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lelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Szamviteli tdrvény, a kapesolodd jogszabalyok
és a Szamviteli Politika vonatkozd eléirasai szerint kell eljarni. Felllvizsgalata és karbantartdsa a
jogszabalyi valtozasok figgvényében keriil sor.

BEVEZETES

A szamvitelr8l sz016, mddositott 2000. évi C. torvényben foglalt elSirds értelmében a torvény hatdlya
ald tartozd vallalkozasoknak a tdrvényben rogzitett alapelvek alapjan - a szamviteli politika keretében
- el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy abban meghatdrozasra keriilienek
azok a szabdlyok, amelyek keretei kdzott a vallalkozas pénzeszkézeit kezeli. Fontos kiemelni, hogy a
pénzkezelés rendjére vonatkozo elGirasok folyamatosan valtoznak, és sok esetben (), jelentfs
szigoritasok is hatalyba léphetnek a korabbiakhoz képest.

A szabdlyzatot a mddositds id6pontjdban hatalyos jogszabalyi elirdsoknak megfelelGen allitottuk
Ossze, figyelemmel a Magyar Roplabda Szivetség tevékenységének sajdtossdgaira és a miikodése
soran jellemzéen eiéforduld gazdasagi eseményekre,

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Magyar Réplabda Szdvetség (tovabbiakban: Szakszdvetség),
mint kdzhaszni civil szerveretnél a pénzkezelési rendje feleljen meg a jogszabdlyi el8irdasoknak, és

ezdltal eldsegitse a szabalyszerlségi kovetelmények érvényesiilését.

A Szakszévetség Pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrd! szold, mddositott 2000. évi C. térvény,
valamint a szdmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kbvetkezdk szerint hatdrozom meg.

I ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Szakszovetségnél meghatdrozdsra kerlljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamdan érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetend§
nyilvantartasok rendszerét,

2. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

Személyi hatdlya: kiterjed a Szakszivetség valamennyi munkavallaléjara, munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban all6 személyekre.

Targyi hatdlya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.



3. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Szakszbvetségnél torekedni kell a készpénz nélklli és készpénz kiméld fizetési mddok
alkalmazasara. A pénzforgalom lebonyolitasa soran a pénzforgalmi szamlan torténd tranzakcidkat
kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzai a kbvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirasokat:
- A pénzforgalmi szdmla nyitdsara, kezelésére;
- A Szakszivetségnél alkalmazhato fizetési modokra;
- Készpénzkezelés szabdlyaira (hazipénztdr mlikddtetése);
- A pénzkezelés személyi feltételeire;
- Utalvanyozdk korére;
- Pénzszdllitas szahalyaira;
- A munkabér és egyéb juttatasok fizetésének rendjére;
~ Valutapénztar kezelésének szabalyaira;
- Pénz- és értékiezelés rendjére;
-« A pénztdr dltal basznalt bizonylatok nyilvantartasdnak rendjére.

4. A pénzkezelésre vonatkozo fébb jogszabalyok

A pénzkezelési szabdlyzat készitésénél, illetve a pénzforgalom bonyolitasanal ezért figyelembe kell
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venni a hatlyos térvényi eldirdsokat, melyek a kivetkez&k,

- A szamvitelrdl szo0l6 2000. évi C. thrvény 14.§ (8} bekezdése, mely a kivetkezd rendelkezést
tartalmazza:

+A pénzkezelési szabdlyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérél, a pénzkezelés személyt és targyi feltételeirdl,
felelgsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kdzotti forgalomrdl, a
készpénzailomanyt érintd§ pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérél, a napi készpénz zard
agllomany maximadlis mértékérsl, a készpénzéllomany ellendrzésekor kdvetendd eljardsrdl, az
ellenfrzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirfl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokro!.”

- Az gddzds rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény az olabbiakat irja eld:

114. § (3) ,Pénzforgalmi szamla nyitasdra kdtelezett addzo addékoteles tevékenysége keretében mas,
pénzforgalmi szamla nyitdsira kotelezett adézénak a vele vagy mas jogalannyal k6t6tt szerzGdés
alapjan, az abban meghatdrozott szoigdltatds vagy termékértékesités - altalanos forgalmi adé
felszamitdsa esetén az altaldnos forgalmi addval novelt - ellenértékeként, szerzddésenként egy
naptari hdnapban legfeljebb masfél millié forint Gsszegben teljesithet készpénzfizetést.”

114, § (4} ,Azon készpénzben teljesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szamla nyitasara
kotelezett addzod ugyanazon felek kizott kitdtt szerzédések alapjan ugyanazon addzd részére teljesit,




egy szerzGdés alapjan teljesitett készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizdrdan
megallapithatd, hogy a felek kozotti jogligytet nem rendeltetésszerii joggyakorlas miatt keriilt t6bb
szerzGdéshen meghatdrozasra.”

233. 5 (1) , A pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett ad6z6 a 114. § (3} bekezdésének megsértése
esetén a keészpénzfizetésnek a masfél millié forintot meghaladd része utdn husz szazalék mértékd
mutasztasi birsagot fizet.”

