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1. Beveretés

A Kiézpontt Sport- &8 [Tjisam Sportepyesiilot (tovabbiakban: Sportesyvesilet) a sedmvitelrd]
szdld 2000 évi O trvény (a lovibbiakban: 8200 14, § (%) bekezdes d) pontia alapjan &
Seamvitcli politiks keretében el kell készilenie a Pénzkezelési szabdlyzata {a tovabbiakban:
Srabalvrat],

A Brahilyeat s Sportegyesilet pénzeszhbzeinek (ficetési seamliék, készpénz, csckkel,
elektronikus pénresrkizik) kezelésére vonatkozd szabdlyokat, eldirisokat & mddszercker
faglalja magiban.

A penzkezelést senbalvint elkeszitésének oclja, hogy a Sportegyvesiiler bankseimldfan,
valamint & hazipénaardban levi késepéne mennyiséze biztonsfgban lepven, o pénsheselés
madja. a pénzforgalem rendje, a pénskerslés & nyilvantarias, s bizoonylatclas szabalvazerd
lepyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen pe TE ivinyelve alapjan, 3 pénzmosas & a
terromznus finanszirozdsa megeldzésénd] & mepakaddlvordsird] sz010 térvény eldirdzainak

14,

A pénrkeselési seabdlyeatban rendelkezig kell legalibb 2 pénzlorgalom (késmpenzhen. illetve
bankszdmlan  tirténa) Icbonyolitisinak rendjérbl, a pénekezelds seemélvi 63 firgyvi
feltételeirol, leleldssén smabalyamol, a készpinzben €3 a banksziumlan arloll pénreszkizik
ldzatti forgalemedl, a késepénzallomanyt enntd péinzmezgdsck jogcimeird] & eljdrdsi
rencjérdl, a napi készpénz whardt éllomany maximilis mémékérsl, a készpénsdllominy
cllendrzésckor kivetendd eljardsmd], ae ellendrads pyakorisdgdrel, 2 pénzszillitds felidlelsindl,
# pinzkercléssel kapesolatos bizonylatek rendjénil és s pényforgalommal kapesolatos
nyilvantartast szabalyokral,

A penzesgkieikel pénzforgalmi backszimlin kell warlani. A hdzipénztithan csak a
kesrpenzben  lebomyolode  forpalomhboz  sziikséges  készpénemennyiséz  Iehet, sz azt
meghaladd pénemennyviséget hankszimlin kell tartand.

A szabalyveatl hatdlva kileded a Spovtepvesiilet valamennyl szervezet] egyiépére, walamint
alkalmazotrjdea,

2. Altalines rész
2. 1. A pénzkerelés teriilete

- bankszamla (fonnt- ¢s devizaszimlik)

- drickpapirok (postal belyceck. Uletekbelvepek, kizieherjemyvek, lotét jepvok, cavéh
Eridkpapirok)

- utalvanvoek (étkeztsi jepvek, sidndekutalvanvek sth.)

= hazipénziar (keszpéneallomany fominthan es walutaban)

1.2. A pénzkerelés rendjéért felelfs személy

A szhmviteh  pohtitka  kererében  elkészitendd Pénzkeselési Seabdlvzat  tervezerének
elkészitdsdén, tarlalmiért, & valtozisra vonatkezd javaslattéreléer, akiualizdlisicrt a przdasiel
vazell a lelelds. A pénrkeselds rondjédnt a Sporfegvesiilet vezethie felel.
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A Telelisséy kilenged a elseamalds & e mlvantarids rendjének kislakitasira, a bazipénztar
jogseahdlyi eldiréseknak megleleld mibkadésére, valamint czek botartésdnak rendszeres

ellenlfrstutre,

2.3 Fizetési modolk

Az figytelekkel az alabbi fizetési madokban lehet megallapodni, ha jogszabdly a pénzlartosis
megfizetéscnck mad)at kdtclezden nom ina eld:

a) atutalis

- grysger atulalis

- cioporios dlutalis

b kéazpénz-helvettesitd fizetés eszlts
- hankkdrtya

) kdszpénzfizerds,

Ha # fizerds modjaban mncs megallapodas, a fizetest egyszarll amutalassal kell teljesiteni.

3 Banksezimla kewelés

A1 A banksedimla keeclés altalinos szabalyai

A penelorgalom bankszdmlan wbriénd lebonyolitise sorén a banksramla feleth rendelkczcs a
pénzinpézettel  katorr  megallapodastdl  fdge. A bankszimlbik  felet  rendelkesési
Jjogosultshgot kilin melléklet tartalmazea.

Valamenwyl meghizas benydjtisa a szdmlavezetd pénzforpalmi szolgilatindl bejelentetiek
kdzi] két szomély alairasdaval fortcnik.

Elcktrontkus wialas csctén a bankszamla felett rendelkezési jogosultsip . jovihagyd™, és
WJogzito"”

A firetds svamlardl Wirend gloleldsok benyigtiss swdmitistechnikal elektrenilous uraléssal
vary  kéxi hizonylaton (alulaldsi mepbizas  kiléltésével) 1driénik, & szamléhoz Tzlet
pankkartya ia kapesalidike

A hankszamliet] kéarpénet felvenni a szimlavesetd bank dltal kindolt | esetl meghatalmazés
penztir késgpénzielvétel végrehajtdsdhos™ nyomlatvany Gfin vagy benkkarivival lehet,

A bankkartvival ar Ogyvezerd elndk  dltal meghatarosoll  személyvek  reljesitheinck
kifizatéaeket, illetdles vehatnek tel készpénar.

