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Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

1. A pénzkezelési szabalyzat célja

A Pénzkezelési szabalyzat a Szévetség valamennyi bankszamlajain és a hazipénztiraban t6rténé
pénzkezelés modjat szabalyozza.

A szabalyzat célja a hatilyban 1évé alabbi térvények és rendeletekben foglaltak betartdsa, illetve a
magantulajdon, ezen belil is a Szévetség vagyonanak a védelme.

A Magyar Curling Szovetség pénzkezelési szabalyzatit a

e Szamviteli T6rvény (2000. évi C. térvény),

e A személyi j6vedelemadorol szolo6 torvény (1995. évi CXVILL térvény),

o Az addzas rendjérdl szOl6 térvény (2003, évi CXII. térvény) alapelvei és elbirasai alapjan,

e valamint a Pénzforgalomrdl, a pénzforgalmi szolgaltatisokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokrdl szol6 232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben,

e ¢s a Szamla, az egyszerGsitett szamla és a nyugta addigazgatasi azonositasardl, valamint a nyugta
adését biztosité pénztargép és taxaméter alkalmazdsirol szolo 24/1995.(X1.22)) PM rendeletben
szabdlyozottak szerint,

e tovabba a Szévetség adottsagainak leginkabb megfelel6 modszerek és eljarasok kivalasztisaval
allitottuk Ossze.

A szabalyzatban foglaltakat a Sz6vetség valamennyi munkatarsa, tisztségviselGje és tagja koteles betartani.

A pénzkezeléssel megbizott munkatarsak a szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért teljes anyagi
felelGsséggel tartoznak, ezért azt kotelesek elolvasni és irasban nyilatkozni, hogy az abban foglaltakat
megismerték és tudomasul vették.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A Szévetség az Alapszabdly szerinti feladatai megvalésitasa érdekében vallalt kételezettségek kifizetését a
hazipénztarabdl illetve a bankszamlajardl teljesiti.

Mind a bankszamlarél valé utalas, mind a hazipénztarbdl térténd kifizetés kizardlag alaki, tartalmi
szempontbdl kifogastalan, utalvanyozassal és szikség szerint teljesitésigazolassal ellatott szamlak, ill.
alapbizonylatok alapjan torténhet.

A Szovetség bankszamlai felett az Elnok vagy az Alelndk kilon-kilén rendelkezik. A Fétitkar a
bankszamlak forgalmaba betekintéssel, illetve azokon utaldsra régzitési joggal rendelkezik.

A tarsasag konyveit megbizasi szerz6dés keretében szamviteli szolgaltatds nyujtasara jogosult kényveld
vezeti.

A pénzkezelés rendjéért a pénztaros felel. A felelGsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi el6irasoknak
megfelel§ mikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellenérzésére.

A Szovetség a hazipénztaraban koételes tartani a bankszamlardl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
hazipénztarba készpénzben befizetett Gsszegeket.

A pénztarban idegen pénz vagy érték csak az elndk irasbeli engedélyével tarthatd. Engedélyezés esetén az
idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell a pénztarban elhelyezni.

A pénztar biztonsagos elhelyezéséért, tiz és betorés elleni védelméért az elndk a felelSs.
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A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegyet és érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és a
kifizetési is csak ilyen pénzben teljesitheti. Nem fogadhat6 el hidnyos, megrongalédott, megcsonkitott
bankjegy.

A pénztaros nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a
forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mds ok miatt (pl. szandékos rongalds) vesztett
sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros az atadott pénz kozott hamis, vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve érmét taldl, azt
vissza kell tartani, és a befizet6t meg kell hallgatni arrdl, illetve jegyzOkonyvben kell régziteni, hogy hol,
kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt.

A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénz atvételérdl készilt jegyzkonyvet a pénzzel egylitt a magyar Nemzeti
Banknak kell atadni. Az MNB a lefolytatott vizsgalat eredményérél tajékoztatja a befizetdt, illetve a
gazdalkodo szervezetet.

3. A hazipénztar kialakitasa és miikodtetése

3.1 A pénztar

A Szévetségnél két pénztar — forintos pénztar és valutapénztar — mikodik.

A Szévetség hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegsrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat agy kell
szabdlyozni, hogy a tulajdon védelme teljes kéren biztositva legyen.