Il. HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELFSE
1. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A belféldi jogt személynek és az dltalanos forgalmi adé fizetésére kidtelezett természetes személynek,
az Adézas rendjérdl sz6ls, 2017, évi CL. torvény 114.§ (1) bekezdésének elbirdsa alapjan ~ legaldbb
egy belfdldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamla nyitdsara kitelezett
adozd rendszeres gazdasagi tevékenysépge kirében kizdrdlag pénzforgalmi szamlat nyithat. A
pénzforgalmi szamlanyitasra kitelezett addzo a készpénzhen teljesithetd fizetések céljara szolgalod
pénzeszkdzok kivételével kiteles peénzeszkdzeit pénzforgalmi szdmlan tartani, pénzforgalmat
pénzforgalmi szamldn lebonyolitani, és ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerzédést kitni.

Az els§ pénzforgalmi szamldt a pénzforgalmi szdmlanyitdsra kotelezett addzd addszamanak
kozlésétdl szamitott 15 napon belill kell megnyitni. A gazddlkodd szervezeteknek lehet8ségilk van
arra, hogy egyszerre tibb hitelintézetnél, és egy hitelintézeten belil is tdbb pénzforgalmi szdmlat
nyissanak. Az addzdnak a bevallasaban, valamint kiutaldsi kérelmében fel kell tiintetnie azon
pénzforgalmi szamla szamat, amelyre a koltségvetési tdmogatds kiutaldsat kéri.

Pénzforgalmi szamlaszerz8dést — az Elnékség felhatalmazasa alapjan — az Elndk, vagy az Ugyvezetd
igazgatd, mint a Szakszdvetség képviseletére jogosult vezetd kothet, aki jogosultsagat az arra torténd

felhatalmazassal, alairasat pedig — hitelt- érdeml6 mddon — aldiradsi cimpéldannyal igazolja.

A Szakszovetségnél a pénzforgalmi szamlaszerz6dést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi szamla
nyitasara is jogosult,

A Szakszdvetség bankszdmlainak listajat a 3. szamid melléklet tartalmazza.
2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan t6rténd lebonyolitdsanak rendje
2.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a Szakszovetségnél

A pénzforgalmi szdmldn elhelyezett pénzeszkdzik felett Gsszeghatdr nélkil a bankndl bejelentett
alairasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott maédon.

A banknal bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és alairdsdt a pénzintézettel kotott
bankszadmlaszerz&dés meliéklete tartalmazza. Az aldirdsi ill. mds jogosultsaggal rendelkez6k névsorat
és a jogosultsdgok megnevezését a 4, szam melléklet tartalmazza.



A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsdgot és annak modjat az Eintkség altal
jévahagyott banki aldirdsi jogosultsagok, valamint a 4. szama melléklet tartalmazza.

A bankhoz torténd bejelentés Ugyintézését, az aldiras bejelentt okmanyok {kartonok) el8készitését a
Gazdasagi iroda Operativ igazgato altal kijelolt munkatarsa végzi.

Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart Srzéserdl a Gazdasagi iroda Operatlv igazgatd
altal kijelolt munkatarsa végzi.

2.2.  Pénzforgalmiszamlakivonat

A pénzintézet a Szakszbvetséget, mint szdmlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan torténd
terhelésrdl, illetéleg jovairasardl, a vele kotott megdllapodds alapjan elektronikusan letdlthetd,
hitelesitett bankkivonat keszitésével értesiti.

A bankszdmlakon tarténé pénzmozgasokrdl naponta bankkivonat késziil.
2.3. Banki atutalas

A Kules-Soft Ugyviteli rendszerben iktatott, teljesftésigazolt, kontirozott és utalvanyozott, szabdlyos
szamlak és egyéb bizonylatok (pl. dijbekérdk, vamhatarozatok stb.) a fizetési hatariddk és a likviditasi
lehetfségek figyelembevételével kerliinek &tutaldsra. A tételek banki rendszerbe torténd
rogzitésénél minden esetben fokozottan ellendrizni keli a kedvezményezett bankszamlaszamot és az
dtutalandé ésszeget.

A bérkifizetések atutaldsai csoportosan kerilnek a banki rendszerbe, kozvetienil a Kulcs-Soft Bér
moduljabodl generdlt bércsomag importalas Utjan. A bank vezeti 4t az egyes munkavallaldk,
maganszemelyek bankszdamldira. A banki kivonaton a terhelés egy Osszegben szerepel,

Az elBkészitett dtutaldsi csomagok a megfeleld személyek alafrasa{i) utdan bekilidésre keriiinek, amely
alapjan a szamlavezetd pénzintézet a Szakszovetség bankszamlajat megterheli.

A teljesitett utaldsokrdl a szamlavezet6 pénzintézet napi Osszesités(i bankszamlakivonatot kiild.

A hiteles elektronikus bankszamlakivonatokat elektronikus formaban kell megdrizni, sziikség esetén
nyomtatott példany készithetd, és a terhelés ill. jovairas tételei alapjan a Kulcs-Ugyvitel programban
szerepld vevdi- és szallitéi szamlakat ki kell egyenliteni, valamint a Kulcs-Konyvelés programban
kdnyvelni kell,

A hiteles, elektronikus banki kivonat kinyomtatott példanyan fel kell tiintetni a kontirozdsi adatokat,
a kbnyvelés napjat, a kbnyveld nevét és alairdsat.