A bankszamla javara torméno befizetéa rebesithetd
- kiészpény atutalis meghizdssel

- készpénzhefizetdssc],
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3.2, A srervezet pénzforsalmi banlszimlii

mzamlaveretd bankok: MEB Bank At K&H Bank Zit.
Algedmilik nyitdss & megsmintetésc:

A Sportegyesilet a Nzewés szamliher kapesolodéan alszimlat csak elndksépi dbniés vapy
jugszabilyban  meghatdrieeit hevetelek 85 kiaddsok  pénzforgalménak elkildniett
elszdmalisdrn nyithat. Beal kivelien wa alwzamlik nyitiss irdsban kezdeménwvezhetd a2
szamlavezetd pénziorgalmi srolpdltatonal,

Azokban az esetekben, amelvekben a kodbhi iddszakban mikidd s-amiak és alszamlik
okafogyortd valtak-, valammt, ha belede wagy Kilsd szabdlyordban elidinism keriilt valamely
szimla H8rlese, megsziintetése, akkor ennek végrehajtisie el kell végeeni. Ax alswdmlak
miegmriinteteadt ivdshban kell kezdeményerni a pénzforgalmi azolgéltatbndl.

A3 A secryezet neyére 52010 bankkarfya hasznalata

A bankkirtya hasznélatdra joposull seemely o napt kértyalimit osszopdlg haszoadlhatja a
bankkartvér:

- beszerzésre,

- vpolofltatds igénvbevitelére

- kikiildetés kiltsépre,

- kisehb kindasokra (reprezenticioy kihtsdg, postakéltség stb.)
- egyéh, nem atutalissal tirténd kitelersettsepek teljesitdsére,
iletve a fontl célbdl bankautomatabal készpinzt vehet fel.

Az chhoez kapesolddd bizonylatokkal legalibb 30 naponként =l kell sedmolni, a
pinrkerelésse] foglalkozonak azoka: 4t kell atadnia.

A hankkarlyaval lelvell késepenehal megmarads 8sszeget az clszimoliskor a pénzlezeléase]
inglelkozdnak kell dadn.

A thrsasdg nevére 3zdli baonkldrtva hasmélala eqelén g bankkartya hasznalstara jogosultat ¢l
kell szémoltatnl. Az elgzdmolatishor a 35, swamlacsoportben egyrészt a bankkarmyaval
thrtind fizerések clszdimolasiva, mdseészt a bankkirlydval lelvell kesepéne elszdmelasira
szoizald szamlakat kell nyimie. Ezen szdmlikra a kinvvelds a bankszémle-kivonat, illetve 2
bankkartva hasznalatira jogosult elszdmeldsa alagjin thriénik.

4. A hazipenztir kezelése

Srervezetink hazpenztarat dgy koll kaalakitani és elhelveznd, hogy a pénzmeplnsds & tirolis
ar eldirl brelonsigr kivelelmenyeknek megfeleljon, illetve 3 pénzkezelésse]l kapesolatos
leladatok ellatasat Gy kell szzbalvozmunk, hogy 2 tulajdon védelme teljeskinien biztogitva

lemyven.
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Pénzkezelésre a szervezet vezathies, illetve ax lela erre felhatalmazett személy jogosult, A
pénzhkezeléssel foglalkozd dolpoedkial isnerletni kell u seahdlyealon, todemasukrs kell hozni,
hogy a rendelkezisek mepszapdsééet feleldsséopal larlownalk.

A pénwtaros 8 munksszereaddse alapjan falel a pénzkezelés soran felmerild hidnvakdrr.
A kesrpénzlorgalmat a hizipénztar biztosits,

A Sportegyesilens]  egy  hdzipénziir mokddik, amely 3 milkbdéséhez szliksépes
készpénalorgalmat banyalige le, A hanpéngtar 8 szckhclyon mdikddik.

4.1. Altalinos pénzkezelési srabilvok

A pénzrares a hdzipénziarban kiteles kevelni g sramiavereld hankiol készpénzfizctés céljara
felvatr, tovibba a készpénzben befizetett deszegekel.

A hidzipénztarban idegen pénzr vagy értéket nam lehet tartani.

4.1.1. A hdripénztdr készpénz kerete

A peneliredrial ulén a hazipénztar készpenzilloménya nem haladhatia mee a 400000 Fi-ol.

Lttt eltdrni ceak a szervezet vereldidnek engedélyével lohet, Az cltérést és az cnpedélvezéat a
penztird naphez kipeaolddd dokumentdeidom riigedlem yriikadpmes,

A megillapitott kereten felfili Osszegel - ha ssiksépes mapemin s - be kell fizemi az
clszamelast betetszamlara,

KAl 5K Paizkerida s wyre



4.2. A pioz kepolésével kapesolatos feladatok

A srerverel veseldje a penzbivosi munkdval dsszefiiggd tcenddk cllatisdra arre alkalmas
Brintetlen eliletd - erkilesd bizonvitvdnmyal rendellkerd - seemélyvelet; ponztérost, pénztiros
helyetreat biz mee.

4.2.1. PEnztaros és helvettese

Mem  lchet pénzeiros ¢s belvettese olvan dolpozd, akinek munkakire a peénsliros
munkakirel deszefirhetetlen, A pénztéros az wralvanvezdval és a pénedri ellendmrel wronos
személy nem lehet, Osszefirhetetlen tovabbd, ha a pénztiros &sivapy & peénzidros helvetlss a
penelirellendrrel exfvapry ax vtalvanyozsval kézeli hozzdtartozdl kapesolatban van epvmébssal.

Uivancsak dsseelféthetetlen dolgozonak kell lekintom azokat a szemdélveket is, akiknek a
hanlszimla lelel rendelkasdsi jopuk van,

A hazipénzian a pénztiros ondllban, teljes anyagi lelelGssdprel keweh, Fat g tényt a pinzeares
munkakéeének elfoslalsakar irdsheli nyilathoeathan kioteles wdomisu] venni,

A pénztiros £6 feladata a pénzticban tarott készpénz eldirds szerinli keselése és mopirzdss,
valamint a pénzearral kapesolatos nyilvantartasok és elszimolisok veretéze. A pénelanos
mieghizhatd még cgyéh ortékek (pl. bélvegek, dtékjelzéssel elliroft nyomtatvinyok sib.)
loviahhd a swigord sedmadase nyomtatednyek kezelésdével ¢z megdrzésével (s, Ez utdbhi
ehethen weonban o pénetdros nem bizhalt mep a8 sapond szamadast  oyomtatrdnyvolk
érvenyesitésevel.