3.2 A pénz elhelyezése

A hazipénztarnak lehetSség szerint kiillon helyiséget kell biztositani.

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérdl biztonsagos moédon (pénzkazettaban) val6 tarolassal kell
gondoskodni. A pénztari kulcsokrdl a pénztarosnak olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl barmikor
megallapithat6, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az
atvevé alafrasaval igazolja.

Ha a pénztari kulcs eltdrik, vagy elveszik, a pénztaros a szitkséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a pénztaros az Elnok altal lepecsételt és alairt zart boritékban koteles
biztonsagosan megdrizni.

Tilos a pénzkazetta eredeti és mésolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe
keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt tivol marad, koteles a pénztari
kulcsokat lezart boritékban az Elnékhoéz, illetve az arra meghatalmazassal bird személynek eljuttatni. Ilyen
esetben az Elndk a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles. A hazipénztar
atvételérdl jegyzbkonyvet kell késziteni

Ha a pénztaros a pénztirat - akar csak rovid id6re is - elhagyja, koteles a hazipénztar helyiségét és a
pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3.3 A pénzszallitas szabalyai

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott munkatarsak felelések az dltaluk atvett készpénzért. Ez a
felelGsség addig tart, amig a pénzt a hazipénztarba at nem adtak.
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A 100.000,- Ft feletti pénz szallitasa kizarolag gépkocsi igénybe vételével térténhet.

3.4 A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke

A Szamviteli Térvény rendelkezéseinek figyelembe vételével a napi készpénz zard allomanyt a Szévetség
sajat jogk6rben maximum 1.000.000,- Ft-ban, azaz Egymillié forintban hatirozza meg.

A napi készpénz zaré allomany fenti maximalis mértékét annak figyelembe vételével kell meghatarozni,
hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha kilén
jogszabaly eltéréen rendelkezik — nem haladhatja meg az 1.000.000,- forintot.

A megallapitott kereten feliili Gsszeget be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe
nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kdvetkez6 napon kifizetésre kertilé munkabérek, illetve
elszamolasi elSlegek.

4. A gazdalkodassal, a pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
4.1 Pénztaros, pénztarellendr

Péngtaros és helyettesitése
A Szbvetség pénztarosi teend6it a Fétitkar végzi egy személyben.

A pénztarosi teendSk ellatasaval csak az arra alkalmas, buntetlen elééletl személyt lehet megbizni. A
pénztaros a hazipénztart teljes anyagi felelGsséggel kezeli.

A pénztaros tevékenységét a Szovetség elndke irdnyitja, vele szemben utasitasi jogkore kizardlag az
Szévetség elndkének van.

A pénztaros f6 feladatai:
e a Szovetség pénzeszkozeinek kezelése és megorzése,

e a Szovetség bevételeinek és kiaddsainak vezetése az el6irasok szerinti nyilvantartasok,
bizonylatok és elszamolasok alkalmazasaval,

e apénztari kifizetések teljesitése a Szévetség elndkének utasitisa alapjan.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.),
tovabba a szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével is.

A pénztaros a pénztarbdl kifizetést csak el6zetes utalvanyozas utan teljesithet, a kifizetés elétt ellendriznie
kell a szamlak alaki, tartalmi helyességét.

A pénztaros helyettesitése egyedi modon torténik, mivel a pénztiros szabadsidgolasa idején pénztar nem
mikodik. Az esetleges kiadasok fedezésére a pénztaros az arra meghatalmazott személynek 100.000 Ft-ot
ad elszamolasi elSleg cimén. A pénztiros szabadsagat ugy hatarozzak meg, hogy a szabadsdg idejével a
szolgaltatasi dijak, és a munkabér kifizetések, valamint a pénztari zarlat nem eshet egybe.

Pénstarellendr feladatai

A pénztarellenér az Elnék megbizasa alapjan latja el a feladatat. A pénztar ellenGrzését sziikség szerint, de
évente legalabb egyszer el kell végezni.
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A pénztarellenér feladatai:
e a bizonylatok formai és tartalmi ellenérzése,
e 2 pénztari szamadasok, a pénztarjelentés és a zard pénztarkészlet szamszaki ellenSrzése.

