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Magyar Curling Szdvetsée Pénzkezelési szabalyzat

1. A pénzkezelési szabalyzat célja

A Pénzkezelési szabalyzat a Szévetség  valamennyi bankszimldjin és a hdzipénztiraban térténd
pénzkezelés médjat szabalyozza.

A szabilyzat célja a hatilyban 1év6 alsbbi torvények és rendeletekben foglaltak betartisa, illetve a
magantulajdon, ezen beliil is a Szbvetség vagyoninak a védelme.

A Magyar Curling Szovetség pénzkezelési szabalyzatat a

®  Szimviteli Térvény (2000. évi C. torvény),

° A személyi j6vedelemadérél sz6l6 torvény (1995. évi CXVII. torvény),

® Az adbzis rendjérél sz6l6 torvény (2017. évi CL. torvény) alapelvei és el6irsai alapjan,

*  23/2014. (VI 30.) NGM rendelet a szimla &s a nyugta addigazgatisi azonositasir6l, valamint az
elektronikus formaban megbrzott szamlik adohatdsagi ellenbrzésérdl,

® tovibbi a Szovetség adottsigainak leginkabb megfeleld moédszerek és eljarisok kivalasztisival
allitottuk 6ssze.

A szabalyzatban foglaltakat a Szbvetség Valarnennyi munkatirsa, tisztségviseléje és tagja koteles betartani.

A pénzkezeléssel megbizott munkatirsak a szabilyzat rendelkezéseinek betartdsiért teljes anyagi
telel6sséggel tartoznak, ezért azt kételesek elolvasni és frdsban nyilatkozni, hogy az abban foglaltakat
megismerték és tudomasul vették.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A Szdvetség az Alapszabily szerinti feladatai megvalésitisa érdekében vallalt k(’jtelezettségek kifizetését a
hazipénztarabol, illetve a bankszamlijirdl teljesiti.

Mind a bankszimlarél vald utalds, mind a hazipénztarbél torténd kifizetés kizarSlag alaki, tartalmi
szempontbol kifogistalan, utalvinyozassal és sziikség szerint teljesitésigazolassal elldtott szamlik, ill.
alapbizonylatok alapjdn térténhet.

A Szovetség bankszamldi felett az Elnok vagy az Alelnck killon-kiilon rendelkezik. A Fétitkér 2
bankszamlik forgalmaba betekintéssel, illetve azokon utaldsra rogzitési joggal rendelkezik.

A tarsasdg konyveit megbizisi szerz6dés keretében szamviteli szolgiltatis nytjtasira jogosult kényvels
vezet.

A pénzkezelés rendjéért a pénztiros felel. A felel6sség kiterjed a hizipénztir jogszabalyi eléirisoknak
megfelels miikddésére, az elszamoldsi és nyilvintartisi rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartisinak
rendszeres ellenSrzésére.

A Szbvetség a hazipénztirdban kételes tartani a bankszdmlarél készpénzfizetés céljira felvett, tovabb4 a
hazipénztirba készpénzben befizetett Osszegeket.

A pénztarban idegen pénz vagy érték csak az elnok irasbeli engedélyével tarthaté. Engedélyezés esetén az
idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell a pénztirban elhelyezni.

A pénztir biztonsdgos elhelyezéséért, tiiz és betérés elleni védelméért az elnék a felelds.

A pénztiros csak valédi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegyet és érméket) fogadhat el a befizetétsl, és a
kifizetési is csak ilyen pénzben teljesitheti. Nem fogadhaté el hidnyos, megrongilédott, megcsonkitott
bankjegy.

-
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A pénztiros nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrSl nyilvinvaléan megillapithatd, hogy nem a
forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mis ok miatt (pl. szindékos rongalds) vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros az atadott pénz kozott hamis, vagy hamisnak litsz6 bankjegyet, illetve érmét taldl, azt
vissza kell tartani, és a befizetét meg kell hallgatni arrél, illetve jegyzGkoényvben kell rogziteni, hogy hol,
kitél és mikor kapta a hamisitvanyt.

A hamis, vagy hamisnak latsz6 pénz atvételérdl késziile jegyz6konyvet a pénzzel egyitt a magyar Nemzeti
Banknak kell dtadni. Az MNB 2 lefolytatott vizsgilat eredményérdl tajékoztatia a befizetdt, illetve a
gazdalkodé szervezetet.