A penzldres az wialvianyozival aronos scemély nemn lshel, o pénetin cllemérzés fieladatée az
utalvanyozé is elldthatja.

4.2.2, Péenztari ellendr

A peénztin ellendr feladats & bizonviatok alaki &5 tartalma  ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helvességének &5 8 kimutatott péngkészlet meglerének cllenbrzése.

A bizomylalok alaki 5 1arlalmi ellendrzdsct mindig a knfizetes eldft kell elvigezni.

A pénedn sxdmaddsok, valaminl a kimutatolf pénrkészlet megletének cllendrzése utblagosan
lirteénik.

A péretini ellendr kiteles az ellendzeiill okményokel, sxdmadisokat kézjemvével oilitni.

4.2.3, Utalvinyozis
A peénztarbdl kafizetéscket csak elizetes utalvianyozds utdn teljesithet a pénetiros.

Az utalvanyozok azok & szemelvek, akix a kisdésok kitizetéaét, a bevételek beszadéstt vagy
clezamolgsdr clrendelhetil,

A grervewsl vesstdje korlatoeds néllkdl dndlldan utalvanyoz.
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A srerverel vezetd]e! az cgvesiiler 2 glelntke helvertesitheti dndlld aliirdkent. A helyeticsitd
utalvamyorast joga 2,000,000 Ft-ban kotlatezod.

Ax wtabvanyoeok Teleltsek:

as utalvanyoeds indokolisdgiim,

. az walvinyozotl anyay vagy esvkir meomyiscgénok, illetve a forint dsszepének
exiiksdpessdpéért,
. az utalvanyezasi bizonylat seabalvos kitiliéséort,

Az vialvanyoraszi jogot biztosltd ntasitdst ki kell fippesseni o pénetirban, az wtalvinyozd
alairasdt 13 roagiban foglald vtalvdnyvozisi engedslyokmbnmyval epyiill.

Ultalvimyowd nem lehet sem s pénztéros, sem 2z ellendr.

4.3, Ilizipénztir kialakildsa éx minkidtetese, pénzmesrdrzés &5 tarolis

A mitlkideéshez szilséges késepéne &5 epyéb drtckek forgalminak lebonyvolitdsdra, =
pénzmepdrzés és taralds eldle kbvelelményveinek hetartisira biztonsdges tarolasi lehetiisépel
kcll biztositani.

A hinpénztimek a szorvezet kilon helyiséget biztosil, tekinteile] » mygry ériékforgalomea.

A penzlarban [evd keszpénz megdrzéserdl  pdncélszekrényben  {aron  belill  pedis
penvkasetlaban) vald reldassal kell pondoskodnt.

A penedn belviség, illelve a pineclszekring kulesit a pénztires minden pénetiri napot
kdvetben, kulesdobozban leadia a pordra, shonnan csak az ama kijeldl szemdly veheli [, »
masik kules a Spontepvesilet titkdmsgin lexart boritékban pancélszekrénvben kateles driani.

A pénzkazetta kulesdn a pénztdcban lezio horitékban kell tdroln,

Ha o pénzeiri kules eltfrile, vapy elveszik, ezl a pénriiros kiteles haladéktalanul jelenteni a
gezdasdpl vezetdnek, aki a szliksépes intézkeddst meprlesd,

A pincélszekrény ereded & mdszolati lulesdt olvan helyen kell tarteni, hogy az illctékteten
wremcly keréhe ne keriilhessen,

Amennyiben a penztaros betegsee, vagy birmely mds ok imiall munkahelyéidl tvel marad, a
gaalasdr vewpld a pény seambeveicle &s csctlepes dtadasa irdot intéekedni kieles, A
hizipénztir Atvételérd] jegyaiikimyver kell késziteni.

2 o pénztdros munkahelyél - akdr esak rivid idare iz - clhagyja, kiteles a péne tiroldisdr
szalgéld panceélsagkrényl vagy pénekazeital bezarm, a kolesot magandl artani.

4.4. Pénztiri nyitvatartis

A hazipénztir nyitvaratas] ideje: keddenkéal: & éx 15 dra kitettd, illztve minden honap elst és
uralsd hetében celittrtdkon 8 &3 15 dra kit
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4.5, A pénzsaillitds szabdlyai és egvéb rendelkezések

Penzszallitizra &5 pénzkisend foladatok cllitdsira a szervezet vezellije dlial kijelall szomélvek
jopasultalk.

A kizzpinz felvetelével é3 sadllilésival meghizot delgozdk feleldsek az alteluk Atvett
kesrpenziat. A penz telvételével &5 sedllitisdval meghizot dolgozdk felclbssépe addip tart,
wrmip & keszpeénzr a hazipenztirban, illetve a bankhan, vagy a jogosult clmzettnel: 41 nem
adjiik,

A pene srallilasandl & kivetkezd szabalyokat kell alkalmaamni;

- 2500000 Ft-ig 1 [B

- 2 300 DO0D-5 000 00 Fimg 2 fis

- T3 (W) Fr felett ceak gépkocsival szabed pénzl széllitani.

4.0, A készpénzhllomdnyt érintd pénzmoxpisok jorcimei és eljarasi rendje

4.6.1. A késrpénzillomanyt nivell pénzmozedsok
- ktevetlent] a hirmpénztarba fizetetr bevérelek

- bankbdl torténd kesepénelelvitel

- hankkdrtyival vald késipenefolvetel.

4.6.2. A kégzpénzillomdanyt cailkkenti pénemozgdsok

- tareyl cogkdz beszerzés

- szolgdlmtasok Kicpvenlitése

- alvallalkozdl szémlak kiepvenlitéze
- elilegek kifizelcsc

- benks=dmléra trtend befiretcs

- epyih

4. 7. Pénztdri nvilvdniartazek vezetése

A penztarosnak minden penzbic befizetdst &5 kfizendst o felmeniésuk somendiében a
pénztivjelentésbe fel kell jeayernie.