2.4.  Aszamldhoz kapcsolddd készpénzforgalom

4

A hdzipénztar részére térténd forint készpénz felvétele, illetve a készpénz bankszémldra torténd
befizetése — a bank sajat nyomtatvanyanak kitoltésével — a 10300002-10564905-49020012 sz.
bankszamlan keresztil bonyolédik.

A hazipénztar részére torténd forint készpénz felvétele torténhet a 10300002-10564905-49020081
szadm szamldrdl bankkartyaval.

Eurdban toérténd készpénzfelvétel ill. hefizetés esetén a Szakszdvetség devizdban vezetett
bankszamlajat kell hasznalni: 10300002-10564505-48820015

2.5. A pénzforgalmi szamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa.
A Szakszovetség rendelkezik kartyafedezeti szamlédval: 10300002-10564905-49020081

A kédrtyafedezeti szamldhoz kapcsoldddan 5 db iizleti bankkartya keriilt kibocsatasra. A banikartydk
hasznalatara az Elndk, a Tiszteletbeli EIndk, az AleIndlk, a F6titkar és az Operativ Igazgatd jogosult.

A Szovetség hazipénztaraban megdrzés alatt all tovabba egy, a rendezvényekkel kapcsolatos kiadasok
teljesitésére szolgdld izleti bankkartya, amely a 10300002-10564905-49020098 szamu
bankszdmldhoz kapcsolédik. A bankkdrtya haszndlatdanak rendjére és a hozzd kapcsolddd
jogosultsagokra a jelen szahalyzat vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

A bankkartya hasznalatara jogosult személy koteles a pénzintézet altal részére atadott boritékban
szerepld PIN-kédot megjegyezni és azt mas személy el§tt titokban tartani, valamint a boriték teljes
tartalmat megsemmisiteni. Ezek elmulasztdsabol eredd karokért a bankkartya hasznélatdra jogosult
személy teljes kord felel@sség terheli, visel minden olyan kbzvetett, vagy kizvetien mdédon okozott
kart, amely a PIN-kdd helytelen hasznédlatdabd! ered.

A kdrtyafedezeti szamlan torténd terheléseket a pénzforgalmi szamlakivonat alapjan kell eliendrizni.
A bankkartya hasznalatdra jogosult személy kdteles az elsé adandd alkalommal a pénztarnak leadni a
banlkartya hasznalatat igazold bizonylatot (szamidt vagy a pénzautomata altal szolgdltatott
hizonylatot).

A pénztdros kételes ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos értéket tartalmaz-e.

Banlkjegyldadd automata haszndlata

A bankkdrtya birtokosa a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatarig kezdeményezhet
bankjegykiadd automataknal {tovabbiakbarn: ,ATM"} tranzakcidkat a birtokdban lévG bankkdrtyédval.
Az ATM altal kinyomtatott bizonylatot a banklértya birtokosa kteles megdrizni. A bankkartya
birtokosa az ATM-b6l felvett készpenzt koteles a munkanap végéig, akadalyoztatdsa esetén az
akaddly megsz(inését kovetden a legrividebb idén belll a pénztarosnak dtadni,



A pénztaros a felvett pénzrél pénztari bevételi bizonylatot készit.

A bankkartyaval rendelkezd személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozasi engedély. Az ilyen
esetben elkésziilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegendd a pénztaros aldirdsa.

Fizetés POS- terminélon keresztiil

A bankkartya birtokosa a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatdrig vasarolhat termékeket,
vehet igénybe szolgaltatdsokat. A  kartyabirtokos a termékbeszerzésekrfl, szolgaltatds
igénybevételekrd! a SzakszOvetség nevére kidllitott szamlakat és az eladdk altal a bankkartydval vald
fizetésrdl atadott bizonylatokat kdteles a Gazdasagi Iroda részére atadni,

A leadott szémla ellendrzésre, iktatdsra, Hsszevetésre és kinyvelésre keriil.
. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének mdadjat kbtelezben nem
irja eld, a partnerekkel a Szakszdvetség az alabbi fizetési médokban allapodhat meg:

- Atutalds;

- Bankkartya;

- Készpénzfizetés;

- Kompenzalas (pénziigyi mozgdst nem igényld fizetési maod)

Ha a fizetés mddjdban nincs megdillapodés, a fizetést egyszer(i atutaldssal kell teljesiteni.
Amennyiben térvény vagy kormdnyrendelet mésként nem rendelkezik. A Szakszbvetség mind a
belfoldi, mind a kilf6ldi Gzleti partnereivel belftldi fizetSeszkGzzel vagy devizéban, valutaban torténé
fizetéshen is megéllapodhat.

A kézterheket, addkat, tovahba birdsag, biintetd Ggyekben eljard mas hatdsag, vagy szabalysériési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.

v, A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENG LEBONYOLITASANAK RENDJE FORINT PENZTAR
ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételei
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:
- ASzakszbvetség miikddéséhez szitkséges készpénzt;
- Szigor( szamadas ald tartozé nyomtatvdnyokat;
- Ertékesftett sportrendezvények belépdjegyeinek tépéldanyait;
- Egyéb értékeket (pl. Utalvany, érmék, stb.}.




