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1. Bevezetés 

 

A Magyar Tartalékosok Szövetsége (továbbiakban: MATASZ) Alapszabály (4§.) szerinti 

gazdálkodást folytat. A hatályos előírásoknak megfelelő gazdálkodás érdekében kerül kiadásra a jelen 

Szabályzat. 

A MATASZ éves költségvetési terve, a vonatkozó jogszabályok alapján gazdálkodik, különös 

tekintettel az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és 

támogatásáról szóló 2011. évi CLXXV. törvény (Civil törvény) és az államháztartásról szóló 1992. 

évi XXXVIII. törvény és egyes kapcsolódó törvények módosításáról szóló 2006. évi LXV. törvény 

szabályaira. 

 

1.1. A Szabályzat célja 

 

A MATASZ Szabályzatának célja a vonatkozó jogszabályi előírásoknak való megfelelés, a 

vonatkozó magyar pénzgazdálkodási, számviteli standard előírásaival összhangban a pénzkezeléssel 

kapcsolatos számvitel-politikai döntések, valamint a pénzforgalom részletes szabályainak írásba 

foglalása a pénzügyi döntések végrehajtásának alátámasztására, a pénzgazdálkodás, a pénzforgalom 

szervezettsége, ellenőrizhetősége érdekében. A szabályzat elkészítésének további célja, hogy a 

MATASZ bankszámla kezelése biztonságban legyen, a pénzkezelés módja, a pénzforgalom rendje, a 

pénzkezelés és nyilvántartás, a bizonylatolás szabályszerű legyen, valamint a MATASZ megfeleljen 

az Európa Parlament 2005/60 EK irányelve alapján a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása 

megelőzéséről és megakadályozásáról szóló 2007.évi CXXXVI. törvény előírásainak is. 

Továbbá, hogy a MATASZ meghatározza a működéséhez, pénzügyi tervezéshez, 

pénzgazdálkodásához, a pénzkezeléshez kapcsolódó, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket is. 

 

1.2.  A Szabályzat tartalma 

 

Meghatározza a MATASZ költségvetésének bevételei és kiadásai tekintetében a pénz- és 

vagyongazdálkodás megtervezésével, végrehajtásával, a folyamatok nyilvántartásával kapcsolatos 

feladatokat. Rendelkezik a MATASZ kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, 

teljesítésigazolási, érvényesítési rendjéről, azok eljárási és dokumentációs részletszabályairól, az 

egyes jog- és hatáskörökről, a helyettesítés, illetve a hatáskörök átruházásnak a rendjéről. 

 

A vonatkozó előírásoknak megfelelően szabályozza a MATASZ körülményei között a 

pénzgazdálkodásra, a pénzforgalomra vonatkozó elvárásokat. Magában foglalja a pénzügyi tervezés, 

bankszámla-forgalom lebonyolításának rendjét, személyi és tárgyi feltételeit, a bankkezelést végző 

személyeket, a bankkezelés felelősségi szabályait. 

 

1.3.  A Szabályzat hatálya 

 

A Szabályzat hatálya kiterjed a MATASZ forrásainak felhasználására, és a felhasználásra irányuló 

eljárásokban résztvevő valamennyi személyre, a MATASZ valamennyi (jogi személyiséggel 

rendelkező és jogi személyiséggel nem rendelkező) területi, helyi, tagozati szervezeti egységére.  
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1.4. A Szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai 

 

• az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.); 

• a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Sztv.); 

• a számviteli törvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszámoló készítési és könyvvezetési 

kötelezettségének sajátosságairól szóló 479/2016 (XII.28) Korm. rendelet; 

• az államháztartási törvény végrehajtásáról rendelkező 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a 

továbbiakban: Ávr.); 

• a Magyar Tartalékosok Szövetségének Alapszabálya (a továbbiakban: Alapszabály); 

 

A Honvédelmi Sportszövetség /HS/ pályázatai kezelését külön MATASZ Szabályzat tartalmazza. 

 

1.5. Értelmező rendelkezések  

 

Éves Pénzügyi Terv tervezet: A MATASZ szervezeti egységei éves pénzforrás igényét tartalmazó 

tervezet, amely a kibővített elnökségi ülésre kerül beterjesztésre, elfogadásra  

 

Éves Pénzügyi Terv: A MATASZ szervezeti egységei éves pénzbevételi és kiadási pénzösszegeit 

tartalmazó terv, amely a küldöttgyűlésre kerül beterjesztésre, elfogadásra 

 

Program Részletes Pénzfelhasználási Terv: A MATASZ szervezeti egységei egy-egy programjának 

részletes, tételes pénzfelhasználását tartalmazó terv, amely az elnök jóváhagyását követően, a 

program végrehajtását teszi lehetővé.  

 

Jóváhagyás: Program szervezésének megkezdése, vagy a kötelezettségvállalás előtt annak 

szükségességének, jogosultságának, összegszerűségének ellenőrzése utáni engedély megadása. 