A pénziin nyilvantartdst szdmildpépes program hesznalardval kell vezetni vagy srabyvdny
nyomtatvinyt kell alkalmazni &5 a hasendlatha vett thmbéket a szervezet vesetdjdvel, vagy
annak megbizotiaval hirzlesittetn: kell.

A pénzran orak befgemdvel pénztarefeast kell késeiieni,

- i |
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A Sporfepyesiilet havi pénstirjelentést készll

A pénztagelentés készitésckor a pénztirzdedsnél meg kell dllapilumi a pénzrarban [évd
késepdnecallomanyt ez cimletenkéntt bontdsban rdgziteni kell a zird pénvkésleter.

A penztarosnak a vard pénzkeszlet helyességet alairdsdaval igazolnia kell a pénetirjelentésen,
melynek tenyet a pénztan ellendr ugyancsak alafrasdval kbteles ipazolni. Az liresen maradt
gorokat a pénztarjelentésen At kell hiweni.

Ha a zird pénzkészlet egyertetésekor sltérés mutatkozik, még & pénztirzdris sordn fel kell
deritent annak oldt, é3 aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztirosnak azt
be kel fizetnic, amennyiben pedie tibblet, akkor azt be kell vétslemi,

Mindkét esetben jegy=ikinyvet kell felvenni.

Ha a pénetdrost binnilyven okbel helvettositend kell, vagy ha a pénztiros beos-tiszibol vigleg
raviozik, péfatirairiato kell késsitem,

A pénzidrririat alkalmival a pénziin nyilvantartizsokat le kell zérmd. A pénetindirlat utin a
pénzt, éreckeket, bizonylatokat &5 nyilvintartasokat & kell adni a pénztiros helvettesnel vayy
az 1] pénztarosnak, aki az dtvéte] alkalmaval azok helvességerd] kiteles mesayizfdn.

A penztirzarlatndl, valaming a pénetir dtadisnidl oz dladonak, dtvevinek és az ellendrnek jelen
kell Jenni, Az atadd akaddlyoztatisa esetén a pasdasiol vecebinek kell jelen lenni az
atadasnil.

A penzlhredrlaindgl, valamint az atedasnal jepyzikinyvet kell késziteni.

4.7.1. A pénztiri bevitelek & ki izonylatolisa

A befizetéselordl és kifizetésekndl srabviny bizonylatot kell kidllitani. A bizonylattimbik
szigoml szamadasd nyomtatvinyok, tehit ennek megfeleléen kell nyilvintartani. A
bizonylatok felhaszndlisinak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszimmal ellitou
bizonylattdmbiket szabad felbasznalisra kiadni.

A bovetell (amennyiben szitksépes) &5 a kiadasi bizonylathow minden esetben csatolni kell az
ulalvanyozott alapbizonylator, Kifizetésre utalvinyozis nélkiili dsseeg nem kenilhet,

A penztirbizonyvlatokst Srtelemszerfien, tintdval kell kitéltend, (szdmemal & helijvel is kitmi az
veszegel) 4« dred sorokal kahtzm, Egy bizonylatra csak annyi térel kesllhet, ahdny sor azon
szerepel. Ha 10bb (€el kerlil kifizetésre 4z alapbizonylatokat Gsszesiteni kell.

Pénzrarbizonylaton a mell&klelek szdmat minden csctben fol kell fiintetni. A kiliselést a
pénztiros aldirisdval, a péoe divételét a felvevd teljes nevének kifrdsdval igazolja

A pénzriros (3 parddlkodd seervesst alkalmazottnin kivil) csak  személvaronossdg
igazolvany felmutarasira fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tintetni a személyi
igazolvany szamat.

mzabvany nyomtatvany alkalmazisa esetén a bevélelesdsi braonylator 3 példénvban lell
kiallitani, az elst peldany a kényvelésé, a misodik a befizeldd, a harmadik pedig & timbben
friaragd.
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A ladist brzonylatot 2 példinyban kell kiallitans, az clzd példany a kinyvelésd, a mdsodik a
timbben marad. Mindké bizonylaird] kialliton tdmbtket a pénztires Srzi

4.7.2, Kereldtésre vonatloozd szahdlvok

A formtban. keészpénzzel (bankjegy wagy érme Staddsdval) torlénd fizetds csetén, ha a
fizetendé vegbsszeg nom 5 forintra vapy annak tibhszirdsdre végeddik, akkor az alibbiakban
meghularnzort kerckitdsl szabaly zlapjan kell 2 fizetendd Osszepet megdllapitani és
aiepvenhien;

-1 0,01 lorinlwe] 2,49 fonntig vépaadd Gsszopcker lofelé, a lepkdzelabbi 0,
- 2 2,30 Jorintol 4,99 forintiy vigsddd dsseceeket felfalé, a lepkdzelebbi 3;
- az 3,01 forinttd] 7,49 forinlig vegeidd dsseegeket lefelé, 2 logkdzelebbi 3;
- a 7,50 forinttdl 9.9% forindp wépzbdl Osszegekel lelfelé, a legkieelehbi
forintra vegeodd dsszepre kell kerelitend.

Egy sdott pinzmozgishoz tartozd pénzrirbizonylal Kidllitdse esetén a kerckitdsi kildnbizotet
& penztirbizemylaton kildn scren fol kell dintetni.

A epyvih titelek kerekités kiilinbdzerinek elszémoalisa a pénztirjelentés Adrsakor tirténik,

A kerekitési killdnhéeelet — clijelidl figgden - AFA alapot nem képesd epyéh bevélelkénl
vagy apveb rafordithsleent kell elseamalng

4.7.3. Hamis pénz dtvételekor kivetend cljdris

A pénztiros csak valddi &s forpalomban 1846 pénecket (bankjegveket & érméker) fopadhar €]
2 befizetatol, &5 kifizetést 13 csak ilven pénzhen teljesithel.