3. A hézipénztar kialakitasa és mikddtetése
31 A pénztar
A Szbvetségnél két pénztar — forintos pénztir és valutapénztar — mikadik.

A Szovetség hazipénztirat ugy kell kialakitani és clhelyezni, hogy a pénzmegdbrzés és tarolds az eléirt
biztonsigi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellitasat ugy kell
szabdlyozni, hogy a tulajdon védelme teljes korden biztositva legyen.

3.2 A pénz elhelyezése
A hézipénztirnak lehet6ség szerint kiilon helyiséget kell biztositani.

A pénztirban 1év8 készpénz megdrzésérdl biztonsigos médon (pénzkazettiban) val6 tirolassal kell
gondoskodni. A pénztari kulesokrol a pénztirosnak olyan nyilvantartist kell vezetnie, melybél barmikor
megillapithat6, hogy a kulcsok mikor, lyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok Atvételét az
atvev aldirasaval igazolja.

Ha a pénztari kulcs eltsrik, vagy elveszik, a pénztiros a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztiri kulcsok misodpéldinyat a pénztiros az Elnék 4ltal lepecsételt és alirt zart boritékban kételes
biztonsigosan megdrizni.

Tilos a pénzkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe
keriilhessen. Amennyiben a pénztiros betegség, vagy barmely mas ok miatt tivol marad, kételes a pénztiri
kulesokat lezdrt boritékban az Elnckhéz, illetve az arra meghatalmazissal biré személynek eljuttatni. Ilyen
esetben az Flnék a pénz szimbavétele &s esctleges dtaddsa irint intézkedni kételes. A hazipénztar
atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni

Ha a pénztiros a pénztirat - akir csak rovid idére is - elha ja, koteles a hazipénztir helyiséoét és a
p p ! 8Y] p yiseg
pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3.3 A pénzszallitas szabalyai

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott munkatirsak felel6sek az 4ltaluk atvett készpénzért. Ez a
felel6sség addig tart, amig a pénzt a hizipénztarba 4t nem adtik.
A 100.000,- Ft feletti pénz szallitisa kizarélag gépkocsi igénybe vételével térténhet.
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3.4 A napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A Szimviteli Térvény rendelkezéseinek figyelembe vételével a napi készpénz zird allomanyt a Szévetség
sajit jogkérben maximum 1.000.000,- Ft-ban, azaz Egymilli6 forintban hatirozza meg.

A napi készpénz zir6 allomany fenti maximalis mértékét annak figyelembe vételével kell meghatirozni,

hogy a készpénz napi zir6 allomanyanak naptari hénaponként szamitott napi dtlaga — kivéve, ha kiilén
jogszabily eltéren rendelkezik — nem haladhatja meg az 1.000.000.- forintot.

A megallapitott kereten feliili Osszeget be kell fizetni az elszimolasi betétszamlira, Fenti pénztirkeretbe
nem szamitanak bele az el§z6 napon felvett és a kovetkezs napon kifizetésre keriils munkabérek, illetve
elszamolasi el6legek.

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

Pénztaros és helyettesitése
A Szévetség pénztirosi teenddit a Fétitkar végzi egy személyben.

A pénztirosi teendék ellatisival csak az arra alkalmas, biintetlen el6élett; személyt lehet megbizni. A
pénztiros a hizipénztirt teljes anyagi felelGsséggel kezeli.

A pénztiros tevékenységét a Szovetség elnoke iranyitja, vele szemben utasitisi jogkore kizirdlag az
Szévetség elnckének van.

A pénztaros 6 feladatai:
® aSzbvetség pénzeszkizeinek kezelése és meglrzése,
® a Szbvetség bevételeinek és kiadsainak vezetése az el6irdsok szerinti nyilvintartasok,
bizonylatok és elszamoldsok alkalmazasival,
® apénztir kifizetések teljesitése a Szovetség elndkének utasitasa alapjan.

A pénztiros megbizhaté még egycb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.),
tovabba a szigort szimadist nyomtatvanyok kezelésével és megdbrzésével is.