 

Számla: olyan szigorú számadású bizonylat, amelyet áru értékesítésekor vagy szolgáltatás 

teljesítésekor állítanak ki. Megjelenési formája lehet papír vagy elektronikus alapú. Tartalmazza a 

vevő és szállító azonosítására szolgáló adatokat (pl. név, cím, adószám), a teljesítésre vonatkozó 

adatokat (áru vagy szolgáltatás megnevezése, mennyisége, értéke), illetve a kifizetéssel kapcsolatos 

adatokat (fizetési mód, esedékesség, bankszámla). A számvitelre illetve az adózásra vonatkozó 

jogszabályok előírják azokat a formai és tartalmi követelményeket, amelyeket a bizonylatnak 

teljesítenie kell. 

 

Felszerelt számla: az elszámolásra kiálított számla tartozékai tartalmazzák az Árajánlatot,  

Megrendelőt, vagy Szerződést, Teljesítés igazolást. 

 

Teljesítés igazolása: a teljesítés megtörténtének igazolása, amelynek során ellenőrizhető okmányok 

alapján ellenőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, 

ellenszolgáltatást is magába foglaló kötelezettségvállalás esetén annak teljesítését.  

 

Árajánlat megrendelő: az a dokumentum, ami tartalmazza a megrendelni kívánt áru vagy szolgáltatás 

részleteit. Tartalmazza a vevő és szállító azonosítására szolgáló adatokat (pl. név, cím, adószám), a 

teljesítésre vonatkozó adatokat (áru vagy szolgáltatás megnevezése, mennyisége, értéke, időbeli 

adatai, helyszíne), illetve a kifizetéssel kapcsolatos adatokat (fizetési mód, esedékesség, bankszámla). 

A megrendelő akkor szabályosnak, ha az eladó és a vevő aláírását is tartalmazza, a megrendelst a 

szállító visszaigazolja.  

https://hu.wikipedia.org/wiki/Bizonylat
https://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%81ru
https://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=Szolg%C3%A1ltat%C3%A1s&action=edit&redlink=1
https://hu.wikipedia.org/wiki/Elektronikus_sz%C3%A1mla


 5 

Kötelezettségvállalás: az a szerződés (megállapodás) megkötéséről, foglalkoztatásra irányuló 

jogviszony létesítéséről, illetve más, pénzben kifejezhető értékű szolgáltatás teljesítésére irányuló 

kötelezettség vállalásáról szóló, szabályszerűen tett jognyilatkozat, amelyet a MATASZ az éves 

költségvetése terhére vállal.  

A kötelezettségvállalás lehet:  

 munkavégzésre irányuló jogviszony létesítése,  

 szerződés megkötése (ideértve a fizetési kötelezettséget tartalmazó megállapodásokat is),  

 költségvetési támogatás biztosításáról szóló döntés (pl. pályázati támogatás),  

 a Kbt. szerint a közbeszerzési eljárást megindító hirdetmény, részvételi, ajánlattételi felhívás, 

a pályázati kiírás, ha ez nem kerül visszavonásra,  

 áru vagy szolgáltatás megrendelése,  

 minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vállalt kötelezettség, amely akár 

közvetlenül, akár feltételesen, valamely személy nyilatkozatától függő fizetési kötelezettséget 

tanúsít.  

 

Tárgyévi, több évet érintő vagy az üzleti éven túli kötelezettséget a MATASZ az Országos 

Küldöttgyűlés által jóváhagyott éves költségvetési tervében meghatározott, valamint az év során 

módosított szabad források mértékéig vállalhat. Kötelezettséget vállalni csak írásban lehet, a 

későbbiekben meghatározott kivételekkel.  

 

Kötelezettségvállalások pénzügyi ellenjegyzése: annak igazolása, hogy a kötelezettségvállalás 

teljesítéséhez szükséges fedezet rendelkezésre áll, valamint a kötelezettségvállalás nem sérti a 

gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. Kötelezettséget vállalni pénzügyi ellenjegyzés után, a 

pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet.  

 

Érvényesítés: a kiadások teljesítése és a bevétel beszedése előtt azok jogosultságának, 

összegszerűségének, előírt alaki és tartalmi követelményeinek való megfelelésének, továbbá a 

szükséges fedezet meglétének ellenőrzése okmányok alapján. 

 

Utalványozás: a kötelezettségvállaláshoz kapcsolódó fizetési kötelezettség (kiadás) teljesítésének, a 

bevétel beszedésének, vagy elszámolásának elrendelése. 

 

Felhasználói záradékolás/záradék: Pénzügyi elszámolás része, az eredeti bizonylaton/számlán a 

számlatörzsben, jól látható helyen, az alábbi szöveg elhelyezése és a felhasználó 

területi/helyi/tagozati elnök általi aláírása: 

 

……………..Ft., azaz ………………………………………….Ft. értékben felhasználva a 

……………………………………..Programra/Feladatra 

……………………….év……………………hónap…………napo(ko)n   

 

Dátum: …………………………. hely………….év…………….hónap………….nap. 

 

     ………………………………………. 

területi/helyi/tagozati         

elnök 

 

 A záradéknak az is a célja, hogy az adott számla más elszámolási rendszerben már ne legyen 

felhasználható! 
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Rövid szakmai feljegyzés (beszámoló): a támogatott Program végrehajtásának önértékelése, az elért 

eredményeket, a megvalósított feladatokat szükséges bemutatni, kiemelve a résztvevők körét, a 

jövőben is hasznosítható tapasztalatokat. 