1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar: a Szakszodvetség mikodéséhez szilkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt zarhatd szekrényben elhelyezett pancélszekrény része.

A hézipénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A
pénzmegdrzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zard dllomany szerint kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor és miikodése sordn az alébbiakat kell
figyelembe venni:

- A biztosité tarsasdg biztositasi szabalyzataban, szerzédésében foglalt {rablds, belorés,

pénzszallitds, vasarlsra felvett pénzkezelés) eldirasait;

- A pénztarhelyiség j6l megkdzelithetd helyen legyen.
1.4.  Akészpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, taroldsanak kévetelményei
A hazipénztar céljara a Szakszovetség teriiletén kialakitott, zérhatd helyiség egy része szolgal.
A készpénz és a pénztarban kezelt értekek tarolasa, a MABISZ altal elfogadott, elektronikus koddal
ellatott pancelszekrenyben tirténik. A pancélszekrény kédjat a Gazdasagi lroda Operatly Igazgato
dltal megbizoit pénrtdros tudja, biztonsagi kulccsal rendelkezik, melyet elzdrt, biztonsagos helyen
tarol, és mas személy részére at nem ad.

1.5.  Pénztari nyitvatartas rendje

A pénztaros ki- és befizetéseket a készpénzforgalom sziikségességének fliggvényében hétkbznap,
munkaidd alatt, 8-16 draig harmikor teljesithet,

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelGsségi szabalyai

2.1.  Személyi feltételek

A Szakszdvetségnel a pénztarosi feladatokat a Gazdasagi Iroda Operativ Igazgatd éltal kijeldlt
munkatdrsa latja el. A pénztaros tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a feladatokat az Operativ
Igazgatd altal kijeldlt masik, a Gazdasagi lroddhoz tartozé munkatars Iatja el.

2.2. Pénztaros feladata, felelGssége

A pénrtarost teljes anyagi felelGsség terheli az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. (1. sz. melléklet)

A pénztaros feladatai:
- A pénztdrban tartott készpénz kezelése és meg@rzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a



pénzigyi fegyelem betartasaval;

- Koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szlikséges pénzdsszeg id6beni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
és tartalmi helyességének ellenérzésérél, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarél;

- A pénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartdsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa;

- A pénztérban elhelyezett értékek és szigort szamadast nyomtatvanyok Srzése, kezelése, a
pénziigyi fegyelem betartésa;

- A bankszamldkrodl felvett pénz bevételezése;

- Az alapbizonylatok {szdmlak) elfogadds el6tti alaki és tartalmi {(szamszaki) fellilvizsgalata;

- Abevételi és kiadasi pénztdrbizonylatok kiailitasa;

- Szabadsaga esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa;

- Az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagi informaciok
megdrzése;

- Avagyonvédelmi és adatvédelmi elSirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelfssége

A pénztérost tavolléte esetén az Operativ Igazgaté dltal kijeloit pénztaros-heiyettes helyettesiti (2. sz.
melléklet).

A pénztar-helyettes feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.
2.4. Az utalvianyozék kore és feladataik

A pénzforgalmi szamldrd! torténd kifizetésekhez kapesolodd banki megbizasok rogzitését a Gazdasagi
Iroda Operativ Igazgatd altat kijeldlt munkatarsa végzi.

A banki megbizdsok inditasdra, valamint a gazdasagi mivelet végrehajtdsanak igazoldsara — a
szamvitelrdl sz61d 2000. évi C. t&rvény 167. & (1) bekezdés ¢} pontjanak megfelelSen — az Operativ
Igazgatd, valamint az Ugyvezetd Igazgaté jogosult.

Az utalds indftasa el6tt a jogosult személy meggy8Szddik arrdl, hogy a kifizetés szabalyszerlien
utalvanyozott, és a szilkséges bizonylatok rendelkezésre alinal.

Pénzforgalmi szamldré! vagy a hazipénztarbdl kifizetés kizdrélag szabalyszerlien utalvanyozott
gazdasdgi esemény alapjan teljesithetd,

2.5.  Akészpénzallomany ellenbrzésekor kdvetendd eljaras
2.5.1. A készpénzillomany ellenrzésének gyakorisaga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzards ellendrzése, annak megallapitdsa, hogy a pénztarban
taldlhatd pénzosszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl§ 6sszegekkel. Ez a pénztdros
feladata. A pénztdrjelentés és a tényleges pénzkészlet egyer8ségét a Gazdasagi iroda Operativ
Igazgatd altal kijelolt munkatdrsa legaldbb negyedévente ellenérzi.




A pénztarosnak HUF és EUR pénztdr esetében minden hd utolsd munkanapjan pénztarzarast kell
készitenie. Minden mas pénznem esetében negyedévente, a negyedév utolsé munkanapjan kell
pénztarzarast készitenie. Pénztdrzérds sordn a Kulcs-Soft Ugyvitel/Pénztar programjaban
automatikusan elkész(il a pénztarjelentés, ami az adott idGszakban el6forduldé bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat tartalmazza és mutatja azok egyenlegét (zarokészlet) is.

