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BEVEZETES

A szamvitelr6l sz616, médositott 2000. évi C. térvényben foglalt eldirds értelmében a térvény
hatalya ald tartozé szervezeteknek a torvényben rogzitett alapelvek alapjan — a szamviteli
politika keretében — el kell késziteni a pénzkezelési szabélyzatot.

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy abban meghatérozasra
kertiljenek azok a szabalyok, amelyek keretei kozott a szervezet pénzeszkozeit kezeli.

Fontos kiemelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkozé el6irasok folyamatosan véltoznak, és
sok esetben Uj, jelentds szigoritasok is hatalyba léphetnek a korabbiakhoz képest.

A szabdlyzatot a kapcsolddo — a szabélyzat médositasanak idépontjaban - hatélyban 1év6
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen allitottuk dssze, ﬁgyelemmel minden a Magyar Jet-Ski
Szivetségnél el6fordulé esetre.

Az elbirdsok értelmében a szdmviteli térvény mellett, a pénzkezelés rendjének belsd
szabalyozasa sordn figyelembe kell venni az ad6zés rendjérél szo16 torvény, valamint az SZJA
térvény idevonatkozé elbirésait is.

A szabélyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Magyar Jet-Ski Szdvetség (tovébbiakban: Szovetség),
mint kozhasznu civil szervezetnél a pénzkezelési rendje feleljen meg a jogszabalyi
eléirdsoknak, és ezaltal eldsegitse a szabélyszeriiségi kovetelmények érvényesiilését,



A Magyar Jet-Ski Sz6vetség Pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrd! sz616, médositott 2000.
evi C. torvény, valamint a szamviteli politikéban rogzitett alapelvek alapjan a koévetkezok
szerint hatdrozom meg,

I. ALTALANOS RESZ,

A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Szovetségnél meghatérozésra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabilyozza a pénzmozgésok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartdsok rendszerét,

1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

Személyi hatalya: kiterjed a Szovetség valamennyi munkavallaldjara, munkavégzésre iranyuld
egy€b jogviszonyban 4116 személyekre.

Téargyi hatélya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A Szdvetségnél térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitisa sorén, a pénzforgalmi szdmlén torténd
tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztéar létesitésénél biztositani kell a pénz és
egyeéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatirsak fokozott védelmét. A
szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz el6irasokat:

— apénzforgalmi szamla nyitisara, kezelésére,

— aSzovetségnél alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira (hazipénztar miikodtetése),
— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,

— pénzszallitas szabdalyaira,

— amunkabér és egyéb juttatdsok fizetésének rendjére,

— valutapénztar kezelésének szabalyaira,

— pénz- és értékkezelés rendjére,

— apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisédnak rendjére.



3. A pénzkezelésre vonatkozo fobb jogszabalyok

A pénzkezelési szabélyzat készitésénél, illetve a pénzforgalom bonyolitasandl ezért figyelembe
kell venni a hatalyos térvényi eléirasokat, melyek a kovetkezok:

1. A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény 14.§ (8) bekezdése, mely a kévetkez6 rendelkezést
tartalmazza:

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan térténd) lebonyolitisénak rendjérol, a pénzkezelés személyi és térgyi feltételeirdl,
felelosségi szabélyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozott
forgalomrol, a készpénzélloményt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérél, a napi
készpénz zar6 dllomany maximalis mértékérél, a készpénzéllomany ellenérzésekor kovetendd
eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagardl, a pénzszéllitds feltételeirdl, a pénzkezeléssel
kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartési
szabélyokrdl.

2. Az addzés rendjérél szolé 2017. évi CL. toérvény, amely a 114.§-ban rendelkezik a
pénzforgalmi szdmla nyitdsar6l, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos szabalyzasrol.

Pénzforgalmi szdmla nyitasara kotelezett addzo adokoteles tevékenysége keretében mas,
pénzforgalmi szdmla nyitédséra kotelezett ad6zénak a vele vagy més jogalannyal kotott
szerzOdés alapjan, az abban meghatdrozott szolgéltatds vagy termékértékesités - altaldnos
forgalmi adé felszdmitisa esetén az éltalanos forgalmi addval névelt - ellenértékeként,
szerz6désenként egy naptdri hénapban legfeljebb masfél millié forint Gsszegben teljesithet
készpénzfizetést. Azon készpénzben teljesitett fizetéseket, amelyeket a pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezett ad6z6 ugyanazon felek kdzott kotott szerzédések alapjan ugyanazon ad6zéd
részere teljesit, egy szerz6dés alapjan teljesitett készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget
kizaréan megéllapithato, hogy a felek kozotti jogiigylet nem rendeltetésszerli joggyakorlés
miatt kertilt tobb szerz6désben meghatérozasra.