A pénztiros a pénztirbol kifizetést csak elézetes utalvinyozis utin teljesithet, a kifizetés elgit ellendriznie
kell a szaml4k alaki, tartalmi helyességét.

A pénztaros helyettesitése egyedi médon torténik, mivel a pénztiros szabadsigolasa idején pénztir nem
mikédik. Az esetleges kiaddsok fedezésére a pénztiros az arra meghatalmazortt személynek 100.000 Ft-ot
ad elszamolisi elSleg cimén. A pénztiros szabadsdgit gy hatirozzik meg, hogy a szabadsdg idejével a
szolgaltatasi dfjak és a munkabér kifizetések, valamint a pénztari zarlat nem eshet egybe.

Péngtarellendr feladatai

A pénztirellenér az Elnok megbizdsa alapjan litja el a feladatit. A pénztir ellenérzését sziikség szerint, de
évente legalabb egyszer el kell végezni.

A pénztirellenér feladatai:
® abizonylatok formai és tartalmi ellendrzése,
® apénztiri szimadisok, a pénztarjelentés és a zdr6 pénztirkészlet szimszaki ellendrzése.
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Az ellenbrzés soran vizsgalni kell:
® azutalvianyozék illetékességét,
® azalapbizonylatokon végzett szimitisok helyességét,
® aszikséges mellékletek meglétét,
® apénztiri bizonylat és az alapbizonylat adatainak egyezbségét.

4.2 Utalvanyozas

Az utalvanyozok a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamoldsat jogosultak elrendelni. Az
elrendelés az alapbizonylatok (szamldk, egyéb bizonylatok) alairdséval torténik. Az alafras elektronikus tton
(email, projektkévets rendszeren keresztiil stb.) is térténhet.

A Szbvetség tevékenységéhez kapcsolédéan a beérkezé szamlik utalvinyozisa az elnékség hatiskorébe
tartozik. Az elndkség tagjainak utalvinyozdsi joga egyiittes, azaz normal esetben az utalvinyozési jogkor

gyakorldsahoz az elnckség két tagjanak egyiittes alairisa sziikséges.

Elbzetes eoyszerdsitets ulalvdnyozds

Az utalvinyozds az tigymenet és a kifizetésck gordiilékenyebbé tétele érdekében bizonyos meghatarozott
esetekben elére, egyszertisitett formaban is torténhet. A szamlak, szamviteli bizonylatok az
egyszeriisitett eljards alkalmazisa esetében is — utélagos feliilvizsgalati jelleggel — normal eljaras
szetinti utalvinyozasra is (két elnékségi tag alairasa) kell, hogy keriiljenek.

a.) A kisésszegli készpénzes kifizetések (25 elt alatt) esetében a kifizetés elézetes utalvinyozas nélkiil,
f6titkari j6vahagyassal is megtorténhet. Az utdlagos, normal eljards szerinti utalvanyozisig a telel6sség a
kifizetés jogszerlisége tekintetében a Fétitkart terheli.

b.) Projektekhez, 1smétl6ds, idSszakos elszamoldsi szamlikhoz kapcsol6ds kifizetések esetében az
utalvinyozis gy is torténhet, hogy a vonatkozé szerzédések, megillapodasok, elfogadott kéltségtervezet
alapjin  pontosan meghatirozhato tartalmt,  illetve  sszegt szamldk, kiaddsok tekintetében az
utalvinyozasra el6zetesen, egy feljegyzés keretében, egy elnckségi tag utalvinyozisa mellett is sor keriilhet.
Az elézetes utalvanyozasnak mindenben megfelel6 szimla vagy egyéb szamviteli bizonylat a beérkezését
kévet8en killon tovabbi utalvinyozas nélkil kifizetésre keriilhet (+- 1% eltérés engedélyezett), csatolva a
vonatkozé utalvinyozisi feljegyzés miésolatit. Az el6zetes utalvinyozis alapjan teljesitett kifizetések

Jogszerliségéért az elbzetes utalvinyozo és a Fétitkar felel.

A pénztarbdl pénzt kifizetni, bankszamlarél Atutalst inditani csak utalvinyozott bizonylat alapjan lehet.
Az utalvinyozé az iltala elrendelt kifizetésekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

4.3 Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A hazipénztirban:
® abefizetéseket Bevételi pénztirbizonylat,
° a kifizetéseket Kiad4si pénztérbizonylat killitasaval kell lebonyolitani.