Nem fogadhate el olyvan bankjcgy vapy énme, amelyedl nyilvinvaliun megdllapithate, hogy az
nem a forgalomban természoetes kopas kivetkezitben vesztett silvabal vagy serilt meg,

He u pénztiros s nekl dradott pénzek kdzdtt hames vagy hamiznak latszd bankjegyet, ill. crmét
taldl, et fiveltsként nem fogadhaija cl, & bankjcpwer vapy érmeét visswa kel lartania, A
belizeldl jeeyeikimyy felvdiele mellett meg kell hallgatnd arma vonatkozdan, hagy hal, kit &
mikor kapta a hamisilvinyl A jewveikéneet a belzeidvel ald kell irami.

Az atvett pénzsd] a beflzetinek elismervény! kell adni, smelven - bankiegy esetén - fel kell
tintetni annak sorozatat &5 sorszdmdr.

A hamis vagy hamisitvnynak latsed pénz dtvételérd] késwilt jegysikényvet a pénzzel cpyict
at kell adni a bankeak A baok a lelolylatotl vissgdlal eredményvéril a szervezeter é3 a
befizetdt tajékoztatia.

4.8, Pénrtareépek hasrnalata

A aporiepyvesiilet pénztargép haszealatare nem kitelezett, tevékenveépe alapjén wem is
hasrmal penaldrpépet,

4.4, Munkabér-Liliacics

A Bportepyesileing] csak hanka dlutalissal lehet munkaber kifizetn,
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4,10, Elszfimolisra kiadodl oy el nvilvantartisa

Pénzt elszfmaoldsra caak ax aldbbi célokra lzher kiadni:

- beszerzéare,

- sFolpaleatas igdnvhevértelére

- kakiildetésl kilscgre,

- kisebb kiadésokra (reprezenticids kilség, posiakiltség sth,)

- eprvdb, nem atutelasse] thrénd kdtelezettsdpek weljesiiése

Az elaedmoldsta kiadott §sszeg nem haladhatja meg a oél elérésther indokoblan seilkséges
mertekel,

Elszimoldsra pénzl csak seemélyre szoldan, az arra feljopositont seemélyel utalvanyozdsa, és
csak olvan bizonylar alapjan lehel kifizetni, melven az dsszeg rendelietése ¢ az elszdmolis
vérhatirideje is fel van thintetve.

Elszamolasrs elbleg maximurn 30 ouplin nspra adhatd. Amennviben ax clszdmolds
idiipontja 2 30 naptari  mapol meghaladja, akkor a magdnszemélynek
kamatkedvezménybdil searmazo jovedelme keletkezik. A hatinddben tirténd elszdmoihs
elmeradasakor gz clszamolisra kitelezettel {risban kell értesfteni és  felszdlitani ax
elszdmolism.

Ha ugyanae a scemély elszamaolista jabk 8sszeger vesz el a kordbban felvert deszeppel
akkor 15 el kell szimalnia, ha az annek clszimolisdra kikébn végheriridd mée nem &kezett
cl. A befizetendd és felveendi dsszeget nom Ichet egymdssal szemben heszimitani, Ujabb
issreget elszimolisra Kiutalni esak akkor lehet, ha az elszdmolisra kiadott Gssregelet
nyilvantartd személy igazolja, hogy o pénz felvevijének elszimolatlan tétele nines.

Ma a¢ clszamolisra kitelezett a kitizit véghatiriddig nem szimol el, a pénsthres
Kisteles errol a gazdasagi vezetdt haladék nélkill értesiteni.

4.11. Sxigorn sedmaddst pyomtatvanyok

Szraord ssampddsc wvomtalvanvokat nvivintartdsba kell venm:
- pénzrarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylal mbik,

- bevetelezési pénztirbizonylat fimbiik,

- kel kiallitdst szémla (dtutalisos cx készpénzes)

A nyvilvintartasnak tatalmeznia kell a Wmbdk sorszdmdt, az igénvbevérel &5 leadds ditumat,
valamint az 1génvbe vevd aldirdsal.
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Az clrontort bizonylatokat minden esetben At kell hizn €8 i kell vewetni "RONTOTT
feliratot,

4.12. Letétek nyilvantartisa és kezelése

A srerveret letétekel nem kezel, ezert annak nvilviantartésat nom szebélvezza,

4.13. Ertékpapirok keselisének és nyilvintartisdnak rendje

A Sporiegvesilel u himpénzirbun értékpapirokat nem kezel, azokkal nem rendelkezik, ipy
w0k nyilvintarlisal nern soabdlyoea.

4.14. Valutapénztir

EUR pénznemben valutapénztivat vezetin.

4,15 Pénrtari ellendrzes

A rdszeres penztian ellendrzést clsdsorban a felyamatba épitetr ellendrzési mechanizrmus
biztesinga, Ezen belill az alapbizenylatot — még a kifizetds cléot — feliil kell vizsgdlni alaki,
Larlalmi, sedmscakt és kelleki szempontok szering, A wvizsgalamal alapvetd szempentként kell
kegelni o Kiglitds  joposullsagsr, o bisonylat  pémers valtdsanak  énvénvessépér
[beviltharbedgat).

A pénztar nyilvintartdsokat & készpérzillomdnyl setrdpribasseriien, vilosd iddpontban is
ellendrizng kell, A hazipénztar ellenbfrzése legalabl havonts epy alkalormmal Wridnjen meg,
amelynek tényet az cllendrzest vepzo szamély (penztarellendr, gazdasdal veseldl, a swerverel
vematdicl a penztagelentéscike)n alairisdval tamisitson.

Amennyiben  ar  ellendrzest  végzd szomély az  cllenbrzés sordn a  pénekezslés
rendelkesesek il ellérd vapy swabélytulan eljdrdst tapasztal, owdl jegyvzbkbnyvet kell
felvennie, melvel a pénatarossa] ald kell ratm. Ueyanee vonalkomk a készpénzhidny vagy
tibblet megallapitasira is.