A 233. §. alapjn a pénzforgalmi szdmla nyitéséra kotelezett ad6zo6 a készpénzfizetési szabaly
megsértése esetén a készpénzfizetésnek a mésfél millié forintot meghaladé része utin hisz
szazalék mértékli mulasztasi birsagot fizet.



II. HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitdsa, vezetése

A belf6ldi jogi személynek és az 4ltaldnos forgalmi adé fizetésére kotelezett természetes
személynek az Adézas rendjér6l szold. 2017. évi CL. térvény 114.§ (1) bekezdésének
eléirasa alapjan - legalabb egy belféldi pénzforgalmi szdmldval kell rendelkeznie.
Pénzforgalmi szdmla nyitédsdra kotelezett addzO rendszeres gazdasigi tevékenysége
korében kizarélag pénzforgalmi szamlat nyithat. A pénzforgalmi szamlanyitasra kitelezett
adozd a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkozok kivételével
koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi szdmlan
lebonyolitani, és ennek érdekében pénzforgalmi szdmlaszerzédést kitni.

Az elsé pénzforgalmi szadmldt a pénzforgalmi szamlanyitisra kotelezett adozé
adoszamanak kozlésétél szamitott 15 napon belill kell megnyitni. A gazdalkodé
szervezeteknek lehetdségiik van arra, hogy egyszerre t6bb hitelintézetnél, és egy
hitelintézeten beliil is tobb pénzforgalmi szdmlét nyissanak. Az ad6zdénak a bevallasdban,
valamint kiutalasi kérelmében fel kell tiintetnie azon pénzforgalmi szdmla szamat, amelyre
a koltségvetési tamogatas kiutalasat kéri.

Pénzforgalmi szamlaszerzédést az Elnok, mint a Szovetség képviseletére jogosult vezetd
kothet, aki jogosultsagat az arra torténd felhatalmazassal, alairdsat pedig - hitelt érdemld
modon- aléirasi cimpéldannyal igazolja.

A Szovetségnél a pénzforgalmi szdmlaszerzédést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi
szamla nyitaséara is jogosult.

A Szovetség a szabalyzat készitésének idépontjadban az alabbi szdmlaval rendelkezik:

Megnevezés Thesion Bankszidmlasziam Jellemzéen
nem bonyolitott feladatok
K&H Bank Zrt. ,
pénzforgalmi | HUF 10400023-90107481-00000000 A Szbvetség
bankszémla miikddésével
kapcsolatos kiadésok,
bevételek,
bankkartyas
IBAN HU72 1040 0023 9010 7481 0000 0000 vésarlasok




2. A pénzforgalom pénzforgalmi szimldn térténé lebonyolitasanak rendje

2.1,

2.2

2.3.

2.4.

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szdmlan elhelyezett pénzeszkozok felett Gsszeghatar nélkiil a banknal
bejelentett aldirasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és alairdsat a pénzintézettel ktott
bankszédmlaszerz6dés melléklete tartalmazza.

A pénzforgalmi szdmla felett onalléan a Szovetség képviseletre jogosult vezetdje
rendelkezhet, valamint az Eln6k meghatalmazasa alapjan a Fétitkér €s a Pénziigyi El6ado.

A bankhoz torténé bejelentés ligyintézését, az aldirds bejelentd okméanyok (kartonok)
el6készitését a Fotitkar végzi.
Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésérdl a Fotitkar gondoskodik.

A bankszdmlakkal kapcsolatos pénzforgalom bonyolitdsa a K&H Bank Zrt. internet
banking rendszerén keresztiil térténik.

Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet a Szdvetséget, mint szdmlatulajdonost a pénzforgalmi szdmlan torténd
terhelésrdl, illet6leg jovairasardl, a vele kotott megallapodés alapjan elektronikusan
letolthetd, hitelesitett bankkivonat készitésével értesiti,

A bankszamldkon torténd pénzmozgasokrdl napi bontdsi bankkivonat késziil naptéri
hénaponként.