Az ellenbrzés soran vizsgalni kell:
e az utalvanyozok illetékességét,
e az alapbizonylatokon végzett szamitasok helyességét,
e a szitkséges mellékletek meglétét,
e a pénztari bizonylat és az alapbizonylat adatainak egyezGségét.

4.2 Utalvanyozas

Az utalvanyozok a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat jogosultak elrendelni. Az
elrendelés az alapbizonylatok (szamlak, egyéb bizonylatok) alairasaval torténik. Az alairds elektronikus tton
(email, projektkdvets rendszeren keresztiil, stb.) is torténhet.

A Szovetség tevékenységéhez kapcsoléddan a beérkez6 szamldk utalvanyozasa az elndkség hataskorébe
tartozik. Az elnékség tagjainak utalvanyozasi joga egyiittes, azaz normal esetben az utalvanyozasi jogkér

gyakorlasahoz az eln6kség két tagjanak egylittes alairdsa sziikséges.

Elozetes egyszeriisitett utalvinyozds

Az utalvanyozas az Ugymenet és a kifizetések gordiilékenyebbé tétele érdekében bizonyos meghatirozott
esetekben el6re, egyszerdsitett formaban is torténhet. A szamlak, szamviteli bizonylatok az

egyszertisitett eljaras alkalmazasa esetében is — utélagos feliilvizsgalati jelleggel — normal eljaras
szerinti utalvanyozasra is (két elnokségi tag alairasa) kell, hogy keriiljenek.

a.) A kisosszegli készpénzes kifizetések (25 eFt alatt) esetében a kifizetés el6zetes utalvanyozas nélkdl,
tétitkari jovahagyassal is megtorténhet. Az utdlagos, normal eljaras szerinti utalvanyozasig a felelGsség a
kifizetés jogszertisége tekintetében a Fétitkart terheli.

b.) Projektekhez, ismétl6d6, idSszakos elszamolast szamlakhoz kapcsolodd kifizetések esetében az
utalvanyozas ugy is térténhet, hogy a vonatkozé szerzédések, megallapodasok, elfogadott koltségtervezet
alapjan pontosan meghatirozhaté tartalmd, illetve Osszegli szamldk, kiadasok tekintetében az
utalvanyozasra elGzetesen, egy feljegyzés keretében, egy elndkségi tag utalvanyozasa mellett is sor kertilhet.
Az el6zetes utalvanyozasnak mindenben megfelel6 szamla vagy egyéb szamviteli bizonylat a beérkezését
kovetSen kiillon tovabbi utalvanyozas nélkil kifizetésre keriilhet (+- 1% eltérés engedélyezett), csatolva a
vonatkoz6 utalvanyozasi feljegyzés masolatat. Az el6zetes utalvanyozas alapjan teljesitett kifizetések
jogszerlségéért az el6zetes utalvanyozo és a Fétitkar felel.

A pénztarbol pénzt kifizetni, bankszamlardl atutalast inditani csak utalvanyozott bizonylat alapjan lehet.
Az utalvanyoz6 az altala elrendelt kifizetésekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

4.3 Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A hazipénztarban:
e a2 befizetéseket Bevételi pénztarbizonylat,
e a kifizetéseket Kiadasi pénztarbizonylat kidllitasaval kell lebonyolitani.

A bizonylatok lehetnek hiteles beszerzési forrasbdl szarmazé szamitogépes program altal elSallitott
bizonylatok, vagy papir alapu nyomtatvanyok. Mindkét esetben szigoru szamadasi nyomtatvanyoknak
minésiilnek, igy azokat ennek megfelelGen kell kezelni, ill. nyilvantartani.



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

A bevételi és a kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.
Kifizetésre utalvanyozas nélkili bizonylat nem kerilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszerten, szamitogépes programmal illetve papir alapu bizonylat esetében
tintaval kell kitSlteni. A bevételezett és kifizetett Osszeget a fejrészben szammal és bettivel is fel kell
tintetni. A pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni.

A kifizetést a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevé teljes nevének kiirdsaval igazolja. Nem
kotelez6 alairni a pénzt atvevének a kiadasi bizonylatot, ha a pénztarbizonylathoz csatolt alapbizonylatok a
pénz atvételét egyértelmlen bizonyitjak (pl. készpénzes szallitdi szamla).