 

1.6. A pénzkezelés alapelve 

A MATASZ-nál készpénz nélküli és készpénz kímélő fizetési módok valósulnak meg, a 

pénzforgalom lebonyolítása során a pénzforgalmi számlán történő tranzakciók kerülnek 

alkalmazásra. 

 

2.   A költségvetés éves tervezési menetrendje  

2.1. Tervezési dokumunetáció – területi/helyi/tagozati szint 

 

Az Elnöknek, a pénzügyi inspektor bevonásával a tárgyév végén elő kell készíteni a következő 

évi költségvetésére vonatkozó tervezési dokumentációt. A dokumentációnak tartalmaznia kell a 

tervezést meghatározó pénzügyi-gazdasági feltételrendszerből adódó tervezési feladatokat, azok 

ütemezési rendjét, követelményeit.  

A területi/helyi/tagozati szervezet elnöke a tárgyévre tervezett fontosabb feladatokat - még 

költségvetés nélkül - táblázat formában megküldi e-mailen a Központ részére a tárgyév első 

hónapjának harmadik hete közepéig. 

A táblázatnak tartalmaznia kell a tervezett program megnevezését; helyszínét; időpontját, valamint 

szintjét (klub, városi, járási, kerületi, megyei, regionális, azaz több megyét érintő, vagy országos, 

nemzetközi) 

A Központ 8 napon belül megküldi a beérkezett programtáblázatok összesítését a további 

részletesebb tervezéshez a területi/helyi/tagozati szervezeteknek e-mailben. 

A területi/helyi/tagozati szervezetek a megkapott táblázatos tervezési információkat tanulmányozva 

döntenek arról, hogy mely központi rendezvényen, vagy más területi/helyi/tagozati szervezetek 

rendezvényein kívánnak részt venni és ezzel kiegészítik tervezetüket. 

A területi/helyi/tagozati szervezet elnöke tárgyév első hónapja utolsó hetének közepéig megküldi a 

költségvetéssel kiegészített programtervét, Éves Pénzügyi Tervét a Központba e-mailen.  

 

2.2. Központi tervezési feladatok 

 

A pénzügyi inspektor irányításával a Központ előkészíti a rendelkezésre álló pénzügyi adatok alapján 

a MATASZ Éves Pénzügyi Terv tervezetét (benne a területi/helyi/tagozati szervezetek, a Központ 

programjainak éves keretösszegével) és a pénzügyi inspektor az elnökségi ülésre, majd a kibővített 

elnökségi ülésre előterjeszti.  

2A tervezet elfogadását követően a pénzügyi inspektor előkészíti a Küldöttgyűlés számára a 

MATASZ Éves Pénzügyi Tervét. 

A pénzügyi inspektor a MATASZ Éves Pénzügyi Tervét a Küldöttgyűlésnek jóváhagyásra 

beterjeszti. 

A jóváhagyást követően a Központ megküldi a pénzfelhasználóknak (területi/helyi/tagozati 

szervezeteknek) az éves keretösszegüket az éves felhasználáshoz.  

A pénzügyi inspektor irányításával a Központ felügyeli a Pénzügyi Terv megvalósítását, figyelemmel 

kíséri az év során a pénzfelhasználás rendjét. Szükség esetén pótköltségvetés kiírására tehet javaslatot 

az elnöknek. 
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3. A pénzfelhasználás rendje 

3.1. Felelősségi körök  

 

A Szövetségben folyó pénzfelhasználásért elsődlegesen az elnök felel, aki támaszkodik a pénzügyi 

inspektor, a Központ javaslataira, tanácsaira. A területi/helyi/tagozati szervezetekben folyó 

pénzfelhasználásért, pénzkezelésért, utalványozásért az illetékes területi/helyi/tagozati szervezet 

elnöke felel. 

 

3.2. Tervezés – jóváhagyás 

 

Egy-egy konkrét program/feladat, végrehajtásának előkészítése során, a tervezés fontos elemeként a 

területi/helyi/tagozati szervezet elnöke, figyelembe véve a küldöttgyűlés által a szervezet számára 

jóváhagyott pénzkeret lehetőségeit, egyeztet a venni kívánt szolgáltatás, tárgy eladójával a 

bekerülési költségről, az utalásos számlakiállítás részleteiről. Az adatok bírtokában megtervezi 

tételesen az adott program/feladat egyes elemeire fordítani szánt pénzösszeget. Az adatokat 

rögzíti a kiadott Program Részletes (tételes) Pénzfelhasználási Terv excel formanyomtatványba, 

majd e-mailen a Tervet jóváhagyásra az elnöknek felterjeszti. Az e-mailben lehet szövegesen 

bővebben leírni a tervezett rendezvényt. 

 

3.3. Végrehajtás 

 

A jóváhagyást követően a program/feladat konkrét szervezését (100.000 forint felletti tárgy, 

szolgáltatás esetén Megrendelő kiállítása, vagy Szerződéskötés) meg lehet kezdeni. A jóváhagyásnak 

megfelelő program lebonyolítása a területi/helyi/tagozati szervezet elnökének a feladata. 

 

3.4. Elszámolás 

 

A végrehajtott program/feladat elszámolásához szükséges számlát csak banki utalásos formában lehet 

benyújtani. 

A számlabefogadásának további feltételei a számviteli törvény szerint, a jóváhagyott 

Pénzfelhasználási Tervnek megfeleően: 

 A rendezvénytől számított 8 napon belül ki kell állíttatni a számlát.  