Fendellensssép vapy vissZaeles észlelfselior a selksépes intdekedéseket késedelem nélbdil
kidtelesck meatennd, stlvesabl esetben fegvelmi vagy binlipyi eljéris) kewdeményeani

A pénzthros 3z cllenbezéstd]l fhggetlenil, a  pénztarjelent®s  wdrisekor  lrozk 3
penztigelentészken a  kiadasok es  bevételek, wvalamint az  elfed havi  maradviny
figyelombevételivel s pénztar zard cgvenlegét ellendrizni. A ténvlepes pénetirkésclelet
cimletek sremnt bontisban egvertemi kell a nyilvintartés szerint egvenleppel. Az epyvenleids
soran milatha eselleges ellerdst a panetirzariat alkalmaval ki kel vizegialni &2 rendezni.

A pénztari ellendrzest véged szemidly ellendrzi, hogy a kerckites: kiilénbézer a kerekitési
hibahardrl maghaladja-e. Amennyiben meghaladia, teteles vizspdlattal allapitia mee az eltérés
akal, emit 2z ellendraéart] Kéawitell jemye0kinyvhen ngsl.

5. Fakonyvl kapcsolat

A pépetorgalom téfeleinels feldolpozisa a Bkinyvi konyveldshen a pénatirbizenyvlatok
alapifn, totelesen torténik. A foldénwv: kdnyvelés adatait pénztirjelentésekkel, a pénztin
nyilvantartasokical havonta coyeztetn kell.
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FLard rendelkesesel

A szamvitell peliika keretében elkészitendd peénzkesclisi  szabdlvzar kialaldedsdér,
kerbantartdsasn és vegrehajtisdern a Sportegvesilet képyviseletdre jogosult szemely a felelés.

A penzkeselest szasbdlyzatban hozott dntések 2z adoll sesrversetre kitclezd érvémiek,
azokidl elléerni csak o ponzkezelisi szabdlyzat - a thevényi elbindsoknak mepfoleld
modositasa, illetve & modosiloh szabalyzatok clfogadisa wtdn, 0z azokban foglaltaknak
meptelelé mbdon leheal

A szabilyzar személyl hatilya kiterjed s srervezet sszes alkalmazoltjire és tagiira, A
szabalvzat idébeni hatdlya sz eredst sesbdlvenl slst mddositisdiz terjed. Bzt kivellen a
pémzkezelév szabdlyzat a loepdszitd modositdsse] sgvith vagy 2z ] egysépes szerkecethe
faglelt szabilvzal hatilyossaga szering érvénves. A mddositisné] a pénrkezelési szabalyzal
eredeli sabvegeséséhe a medositast nom sziiksépes epységes seerkersthe foglalni,

A penrkeselési seaabalyyait eontd birmely valtozdist 90 napon beliil kell dtvezetni. A
viltezasokal & sesbalyenl  vegen, sorszamozont  mellékletben kell dokumentilnd {a
modositisoknak pentosen larfalmamiuk kell 8 mogvaltozont pont helyét és halélyossdgit),
vagy cavatoes szerkezethen kell elkésritom,

Ml lak etk

#  Meghizds hampenztar kezelésére

o Meghizis hazipénstiros helyetesi teenddk cllatdsara

¢ Megbizas hizipdnztde ellende levékenyséy olldtasdn

o Teleldssdmedllalaai nvilatkezat

e Pénetiros munkakond lefriza

= A bdzipeénztar forgalommel kapesolatos teendOk ellatisdra jogosultak névsors

e Bankszdmlik feletti rendelkesésre jogosuliak nyilvantardsa

® A srerveze! novire szdld bankbdriydk nyilvaniarlisa

o Kimutatds a hazipénztarban lévd pénzszekrény kulcsinak kareléssrol

o legyadkanyy kaapénear aladds-atvetelnd]

e Jegyzikanyv hamis, illetve hamisitvinynak lsed bankjcgy (érme) visaeatartisérdl

e Elismerveny bamis, illetve hamisitvinynak 1600 hankjoey (érme) dhvérelersl

®  Jepveidkdnyy g hazipénztar ellendrzése sordn tapasaiall hibdkrdl

v Jervrikimyy pénrtireltérds kivizegdlasaral

+  EBlezamolésea leadoll gaseegek nyilvantartasa

= Peljegyzis az elszdmoldsra kadoll Gsseegeklke] hataridire el nem szamel &
dolpozokrdl
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MEGRIZAS

FESETe
A mal napon visszavondsig megbizem Ont a hdzipénziir keselésdvel

A hiézipénztirt Snalldan, teljes anvagi felelésséppel tartozik keseln, feladatdt o pénzkezelési
sabdlveathan ¢z a munkakdnl leirésiban foplaltak szerint kell ellétnia,

Kelt:

Ugywezeth Elndk
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MEGBIZAS

b e i

A mal napon visszavondsia megbizom Onl a hisipénstaros helvettosi tecndbl ellatisival,
cgveh frladatainak efvépzése melletr

A hazipenztaros helyettesitgset tnalléar, welies anvapl feleldsséppe] larta=ik clldm, feladatit a
pénzkezeles svabdlyzatban foplaltzk szerint kell ellatnia.

Eelt:

Umyverett Elndk

MEGRIZAS

TéymaTn

A mal napon visszavonisig megbizom Ont a hizipénedr ellendo tevikenysée cllatizdval,

A hazipenztar cllendrzését Snélloar, telies anvagi felelbsséprel tarlorik ellimi, foladatat a
pénzkerel st szahalyzathan foglaltak szerint kell ellétmia.

Kalt;

Cayverald Flnik
=
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NYITATKOZAT

Aluliratt - kijclentem. hogy a
Kozpontt Sporl- & Mjnsagi Sportegyesiilet pénzkezelesi szabdlyzupll megismertam, 43
tudetrdse] vessern, hogy o keselésem alatt alld hézipénetheds! deljes anvagi foleldsségesl
tartozom.

