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztirban csak a
készpénzben lebonyolédd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség Ilehet, az azt
meghalad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar miikkodtetése.

Valutés hazipénztar mitkodtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

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

Esetlegesen el6fordul6 bérkifizetések.

A(z) Magyar Reklamszovetség sajatossagai

1.1. MRSZ Iroda (az egyesiilet titkarsaga)

Az MRSZ TIroda (az egyesiilet titkdrsaganak) vezetdje a mindenkori a fotitkdr. A fotitkar
iranyitja az MRSZ iroda alkalmazottainak munkéjat, mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja,
illetve felligyeli és iranyitja a szerzodott partnerek munkajat a jelen pénziigyi szabalyzat
esetében kiilonds tekintettel az adminisztrativ (pl. szadmlazas) - illetve pénziigyi
szolgaltatasokra (pl. konyvelés) szerz6dott partnerekre vonatkozdan.

1.2. Fétitkar feladata és feleldssége az Egyesiilet pénziigyi szabalyzataban rogzitettek
vonatkozasaban

A mindenkori fotitkar kiemelt feladata és feleldssége a jelen egyesiileti pénziigyi szabalyzat
tekintetében az alapszabaly 16.§ (1) bekezdésének a) c), d) e) és f) pontjai szerint® az
Egyesiilet adminisztracios tevékenységének irdnyitasa és felligyelete, az egyesiilet szerveinek
(Elnokség, Ugyvezetdség, Feliigyeld Bizottsag) hatarozatainak végrehajtasa illetve annak
feliigyelete, az alapszabdly és az Egyesiilet szabalyzatainak betartatasa, az Egyesiilet




bevételeinek és kiadasainak rendeltetésszerii, a mindenkori pénziigyi el6irasoknak megfelel
felhasznalasa, a napi operativ koltségvetési ligyekben valo dontéshozatal az Ugyvezetdség
véleményének figyelembevételével, tovabba az Egyesiiletet a fotitkar képviseli hatdsagok,
birdsagok, kiviilallo harmadik személyekkel szemben.

A fotitkar koteles arrol gondoskodni, hogy a mindenkori konyveldirodaval kotott
egyiittmiikddési szerz6dés a jelent egyesiileti pénziigyi szabalyzat alapjan keriiljon
megkotésre vagy a jelen szabalyzat jovObeni jelentds kiegészitése esetén sziikséges eljarnia a
megfeleld szerz6dés modositasaban.

1.3. MRSZ konyveléi iroda

Az MRSZ nem alkalmaz kiilén pénziigyi munkatarsat, koltségoptimalizalasi okokbdl a
hatalyos jogszabalyok szerinti pénziigyi adminisztraciés feladatok jorészét kiilsé konyveld
iroda végzi. 2018. januar 1-t6] a Magyar Reklamszdvetség az Ugyvezetdség tdmogatasaval
konyvelési szolgéltatdsokra az ISOLA-3 Konyveldiroda Kft-vel szerzédott le hatarozatlan
iddre.

A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A Magyar Reklamszovetség pénzeszkozeit koteles — készpénzben torténd fizetések
kivételével — a bankoknal vezetett bankszdmléan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s
ennek érdekében bankszdmlaszerzOdést 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 bankszdmlaszerz6désben a felek masképp nem
allapodtak meg — képviseleti joggal felruhdzott személy alairasa sziikséges.

Pénzintézeti fizetési modok

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

Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezdk:
@ atutalas

® beszedési megbizas (inkasszd) (hataridds és azonnali)
® bankkartya

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

Ha a bankszadmlan levo pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését
nem teszi lehetdveé, a pénzintézet — a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen — az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos
masként nem rendelkezik.



A Dbankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a
megbizéasnak a terhelendd bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:

® készpénz atadasaval,

® az Osszegnek a jogosult bankszdmlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

® az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a jogosult
részére valo tovabbitasaval,

® az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutaldséval
(amelynek tovabbitdsa tavirati uton is torténhet),

® az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany Utjan torténd kifizetésével,

® pénzforgalmi betétkonyv felhasznalasaval,

® postai killdemény utanvételezésével.