 A számla mellékletei a Megrendelő vagy Szerződés és a Teljesítés igazolás. 

 A számla záradékolás szövege a jóváhagyott program/feladat nevét kell rögzíteni.  

 A záradékolást a számla törzsön kell elhelyezni (nem a hátlapján és nem is külön lapon). 

 A számlán levő teljesítés időpontjának meg kell egyeznie a rendezvény időpontjával. 

 A számlához tartozó Teljesítési igazolás dátumának is meg kell egyeznie a rendezvény 

időpontjával. Ezt minden esetben a területi/ helyi/ tagozati elnök írja alá.  

A számla (több számla esetén, a számlák egyszerre a Számlaösszesítővel) a fent meghatározott 

mellékleteivel együtt a Központba továbbítandó. 

Érvényesítés után a számla utalható. 

Befejezett és elszámolt Programot/Feladatot követően lehet újabb Programot/Feladatot 

megkezdeni.  
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4. A bankszámlaforgalom személyi és tárgyi feltételei 

 

4.1.  Személyi feltételek 

 

A mindenkori pénzügyi ügyintéző(k) feladata, hogy a teljeskörű számla adminisztrációjával 

naprakészen átláthatóvá tegye a szervezet pénzügyi működését. Kimutatások és összegzések 

elkészítésével lehetővé tegye a támogatások és pályázatok szakszerű, pontos és időbeli elszámolását. 

A banki tranzakciók gondos kezelésével megteremti a pontos pénzügyi elszámolást. 
 

4.2.  Bankszámla-nyitás, bankszámla-szerződés 

 

Bankszámla nyitására, bankszámla-szerződés kötésére a képviselet általános szabályai 

alkalmazandók, így arra a MATASZ képviseletre jogosult személye jogosultságának megfelelő 

igazolásával minden további korlátozás vagy külön felhatalmazás nélkül jogosult. 
 

4.3.  Rendelkezés a bankszámla felett 

 

A MATASZ bármely bankszámlája feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett jogosultak 

hatásköre. A jogosultak körének meghatározása, módosítása a bankszámla nyitására, bankszámla-

szerződés megkötésére az elnök jogosult . 
 

4.4.  Banki fizetési megbízások 

 

A banki fizetési megbízások a bankszámla felett rendelkezési joggal bíró személyek hatáskörébe 

tartoznak, azok külön jóváhagyást (utalványozást) nem igényelnek. 
 

4.5.  Bankszámlák 

A MATASZ a Kereskedelmi és Hitelbanknál vezetett elszámolási folószámlát, amihez eg alszámla 

kapcsolódik. Az alszámla a HS pályázatokon elnyert pénzösszegek vezetésére szolgál. 

Főszámla: 10402142-21480517-00000000 

Alszámla: 10402142-49485750-50521025 

 

4.6.  Bankkártyák 

 

A MATASZ valamely bankszámlája terhére fizetéshez a bankkártyák kezelése a gazdálkodás 

körülményeinek figyelembe vételével a mindenkori vezetés  hatásköre. 

A bankkártya forgalomról a bankkártya kezelőjének bizonylatokkal kell elszámolni. Készpénz 

felvétele nem engedélyezett. 
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4.7. Bankszámlákhoz kapcsolódó felelősség 

 

4.7.1.  Rendelkezésre jogosultak felelőssége 

 

A MATASZ bármely bankszámlája felett rendelkezési joggal bíró személy e minőségében a kapott 

felhatalmazásnak megfelelően az általában elvárható gondossággal köteles eljárni. A rosszhiszeműen 

adott átutalási, átvezetési, kifizetési megbízásért vagy más, a bankszámla terhelésével járó utasításért 

az azt tevő rendelkezésre jogosult a polgári jog szabályai szerint felel. 

 

4.7.2.  Bankkártyák használatának szabályai 

 

A MATASZ bármely bankszámlája terhére bankkártya használatával fizetés teljesítése a bankkártya 

használatára feljogosított személy hatásköre és felelőssége. Jogosulatlan, rosszhiszemű, e 

szabályzattal ellentétes, vagy vétkesen gondatlan bankkártya-használat esetén a bankkártya 

használatára feljogosított személy a polgári jog általános szabályai szerint felel a magatartásával vagy 

mulasztásával okozott kárért. 

 

 

5. Az ellenőrzés  

 

5.1.  Az ellenőrzés ütemezése 

 

A pénzkezeléshez kapcsolódó ellenőrzések tervezése és lefolytatása a Felügyelő Bizottság éves 

tervével összhangban, az ott meghatározott ütemezés szerint történik azzal, hogy az ellenőrzésre 

jogosultak bármikor kezdeményezhetik a pénzforgalomhoz kapcsolódó rész-vagy teljes ellenőrzés 

megkezdését. 

 

Soron kívüli ellenőrzést kell tartani, ha a körülmények azt indokolják, így különösen, ha visszaélés 

gyanúja merül fel, vagy az ellenőrzésre jogosult azt észleli, hogy a bankszámlák feletti rendelkezésre 

jogosult személy e feladatait nem, nem megfelelően, vagy nem e szabályzatban foglaltak szerint 

teljesíti.  