Kelt:

hésipénztaras

hizipénzrares helvatles

Nunloakéir] lefris

M

Munkakor: Penslaros

Szerverell egysdp Kdvponh Sport-cs HpGshai Egvesiilet
Kagvellen Telettes: Upyveretd elndk

Altalinos feladatai és feleldssbpe:

= A mubkakore ellaldsihor sritkscges jogszabalvok &8 elfirdsok megismerdse, a
munkavéazés soran azok maredektalan alkalmagiza,

« A munkakirt feladatolk meglsmerdse, az I8t hataridére, j6 mindségben wald
vegrchajasa,

+ A szerveret tulajdona védelmével kaposolatios elbinisok marsdéktalan betartisa.

+ A pouonkarond, & munka- 63 bizonvlati legyvelem betaridsa,
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* A mmmks- &3 thzvédelmi, velamint epyéb biztousagi eldicisok belarasa, idészakos
oktatazokon és vizszakon vald résevéiel.

« Senkmai folkesmilisépénex tolyamatos fejlesslése,

* A jogszebalyokkal cllentites, a szervewsl éndekeit sértd intdzkedésekre o pardusdp
vezeld Hgyvelmeének felhivdsa,

Az Gizleti titok meglariisa,
* A munkavépeés soman &szlell hidnvossagok feltirdsa,
» Vorctdi altal részéee meghatiriesolt feladatok elvézzéze
Leglibh szakmai telndatai:
= Forintos hazipénztar mitkadterdse,
= [Dlszimalis clolegek fizetése, nvilvdnarlise, elszdmoldsa,
« A penelar napt forgalmahoz seliksépes késapéne wWithent biztositdsa.
«  Pénzari sedmibeids, beviteli-kiadési bizonvlatok kidllitia.
« [Penstarzarcdsok shvdmoese.
Javaslatiételi joga van:
* A szervezet péneligyi Inlvamardnek srabdlvozisiban.
A srorvezet bizonylati rendjének kinlakitisdban,

= Ag dliala végrett munkafeladaok hatékonysagdt javitd intézkedésel: meprlfogalmazdsan,
a gaalusigl veretd részére torténd tovibbildsdra,

= A munkafolyamatokat, munkakapesolatokat zavand dnyvezdk kikiiszabilésére.
Munkakapcsolatol tart:

* A pazdasapl verelivel,

* @ zazdasdzi szerveseli egysce munkstirsaival,

* g szervezet tibbl szecvesel spysieinck dolgozdival,
Helyettesités:

Tivolléle vagy akaddlvoziatiss eselén o perdasipl vezett Aital kijelélt személy
helvettesit, 1l O helyettesit miés dulgozat,

Jogsrabidlyok és eldirasok:
* A seamvileld fnvény &5 a szdmvitellel kapesolalns més jogszabalyok.
* A udiedssal kapesolatos tdrvények &5 mas jogsrabdlyok,
= A penzlpyd Wirvdnvek &3 mds pénzdgyl jopszabdlyak,

« Belsd szabdlvealok &s eldirasok,
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+ Minden egyéb clyan jopszabdly & eliitds, amely 2 pénztdrosi munkakir elldtasgval
kapesalaros.

A munkakir betiltésével kapesolatos kiivetelmények:
Finsépfoki péneiipyl végreteég

«  Erkilocsi bizonyitviny

Ervénybelépés idbpontja:

Fowil:

Tundomésul vetlern: Tiveihogyia;

mimkavallale Ugyvezetd Elndk

A hazipénetir forpalormmal kapesolatos teenddk ellitdsira jooosultak névsora

1. A hbzipénzthri Kifizetések kisdisi bizonylatinak otalvanyezdsira sz alibb felsorolt
dolgozik jogosultak:

M Beosztas Teritled jogosultsag Aldirds

2. A hdzipénztari befizetések atvételére jomosultak:

KE L v Dénxbereldsi sachilymat



Méy Deossas Aldirds

3. Mizipénetar cllendarik

N Eoosztis Alairas

Jelen moghizas visszavondsia drvénves

Kealt

Ugyvereld Elnik
Bankszamlik felettd rendelkerésre jozosultak
nvilvintartisa
Bankszémla szdma EYSCRNALHON] | ety Jogosultsig

Joggal aldirdl Teadiste Jogosultsig vége

=
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A syervezef nevére szold baukkartydk nyilvintartdsa

o E&eryalimit _
1 . - ; . Advre] £
Kirtya szima Lrjgrata Advewh neve (Ireas. Ly v lg?mdﬁ'ﬂ
telvehetd darurma diiruma
OS5ZEE]
I e .
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KIMUTATAS
a hazipenztarban Iévd pénzseckrény kulesdnak
kezelésérdl

Alulitort clismerci, hogy o pénzidrszckrény kulcsat dtvevem. illetve dradtam. Tudomazul
veseem, hogy ha g péoztinl kules elveszet, eliént vagy a zir elromlott, azt azonnal Jelenienem
kell a szerverel gamdasigl vezetdjénel.

Atyétn] Atadis Atadas Atvevi

iddpontia ) m]{; Clvashats aldirisa |

REIEE ! P avlizsi szabihaat



JECYZOKONYV

Felvéve a: A Kivpont Sport- &5 Ijusdel Egyesiilet hisipénetdriban
{eirm: | 146 Budapest, Tstvinmezel 0t 1-3.)

ey Filh nHEPIEN

Tarpy: Hazipénzar aladds-atveiel

Az atadas-itvétel ola:

Jelen vannak: ftads

flvewdt

21
E515E
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hazipénztir ellendr

Ataddsra keril:

l. A hézipénzeir készpénekésdete cimletenként a megszdmlall és 8 kinwv (tablt és
pénztirjclentés) szerint ettérésl s kimutatys,

1. A pénrkezolcasel kapeselatos szigord sedmadas] kitclezettséall nvomuatvinyok:
Bewdtel pénztirbizenylat

wtalsaken! fethasenalt sorszam

Kiadisi pénzlirhizonyial

ntelsdkant felhaserall sorseany:

Pénztarjelentés
utalzokent fathaszndll sorkedm:

A fenfl bizonylatok felhaszndlutlan  tomibjel a2 szigord seimadist  nyomtstvanyok
nyilvdntartisss srerint kerfiltek dtaddsea.