A bizonylatok lehetnek hiteles beszerzési forrashé] szarmazé szamitégépes program altal el8allitott
bizonylatok vagy papir alapti nyomtatvinyok. Mindkét esetben szigord szdmadasu nyomtatvanyoknak
minGstilnek, igy azokat ennek megfelelSen kell kezelni, ill. nyilvantartani.

A bevételi és a kiadisi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell az utalvinyozott alapbizonylatot.
Kifizetésre utalvinyozas nélkiili bizonylat nem keriilhet.
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A pénztirbizonylatokat értelemszertien, szamitégépes programmal, illetve papir alapt bizonylat esetében
tintdval kell kitlteni. A bevételezett és kifizetett Ssszeget a fejrészben szimmal és bettivel is fe] kell
tiintetni. A pénztirbizonylaton a mellékletek szamit minden esetben fel kell tiintetni,

A kifizetést a pénztiros aldfrdsdval, a pénz tvételét a felvevs teljes nevének kifrdsaval igazolja. Nem
kotelez6 alifrni a pénzt dtvevinek a kiad4si bizonylatot, ha a pénztirbizonylathoz csatolt alapbizonylatok a
pénz dtvételét egyértelmtien bizonyitjik (pl. készpénzes szallitsi szamla).

A pénztiros szabélyos meghatalmazdsra is kifizethed 2 masnak jaré  Gsszeget, ilyen esetben a
meghatalmazist a pénztirbizonylat mellék kell csatoln,

Az elrontott/ bizonylatokat stornézni kell, illetve a papir alapa bizonylatokat at kell hiizni és r4 kell vezetni
a,,STORNO?” feliratot. A rontott bizonylat valamennyi példanyit a bizonylattdmbben kell meg6rizni.
Bevételi pénztarbizonylar

A bevételekrs] szamitégépes program esetén 2 példanyos, papir alapt bizonylat esetében 3 példanyos,
6nindigés bevételi pénztarbizonylatot kell killitani,

A pénztarbizonylat:
® 1. példinyihoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a kényvelési példany,
® 2 példiny a ,Nyugta”, ez a befizets példanya,
® 3. példany (papir alapu bizonylat esetében) a » 16példany™, a témbben marad.

Kiaddsi Dpénidrbizonylar

A kiadisokrdl szimit6gépes program esetén 1 példinyos, papir alapt bizonylat esetében 2 példanyos,
6nindigés kiadisi pénztirbizonylatot kell kidllitani.

A pénztirbizonylat:
® 1. példanyihoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a kényvelési példany,
® 2 példany (papir alapu bizonylat esetében) a ,» T'6példiny™, a témbben marad.

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

4.4 A készpénzallomanyt érints pénzmozgisok jogcimei és eljarasi rendje

A készpénzdllomanyt érinté Dénsgmozgdsok lehetnek
*  készpénzallomanyt névels és
®  készpénzallomanyt csdkkentd tételek.

A készpénsallominyt nivels Pénzmozgdsok eredhetnek
° kozvetleniil 2 hazipénztirba fizetett tagdijbol, nevezési dijbal és egyéb bevételbdl,
® bankbdl t6rténé készpénzfelvételbsl,

A banki késspénsfelvétel Jogeimei a kivetkesik lebetnek:
®  targyi eszkoz beszerzésre,
® egyéb beszerzésre,
® szolgiltatisok kifizetésére,

® elszamolasi eléleg kiadisra.
Egyéb jogcimen torténé készpénzfelvételt csak az elnsk engedélyezhet. A banki készpénzfelvétel jogcimét
a pénztirnyilvantartisba be kell jegyezni.
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A késspénzdllomanyt csikkents tételefe:
° tdrgyi eszkoz beszerzés,
® egyéb beszerzés,
® szolgiltatisok kiegyenlitése,
® munkabér, megbizasi dij kifizetés,
® elszamolisi eléleg kiad4sa,
°  kikiildetéssel kapcsolatos koltségek fedezetére, napidijra t6rténd kifizetés.