 

5.2. Ellenőrzés lehetőségének biztosítása 

 

A bankszámlák feletti rendelkezésre jogosult személy a pénzkezeléshez, a pénzforgalomhoz 

kapcsolódó ellenőrzés lehetőségét minden esetben köteles biztosítani, az ellenőrzés során köteles 

együttműködni, amennyiben az ellenőrzést megkezdeni kívánó személy jogosultságát, az ellenőrzés 

jogszerűségét megfelelően igazolta. Amennyiben az ellenőrzés nem jogszerű, vagy azt nem arra 

jogosult kívánja végezni, illetve az ellenőrzés e szabályzat rendelkezéseivel ellentétes, úgy az érintett 

pénzkezelő az ellenőrzés lehetőségének biztosítását jogosult megtagadni mindaddig, míg a fenti 

kizáró tényezők fennállnak. 

 

5.3. Havi pénzforgalmi zárás 

 

A MATASZ központ tárgy havi pénzforgalmát a következő hónap 10-ig le kell zárni.  
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A záráshoz szükséges, hogy a pénzfelhasználók (területi, helyi, tagozati elnökök) által a fenti 

határidőig a Központba bejutatott felszerelt (Árajánlat/Megrendelő/Szerződés, Teljesítés igazolás)  

számlái beérkezzenek. Később beküldött számlák már csak a következő elszámolási időszakban 

kerülnek feldolgozásra, kiegyenlítésre. 

Csak olyan számlákat, költségeket lehet elszámoltatni, amelyek korábban a Részletes 

Pénzfelhasználási Tervben jóváhagyásra kerültek. 

 

5.4.  Program elszámolás rendje 

 

5.4.1. Felszerelt számla másolatának előzetes megküldése e-mailen a Központba 

A Részletes Pénzfelhasználási Tervben jóváhagyott költségtételek felszerelt számla másolatait a 

program megvalósulását követően 10 napon belül (NAV rendelkezés szerint számlakiállítás végső 

határideje 8. nap) e-mailen meg kell küldeni a Központba.  

Több felszerelt számla esetén számlaösszesítőt is kell készíteni és a számlaösszesítőhöz becsatolt 

felszerelt számlákat egy e-mailben, egyszerre, egy időben kell megküldeni a Központba. 

A beküldött dokumentum másolatok ellenőrzést követően elektronikusan tárolásra kerülnek és a 

számlák kiegyenlítése megkezdődik.  

 

5.4.2. Eredeti felszerelt számla bejuttatása a Központba 

Eredeti számla, vagy több számla esetén a számlaösszesítőhöz becsatolt felszerelt számlák 

személyesen, vagy postai úton juttathatók be a Központba. 

Ellenőrzést követően a dokumentumok átadásra kerülnek a könyvelésre. 

 

5.4.3. A számla befogadásának alaki és tartalmi megfelelőségének kritériumai: 

 a számla a jóváhagyott Részletes Pénzfelhasználási Tervvel összhangban van 

 a számla teljesítési dátuma a rendezvény dátumával megegyező 

 a Szerződésbe foglalt rendezvény végrehajtási dátuma, valamint a Teljesítési igazolás dátuma 

a számla teljesítési dátumával megegyező 

 az eredeti számla záradékolva van a számlatörzsben jól látható helyen (nem a hátoldalon, nem 

külön lapon) 

 

5.5. Főkönyvi kapcsolat 

 

A pénzforgalom tételeiről készített nyilvántartások, a tételek feldolgozása a főkönyvi könyvelés 

rendszerében az alábbiak szerint történik:  

Banki forgalom a főkönyvi könyvelés keretén belül folyamatosan kerül rögzítésre az alapbizonylatok 

alapján. Rögzítés során a nyitó és záró pénzállomány ellenőrzése automatikusan történik. 

 

5.6.  Nyilvántartások egyeztetése 

 

A főkönyvi könyvelés adatai a pénzintézeti értesítésekkel rendszeresen egyeztetésre kerülnek, e téren 

eltérés nem engedhető meg: a főkönyvi könyvelés adatainak minden esetben a MATASZ valóságban 

is megtalálható, igazolt pénzállományát kell bemutatnia. 
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5.7. A nyilvántartások megőrzésének szabályai 

 

A pénzforgalommal kapcsolatos, a könyvviteli elszámolást közvetlenül és közvetetten alátámasztó 

számviteli nyilvántartásokat legalább 8 évig kell olvasható formában megőrizni. 

A MATASZ pénzforgalmi nyilvántartásait az egyéb számviteli nyilvántartásokkal, kimutatásokkal 

együtt, fenti előírások szerint kezeli. 

 

6. A pénzkezelésre vonatkozó további szabályok 

6.1. Záró rendelkezések 

 

A MATASZ pénzkezelési szabályzata a Számviteli Törvény számviteli politikára, azon belül a 

pénzkezelési szabályzatra vonatkozó rendelkezéseivel és egyéb előírásaival összhangban, került 

összeállításra. 

 Jelen pénzkezelési szabályzatot az MATASZ elnökség elfogadta, így az a címlapon jelzett 

időpontban hatályba lépett. 

 

6.2. A pénzkezelés rendjének megsértése 

 

A pénzkezelés e szabályzatban meghatározott rendjének megsértése esetén az előírást megsértő 

személy a polgári jog szabályai szerint visel felelősséget. 