Banki atutalds

Az iktatott, teljesitésigazolt, kényvelt és utalvanyozott, szabédlyos szdmlak és egyéb
bizonylatok (pl. bevallasok) a fizetési hatdridok és a likviditdsi lehetdségek
figyelembevételével keriilnek 4tutaldsra. A tételek banki rendszerbe t6rténd rogzitésénél,
minden esetben fokozottan ellenérizni kell a jovairanddé bankszamlaszdmot és az
atutalandé Gsszeget.

Az elékészitett atutaldsi csomagok a megfelelé személyek alairdsa(i) utan, bekiildésre
kertilnek, amely alapjan a szdmlavezetd pénzintézet a Sz vetség bankszamlajat megterheli.

A teljesitett utalasokrdl a szdmlavezetd pénzintézet bankszamla kivonatot kiild.

A bankszamla kivonatot minden naptéri honap végén ki kell nyomtatni és a terhelés ill.
jovairas tételeit konyvelni kell.

A hiteles, elektronikus banki kivonat példanyéan a kontirozasi adatokat, a kényvelés napjat,
a konyvel6 alairasat fel kell tiintetni.

A szamlahoz kapcsolédé készpénzforgalom

A héazipénztar részére térténd forint készpénzfelvétel, illetve a készpénz bankszamlara
torténd befizetése —a bank sajat nyomtatvanyénak kitoltésével, illetve ATM haszndlataval
— a bankszamlan keresztiil bonyolodik.



2.5. A pénzforgalmi szimla terhére kibocsatott bankkértya alkalmazdsa

A Szovetség 1 db iizleti bankkartyaval rendelkezik.
A bankkértya tulajdonos kdteles a pénzintézet altal részére atadott boritékban szerepld
PIN-kodot megjegyezni és azt mas személy elétt titokban tartani, valamint a boriték teljes
tartalmat megsemmisiteni. Ezek elmulasztésabol eredé kérokért a bankkartya tulajdonost
teljes korli felel6sség terheli, visel minden olyan kozvetett vagy kozvetlen médon okozott
kart, amely a PIN-kod helytelen hasznélatabdl ered.

Bankkartya ,,tulajdonos™ a bankkaértyat felelésségvallaldsi nyilatkozat kitltése utén veheti
at.

Bankkartyaval torténé pénzfelvételt, mint elszémoldsra kiadott eléleget kell nyilvéntartani,
amennyiben a pénz befizetés a pénztirba azonnal nem térténik meg.

A bankkartya ,,tulajdonos” koteles az elsé adandé alkalommal a pénztarnak leadni a
peénzautomata 4ltal szolgaltatott bizonylatot.

A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi datumot
tartalmaz-e.

Bankjegykiado automata hasznilata

A bankkartya tulajdonos a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatarig
kezdeményezhet bankjegykiadé automatiknal (tovébbiakban: »ATM™) tranzakciokat a
birtokdban Iévé bankkértydval. Az ATM altal kinyomtatott bizonylatot az bankkartya
tulajdonos koteles megérizni. A bankkértya tulajdonos az ATM-bél felvett készpénzt
kételes a munkanap végéig, akadalyoztatésa esetén az akadaly megsziinését kovetden a
legrovidebb idon beliil a pénztirosnak 4tadni.

A pénztaros a felvett pénzrél pénztari bevételi bizonylatot készit.

A bankkartyaval rendelkez6 személy esetén a kiaddshoz nem kell utalvanyozési engedély.
Az ilyen esetben elkésziilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegendd a pénztéros alairasa.

Fizetés POS- terminalon, online (web oldalon keresztiil)

A bankkértya tulajdonos a pénzintézetnél engedélyezett napi Gsszeghatarig vasérolhat
termékeket, vehet igénybe szolgaltatisokat. A kértyabirtokos a termékbeszerzésekrdl,
szolgaltatds igénybevételekrsl az Szovetség nevére kiallitott szamlakat és az eladok 4ltal a
bankkaértydval val6 fizetésrél atadott bizonylatokat kételes a konyvelés részére 4tadni. A
bankkartyakkal fizetett szamldk esetén a szamlat, tovabba a kértyahasznélatot igazold
bizonylatot az els¢ adand6 alkalommal le kell adni konyvelésre. A leadott szamla
ellendrzésre, dsszevetésre keriil a bankkivonattal.



III. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja el6, a partnerekkel a Szovetség az alébbi fizetési modokban allapodhat
meg:

— atutalés,

— beszedési megbizis,

—  bankkartya,

— készpénzfizetés,

— kompenzals (pénziigyi mozgdst nem igélnylé fizetési méd).

Ha a fizetés modjdban nincs megallapodds, a fizetést egyszerti 4tutaldssal kell teljesiteni.
Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet mésként nem rendelkezik, a Szdvetség mind a
belfoldi, mind a kiilféldi tizleti partnereivel belfoldi fizetdeszkozzel, vagy devizaban, valutaban
tortend fizetésben is megallapodhat.

A kozterheket, adokat tovabbd birdsdg, biintetd iigyekben eljaré més hatdsag, vagy
szabalysértési hatsag éltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kételezettséget forintban kell
teljesiteni.

IV. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételei
1.1. A héazipénztar funkci6ja
A hazipénztarban kell kezelni:
— aSzbvetség miikodéséhez sziikséges készpénzt,
— szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egy¢b értékeket (pl. utalvany, postai bélyeg, helyi utazési bérlet, érmék stb.).

1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hézipénztar a Szovetség miikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitaséra és megérzésére kijelslt helyiség része.

A hazipénztar kialakitasénal figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.



1.3. A hazipénztar védelme
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és milikddése sordn az aldbbiakat

kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositdsi szabdlyzatdban, szerzddésében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vésérlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség j6l megkozelithetd helyen legyen.
1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolisanak kiovetelményei

A hazipénztar céljara a Szdvetség iroda teriiletén kialakitott, zarhatd helyiség egy része
szolgal. .

A készpénz €s a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.

A pancélszekrényhez tartozo 2 kules egyik tulajdonosa az Elndk, masiké pedig a pénztaros.

1.5. Pénztari nyitvatartds rendje

A Szovetségnél nincs elore meghatarozott pénztéri nyitvatartési ido.
A pénztaros ki- és befizetéseket a készpénzforgalom sziikségességének fiiggvényében,
hétkdznap munkaidd alatt 9-16 éraig barmikor teljesithet.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabdlyai

2.1. Személyi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli, erkolesi bizonyitvannyal rendelkez6
dolgozo bizhaté meg.

A Szdvetségnél a pénztarosi teendoket a Pénziigyi el6add latja el. Helyettesitése esetén a
Fétitkar altal megbizott munkatars.

2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztéros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitisa a pénziigyi fegyelem betartdséval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikseéges pénzdsszeg
idébeni ¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar
rendjének és tisztasdganak biztositdsardl,

— a peénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartdsok vezetése, a bizonylati
fegyelem betartasa,



— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmaddsi nyomtatvanyok 6Orzése,
kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— abankszamlakrol felvett pénz bevételezése,

— az alapbizonylatok (szamlak) elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,

— abevételi és kiadési pénztarbizonylatok kiallitdsa,
— szabadség, betegallomany esetén az 4tadés szabalyos lebonyolitasa,

— aziizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagu informéciok
megorzése, :

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén a Fétitkdr altal kijelslt pénztaros-helyettes helyettesiti.
A pénztar-helyettes feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

2.4. A pénztarellenér feladata
A pénztarellenérnek vizsgalni kell:

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,

- — a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

— apénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel,

— szigord szdmadasu nyomtatvanyok adatai egyeznek-e.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbél a szempontbél, hogy az
tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellenérzése
soran ellenérizni kell, hogy

— a pénztirjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- ¢és
alapbizonylatok,

— pénztirzarés alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
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— az egycb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

A peénztari ellen6rzés tényét az ellen6rzitt bizonylatokon és okmdanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellenémek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyzékonyvet felvenni).

A pénztarellendrt tévolléte esetén a kijelslt munkavallalé helyettesiti.

2.5. Az utalvinyozdk kire és feladataik

A Szdvetség Gazdélkodasi és Pénziigyi Szabalyzata alapjan az Elnok hatdrozza meg az
utalvanyozési joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvényozasi teriiletét,
alairds mintajat,

Pénzforgalmi szamlar6l és pénztarbol torténd kifizetést csak az utalvanyozasi joggal
felruhazott személyek alafrasdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakérokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 0
személyt az utalvanyozisi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabélyok
betartasaval.