4.5 Elszamolasi el§legek kiadasa, elszimoldsa

Pénz elszimolasra csak utalvinyozésra jogosult személyek engedélyével adhaté:
® aSzbvetség mikoédtetésére,
® beszerzésekre,
o kikildetési, szallds- és utazasi koltségekre,
® sportrendezvényekre, reprezentacios koltségre,
®  egyéb engedélyezett kiad4sokra.

Elszimoldsra pénzt csak személyre sz6l6an utalvinyozott bizonylat alapjin lehet kifizetni, amelyen az
Osszeg rendeltetése (jogcime) és az elszamolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ugyanazon személy elszimolasra Gjabb Gsszeget csak akkor kaphat, ha az el626 el6leggel mar elsziamolt.
Ha az elszamolasra kotelezett a kittizétt véghatiridGig nem szimol el a nyilvintartis vezetje kételes errd]
az Elnokot haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolasi el6legekrdl a pénztiros koteles nyilvantartast vezetni az alabbi adatokkal:
® pénzt felvevs neve,
® pénzfelvétel idSpontja,
° kiadisi pénztirbizonylat sz4ma,
® kiadds jogcime,
® elszimoldsra felvett Osszeg,
® elszamoldsi hataridg,
°® elszamolds idépontja,
* ténylegesen felhasznalt Gsszeg,
®  bevételezés sorszama.

4.6 Munkabér, illetve egyéb juttatas kifizetése
A munkabérek (megbizasi dijak) és egy€b juttatdsok kifizetése ltalinos esetben banki atutaldssal torténik.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjin tavol van és munkabérének vagy egy€b juttatisinak felvételére
meghatalmazist nem adott, vagy elézetesen munkabérét vagy egyéb juttatasat nem vette fel, a vele tortént
megillapodis alapjan, a részére jar6 Osszeget el kell kiildeni lak4scimére. A postai feladévevényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni. A bérfizetési jegyzékben, a pénz dtvételének elismerésére szolgil6 helyen fel kell
tintetni, ha a munkabért vagy egy€b juttatist postin (postautalvényon) kuldték el.

A dolgozénak jird (netté) munkabért vagy egyéb juttatist teljes Osszegében a bérfizetés napjan a
pénztirnak kiadasba kell helyeznie.

A dolgozék altal fel nem vett, ill. a résziikre postin el nem kiild6tt munkabéreket &s egyéb juttatdst a
bérfizetés napjit kéveté masodik munkanapon kell a pénztirosnak a pénztirba visszavételezni.
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4.7 A valutakezelés és nyilvantartas rendje

A Szbvetség valutapénztirral rendelkezik.
A valutapénztir kezelése soran a szabdlyzat 4.3, 4.4, 45 4.8 és 4.9 pontjainak iltalinos eléirasait kell
alkalmazni a kévetkezs eltérésekkel,

A valutapénztirban 1évé kiulfsldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilénitetten kell kezelni, kimutatni
és elszamolni.

4.7.1  Avalutapénztir be vételei, azok bizonylatoldsa

— a devizabetét szimlardl térténd valutafelvétel,

— a hitelintézettd] vasirolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztirba befizetett valuta,
— a kiktildetésre kiadott valutaellétmény visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések stb.

A valutapénztirban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsira Deviza (valuta) bevételi
pénztirbizonylat elnevezést nyomtatvanyt kell haszn4lni.

4.7.2  Avalutapénztir kiaddsai, azok bizonylatolisa

— a kulfoldi kikiildetésben 1évg maginszemélyek részére valutiban térténd kifizetések (napidij,
koltségtérités stb.),

— személyi jellegti egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott valutaellitmany kifizetésének Osszeget,

— kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolisra kiadott Osszegek,

— devizabetét szimlara térténd befizetések,

— egyéb valuta kifizetések

A valuta ellitminyok és egyéb kiaddsi tételek kifizetéséhez Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
clnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni,

Kiilfoldi kikiildetéshez szitkséges valutit a pénztiros igényli meg a pénzintézettdl az Altaluk rendszeresitett
formanyomtatvinyon. Az dtvett valutérél szamitégépes nyilvantartist vezet.

A kikiildottekkel aldfratia a valuta atvételét. A kikiildetést teljesiték az dtvett valutit elszdmolasi
kételezettség mellett kapjik.