A pénztaros szabdlyos meghatalmazasra is kifizetheti a masnak jar6 Osszeget, ilyen esetben a
meghatalmazast a pénztarbizonylat mellék kell csatolni.

Az elrontott bizonylatokat stornézni kell, illetve a papir alapd bizonylatokat at kell huzni és ra kell vezetni
a,,STORNO?” feliratot. A rontott bizonylat valamennyi példanyat a bizonylattémbben kell megrizni.
Bevételi pénzaarbizonylat

A bevételekrdl szamitogépes program esetén 2 példanyos, papir alapu bizonylat esetében 3 példanyos,
6nindigds bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylat:
e 1. példanyahoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a kényvelési példany,
e 2. példany a ,Nyugta”, ez a befizet§ példanya,
e 3. példany (papir alapu bizonylat esetében) a ,, T6példany”, a tdmbben marad.

Kiaddsi pénztarbizonylat

A kiadasokrdl szamitégépes program esetén 1 példanyos, papir alapt bizonylat esetében 2 példanyos,
6nindigds kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylat:
e 1. példanyahoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a kényvelési példany,
e 2. példany (papir alapu bizonylat esetében) a ,, T6példany”, a tdmbben marad.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt (kivéve a kifizetési jegyzék, bérjegyzék
alapjan torténd kifizetés esetében).

4.4 A készpénzallomanyt érint§ pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

A készpénzillomanyt érintd pénzmozgdsok lebetnek
o készpénzallomanyt néveld és
e készpénzallomanyt csOkkentd tételek.

A készpénzillomanyt niveld pénzmozgdsok eredbetnek
e kozvetlenil a hazipénztarba fizetett tagdijbol, nevezési dijbol és egyéb bevételbdl,
e bankbdl t6rténé készpénztelvételbSl

A banki készpénzfelvétel jogeimei a kivetkezok lebetnek:
e targyi eszkoz beszerzésre,
e cgyéb beszerzésre,
e szolgaltatasok kifizetésére,
e clszamolasi el6leg kiadasra.
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Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt csak az elndk engedélyezhet. A banki készpénztelvétel jogcimét
a pénztarnyilvantartasba be kell jegyezni.

A készpénzillomanyt csokkentd tételek:

e targyi eszkdz beszerzés,
egyéb beszerzés,
szolgaltatasok kiegyenlitése,
munkabér, megbizasi dij kifizetés,
elszamolasi elSleg kiadasa,

kiktildetéssel kapcsolatos koltségek fedezetére, napidijra torténd kifizetés.

4.5 Elszamolasi el6legek kiadasa, elszamolasa

Pénz elszamolasra csak utalvanyozasra jogosult személyek engedélyével adhato:
e 2 Szévetség mikodtetésére,

beszerzésekre,

kiktildetési, szallas- és utazasi koltségekre,

sportrendezvényekre, reprezentacios koltségre,

egyéb engedélyezett kiadasokra.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoéldéan utalvanyozott bizonylat alapjan lehet kifizetni, amelyen az
Osszeg rendeltetése (jogeime) és az elszamolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ugyanazon személy elszamolasra ujabb Gsszeget csak akkor kaphat, ha az el6z6 el6leggel mar elszamolt.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridSig nem szamol el, a nyilvantartas vezet§je koteles errdl
az Blnokot haladék nélkil értesiteni.

Az elszamolasi el6legekrdl a pénztaros kételes nyilvantartast vezetni az alabbi adatokkal:
e pénzt felvevd neve,

pénzfelvétel idépontja,

kiadasi pénztarbizonylat szama,

kiadas jogcime,

elszamolasra felvett Gsszeg,

elszamolasi hataridd,

elszamolas idSpontja,

ténylegesen felhasznalt Osszeg,

bevételezés sorszama.

4.6 Munkabér illetve egyéb juttatas kifizetése
A munkabérek (megbizasi dfjak) és egyéb juttatasok kifizetése altalanos esetben banki atutalassal t6rténik.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tivol van és munkabérének vagy egyéb juttatisanak felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen munkabérét vagy egyéb juttatasat nem vette fel, a vele tértént
megallapodas alapjan, a részére jar6 Gsszeget el kell ktldeni lakascimére. A postai feladévevényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni. A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalé helyen fel kell
tiintetni, ha a munkabért vagy egyéb juttatist postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozonak jar6é (nettd) munkabért vagy egyéb juttatist teljes Osszegében a bérfizetés napjin a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie.
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A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kildétt munkabéreket és egyéb juttatast a
bértizetés napjat kéveté masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

4.7 A valutakezelés és nyilvantartas rendje

A Szévetség valutapénztarral rendelkezik.
A valutapénztar kezelése soran a szabdlyzat 4.3, 4.4, 4.5, 4.8 és 4.9 pontjainak altalanos el6irdsait kell
alkalmazni a kbvetkez6 eltérésekkel.