A hazipénztar miikodési szabalyzata

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2.2. pontjaban is rogzitettiik, a fotitkar és az erre kijeldlt
adminisztrativ munkatars kozosen latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
igy 6 a pénzkezelOdk.

A pénzkezeld az ugynevezett ,héazipénztirban” koteles kezelni a bankbdl
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

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

A pénzkezeld koteles a forgalméanak lebonyolitasara, a pénzmegOrzésre és tarolasra
alkalmas helyet/onallo helyiséget biztositani, ahol eleget lehet tenni a sziikséges és
¢észszerll vagyonvédelmi dvintézkedéseknek.

A pénzkezeld teljes €s egyetemleges feleloséggel tartozik a hazipénztarban 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 szabalyszertien 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 tarolhatd olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaldan
megallapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett
sulyabol vagy sériilt meg. Ha a pénzkezeld a neki atadott pénzek kozott hamis vagy
hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot jegyzOkonyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt,
majd arrél haladéktalanul értesiteni kell az illetékes hatésagokat (MNB, BM).



A hézipénztarba bevenni, illetve abbol kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat és
gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdemld bizonylattal lehet.

A bizonylat géppel készitett bizonylat. A Magyar Reklamszovetség gépi kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatot, valamint idGszaki pénztarjelentést hasznal a pénzmozgas
bizonylataként.

2. Az Egyesiilet pénzforgalmanak lebonyolitasanak rendje
2.1. Pénzforgalom médja

Az MRSZ Irodéanak, illetve a fotitkdrnak az Egyesiilet pénzforgalmat elsddlegesen online,
bankszdmlan keresztiil kell bonyolitania mind a kimend (kiallitott), mind a bejovo
(beszallitoi) szamlak tekintetében.

Az MRSZ készpénzes szamla kiallitasat nem biztositja sem a tagjai, sem a beszallitoi felé,
azaz az Egyesiiletnek készpénzbevétele nincs.

Bejovo szamlak esetében kizdrdlag olyan szolgaltatdsok esetében fogadhatd be készpénzes
szamla a fotitkar engedélyével, amely nem helyettesitheté mas beszallitoval, szolgaltatoval és
/ vagy az MRSZ iroda munkatarsa az adott feladat elvégzése soran felmeriilé koltség,
szolgaltatds megvasarlasat masképp nem tudja megoldani (pl. postai és futarszolgaltatasok).

2.2. Hazi pénztar rend: munkavallaloknal miikodtetett, uin. ,,kézi” pénztar

A hazi pénztarban tarolt készpénzt kulccsal zarhatd fémkazettaban kell tarolni. A f6titkar
hatarozza meg, hogy a kézi pénztart mely munkatars kezelheti. A kézi pénztarként hasznalt
fémkazetta kulcsat a fotitkar, illetve a fotitkar altal erre kijel6lt adminisztrativ munkatars tartja
maganal és felel a kézi pénztar biztonsagaért, valamint az 4ltala kezelt hazi pénztar
nyilvantartasaért (lasd kovetkezd pontok). A kézi pénztar tarolhaté az Egyesiilet iroddjaban,
amennyiben biztositott, hogy zart, kiilon szobdban keriil elhelyésre. Amennyiben ez nem
biztositott (pl. az irodaban mas szervezetek, hazdasagi tarsasagok is helyet kapnak pl. open
office), ugy a kézi pénztart kezeld (a fotitkar vagy az altala erre kijelolt adminisztrativ
munkatars) lakasan tarolhatd kiilonds tekintettel a home office munkavégzés esetén azzal,
hogy az ellendrzések idejére a hazi pénztart kezeld munkatarsnak azt a fotitkar rendelkezésére
kell bocsatania.

A készpénzes szallitdoi szamlakat az elektornikusan vezetett hazi pénztar nyilvantartasban
koltséghelyek szerint megbontva az MRSZ iroddnak kijelolt munkatarsanak ill.
munkatarsainak kell nyilvantartani.

2.3. Készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A hazipénztarba Osszeget a fOtitkar utalhat ki a bankszamlarol valo kozvetlen leemeléssel,
vagy bankkartyds készpénzfelvétellel. Az igy hazipénztarba helyezett Osszeget az MRSZ
irodanak a hazi pénztar nyilvantartdsban szintén rogziteni kell.