2.6. A Kkészpénzillomany ellenérzésekor kivetends eljaras

2.6.1. A készpénzillomany ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztérzaras ellendrzése, annak megéllapitssa, hogy a
pénztarban talalhatd pénzosszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld
Osszegekkel. Ez a pénztarellenér feladata,

A pénztarosnak minden hd utolsé munkanapjdn pénztarzarast kell készitenie, mindazon
pénztarak esetében, amelyeknél az adott hénapban volt barmilyen készpénzmozgas.
Pénztarzaras soran elkésziti a pénztarjelentést, ami az adott iddszakban eléfordulé bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylatokat tartalmazza és mutatja azok egyenlegét (szamitott
zardkészlet) is.

A pénztérban ténylegesen megtaldlhato készpénz Ssszegét cimletenként kell régziteni. Az
igy kiszamitott zarokészlet keriil 6sszehasonlitasra a szamitott értékkel. Az eltérést minden
esetben vizsgalni kell, a hidnyt a pénztarosnak kell megtériteni.

A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal ellendrizni koteles.
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2.6.2. Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:

— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— peénzforgalmi szdmlérél felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak osszegszerusege megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— azelszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartdsanal az elszdmolas megfelel idében
megtortént-e.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlén tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
szabalyai

3.1. A hazipénztir pénzellatisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
pénzforgalmi szamlarél felvett készpénz itjan biztosithaté.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrél, a vérhatd készpénzkifizetések Gsszegérdl a
kifizetést megel6zden iddben tdjékoztatni kell a pénztarost.

A pénztiros az el6z6 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eloéirdsoknak megfelelden kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
nyomtatvanyt,

— gondoskodik a készpénzigénylési nyomtatvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.
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3.1.

1. Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamlarol

A készpénzt felvevd személy, a Szdvetség pénzforgalmi szadmléja terhére kiallitott, alairt
készpénzigénylési nyomtatvany alapjan vehet fel készpénzt.

A nyomtatvanyt az elényomott szévegnek megfeleléen olvashatéan kell kiallitani a
pénztarosnak 1ugy, hogy utélagos betoldds vagy egyéb modositas, illetve hamisitas
lehet6sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiéllitas helyét és idejét (év, ho, nap) kell
bejegyezni, a hénapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzigénylési nyomtatvanyt a pénzintézetnél bejelentett mddon kell alirni.

A készpénzfelvétel soran a készpénzt felvev személynek a személyazonossagat személyi
igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtyaval

Pénzforgalmi szamlarél készpénz a szédmlavezetd hitelintézet pénztarainal, illetve
bankjegykiad6 automatéknal is felvehet az iizleti bankkarty4val rendelkezd személy altal.

3.1.3. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamlara

3.2,

3.3.

Pénzforgalmi szdmldra készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztdrainal és egyes,
befizetési funkciot ellaté bankjegykiado automatdindl fizethetd be.

A napi készpénz zaré allomany maximailis mértéke

A napi készpénz zard dlloméany maximalis mértéke Ft pénztar esetén 500.000 Ft.
A napi készpénz zard allomany maximalis mértéke Eur6ban vezetett pénztar esetében 1000
EUR.

Amennyiben a pénztirakban pénztar zérlatkor a fenti 6sszeget meghalad6 készpénz van, s
ennek mértéke - gazdasagi szempontbdl - nem indokolt, a hdzipénztari pénzkészlet keretet
meghalado részt a Szovetség bankszamldjara be kell fizetni.

A pénzszallitas szabdlyai

A pénzszallitds szabalyait a Szovetség napi készpénz zard allomany maximalis mért
tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése, gépjarmiivel valo ellatottsaga fliggvényében kell
kialakitani.

A pénzeszko6zok szallitdsa a pénzkezeléssel megbizott személy feladata.

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott személy felel6ssége az atvételtél az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
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3.3.1. A pénzszallitas feltételei

3.4.