A pénztarban ténylegesen megtalalhatd készpénz Osszegét cimletenként kell rogziteni. Az igy
kiszamitott zdrdkészlet keriil Gsszehasonlitidsra a szamitott értékkel. Az eltérést minden esetben
vizsgalni kell, a hidnyt a pénztarosnak kell megtériteni.

2.5.2. Pénztarbizonylatok ellen8rzése

Ellendrizni kelk:
- Akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e;
- Pénzforgalmi szdmlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e;
- Kifizetések bizonylatainak Osszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal;
- Az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartdsdndl az elszdmolas megfeleld idSben
megtortént-e.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszk6zék kdzotti forgalom szabélyai
3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hdazipénztdr pénzszitkséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a pénzforgalmi
szamlard! felvett készpénz (tjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, a varhatd készpénzkifizetések Osszegérdl a kifizetést
megeibzden id6ben tajékoztatni kell a pénztarost, 20.000 Ft alatti Osszeg esetén széban, 20.000,- Ft
folétti Osszeg itl. deviza esetén az erre a célra kialakitott nyomtatvanyon (5. sz. melléklet). A
nyomtatvany tartalmazza az igényld nevét, az igényelt dsszeget, a készpénzfelvétel céljat, valamint az
utalvanyozdk engedeélyét.

A pénztdros az elfz8 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosité készpénz
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mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- Felméri a pénztdr pénzszitkségletét;
-~ QOsszeallitja a cimletjegyzéket;
- Az eldirasoknalk megfelelden kidllitja a készpénz felvételéher sziikséges nyomtatvanyt;
- Gondoskodik a készpénzigénylési nyomtatvany —arra jogosultak altal torténd — aldfratasardl.



3.1.1. Készpénzfelvéte! bankkartyaval

Pénzforgalmi szamlardl készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainél, illetve bankjegykiadd
automatdknal is felvehetd az Uzleti bankkartydval rendelkezd személy altal.

3.1.2. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamlara

Pénzforgalmi szamldra készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, hefizetési funkcidt
ellatd bankjegykiadd automataingl fizethetd be,

3,1.3. A napi készpénz zard dllomany maximalis mértéke
A napi készpénz zard dllomany maximalis mértéke Ft pénztar esetén 1.000.000 Ft.
Eurdban vezetett pénztar esetében 3.000 EUR.

Mas valutdban vezetett pénztar esetén a pénztarzaras napjan érvényes MNB arfolyammal szamitott
zard allomany maximalis értéke 200.000 Ft.

Amennyiben a pénztiarakban pénztar zérlatkor a fenti Gsszeget meghaladd készpénz van, s ennek
mértéke — gazdasagi szempontbdl — nem indokelt, a hazipénztari pénzkészilet keretet meghaladod
részt a Szakszdvetség megfeleld bankszamiajara be kell fizetni.

3.2, A pénzszallitas szabdlyai

A pénzszallitds szabdlyait a SzakszOvetség tevékenysége, féldrajzi elhelyezkedése, gépjarmdvel vald
ellatotisdga fliggvényében kell kialakitani.

A pénzeszkdzok szallftasa a pénzkezeléssel meghizott személy feladata.
3.2.1. A pénzszdllitas feltételei

A készpénz hdzipénztarba torténd beszéllitasa, illetve a hazipénztarbé! pénzintézetbe toriénd
elszallitasa sorén az alabbi biztonsagi elGirdsokat kell alkalmazni:

- 1.000.000 Ft 6sszeghatarig a készpénz szallitasat 1 f6 végezheti;
- 1.000.000 Ft feletti Gsszeg esetén a készpénz szallitdsa kizérdlag 2 f6 részvételével,

gépjarmivel és megfeleld pénzszallitd taska hasznalataval torténhet,

1.000.000 Ft feletti készpénzmozgas kizardlag indokolt esetben, kizédrélag az Operativ lgazgato
eldzetes engedélyével végezhetd.

A készpénz szallitasdval meghbizott személy(ek) koteles{ek) a felvett készpénzt a felvételt kdvetden a
lehet6 legrovidebb idén belil a pénztérba, illetve a kijelGlt rendeltetési helyre eljuttatni.
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A készpénz szdllitdsa sordn a meghizott személy{ek) koteles{ek) a készpénz biztonsdgos kezelésérél és
§rzésérél gondoskodni, valamint minden t6lik elvarhatd intézkedést megtenni a készpénz
elvesztésenek, eltulajdonitadsdnak vagy sériilésének megelGzése érdekében.

3.3. A pénz valddisaganak ellenfirzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzeket [bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetdktd1 és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak és forgalomképességének megallapitdsat a kdvetkezd
eldirdsok megtartasdval kell végezni:

- Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a — forint vagy valuta — forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt lefrasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai
hibdkié! mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (dtlyukasztott),
stlydban jelentfsen megfogyott, nehezen felismerhetd, wvagy valamilyen mddon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevélthato
(befizethetd).