4.8 A pénztar zarasa, pénztarjelentés készitése

A pénztir naprakész nyilvantartasat a pénztaros vezet. A pénztirosnak minden pénztari befizetést és
kifizetést azonnal, a felmeriilésiik sorrendjében be kell régzitenie a nyilvintartisiba.

A szamviteli bizonylatok konyvelének val6 ataddsit kovetden a kényveld a pénztirtételeket lekényveli és
minden hénap utolsé napjin pénztirjelentést készit. A pénztirjelentés szimitégépes konyvelsi program
altal eléallitott bizonylat. A kényvels a havi pénztarjelentést megkiildi a pénztirosnak egyeztetés céljabol.

A pénztirjelentésben megillapitott zir6 egyenleget egyeztetni kell a pénztiros nyilvantartisival és a
tényleges pénzillomannyal. A pénztirosnak és meghatdrozott esetekben a pénztarellendérnck az egyeztetés
megtorténtét és a zard pénzkészlet helyességét aliirdsaval igazolnia kell.
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Ha az egyeztetés soran eltérés mutatkozik, annak okét azonnal fel kell detiteni. Amennyiben az eltérés oka
nem illapithaté meg, az eltérést rendeznj kell. A rendezésrél jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzGkonyy
szerinti hidnyt a pénztirosnak be kell fizetnie, a tobbletet pedig a pénztirba be kell vételeznie.

Ha a pénztiros beosztasabol végleg tivozik, pénztirzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a
pénztiri nyilvantartisokat le kell zrni A pénztirzirlat utin a pénzt, értékeket, bizonylatokat és
nyilvantartisokat 4t kell adni az Uj pénztirosnak, aki az 4tvétel alkalmaval azok helyességérsl koteles
meggy6zGdni. A pénztirzarlatnal, valamint 5 pénztar dtadasnal az atadénak, dtvevének és az ellendrnek
jelen kell lenni. Az 4tadé akadilyoztatisa esetén az Elnéknek kell jelen lenni az dtad4snal.

A pénztirzarlatnal, valamint az Ataddsnil jegyzSkonyvet kell készitent.
Pénzdarsaras

A pénztirzirasnil meg kell allapitani:
* akészpénzallomanyt cimletenkénti bontisban,
®  apénztirnaplé alapjin a bevételek és 2 kiadisok végesszegét,
* majd az el6z8 (nyit6) készpénzmaradvény figyelembe vételével a pénztiri nyilvantartis szerinti
z4r6 egyenleget.

4.9 Szigoru szamadasu nyilvantartas

A hazipénztir kezelése szempontjabSl az alabbi szimozissal ellitott nyomtatvanyokat kell szigord
szamad4st nyomtatvanyként kezelni:

® abevételi pénztirbizonylatokat,

® 2 kiadasi pénztirbizonylatokat,

® aszamlatdmbdoket (készpénzfizetési, atutaldsos).

A szigord szamadast nyilvantartisnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
® az itvétel datumir,
® azatvett nyomtatvinyok kezds és befejez8 sorszamat,

a hasznalatba vétel idépontjit,
az atvevd alafrisat,
az irattirozasra dtadés id6pontjat,

az irattirozasra itvevé aliirdsat.

5. A bankszamla kezelésével kapcsolatos feladatok

5.1 A bankszamlan térténd pénzforgalom

A Szbvetség pénzeszkézeit koteles - készpénzben torténé fizetések kivételével - bankszamlin tartani,
pénzforgalmit lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerz8dést kétni, A bankszamlarél egyenliti ki
tartozasait, ill. ezekre folynak be kévetelései.

gazdasigi eseményeket — igy a banki miveleteket — kételes 2 Szévetség analitikus nyilvantartésaiban
10gziteni. Ennek médja, hogy a banki miveletekrd] ¢rkez6 kivonatot dtadja a kényvelésnek, ahol azok
tégzitésre  keriilnek. Mivel a kivonatok bels6 tartalma és  szerkezete biztositia a folyamatos
attekinthet8ségét, ez megfelel a gazdasigi esemény régzitésével kapesolatos torvényi és tulajdonosi
elvardsoknak.
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A villalkozds pénzforgalmanak lebonyolitisa céligbdl az alabb megjelélt pénzforgalmi bankszimlikat
nyitotta:

Szamlavezets bank: CIB Bank Zxt.
Szamlaszamok: 10700079-43187607-51100005
10700079-43187607-50000005

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megillapodas szerint
® irisban, dtutaldsi megbizas kitéltésével,
e clektronikusan
® & szamitogép utjan elektronikusan térténhet.