 

6.3. Itt nem szabályozott kérdések 

 

Az e szabályzatban nem szabályozott, a MATASZ pénzkezelése során felmerülő kérdések esetében 

az e szabályzatban említett, az adott kérdésnek megfeleltethető előírásokat kell alkalmazni, ennek 

hiányában a szabályzat elveiből levezetve, a hatályos jogszabályok előírásai szerint kell eljárni. A 

nem szabályozott kérdések esetén követendő eljárásról a MATASZ elnöksége jogosult állást foglalni. 

 

6.4. A pénzkezelés szabályainak módosítása 

 

A MATASZ jelen pénzkezelési szabályzata érvényesen csak írásban módosítható. A szabályzat 

módosítására a MATASZ elnöksége saját hatáskörében jogosult. 

 

6.5.  Megismerési záradék 

 

Jelen pénzkezelési szabályzat minden területi, helyi, tagozati szervezet elnök, országos elnökségi tag, 

Felügyelő Bizottsági tag, Központ munkatársa(i) stb../ számára átadásra és ismertetésre került. A 

MATASZ pénzkezelésében részt vevő vagy abban bármilyen módon érintett személyek a 

szabályzatot megismerték, rendelkezéseit tudomásul vették. 

 

6.6. Hatálytalanítás 

 

Az 1-63/2019 nyilvántartási számú MATASZ Pénzgazdálkodási, - kezelési Szabályzat 2023. március 

hó 27. napján hatályát vesztette. 



 12 

7. Melléletek jegyzéke: 

 

 

1. számú melléklet: NYILATKOZAT a Pénzgazdálkodási,-kezelésiSzabályzat tartalmának  

megismeréséről 

2. számú melléklet: Pénzügyi útvonalterv 

3. számú melléklet: Részletes-tételes pénzfelhasználási terv 

4. számú melléklet: Magyarázat számlamintához 

5. számú melléklet Teljesítési igazolás minta 

6. számú melléklet: Árajánlat- megrendelő záradékkal- minta 

7. számú melléklet:        Szerződésminta 

8. számú melléklet:        Számlaösszesítő 

9. számú melléklet: MEGBÍZÁS pénzgazdálkodása felügyeletének ellátására 

10. számú melléklet: MEGBÍZÁS a pénzügyi ügyintézői feladatok ellátására 
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1. sz. melléklet 

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT 
 

 

Alulírott aláírásommal igazolom, hogy a Pénzkezelési szabályzatában foglaltakat 

megismertem és tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során 

köteles vagyok betartani: 
 

Sorszám Név Beosztás Kelt Aláírás 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



2. sz. melléklet 

A költségvetés tervezési menetrendje 
Pénzügyi útvonalterv 

 

 

Országos Elnök 

Tervezési dokumentum 

Előző tárgyév vége 

 Szervezetek Elnökei 

Tárgyévi fontosabb programok listája 

Tárgyév első hónap harmadik hetének közepe 

Országos Központ 

 

Összesített programtáblázatok közreadása 

Beérkezéstől számított 8 nap 

 Szervezetek Elnökei 

Szervezetek Éves Pénzügyi Terve  

Tárgyév első hónap utolsó hét közepe 

Országos Központ 

MATASZ Éves Pénzügyi Terv TERVEZET 

 

Pénzügyi inspektor 

MATASZ Éves Pénzügyi Terv TERVEZET előterjesztés 

 

Kibővített Elnökségi Ülésre 

Kibővített Elnökségi Ülés 

 

MATASZ Éves Pénzügyi Terv  

JÓVÁHAGYÁS 

Pénzügyi inspektor 

MATASZ Éves Pénzügyi Terv (programonkénti költségtervvel) 

Küldöttgyűlés 

 Szervezetek Elnökei 

Részletes, tételes programonkénti 

pénzfelhasználási terv 

Adott program megkezdése előtt 

Országos Elnökhöz 

Program Részletes Pénzfelhasználási 

Tervét 

JÓVÁHAGYÁSRA 

Szervezetek Elnökei 

MATASZ nevére kiállított átutalásos 

számla 

Program után 8 napon belül 

 Szervezetek Elnökei 

Elszámolás szabályosan záradékoltszámlával ,  

szerződésseel és teljesítési igazolással 

Program lezárása után megadott határidőig 

Befejezett és elszámolt program után indulhat az új program! 

Tervezés 

ELFOGADÁS 

Végrehajtás - Elszámolás 

email 
email email email 

email email személyesen 



3. sz. melléklet 

 

 

Részletes-tételes pénzfelhasználási terv 

 Időpont: MATASZ                  
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ Területi-helyi-tagozati  szervezete  

 A rendezvény neve:   

 IGÉNYLÉS  

 Áru, szolgáltatás Egységár Mennyiség  Összeg Az utalásos számla kibocsájtó neve és telefonszáma  

 1. Bérleti díjak 0 Ft    

            

            

 2. Anyagköltség, készletbeszerzés 0 Ft    

            

            

 3. Egyéb költségek 0 Ft    

            

            

 Mindösszessen    

       

 202.           hó      nap      

       

    Aláírás:   

 



 

4. sz. melléklet 

 

MAGYARÁZAT SZÁMLAMINTÁHOZ 

Mire ügyeljünk  a számla átvételekor! 