A pénztiros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latszo bankjegy vagy
érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyz8konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

- A befizetd nevét;

- Cimét;

- Személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzSkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényet két tand
alairasaval ellatott jegyz6kényvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érmecket a
jegyz&konyvvel egyiitt az MNB-be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztérjelentésben is fel kell tiintetni.
3.4, Pénztarzdrlat, munkakdri ataddsok rendje

A pénztaros munkakorének dtadas-atvétele sordn pénztarzédrlatot kell késziteni. A pénztdrban lévd
készpénzrél, értékekrél, szigorl szamaddsd nyomtatvanyokrdl atadas atvételi jegyzkonyvet kell
késziteni,

A pénztarzdrlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az
atvevének jegyz6kdnyvileg kell atadni.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet dsszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb
pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztdros kiteles meggyGzGdni az
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elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartisok naprakész allapotardl. A felvett
jegyzékonyvet az atado, atvevd irja ala.

4. Pénztari hevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok
4.1, A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabdlyok

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztdrbizonylatot keil kidllitani. A pénztar
nyilvdntartdsa, a bizonylatok elgallitdsa a Kulcs-Soft Ugyviteli rendszerében térténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorl szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok,
tehét azokat ennek megfelelden kell kezelni.

Az Ogyviteli rendszer pénztdr modulia gondoskodik az altala el&dllitott bizonylatok folyamatos
SOrszamozasarol.

A bhevételi és kiadasi pénztdrbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, az ltikdltség-elszamolas, ki- vagy hefizetéseket elrendeld
utalvany stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell. A rontott bizonylatot (annak valamennyi
példanyat) meg kell Grizni.

4.2,  Akészpénzallomanyt érintd pénzmozgdasok jogcimei és eljarasi rendje
4.2.1. A pénziari hevételek jogcimei, bizonylatolasuk

- A bankszdmlardl torténd pénzfelvétel,

- Vevdszamla készpénzes kiegyenlitése;

- Akikildetésre, ill, beszerzésre kiadott készpénzelldtmany visszafizetése;
- Egyéb készpénz befizetések.

A hazipénztar befizetésekr6l — a vonatkozd alapbizonylatolkkal egyezen — a Kulcs-Soft tgyviteli
rendszer pénztar modulja dltal bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A tablazatos rész soraiban a
bevételezendd dsszeget jogeim és tétel szerint is részletezni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazoldsa céljdbdl a befizetGvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztérosnak kell
aldlrasdval igazolnia.

A bevételi pénztérbizonylatot ala kell irni:
- A bizonylatot kidlliténak,
- A pénztirosnak,
- A befizetének,
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- Akdnyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot elektronikus Gton, 2 példanyban kell kidllitani,

- Az els§ példany a konyvelés és egyben a pénztar példanya, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmdnyok darabszamat a bizonylat "Meliékiet” rovataban kell
feltlintetni).

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a befizetének kell
atadni.

4.2.2. A pénztdri kifizetések jogcimei, bizonylatolasuk
- A kikildetéshen 1év6 dolgozdk részére készpénzben torténé kifizetések (napidij,
koltségtérités stb.);
- Kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének és
elszamolasanak Osszegei;
- Egyéb készpénz kifizetések;
- Bankszamlara térténd készpénzbefizetés.

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A bizonylatot azonos médon kell kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros utalvdnyozas nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére,
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt.

A kifizetés megtdriéntekor a kiadasi pénztdrbizonylatot a pénztarosnak (kifizet8) és kdnyvelGnek
szintén ala kell irnia. A kifizetés utalvanyozasa torténhet az alapbizonylaton, vagy kiilon készitett
egyéb dokumentumon (pl. szamladsszesitdn) is, melyet csatolni kell,

A kiaddsi pénztérbizonylatot a Kulcs-Soft Ggyviteli rendszer pénztédr modulja altal 2 példanyban kell
kiallitani.

- Az els§ példany a kdnyvelés és egyben a pénztar bizonylata. £ példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Meliéklet”
rovataban kell feltiintetni).

- A masodik példanyt az Gsszeget atvevének kell atadni.

4.2.3. Kerekitésre vonatkozd szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetend§
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végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszbrosére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend§ Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- A 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8ds Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- A 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- Az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- A7,50 forinttol 9,99 forintig végzGdd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi ;
forintra végz8d4 dsszegre kell kerekiteni,

4.3, El6leg, ellatmany kifizetésének rendje

A Szakszovetségnél az Ugyvezetd Igazgaté vagy Operativ Igazgatd irdsos engedélye alapjan a
munkatarsak — szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hatdrid6hoz kétott elszamoldsi kdtelezettséggel a
pénztarbol elbleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamoldsra a kévetkezd célokra adhat ki:
- Kikiildetési kdltségekre;
- Beszerzésre;
- Reprezentéciora;
- Postakoltségre;
- Uzemanyag vasérlasra;
- Egyéb indokolt esetben irdshan megjeldlt célra.

Kikiildetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszamoldsdhoz a Szakszdvetség éltal meghatarozott
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben (ti- vagy szallodai koltség miatt a kikildottnek elSlegre van szilksége, akkor az
utalvinyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel§ kitdltésével és alafrdsdval a pénztarnak
utasitast ad a készpénz el8leg kifizetésére.

Valamennyi elszamoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel legkésGbb a felvétel napjatél szamitott
legkésdhbb a felvételt kdvetd 25. naptari napig — az elszdmoldasi esedékességtsl fuggetlentil — el kell
szamolni.