A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetGeszkzoket valuta-nemenként elktlonitetten kell kezelni, kimutatni
és elszamolni.

4.7.1 A valutapénztir bevételei, azok bizonylatolisa

— a devizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,

— a hitelintézettdl vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
— a kiktildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasira Deviza (valuta) bevételi
pénztarbizonylat elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

4.7.2 A valutapénztir kiaddsai, azok bizonylatolisa

— a kulféldi kikildetésben 1évé maganszemélyek részére valutaban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott valutaellitmany kifizetésének 6sszege,

— kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott Gsszegek,

— devizabetét szamlara torténd befizetések,

— egyéb valuta kifizetések

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.

Kulfoldi kiktldetéshez sziikséges valutat a pénztaros igényli meg a pénzintézettdl az altaluk rendszeresitett
formanyomtatvanyon. Az atvett valutardl szamitégépes nyilvantartast vezet.

A kiktldottekkel alafratia a valuta atvételét. A kikildetést teljesiték az atvett valutit elszamolasi
kotelezettség mellett kapjak.
4.8 A pénztar zarasa, pénztarjelentés készitése

A pénztar naprakész nyilvantartasat a pénztaros vezeti. A pénztirosnak minden pénztari befizetést és
kifizetést azonnal, a felmeriilésiik sorrendjében be kell régzitenie a nyilvantartasaba.

A szamviteli bizonylatok kényvelének vald atadasat kovetSen a konyvelS a pénztartételeket lekdnyveli és
minden hénap utolsé napjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentés szamitégépes konyvelSi program
altal el6allitott bizonylat. A kényvel6 a havi pénztarjelentést megkuldi a pénztarosnak egyeztetés céljabol.
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A pénztarjelentésben megallapitott zard egyenleget egyeztetni kell a pénztaros nyilvantartdsaval és a
tényleges pénzallomannyal. A pénztarosnak és meghatarozott esetekben a pénztarellenérnek az egyeztetés
megtorténtét és a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell.

Ha az egyeztetés soran eltérés mutatkozik, annak okat azonnal fel kell derfteni. Amennyiben az eltérés oka
nem allapithaté meg, az eltérést rendezni kell. A rendezéstél jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzSkonyv
szerintl hidnyt a pénztarosnak be kell fizetnie, a tobbletet pedig a pénztarba be kell vételeznie.

Ha a pénztaros beosztasabdl végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a
pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztirzarat utin a pénzt, értékeket, bizonylatokat és
nyilvantartasokat at kell adni az 4j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles
meggy6z6dni. A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az ellenérnek
jelen kell lenni. Az atad6 akaddlyoztatisa esetén az Elndknek kell jelen lenni az ataddsnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.
Peénztirgdris

A pénztarzarasnal meg kell allapitani:
e a készpénzallomanyt cimletenkénti bontisban,
e a pénztarnaplé alapjan a bevételek és a kiadasok végdsszegét,
e  majd az el6z6 (nyitd) készpénzmaradvany figyelembe vételével a pénztari nyilvantartas szerinti
zar6 egyenleget.

4.9 Szigort szamadasu nyilvantartas

A hazipénztar kezelése szempontjabol az alabbi szdmozassal ellitott nyomtatvanyokat kell szigord
szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

e a bevételi pénztarbizonylatokat,

e 2 kiadasi pénztarbizonylatokat,

e a szamlatdmboket (készpénzfizetési, atutaldsos).

A szigora szamadasu nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
e a7z atvétel datumat,

az atvett nyomtatvanyok kezdé és befejezs sorszamat,

a hasznalatba vétel id6pontjat,

az atvevs alairasat,

az irattirozasra atadas idGpontjat,

az irattarozasra atvevd alairasat.