Eladó / Vállalkozó : Vevő: 

Név: 
Cím: 
Adószám:  
Bankszámlaszám:  
Telefon – mail: TUDJUNK VELE KAPCSOLATBA 
LÉPNI HA KÉRDÉS MERÜL FEL!!!! 

Magyar Tartalékosok Szövetsége 
HU, 1087 Budapest 
KEREPESI ÚT 29. B. épület 
Adószám: 18104965-1-42 

 
 

Számla sorszáma:  

Számla kelte: 
Teljesítés igazolás + 
MAXIMUM 8 NAP!!! 
Teljesítés időpontja:  
A rendezvény 
időpontja 

 

Fizetési határidő:  

Fizetés módja: 
ÁTUTALÁS!!! 

 

 
 

Megnevezés Menny. Nettó érték 
Áfa 
(%) 

Áfa 
összege 

Bruttó érték 

      

      

      

Fizetendő:  

 
 

Az e-számla aláírás és bélyegző nélkül is érvényes! 
 
 

      Kiállító 
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5. sz. melléklet 

 

TELJESÍTÉSI IGAZOLÁS 

 

 

 

A MATASZ (1087 Budapest, Kerepesi út 29. szám B. épület, adószáma: 18104965-1-

42, meghatalmazás alapján képviseli: ………………területi/helyi/tagozati elnök) 

részéről ezennel igazoljuk, hogy a  

 

Vállalkozó / Cég neve:…………………….  

(Székhelye: ………………………………,  

adószáma: ………………………………)  

 

teljesítette kötelezettségét a MATASZ 202…………-i 

……................................................…………….. rendezvényéhez kapcsolódó 

………………………… szolgáltatások / termékek biztosítása / szállítása körében. 

 

 

 

Jelen teljesítésigazolás a szerződés szerint benyújtott ………… számú számla 

……………. .- Ft, azaz   bruttó: …………………………. forint összegű számla 

kötelező mellékletét képezi. 

 

 

 

Dátum: ………………, 202. …………………. napján. 

 

 

 

 

 .................................................................  

 Magyar Tartalékosok Szövetsége 

 

 

 

…………………………………………... 

 Vállalkozó / Cég cégszerű aláírása 
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6. sz. melléklet 

ÁRAJÁNLAT 

 
Árajánlat adó:  

Név: …………………………………………. 

Székhely: …………………………………… 

Adószáma: …………………………………. 

 

 

Címzett: 

A Magyar Tartalékosok Szövetsége - 1087 Budapest, Kerepesi út 29. szám B. épület,  

adószáma: 18104965-1-42, képviseli: Széles Ernő elnök részére 

 

Tisztelt Elnök Úr! 

 
Köszönettel vett megkeresése alapján az alábbi árajánlatot adjuk: 

 

Termék / 

szolgáltatás 

megnevezése: 

Mennyiségi 

adatok: 

Nettó összes: Áfa: Bruttó összeg: 

     

     

     

     

Összesen: -    

 

Árajánlatunk érvényessége: 60 nap. A megadott árak HUF értendőek.  

 

 

Kelt: …………………, 202. ………… hó …. napján. 

 

 

……………………………………… 

Vállalkozó vagy cég cégszerű aláírása: 

________________________________________________________________________ 

ZÁRADÉK (MEGRENDELÉS): 

A Magyar Tartalékosok Szövetsége 1087 Budapest, Kerepesi út 29. szám B. épület részéről 

nyilatkozom, hogy a kiajánlott áron az 

…………………………………………………………………. szolgáltatásokat / termékeket 

megrendelem.  

 

Kelt: Budapest, 202. ………………napján. 

………………………………….. 

Széles Ernő, MATASZ Elnök 
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7. sz. melléklet 

MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS  
 

Amelyet kötöttek egyfelől:  

Név: …………………………………………………….. 

Székhely: ………………………………………………. 

Adószám:  ……………………………………………… 

Képviseletében eljáró személy: …………………………. 

 

mint megbízott (a továbbiakban megbízott),  

 
másfelől a  

A Magyar Tartalékosok Szövetsége  

székhely: 1087 Budapest, Kerepesi út 29. szám B. épület, 

Adószáma: 18104965-1-42,  

Képviseli: Széles Ernő ny. dandártábornok, MATASZ elnök.  

mint megbízó  

(a továbbiakban megbízó)  között az alulírott helyen és időben a következő feltételekkel: 

  

1/.  

Jelen szerződés keretében megbízó a megbízottat a 202…………………….. napján 

…………………………. helyszínen megrendezésre kerülő ………………………………… 

című rendezvény ideje alatt az alábbi szolgáltatás elvégzésével / termékek leszállításával 

bízza meg: 

 

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 

2/. 

Megbízott az 1.) pontban körülírt feladatokat a megbízó utasítása és kívánsága szerint, a 

megbízó érdekének szem előtt tartásával, a legjobb tudása szerint köteles elvégezni, és a 

megbízó által esetlegesen közölt észrevételeket és hiányosságokat felhívásra haladéktalanul 

kijavítani, illetve kiegészíteni.  

 

 

3/.  

A szerződés tárgyát képező szolgáltatás megbízási díját a felek az 1. pontban meghatározott 

összegben állapítják meg. 

A megbízó az 1.pontban meghatározott megbízási díjat részteljesítés mellett, a számlák 

átvételétől számított 90 napon belül átutalással fizeti meg. 