Ujabb készpénz elSleget utSlagos elszémoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az igényld
korabbi elszamolasi kiitelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az a rendkiviili
eset, ha kisebb vdsarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet felhasznalasra, de
ugyanalkkor mas céld, azonnali jelleg(i beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamoldsra kiadott el6legek hatérid6re torténd elszamolasanak elmulasztésa esetén az
eldleget felvett dolgozdt irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszélitas ellenére sem szamol el az
el8leggel a dolgozd, akkor a pénztarosnak jelentenie kell az eseményt az Operativ Igazgaté felé.
Abban az esethen, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Ssszegétdl
fliggben fegyelmi-, kartéritési-, illetve biintetd eljarast kell kezdeményezni.
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4.4. A munkabér, egyéb juttatasok kifizetésének szabalyai
4.4.1. A munkabér és egyéb juttatasok kifizetése

A Szakszovetségnél a munkavallalok ill. egyéb juttatishan részesiils személyek részére a
munkabérek, egyéb juttatasok kifizetésére a megadott pénzforgalmi szdmldra torténd dtutalassal
keril sor.

4.4.2. A munkabérek, egyéb juttatisok kifizetése (rendkiviili esetben)

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté {nettd) jarandésagot fizetheti ki készpénzben a
munkavallalok ésfvagy egyéb megbizottak részére. A megbizottak kotelesek a pénz atvételét
alairasukkal elismerni. A megbizottak a pénztarostol dtvett Osszegekért anyagilag felelfsek, A
pénztarostdl atvett Osszeggel a megbizott 24 6rdn beliil kételes a juttatds dtveételét igazold
jegyzékkel, valamint a fel nem vett juttatdssal a pénztdros felé elszdmolni.

5. Pénztari jelentés, pénztir zarasa

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést iddsorrendben kell rogzitenie, melyet
pénztirziraskor a pénztarjelentés dsszesit.

A Kulcs-Soft tigyviteli rendszer Pénztdr moduljdban torténd pénztérkezelés sordn a pénztarzdrds
automatikusan &llitia el a pénztdrjelentést, melyen szerepelnek az adott id@szakban kiallitott
pénztarbizonylatok sorszam szerint, illetve a cimletezés.

A pénztarjelentésben szerepeltetni kelk:
- Abefizetések és kifizetések pénztarbizonylatat;
- Abefizetd, illetve dtvevd nevét;
- A befizetett, illetve kifizetett dsszeget.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztdri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztdrban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és a nyilvdntartasokat a helyettesnek &t kell adni. Az atvétel alkaimaval az
atvevBnek meg kell pydzédnie az elszamoldsok helyességérdl. A pénztarzarlatnal jelen keli lennie az
atadonak, dtvevének.

A pénztarielentést 1 példanyban kell késziteni, mely a mellékletekkel egyiitt a kényvelés és egyben a
pénztaros példanya is.

A pénztdrzaras soran:

- Meg kell dllapitani cimletenkénti részietezésben a pénztarban levd készpénz-dllomanyt;

- Meg kell allapitani tovdbbd a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok havi
végosszegét, az eldz8 havi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzésel
szerinti egyenleget;

- Egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt;

- Az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megdllapitds napjan fel kell deriteni. Ha ez
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nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz8konyvet kell késziteni, melyet a jeleniévs személyeknek ala kell irni. A
tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési kitelezettségeként elf
kell irni.

Nagyobb o6sszegl hidny esetén az Operativ Igazgaté a pénztaros kérésére indokolt esetben
részletfizetési lehetdséget engedélyezhet.

V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENG LEBONYOLITASANAK RENDJE VALUTAPENZTAR
ESETEBEN

A valutapénztdr kezelése sordn a szabalyzat IV. fejezetben foglalt, forint pénztdrra vonatkozé
elSirdsokat kell alkalmazni a kdvetkezd eitérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek dltalanos szabalyai

A valutapénztarban lévé kilfoldi fizetSeszkdzoket valutanemenként elkiilonitetten kell kezelni,
kimutatni és elszamaolni.

A valutapénztar bizonylatoldsa a Kulcs-Soft gyviteli rendszer Pénztar moduljaban, elkilonitett
sorszam-tartomanyban torténik. A valutapénztdr forgalmdrdl — a kiaddsokrdl és a bevételekrél
készilt pénztérbizonylatokrél — az id@szaki zardsokkal egyidejlileg a pénztarjelentést és
cimletjegyzéket is el§ kell &llitani.

EUR pénztar esetében minden hé utolsé munkanapjan pénztarzarast kell késziteni. Minden mas
pénznem eseiében negyedévente, a negyedév utolsé munkanapjan kell pénztdrzardst késziteni.
Pénztdrzards soran a Kulcs-Soft Ugyvitel/Pénztar programjaban automatikusan elkésziil a
penztarjelentés, ami az adott idGszakban el6forduld bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat
tartalmazza és mutatja azok egyenlegét {zarékészlet) is

2. A vatutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

- Adevizabetét szamlard! torténd valutafelvétel;

- A Ft-os bankszamlardl vagy bankkartyaval felvett valuta;

- Kiszamldzott szolgaltatas ellenértekekent valutapénztarba befizetett valuta;
- Akikilldetésre kiadott valutaellatmdany visszafizetése;

- Valuta dtvéltasa mas valutdbol;

- Egyéb valuta befizetések.