5. A bankszamla kezelésével kapcsolatos feladatok

51 A bankszamlan t6rténé pénzforgalom

A Szévetség pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - bankszamlan tartani,
pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerz&dést kétni. A bankszamlardl egyenliti ki
tartozasait, ill. ezekre folynak be kovetelései.

A Szamvitelrdl sz6l6 torvény 165. §. (3) bekezdésének megfeleléen a pénztaros a pénzmozgassal jard
gazdasagi eseményeket — fgy a banki miveleteket — koteles a Szdvetség analitikus nyilvantartdsaiban
régziteni. Ennek mddja, hogy a banki muveletekrdl érkezé kivonatot atadja a kényvelésnek, ahol azok

9



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

régzitésre keriilnek. Mivel a kivonatok belsé tartalma és szerkezete biztositja a folyamatos
attekinthet&ségét, ez megfelel a gazdasagi esemény rogzitésével kapcsolatos térvényi és tulajdonosi
elvarasoknak.

A vallalkozas pénzforgalmanak lebonyolitisa céljabol az alabb megjeldlt pénzforgalmi bankszamlikat
nyitotta:

Szamlavezetd bank: CIB Bank Zrtt.
Szamlaszamok: 10700079-43187607-51100005
10700079-43187607-50000005

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel k6tétt megallapodds szerint

e irasban, atutaldsi megbizas kitSltésével,
e clektronikusan
e ¢s szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlardl készpénzt készpénzfelvételi banki nyomtatvany vagy elektronikus bankkartya utjan lehet

felvenni. A bankkartyaval az elndkség altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetSleg
vehetnek fel készpénzt.

5.2 A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbol a bankszamlara befizetés térténik, ha
e készpénzes bevételt vesz at a hazipénztar,
e ha a hazipénztari keret tallépése kévetkezne be,
e ¢és minden esetben, ha azt az elnkség elrendeli.

A bankszamldkon tartott pénzeszk6z6kbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabélyozott jogcimek
szerintl pénzfelvétellel.
6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Magyar Curling Szovetség Elndksége ............ sz. hatarozataval elfogadta és 2016.
januar 01. napjaval hatalyba léptette.

7. Mellékletek

Mellékletek listaja:
1. sz.melléklet: ~ Megbizas pénztaros részére
2. sz.melléklet: ~ Megbizas pénztarellendr részére
3. sz.melléklet:  Felel6sség-vallalasi nyilatkozat pénztaros részére
4. sz.melléklet:  Utalvanyozasra jogosultak nyilvantartdsa
5. sz.melléklet:  Jegyz6konyv a hazipénztar atadas-atvételérdl
6. sz.melléklet:  Jegyz&konyv a hamis (hamisnak tiiné) bankjegy vagy érme visszatartasarol
7. sz.melléklet:  Elismervény a hamis (hamisnak tiné) bankjegy vagy érme atvételérél
8. sz.melléklet:  Jegyz&konyv a hazipénztar ellenbrzésérdl
9. sz.melléklet:  Nyilvantartds a pénztari ellenrzésekrdl

Budapest, 2016. januar 31.
10



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

11



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

1. s3. melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon megbizom Ont a pénztarosi teenddk ellatdsaval.
A megbizas visszavonasig érvényes.

A pénztaros munkajat 6nallban, teljes anyagi felel6sség vallalasa mellett tartozik végezni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

megbizé

A meghizidst dtvetten: ...,
megbizott
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2. 53 melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon megbizom Ont a pénztarellenéri teenddk ellatasaval.
A megbizas visszavonasig érvényes.

A pénztarellenéri teendSket 6nalldan, a Ptk. szerinti felel6sség vallalasa mellett tartozik végezni, feladatit a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

megbizé

A meghizidst dtvetten: ...,
megbizott

13



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

3. 53 melléklet

FELELOSSEG-VALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott pénztaros kijelentem, hogy a Magyar Curling
Szovetség pénzkezelési szabalyzatit megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi felelGsséggel tartozom.