A pénzdsszeg héazipénztarba valo szallitasandl, illetve a hazipénztarbdl a pénzintézetbe
torténd beszallitasnal eléirt kiséret:

500.000 Ft alatt 1£6,

500.000 Ft-1000.000 Ft kozott 216

1.000.000 Ft -3.000.000 Ft 216 pénzszallité taskaval és gépkocsival

3.000.000 Ft felett pénzszallito szervezet

A készpénz széllitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetéen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénz valédisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

A valddinak és forgalomképesnek minésiil az a - forint vagy valuta - forgalmi
bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar
Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirdasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibdktél mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen mdédon meghamisitott forgalmi pénzérme.

Nem fogadhaté el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénzvalodisag vizsgalatara a pénztiros a bankjegyszamlalé UV lampat koteles
hasznélni.

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellen¢ben vissza kell tartania. A befizetével tisztazni kell a hamisnak latszo
bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmazni kell:

a befizet6 nevét,
cimét,

személyi igazolvanyanak szamat.
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A jegyztkdnyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztirzarlat, munkakori 4tadasok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztiros
tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év6
készpénzrol, értékekrdl, szigorG szdmadasi nyomtatvanyokrdl 4tadas atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az dtvevonek jegyzGkonyvileg kell 4tadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztiros koteles
meggy0zddni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotardl. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevé irja ald.

4. Pénztiri bevételek és kiaddsok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok

4.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A beveteli €s kiadasi pénztarbizonylatok szigor(i szdmadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelel6en kell kezelni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, az utikoltség-elszamolds, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné jelzéssel) és helyette 1j
bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat) meg kell
Orizni.

4.2, A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

4.2.1. A pénztari bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk
— abankszamlardl torténd pénzfelvétel,
— vevoszamla készpénzes kiegyenlitése,
— akikiildetésre, ill. beszerzésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,
— egyéb készpénz befizetések.
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A hazipénztdr befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen — bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételezendé &sszeget a bizonylat fejrészében
szammal ¢és betiivel kell feltiintetni. A tablézatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget
jogeim és tétel szerint is részletezni kell.

A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra
(pl. postautalvdny). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztirosnak kell alairdséval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell {rni:

a bizonylatot kiéllitonak,

és a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylat két példanyos.

Az elsd példany a konyvelés és egyben a pénztar példanya, ehhez kell csatolni a
pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltiintetni),

A masodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

4.2.2. A pénztari kifizetések jogeimei, bizonylatoldsuk

a kikiildetésben 1év6 dolgozdk részére készpénzben t6rténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott készpénzellatmany
kifizetésének és elszamoldsanak Gsszegei,

egy¢b készpénz kifizetések

bankszamléra térténd készpénzbefizetés

Minden hézipénztari kifizetésr6] — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiéllitani. A bizonylatot azonos médon kell kiéllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabélyszertien kiallitott, utalvinyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket.

A pénztaros utalvanyozés nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az §sszeg csak szabdlyszeriien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Egy kiadési pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet &t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a

napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az 4tvevék alairasaval
a pénztéri alapokmanyon torténik.

A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiad4si pénztarbizonylatot a pénztérosnak (kifizetd), az
utalvanyozonak, €s konyvelnek szintén ald kell irnia. A kifizetés utalvanyozésa torténhet az

alapbizonylaton, vagy kiilon készitett egyéb dokumentumon (pl.szamladsszesiton) is, melyet
csatolni kell.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példany a kényvelés és egyben a pénztar bizonylata. E példényhoz kell
csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltiintetni).

— A masodik példanyt az 6sszeg 4tvevdjének kell atadni.

4.2.3. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadasaval) trténd fizetés esetén, ha a fizetendd
véglsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzédik, akkor az aldbbiakban
meghatédrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni:

— -a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkszelebbi 0
— -a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— -az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi S,

— -a7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkzelebbi 0;

forintra végzédé Ssszegre kell kerekiteni.

4.3. Eléleg, ellitmany kifizetésének rendje

A Magyar Jet-Ski Szovetségnél az Elndk vagy az éaltala meghatalmazott személy irdsos
engedélye alapjan a munkatarsak — szabalyszer(i utalvdnyozas alapjan — hataridéhoz kotott
elszamoldsi kotelezettséggel a pénztarbol eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra a kovetkezd célokra adhat ki:
— kikiildetési koltségekre,
— beszerzésre,
— reprezentaciora,

— postakoltségre,
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— {izemanyag vasdrlésra,
— egyéb indokolt esetben irasban megjelslt célra.

Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet.

A nyilvantartdsban fel kell tiintetni:

— akiadéas keltét és tételszamat,
— afelvevo, igénylo nevét,

— az Osszeg jogeimét,

— afelvett 6sszeget,

— azelszdmolas hatédridejét (mely egyéb eldirds hidnydban a 30 napot nem haladhatja
meg),

— afelhasznalt 6sszeget,
— azelszamolas keltét,
— azesetlegesen visszafizetett Gsszeget,

— abevételezési pénztarbizonylat sorszamat.

Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamoldsdhoz a Szovetség altal
meghatarozott nyomtatvanyt kell hasznélni.

Amennyiben ti- vagy szallodai koltség miatt a kikiillddtinek eldlegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alafrasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére.

Valamennyi elszamolasi kitelezettséggel felvett készpénzzel legkésébb a felvétel napjatol
szamitott 30. naptari nap 14 o6rdig — az elszdmolasi esedékességtdl fiiggetlentil — el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utélagos elszamoléasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az a rendkiviili eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva
aznap nem Keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, azonnali (halaszthatatlan)
jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hatdridore torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az el6leget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor a pénztarosnak jelentenie kell az
eseményt az Elnok felé. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor
a felvett készpénz 6sszegétol fliggden fegyelmi-, kartéritési-, illetve biintetd eljrast kell
kezdeményezni.
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4.4. A munkabér, egyéb juttatdsok kifizetésének szabalyai

4.4.1. A munKkabér és egyéb juttatisok kifizetése

A Szbvetségnél a munkaviéllalok, ill. egyéb juttatidsban részesiild személyek részére a
munkabérek, egyéb juttatisok kifizetésére a megadott pénzforgalmi szdmléra térténd
atutaldssal, illetve készpénzfizetéssel kertil sor.

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

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (netto) jarandosagot fizetheti ki
készpénzben a munkavéllalok és/vagy egyéb megbizottak részére. A megbizottak
kotelesek a pénz atvételét alairdsdval elismerni. A megbizottak a pénztarostdl atvett
Osszegekért anyagilag felelosek. A pénztarostol atvett 6sszeggel a megbizott 24 6rén beliil
kételes a juttatds 4tvételét igazolo jegyzékkel, valamint a fel nem vett juttatissal a
pénztaros felé elszamolni.

4.4.3. A Kkifizetési napon fel nem vett juttatdsok (rendkiviili esetben)

Ha a munkavallald és/vagy egyéb megbizott a juttatédsok kifizetésének napjan tavol van,
a juttatdsoknak az atvételére masnak meghatalmazast nem adott, elézetes megbizéasa
alapjan a részére jard 6sszeget legkésébb a kifizetés napjat kovetd masodik munkanapon
atutaldssal kell teljesiteni a bankszaml4jara. Amennyiben a munkavallalé és/vagy egyéb
megbizott nem rendelkezik bankszamlaszdmmal, el kell kiildeni (belfsldi
postautalvanyon, pénzintézeti postautalvanyon) lakcimére vagy az dltala megjelslt
tartozkodasi helyre.

A belféldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a kifizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak és/vagy egyéb megbizottnak jaré (nettd) juttatdst teljes Gsszegben a
kifizetés napjan kiadasba kell helyeznie a pénztdrnak. A fel nem vett, illetve a postan el
nem kiildétt juttatasokat a kifizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztar zarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz dsszege nem ndvelhetd.

5. Pénztari jelentés, pénztar zirdsa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben kell régzitenie,
melyet pénztarzaraskor a pénztarjelentés dsszesit.

A pénztarzaras soran ki kell tolteni a pénztarjelentést, melyen szerepelnek az adott
idészakban kiallitott pénztarbizonylatok sorszam szerint, illetve a cimletezés.

A pénztarjelentésben szerepeltetni kell:

— abefizetések és kifizetések pénztarbizonylatat,
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— abefizetd illetve dtvevd nevét,
— abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.
A pénztéros pénztarzarlatot minden hé végén a hé utolsd munkanapjan kételes késziteni.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztédrost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol
a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
ertéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevonek meg kell gyéz8dnie az elszamoldsok helyességérdl. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadénak, atvevének .

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, mely a mellékletekkel egylitt a konyvelés és
egyben a pénztaros példanya is.