 

 

4/.  

A megbízott anyagi, kártérítési felelősséget vállal megbízót terhelő olyan fizetési 

kötelezettségek megtérítésére, melyek abból erednek, hogy a közreműködésével lebonyolított 
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előadásokon – jogszabály, vagy szerződés alapján őt terhelő – kötelezettséget elmulasztott, 

szakmai tévedést követett el. 

 

5/.  

Megbízott a feladata teljesítését saját eszközeivel, berendezéseivel, illetve szükség szerint 

bérelt eszközökkel végzi.  

 

 

6/.  

Felek megállapodnak abban, hogy a jelen szerződésből eredő vitás kérdéseket igyekeznek peren 

kívül, békés, tárgyalásos úton rendezni.  

 
Készült 3 példányban 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kelt: Budapest, 202………………………………... napján 

 

 

 

 

………………………………………  ........……………………………………….. 

CÉGNÉV.- Megbízott    Magyar Tartalékosok Szövetsége -Megbízó 

 



8. sz. melléklet 

 

Számlaösszesítő 

   

     

Ssz Számla kibocsátó 
Beküldött számla 

száma Teljesítés dátuma 
Beküldött számla 

összege 

1                                         -       

2                                         -       

3                                         -       

4                                         -       

5                                         -       

6                                         -       

7                                         -       

8                                         -       

9                                         -       

10                                         -       

     

   Számlák összege                                   -       

     

     

     

 Kelt: 202. ……………………………… napján.    

     

     

 ……………………………………………………    

 Felterjesztő aláírása    
 



 

9. sz. melléklet 

 

MAGYAR TARTALÉKOSOK SZÖVETSÉGE 

           szervezet neve 

 

 

      MEGBÍZÁS 
    a MATASZ pénzgazdálkodása felügyeletének ellátására 
 

 

____________________________ 

  részére 

 

 

 

A mai napon visszavonásig megbízom Önt, mint a MATASZ pénzügyi inspektorát, a MATASZ 

pénzgazdálkodásának felügyeletével. 

 

Szervezi a meghatározott pénzügyi tervező munka vezetését, az aktuális pénzügyi tervek 

összeállítását, beterjesztését, felügyeli a Pénzügyi Terv megvalósítását, figyelemmel kíséri a 

pénzfelhasználás rendjét: 

 -területi/helyi/tagozati elnökök konkrét Programok Részletes Pénzfelhasználási Tervét 

tartalmazó felterjesztések áttekintése a pénzügy ügyintézővel együtt és javaslat tétele az elnök 

felé  

 -területi/helyi/tagozati költségkeretek felhasználásának figyelemmel kísérése a pénzügyi 

ügyintézővel együtt  

 -támogatás elszámolási határideje előtt négy hónappal (általában szeptember 01.-ig) a 

költségkeret felhasználóival egyeztetve javaslatot tesz az elnök felé az esetleges 

átcsoportosításokra, annak érdekében, hogy ne képződjön maradvány egyik pénz 

felhasználónál sem az elszámolás határidején. 

 -együttműködik a könyveléssel a „Kettős könyvvitelt vezető egyéb szervezet egyszerűsített 

éves beszámolója és közhasznúsági melléklete” összeállításában 

 -ellátja a pénzügyi ügyintéző, valamint a számviteli munka felügyeletét.  

 

Feladatát a Pénzgazdálkodási- és kezelési Szabályzatban és a munkaköri leírásban foglaltak 

szerint végzi. 

 

 

Kelt:_______________________ 

 

 

 

 

 

        ____________________________ 

          (név) 

                     elnök 
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10. sz. melléklet 

 

 

MAGYAR TARTALÉKOSOK SZÖVETSÉGE 

           szervezet neve 

 

 

      MEGBÍZÁS 
    a MATASZ pénzügyi ügyintézői tisztség ellátására 
 

 

____________________________ 

  részére 

 

 

 

A mai napon visszavonásig megbízom Önt, mint a MATASZ pénzügyi ügyintézőjét, a 

MATASZ teljeskörű számla adminisztrációjával, összegzések, kimutatások elkészítésével, 

a banki tranzakciók kezelésével. 

 

Feladatai: 

A területi/helyi/tagozati elnökök konkrét Programok Részletes Pénzfelhasználási Tervét 

tartalmazó felterjesztések regisztrálása  

A területi/helyi/tagozati költségkeretek felhasználásának számontartása. 

Tagdíjvezetésről pontos kimutatások vezetése, melyről negyedévente értesítést küld az 

elnököknek. 

Naprakészen iktatja a számlákat. 

Ellenőrzi a beérkező számlák felszereltségének helyességét. 

Pályázatok esetében intézi a támogatói okiratok, banki felhatalmazólevelek és egyéb kötelező 

mellékletek aláiratását és eljuttatását a pályázóhoz. 

A kifizetési és bankszámla terheléssel járó szabálytalanságért a polgári jog szabályai szerint 

felel.  

 

Feladatát a Pénzgazdálkodási- és kezelési Szabályzatban és a munkaköri leírásban foglaltak 

szerint végzi. 

 

 

Kelt:_______________________ 

 

 

 

 

 

        ____________________________ 

          (név) 

                     elnök 

 

 