A bankszimlirol készpénzt készpénzfelvételi banki nyomtatviny vagy elektronikus bankkdrtya utjan lehet

felvenni. A bankkdrtyaval az elnokség 4ltal meghatirozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, lletSleg
vehetnek fel készpénzt.

5.2 A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozék kézotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6z6kbél a bankszamlira befizetés torténik, ha
®  Lkészpénzes bevételt vesz 4t a hazipénztar,
® haa hizipénztiri keret tillépése kovetkezne be,
® ¢és minden esetben, ha azt az elnckség elrendeli.

A bankszamlikon tartott pénzeszk6zokbdl a hizipénztarba felvétel térténhet a szabalyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.
6. Zaradék

Jelen szabilyzatot a Magyar Curling Sz6vetség Elncksége 3/2022 (I.11) sz. hatirozatival elfogadta és
2022. janudr 11. napjival hatilyba léptette.

7 Mellékletek

Mellékletek listaja:
L. sz melléklet:  Megbizds pénztiros részére
2. sz.melléklet:  Megbizds pénztirellendr részére
3. sz. melléklet: Felel6sség-vallalasi nyilatkozat pénztaros részére
4. sz.melléklet:  Utalvanyozasra jogosultak nyilvintartisa
5. sz. melléklet: Jegyz6konyv a hazipénztar dtadds-atvételérd]
6. sz. melléklet: Jegyz8kényv a hamis (hamisnak tiné) bankjegy vagy érme visszatartasardl
7. sz. melléklet: Elismervény a hamis (hamisnak tiné) bankjegy vagy érme Atvételérsl
8. sz. melléklet: Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzésérdl
9. sz.melléklet:  Nyilvantartis a pénztiri ellenérzésekré]

Budapest, 2022. januar 11.

S
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1. 53 mellékler

MEGBIZAS

részére

A mai napon megbizom Ont a pénztirosi teendSk elltisdval.
A megbizis visszavonésig érvényes.

A pénztaros munkéjit 6néalléan, teljes anyagi felel§sség villaldsa mellett tartozik végezni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ell4tnia,

Kelt:

A megbizdst dtvettern: ... ...
megbizott

11
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2. 55 mellékler

MEGBIZAS

részére
-— OO

A mai napon megbizom Ont a pénztirellendri teendék ellitésival.
A megbizis visszavonisig érvényes.

A pénztirellendri teendSket onalléan, a Ptk. szerinti felelGsség villalasa mellett tartozik végezni, feladatit a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell elltnia.

Kelt:
.

A megbizdst dtvettern: ...
megbizott

12
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3. 53, melléklet

FELELOSSEG-VALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott pénztaros kijelentem, hogy a Magyar Curling
Szdvetség pénzkezelési szabilyzatit megismertem.

Tudomisul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztirért teljes anyagti felelSsséggel tartozom.

Kelt:

pénztiros
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4. 532 mellékler
Utalvanyozisra jogosultak nyilvantartisa

1. A beérkezé szamlak és egyéb szamviteli bizonylatok utalvinyozdsira jogosultak
Név Alairis
2. A hdzipénztari befizetések atvételére jogosultak:
Név Alairis
3. Hazipénztiri ellendrok
Név Alairds
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5. 53 melléklet

Jegyz6konyv a hazipénztar atadas-atvételérgl

Felvéve a Magyar Curling Szdvetség hizipénztiraban, cim:

év ho napjan.