A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
alloméanyt,

— meg kell dllapitani tovébba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
vegOsszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvény figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megallapitds napjén fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztérba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

Nagyobb &sszegli hidny esetén az Elnok a pénztéros kérésére részletfizetési kedvezményt
adhat.

V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN

A valutapénztar kezelése sordn a szabalyzat IV. fejezet forint pénztirra vonatkozé
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel.
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1. A valutapénztar kezelésnek dltalinos szabdlyai

A valutapénztdrban 1évé kiilfoldi fizet6eszkozoket valutanemenként elkiilénitetten kell
kezelni, kimutatni és elszdmolni.

A valutapénztér bizonylatoldsa a forint pénztarral egyezé médon torténik. A valutapénztar
forgalmérdl - a kiadasokrél és a bevételekrdl késziilt pénztarbizonylatokrél - az idészaki
zarasokkal egyidejlileg a pénztarjelentést és cimletjegyzéket is el kell allitani.

A pénztarzarast havonta —amennyiben a hénapban készpénzforgalom volt- a hénap utolséd
munkanapjan kell elvégezni. A valutapénztar jelentést valutanemenként kell késziteni.

Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell. Valutabevételezés esetén a
bevételezés napi MNB érfolyamot kell alkalmazni, kiadds esetén a forint érték
meghatdrozdsa a program éltal szamolt arfolyamon (FIFO) térténik.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljérni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolisa

— adevizabetét szamlardl torténé valutafelvétel,

— aFt-os bankszamlérdl vagy bankkartyaval felvett valuta,

— kiszamlazott teljesitmény ellenértékeként a valutapénztirba befizetett valuta,
— akikiildetésre kiadott valutaellatmény visszafizetése,

— valuta 4tvaltdsa mas valutabél,

— egy¢éb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kezelése a forint pénztar kezelésével megegyezé modon torténik.
A valuta bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol

— azelsd példany a kdnyvelés és egyben a pénztér példanya

— amasodik példany a befizetd részére elismervény az Ssszeg atvételérol.

3. A valutapénztar kiaddsai, azok bizonylatoldsa

— a kilfoldi kikiildetésben 1évé munkavallalok, tisztségviselék részére valutiban
torténd kifizetések (napidij, kéltségtérités, stb.),

— azelszdmol4sra kiadott valutaellatmény kifizetésének és elszamoléasanak dsszegei,
— devizabetét szamldra torténd befizetések,

— valuta atvéltdsa mds valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél,

— Ft-os bankszamlara torténd befizetések, .

— egy¢b valuta kifizetések.
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A valuta ellatmanyok és egyéb kiadési tételek kifizetéséhez valuta kiad4si bizonylatokat
kell eldallitani. A kiaddsi pénztarbizonylatok sorszdma a program 4ltal generalodik,
elkiilonitett sorszamtartomanyban.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybél az elsé példany a kényvelés és
egyben a pénztar példénya is, mésodik példany a valutat atvevd személyé.

V1. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

— abelf6ldi fizetéeszkozoket cimletenként,

— akulfoldi fizetéeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az értéket képviseld utalvanyokat stb.,

— a bankkértyét,

— aszigoru szdmadasu bizonylatokat,

— egyéb értéket képviseld targyakat (eziist érme stb.).

A hézipénztérban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy més személyek - pénzét,
illetve értékét — rendkiviil indokolt esetben — az Elndk vagy a Fétitkar kiilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa
A SzOvetség a szabalyzat készités idopontjdban értékpapirokkal nem rendelkezik, azokat nem
kezeli.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje
A Szovetség Nyomtatvanyforgalmazd altal elééllitott pénztarbizonylatokat hasznal.

A Nyomtatvanyforgalmazo altal el6allitott bizonylati témboket a pénztiros Orzi és tartja
nyilvan a felhasznaldsra t6rténd kiadés el6tt .

A nyilvéantartdsnak — bizonylatnemenként — a kovetkezdket kell tartalmaznia:
—  sorszam,
— apénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevl neve,

— azatvevd alairdsa.
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A hasznélatbél kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-nyomtatvényokat a pénztérosnak kell
megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6 forméban megérizni a szémvitelrdl sz6l6
2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak Fotitkéar irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

Budapest, 2019. december 20. MAG"S’A" ‘ ]
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