2.4. Hazi pénztar ellendrzésekor kovetendé eljaras
Az MRSZ irodanak a hazipénztar nyilvantartast (az aktualis honap utolsd naptari napjaval

frissitve) a hovégi zaraskor a konyveld iroda szamara elektronikus megkiildés Utjan
biztositania kell a konyvelési munka megfeleld elvégzése és ellendrzés céljabol.



A hazi pénztarban rendelkezésre allo készpénzt, - amennyiben a hazi pénztarat nem a fotitkar,
hanem az 4ltala kijelolt munkatars kezeli - a fotitkar a hovégi hazi pénztar nyilvantartas
alapjan havonta ellendrzi:

Amennyiben az ellendrzés sordn a fOtitkar bizonylatoldsi problémat vagy pénzkezelési
hidnyossagot ¢észlel, ugy arrdl koteles jegyzokonyvet késziteni rogzitve a kivizsgalas
kortiilményeit is. A jegyzokonyvben részletezni kell a hidnyossagot, lehetdség szerint annak
orvosléasara javaslatot tenni. A hianyossagok kezelésének modjardl a fétitkar konzultalhat a
konyveld irodaval. A jegyzokonyvet (a) a hdz pénztart kezeld munkatars megkapja és a
jegyzokonyvben rogzitett hidnyossagokat (pl. nyilvantartas kiegészitése, szamla leaddsanak
pétlasa) a meghatarozott hataridon beliil potolnia kell. (b) A jegyzékonyvet a fotitkar az
Ugyvezetdség szamdra is megkiildi tajékoztatasul. (c) A hidnyossag potlasarol, rendezésérél a
fétitkar szintén tajékoztatja az Ugyvezetdséget. (d) Amennyiben a pénzkezelési hianyossag
nem potolhatd és bizonyithatoan nem a héazi pénztart kezel¢ munkatdrs hib4ajabol van
készpénzhiany (pl. lopas), tigy a fotitkar a konyveld irodaval egyeztetésben javaslatot készit
annak lekonyvelési moddjara (pl. hidny). (e¢) Amennyiben a pénzkezelési hidnyossag
bizonyithatéan és annak mértéke meghaladja a 100.000 Ft-ot és bizonyithatdéan a hazi pénztart
kezel6 munkatars hibajabol van készpénzhiany, s azt nem potolja a jegyzOkdnyvben rogzitett
hataridon beliil, ugy a fotitkar megsziintetheti a munkaviszonyat.

2.5. Napi készpénz ziro6 allomany maximalis mértéke

A hazi pénztarban rendelkezésre allo napi készpénz zard allomany maximalis mértéke nem
haladhatja meg az 500.000 Ft-ot. Ettdl eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értéki
eszk0z készpénzben torténd kiegyenlitése esetén.

2.6. Bankkartya hasznalatanak rendje, kartyas-vasarlas

A Magyar Reklamszovetség OTP-nél vezetett {6 bankszamlajdhoz kapcsoltan 1 db
bankkartya biztositott, melyet az OTP bankndl a bankszamla kezeldjeként a fotitkar
hasznélhat az aldbbiakra:

o Kartyds vasarldsra abban az esetben, amennyiben az adott szolgaltatds 4tutalasos
szdmla ellenében nem igénybe vehetd.
e Hazi pénztarba pénzkivételre.

2.7. Bankszamlak kezelése

Az Egyesililet OTP Banknal vezetett szamlai:

e Magyar Reklamszovetség foszamla: 11705008-20056656

e OOH Tagozat alszamla: 11705008-20500100

e MRSZ elndkség, ligyvezetdség altal 1étrehozott projektekre hasznalhaté alszdmla:
11705008-20496296

¢ [AB Hungary elkiilonitett bankszamla 11705008-22530938



A Magyar Reklamszovetség OTP Banknal vezetett bankszamljat (mind a f0szamlat, mind az
alszdmlakat) a fotitkar kezeli, arr6l utaldsokat hajthat végre az alapszabaly 16.§ (1) bekezdés
e) és f) pontjai’ szerint.