A valutapénztar kezelése is a Kulcs-Soft lgyviteli rendszer Pénztar moduljdban torténik. A
valutapénztar-bizonylatok folyamatos sorszamat a program generélja az erre a célra meghatarozott

kiilén sorszam tartomanyban,

Avaluta bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybdl:
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- Az elsd példdny a kényveleés es egyben a penztar példanya;
- A masodik példany a befizet részére elismervény az dsszeg atvételérdl.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

- A kiUKoldi kikiildetésben levd munkavallaldk, tisztségviselSk részére valutdaban torténd
kifizetések (napidij, kdltségterités sth.);

- Az elszémoldsra kiadott valutaelldtmany kifizetésének és elszamolasanak dsszegei;

- Devizabetét szamldra torténd befizetések;

- Valuta dtvaitdsa mas valutdra, vagy forintra a hitelintézetnél;

- Ft-os bankszamiara torténd befizetések;

- Epyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez a Kulcs-Soft ligyviteli rendszer pénztar
maduljdban kell a valuta kiaddsi bizonylatokat el@allitani. A kiaddsi pénztarbizonylatok sorszdma a
program altal generdlddik elkiilénitett sorszam tartomanyban.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybél az elsé példany a kdonyvelés és egyben a
pénztar példanya is, a masodik példany a valutdt dtvevd személyé,

VL. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE
1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilénitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
- A belfoldi fizetéeszkdzoket;
- Akulfoldi fizetBeszkdzoket {valuta) valutanemenként;
- Az ériéket képvisel§ utalvanyokat sth.;
- Ahitelkartydkat;
- Aszigor( szdmaddasy bizonylatokat;

A hazipénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak, vagy mds személyek — pénzét,
illetve értékét — rendkivill indokolt esetben — az EIndk, az Ugyvezetd lgazgatd vagy Operativ
Igazgatd killon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten
kell kezelni és nyilvantartani.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A Szaksziivelség a szabdlyzat készités idépontjaban értékpapirokkal nem rendelkezik, azokat nem
kezel.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A Srzakszivetség a Kulcs-Soft Ugyvitel pénztér modulja dltal generalt, szigorlan sorszémozott
pénztarbizonylatokat haszndl, Ettd! eltérni csak indokolt esetben, és csak az Ugyvezetd Igazgatd vagy
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az Operatlv Igazgatd utasitdséra lehet.

A Nyomtatvanyforgalmazd éltal elGailitott bizonylati tdmboket a pénztaros Orzi és tartja nyilvan a
fethasznalasra tHrténd kiadas eldtt.

A nyilvdantartasnak — bizonylatnemenként — a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- Sorszam;
- A pénztaros részére torténd atadas idépontja;
- Az atvevd neve;

- Az atvevd aldirasa.

A hasznélatbdl kivont {betelt, év végével lezdrt) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megfriznie.

A pénztarjelentést mint analitikus nyilvantartast, valamint a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat

a szamvitelr6l szélé 2000. évi C. torvény elbirasainak megfelelden, legalabb 8 évig, az utdlagos
ellendrzésre alkaimas és olvashatd formaban kel meg6rizni.

VIl.  ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabdlyzat 2026.06.19, napjan lép hatdlyba.

s

A Szaksztivetségnél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzathan foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék.

18




MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Pénztaros felel8sségvallalasi nyilatkozata

Magyar Réplabda Szbvetség

AUBTOTE, crerr e e e e pénztdros tudomdasul veszem, hogy a Magyar
Roplabda Szévetség hazipénztdraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért

teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros
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2. sz. melléklet: Pénztarost helyettesitd felel6sségvallalasi nyilatkozata

Magyar Roplabda Szbvetség

NYILATKOZAT

{pénztdrost helyettesitd)

AIUIFOTE, oo e e pénztaros tudomasul veszem, hogy a Magyar
Roplabda Szdvetség hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért a
pénztdros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felel&sség terhel.

........................... , 20. év........... hO.... nap

pénztaros helyettese
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4, sz. melléklet: Banki jogosultsagok listaja

A Szakszovetség banki jogosultsagok listaja

Teljeskér( jogosultsaggal rendetkezik minden bankszamla felett:

Elntk / Ugyvezetd Vatai Gabriella

MBH Bank - NetBank jogosultsdggal rendelkezd alkalmazottak:

Elnok / Ugyvezetd Minden bankszamlara
Alelndk Minden bankszamlara
Fétitkar Minden bankszamlara
Operatlv igazgatd Minden bankszamlara

Gazdasagi iroda kijelolt két

i i Minden bankszamléra
meghizott munkatarsa
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Alairasi jogosultsdg
Aldirdsi jogosultsag
Aldirasi jogosultsag
Alafrasi jogosultsag

Megbizasok rogzitése



5.  sz. melléklet: Készpénz igényl6 formanyomtatviny

KESZPENZ IGENYLS NYOMTATVANY

lgényld neve:

Készpénz felvétel tervezett napja:

Igényelni kivant Gsszeg:

Pénznem:

Készpénz felvétel célja:

veeey 200 8V e RO L naD
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