Targy: Hazipénztar 4tadis-atvétele
gy p

Atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: dtado

atvevd

pénztirellendr

Atadasra keriil:

1. A hdzipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kényv szerinti (valés és
pénztirjelentés) eltérést is kimutatva.,

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigora szamad4si kotelezettségtl nyomtatvanyok:

- Bevételi pénztirbizonylat utolséként felhaszn4lt sorszam

- Kiadasi pénztirbizonylat utolséként felhaszn4lt sorszam

- Utolsé pénztirjelentés datuma és z4rd Osszege

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigord szimad4st nyomtatvanyok nyilvantartisai szerint
kertiltek dtad4sra

Eltérés nincs / Az alibbi eltéréssel:

A fentiek szerint a hézipénztart dtadtam, ill. 4tvettem.

atadé atvevd

15
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pénztirellenér

6. 53 melléklet

Jegyzékényv a hamis (hamisnak t(ing) bankjegy vagy érme visszatartisarg]

Felvéve év hé napjin, a Magyar Curling Szovetség pénztirhelyiségében, cim:

-_— OO

Targy: Hamis, illetve hamisnak litszé bankjegy (érme) visszatartisa

Jelen vannak: befizets
S S
pénztiros
N

A mai napon megjelent a pénztirosnal
e
(lakcime: , SZem.ig. szdma )
—_—

A pénztiros véleménye szerint a Ft cimletd sorozat és a

sorszamu bankjegy/érme hamis, vagy hamisnak Iitszik.

.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét év hé napjan,

-tél kapta helységben (telepiilés, cim).

A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, és errd] a sorszamu elismervényt adtuk

ki a befizetd részére.

_—

pénztiros befizets
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7. 53, melléklet

Elismervény a hamis (hamisnak t(ing) bankjegy vagy érme atvételérsl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon

szem.ig.sz.

(lakcim)
alatti lakost6l a mai napon az alabbi részletezés szerinti hamis, illetve hamisnak l4tszé bankjegyet/érmét
atvettiik.

% ; Bankje
Darabszam Cimlet ,‘ = 18y ?
Sorozatszam Sorszim
A fent bankjegy / érme MNB részére térténd ataddsira soron kiviil intézkediink.
Kelt:

pénztiros
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8. 5 mellékeler
Jegyzdkényv
a hazipénztar ellen8rzésérsl

.

Ellenérzétt id6szak: év hé nap —t6l év hé napig.

Az ellenbrzés kiterjedt a hizipénztiti be- és kifizetések bizonylatainak, a2 pénztirjelentésnek, a
pénztirzarisnak, a pénztir és a bank kézott forgalomnak az ellendrzésére.
Az ellen8rzétt idészakban pénztirzaris tortént,

A hazipénztari be- és kifizetések bizonylatai
a hdzipénztari befizetésekhez minden esetben eléirisoknak megfelels bizonylat allt rendelkezésre,
azokrol a bevételi pénztirbizonylat minden esetben kiallitasra keriilt,
a kovetkezé hazipénztari befizetésekhez nem késziilt megfelels bizonylat:
, nem készitették el a bevételi pénztirbizonylatot:
,____—, a  hazipénztari kifizetések minden esetben utalvinyozis alapjan, a kidllitott kiad4si
pénztarbizonylat szerint torténtek,
a hazipénztari kifizetések nem megfelel6en bizonylatoltak a kévetkezé esetekben:

A pénztarjelentésbe
a hazipénztari be- és kifizetéseket, megfeleld idében bevezették,
a hdzipénztiri be- és kifizetések g pénztirjelentésben hidnyosan szerepelnek a kovetkezd
esetekben:

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

A hdzipénztar z4r6 pénzkészletét megszamlalissal -an ellendriztem.

A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor
E nem haladta meg a pénzkezelési szabélyzatban meghatirozott Ft értéket

meghaladta a pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozott Ft értéket.
a hazipénztirban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen megléve pénzkészlet megegyezett.
a hazipénztirban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévs pénzkészlet eltérést mutatott,

mégpedig

A bankszamlarél térténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime
meghatarozasra kertlt.
nem keriilt meghatirozasra az alibbi esetekben

Kelt:
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pénztirellenér

9. 3. melléklet

Nyilvantartis a pénztari ellendrzésekrsl

A Magyar Curling Szdvetség pénztiriban, cim:
e

év hé - év hé -ig terjedd id6szakban az alabbi pénztiri

ellen8rzések torténtek.

Ellendrzés . ; T egyzSkon
) Ellen6r személye Ellenbrzés célja Jegy A
dituma szama

Ellenér
aliirdsa