Kelt:

pénztaros

14



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

4. sz melléklet

Utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa

1. A beérkez6 szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok utalvanyozasara jogosultak:
Név Alafras

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Alafras

3. Hazipénztari ellendrok

Név Alafras
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5. 53 melléklet

Jegyz6konyv a hazipénztar atadas-atvételérdl

Felvéve a Magyar Curling Szovetség hazipénztaraban, cim:

év hé napjan.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétele

Atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevo
pénztarellenér
Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a koényv szerinti (valds és
pénztarjelentés) eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigora szamadasi kotelezettségl nyomtatvanyok:

- Bevételi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszam

- Kiadasi pénztarbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam

- Utols6 pénztarjelentés datuma és zard Gsszege

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
kertiltek atadasra

Eltérés nincs / Az alabbi eltéréssel:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. dtvettem.

atado atvevo

pénztarellenér

16



Magvar Curling Szévetség Pénzkezelési szabalyzat

6. $3. melléklet

Jegyz6konyv a hamis (hamisnak tind) bankjegy vagy érme visszatartasarol

Felvéve év hé napjan, a Magyar Cutling Szévetség pénztarhelyiségében,
cim:
Targy: Hamis, illetve hamisnak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
Jelen vannak: befizets
pénztaros

A mai napon megjelent a pénztarosnal

(lakcime: , Szem.ig. szama )
A pénztaros véleménye szerint a Ft cimletd sorozat és a

sorszamu bankjegy/érme hamis, vagy hamisnak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét év hé napjan,
-t6l kapta helységben (teleptilés, cim).
A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, és errél a sorszamu elismervényt adtuk

ki a befizetd részére.

pénztaros befizet6
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7. 3. melléklet

Elismervény a hamis (hamisnak tiind) bankjegy vagy érme atvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon

szem.ig.sz. (lakcim)

alatti lakostdl a mai napon az alabbi részletezés szetinti hamis, illetve hamisnak latsz6 bankjegyet/érmét

atvettik.

Bankjegy

Darabszam Cimlet y y
Sorozatszam Sorszam

A fenti bankjegy / érme MNB részére torténd dtadasara soron kivil intézkedunk.

Kelt:

pénztaros
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8. sz, melléklet
Jegyz6konyv
a hazipénztar ellenérzésérdl

, ,

Ellen6rzétt idészak: év hé nap —tdl év hé napig.

Az ellenérzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
} > >

pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére.

Az ellenSrzott idészakban pénztarzaras tortént.

A hazipénztari be- és kifizetések bizonylatai

d) a hazipénztari befizetésekhez minden esetben  elbirasoknak megfelelé bizonylat allt

rendelkezésre, azokrdl a bevételi pénztarbizonylat minden esetben kiallitasra kertilt,

|:| a kévetkezd hazipénztari befizetésekhez nem késziilt megfelel bizonylat:
, nem készitették el a bevételi pénztarbizonylatot:
|:| a hazipénztari kifizetések minden esetben utalvanyozas alapjan, a kiallitott kiadasi

pénztarbizonylat szerint torténtek,

|:| a hazipénztari kifizetések nem megfelel6en bizonylatoltak a kévetkezé esetekben:

A pénztarjelentésbe
a hazipénztari be- és kifizetéseket, megtelel6 id6ben bevezették,
a hazipénztari be- és kifizetések a pénztarjelentésben hianyosan szerepelnek a kovetkezd
esetekben:

A hazipénztar zarasa
a pénzkezelési szabalyzatnak megfelel6en minden esetben megtortént,
-kor nem tortént meg.

A hazipénztar zard pénzkészletét megszamlalassal -an ellendriztem.

A hazipénztar zaré pénzkészlete ellenérzéskor
nem haladta meg a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket
meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket.
a hazipénztarban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévé pénzkészlet megegyezett.
a hazipénztarban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévs pénzkészlet eltérést mutatott,
mégpedig

A bankszamlarél torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime

H meghatarozasra kertlt.

nem kertlt meghatarozasra az alabbi esetekben

Kelt :

pénztarellenér
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Pénzkezelési szabilyzat

A Magyar Cutling Szévetség pénztaraban, cim:

év

Nyilvantartas a pénztari ellenérzésekrol

ho - év

hé

9. 53, melléklet

ellen6rzések torténtek.

-ig terjedd idGszakban az alabbi pénztari

Ellénorzes Ellen6r személye Ellen6rzés célja J egyfz?konyv El,l cnor
datuma szama alairasa
1
2
3
4
5
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