Az utalasok esetében minden esetben a kdzlemény rovatban fel kell tiintetni az utalt szamla
szamlaszamat vagy a utalas jogcimét (pl. jarulékok utalasa esetében az adoszamot és az
id6szakot)

A kiemelt tagozatként miikodé IAB Hungary esetében az OTP-nél vezetett, a fészamlahoz
kapcsolt elkiilonitett IAB Hungary bankszdmléhoz az IAB tagsagi szabalyzat alapjan az I1AB
elnokségének jovahagyasaval a kijelolt IAB iroda munkatars (pl. tigyvezetd) is hozzaférhet,
arrol utaldsokat hajthat végre az.

A kiemelt tagozatként miik6dé IAB Hungary esetében az OTP-nél vezetett, a f6szamlahoz
kapcsolt elkiilonitett IAB Hungary bankszamlarél kimend utalast az MRSZ f6titkar is
végrehajthat az IAB elndkének vagy ligyvezetdjének jovahagyasaval. Ez alol kivételt
képeznek az IAB-hez kapcsolhat6é a mindenkori jogszabalyoknak megfeleld jarulék- és
adofizetési kotelezettségek utalasainak teljesitése, amelyeket a fotitkar kiilon engedély nélkiil
teljesithet az elkiilonitett IAB Hungary bankszamlarol elutalva az Egyesiilet pénziigyi €s
adozasi jogszabalyoknak megfeleld miikodésének biztositdsa érdekében.

Az utalas online bankoléssal, jelszoval ellatott feliileten, a fotitkar banknal regisztralt
mobiltelefonjara vagy az IAB eliilonitett bankszamla esetében az a kijelolt [AB munkatars
banknal regisztralt mobiltelefonjara SMS-ben érkez6 ellendrz6 koddal valo belépés utan
lehetséges.

Pénztari nyilvantartas vezetése

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

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

e Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,

o Egyéb pénzatvételi elismervény,

e Vevoszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arr6l a vevonek adott nyugta
masodik példanya,

e Egyéb bizonylat.

A pénztéri nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

o Készpénzfizetési szamlak,

o Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,
e Bankszamlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,

e Egyéb bizonylat.

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

2 Alapszabdly 16.§ (1) A Fétitkar feladatai: e) Biztositia az egyesiilet bevételeinek és kiaddsainak
rendeltetésszerti, a mindenkori pénziigyi eldirdasoknak megfeleld felhaszndlasat. f) Az Ugyvezetdség
véleményének figyelembevételével dont a napi operativ kéltségvetési ligyekben.



A konyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik.
A pénztarbizonylatok havi zar6 Osszegének meg kell egyezni a pénzkezeld altal
vezetett nyilvantartas havi végosszegével., amely meg6érzendo.

Havonta, a konyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar

zarlat nyomtatott vagy masolt formajat a pénzkezelonek egyeztetnie kell a

konyveléssel. A konyvelés bizonylatai az eléviilési idon beliill megorzendok.
Munkabér kifizetés

A munkabér kifizetése banki utalassal torténik.

A pénzkezeld csak a ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért utalhatja a dolgozo
részere.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmoldsra az alabbi célokra lehet kiadni:

® anyagvasarlésra,

® szolgaltatas igénybevételére,

® vam, illeték kifizetésére,

® cgyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszdmolasra kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szlikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoOloan, a fotitkar altal alairt bizonylat alapjan
lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van
tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 0sszegekrdl a pénzkezeld és a konyvelés nyilvantartast vezet,
amely megdrzendd

Ha az elszamolésra kdotelezett a kitlizott véghataridoig nem szamol el, a pénzkezeld
nem ad ki pénzt elszdmolasra.

Pénztarzaras

A pénztarzards havonta, ho végén torténik.
A pénztarzaras soran elvégzendd feladatok:
e anyitd és zard egyenleg egyeztetése,
e abankjegyek és érmék cimletenkénti egyeztetése.

Pénztari eltérés esetén fel kell tarni az eltérés okat a jegyzokonyvet kell felvenni.
Kerekitésre vonatkozo szabalyok

Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
sz0l6 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 alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0; forintra
végz0do dsszegre kell kerekiteni.

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

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamoldsa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

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