A lentiek sxerimt v hazipdnztdnt radtan i1l dtvellem,

K. m. [

dradi arvavd

hampenztan cliendr

JEGYZORONYV
hamis, illetye hamisitvinynak Eitszd bankjeey (érme) visszatartisdrdl

belvévea: L hi N an 8

hiz penstar helyvisdpeben,

Jelen vannak: beflzedd

anzdasipr vereld

. _ penztiros
Tirgy: Hanuz, illetve hamisitvanynek Jatszé bankjegy (erme) visszatartdsa
At napon megjelent pénztarosunknl
{foplalkoedsa: ,lakeime:
"E'--I_,_ -
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wiras, kieseg L.

2rAm, EZern. ip azdma: ), hoay pénzhefaetési
teljesitsen
A pértetdrsnak feltint, hogy 8 Il cimleti _ sorozat &s

SOTEZATI I:laul::_icg}'ﬁ (érma)® hammis, illetve hamisitvanynak

latszilc.
A befizetd nvilatkorala szerint @ bankjogyver (drmét) &y L
=11, nevil agyénsdl kapta

varosban (kdzséeben).

A fentt bankjegwet (érmét) visszatartotluk, meladl a SOrsaim
ehsmervenyt adtule ki a befizetd részére.

kmft
sazdasipl vereld Entdrng
hafiretd
! MWemn kivant rész torlendd
ELISMERVENY

hamiy, illetve hamisitvininak Kiszd bankjezy (érme)

atverelértl
Alulirotialk elistneddiik, hogy a mai napon {néy)
vares (kiizsdm) T SZAML

alarti lakostdl az aldbbe hamix, iletve hemisitvinyonak litezd bankjepyet (érmét)
atvttiik.
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AR [ Téczkenelis ambihe



A hankjegy

Dt Cimlet Sorozatszama | Sonsadma

A fentl bankjepy (rme) MMNB részére rlénd aladi=ing soron kiviil intézkedink.

Kelt: -
gazdasdgl vezetl penztiros
JEGYLOKONYV
a hdzipénetir ellendrzése soran tapasztalt hibdkrdl
Ellentrzin idészak: ~t6l -ig.
Az ellendrzitt idészakban penEtansiras thnnt,

Az cllendreds kiterjedt 2 hizipdratin he- & kifizetésck bizonylatainak, o pénslisielentésnck, a
penEtarZirasnak, a pénzrar €s a banic kivdli forgalomnak ez cllendrzésére, amelynek sorin az

alabbi hibak keriiltek feltarisra:
1. Az aldbbi be- és kifizetésekhez nem készilt megleleli bizonylat;

2
e - Pérchvenling s v



. Az aldbbi be- éx kifizetések a pénztirjclentésben nem szcrepelnek:

3. A hazipenztar zdrdsa az aldbbi iddpontokban nem tirtént mep:

4. A hizipénztir zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alibhi idépontokban meghaladts a
penzkezellsi seabialyzathan meghatirozptt o Ft értélcet:

5. A bankszamlirdl tirténd pénztelvételnd] 1 pénefelvétel jogeime az alibbi esetekben

nem kerilt meghatdroedsra:

6. A kerckitési hibahatar vizsgilatakor kiderilt, hogy a kerekités nem a szabdlyoknak

megfeleliien lett elvégezve az alibli esetelben:

Kelt:
I"&netarng Pénztarellendr
JEGYZOKONYV
pinstarelteres kivizsgalisardl

Keészillt: £y hi fapjin a

Kiepambi Sport-&s Itjisdgi Feyesilet

hdapénziar helyiséeében
Jolern varinak: PonEtarcs

penztan cllendr

Targy: A penetdn jelemtésben  megdllapitort  cgvenleg  éx @ valdsdgos

k¢szpénzallominy kazitil cltérés kiviesgilasa,

Sy
G iy
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KT BE g

Tinshcelds smodlyrar



Al napon pénztirzdrlal utin

Ft, azaz

okat a kivizsgalis soran nem sikeriilt megdllapitan.

Ft oazaz

. *
foarint tébblet | illetve

. g T
forinl hidny - keletkezett, melmek

Fentick miatt a pénataras

- a tibbletor a

- & hiényt a

hiripénztarha,

pénztic ellendr

+
Mem kivant rész tarlends

k.t

il hizenvlaton hﬂ\-‘:}ﬁ:icztcs, illatve

I3 0 ‘
sEaml  bizonvlaton  befizette  a

penFtiros

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYTILVANTARTASA

New

BHeoosrtis

ta

+u

Clszamalasi efilog |EL5'..:.'imn|-§3 Wisszavel

Foindaott Kiadis
QE3Zer datuma Gelju hatirideje détima
i L

- fasl EH T
Perzkereizs sty
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sz. FELIEGYZES

gazdesdal veseld részdre

Thrgy: Ertesités az elszimolisrs kiadott Gsszepekkel hatiridire ¢ mem sziinold
dolsozdkral.

Ertesitem. hoov ar alibbi dolgosiink & ldtlzdtt véghatdriddre nem szimoltak el az
elszamelasra kiadoll dsszepoklel.

My Benselis ElszimalisTa Elsrarnalisg
kiadott Szzzep véphatiridd
‘{:l | g f::-':

K51 K ténziemaliai coaldlyan




Kerem srives intézkedésél ama vonatkoztan, hogy 2 fonti dalgozék ax elszsdmoldsra Lkiadoll
dssnegckkel a pinztar felé haludéktalanul szdmaoljanak el,

Kelt:

pEmztares

qn hs
kALSE Penzkeraisan szahi vy



