A
MAGYAR SPORTLOVOK SZOVETSEGE

PENZKEZELESI SZABALYZATA



A Magyar Sportlovok Szovetsége, a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény rendelkezéseinek
megfelelden a pénzeszkdzok kezelését az aldbbiak szerint szabalyozza:

.
Bankszamlan 1évo pénzforgalom szabalyozasa

A Szdvetség szamlavezetd pénzintézetei és bankszamlai:

Elsédleges elszamolasi betétszamla: UniCredit Bank: 10918001-00000074-38900005
Tovabbi elszamolasi betétszamlak:  UniCredit Bank: 10918001-00000074-38900012
UniCredit Bank: 10918001-00000074-38900029
OTP Bank: 11763842-00603885
OTP Bank: 11763842-00604013
OTP Bank: 11784009-22225830

A Szovetség a pénzeszkozeit koteles, a készpénzben teljesitendd kifizetések kivételével, a
bankoknal vezetett bankszamldkon tartani, pénzforgalmat bankszdmlan lebonyolitani. A

bankszamlakrol kell tartozasait kiegyenliteni, ill. ezekre folynak be kovetelései.

A Szovetség elndkének feladata, hogy meghatarozza és bejelentse a pénzintézethez, hogy kik
legyenek jogosultak a kiilonb6zd betétszamlak felett rendelkezni.

A bankszamlék felett a kdvetkezd személyeknek van rendelkezési és alairasi joga:
— Nagy Gyorgy - elnok
- Sinka Laszlo - fotitkar
- GOmori-Toth Ménika — gazdasagi igazgato

Atutalas

Az 4tutalas banki teljesitéséhez két alairas sziikséges.
Az atutalést az elnok vagy a fotitkar utalvanyozasa utan lehet elinditani.

Készpénzfizetés

A készpénzfizetés teljesitheto:

- pénzosszeg kozvetlen atutalasaval

- készpénzbefizetéssel a jogosult bankszamlajara

- belfoldi postautalvannyal vagy készpénzatutalasi megbizassal
- készpénzfelvétellel a bankszamlarol

- postai kiildemény utanvételezésével.



1.
Hazipénztar kezelési szabalyzat

Altaldnos szabalyok

A hazipénztar a Szovetség miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitdsara szolgal.
Elhelyezése a Szovetség kozponti pénztarhelységében elhelyezett pancélszekrényben torténik.
Itt kell kezelni a bankszamlardl felvett, vagy a hazipénztarba befizetett készpénzt.

A hazipénztarba a Szovetség készpénzén kiviil mas, idegen pénz vagy érték nem tarolhato.
Ilyen értékek legfeljebb egy masik pancélszekrényben helyezhetdk el a fotitkar engedélyével.
(Ebben az esetben errdl kiilon hivatalos feljegyzés késziil.)

Il.
A hazipénztar értékhatara

A tarolt készpénzallomany nem haladhatja meg a 10.000.000, forintot. Az ezt meghaladd
Osszeget zaras elott be kell fizetni a Szovetség pénzintézeténél vezetett szamlajara.

V.
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

- A pénzkezelést a Szovetség ezzel a feladattal megbizott dolgozdja latja el.

- A pénztéros feladatat 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel latja el.

- A pénztéros biintetlen eldéletii személy lehet.

- A pénztaros nem lathat el a pénztarosi munkakdrrel 6sszeférhetetlen feladatokat.

- A pénztiros a pénztarban tartott pénzeszkozok kezelése, megdrzése, valamint az
ezekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése mellett mas munkafolyamatokat is végez
az el6z6 pontban meghatarozottak szerint.

- Egy ugyanazon idében a pénztart két vagy tobb személy nem kezelheti.

- A pénztari bizonylatokat megfelelé alapbizonylat alapjan a pénztaros allitja ki.
Pénztari kifizetés csak megfelelden kiallitott, hiteles bizonylattal alatdmasztott és az
utalvanyozasi joggal rendelkezd altal az utalvanyozasok rendjének megfeleléen
utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesitheto.

- A pénztaros feladata tovabbd a pénzeszkdzok napkozbeni és pénztarzarlat utani
elzarasa, szabalyos tarolasa.

- A pénztaros helyettesitését sziikség szerint a fotitkar altal kijelolt személy latja el.

- A pénztar atadasarol a helyettesitést megeldzOen atadas-atvételi jegyzokonyvet kell
késziteni és az utalvanyozasra jogosult személynek hitelesiteni.

V.
A pénztar ellendrzése

A pénztart ellen6rz0 feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének, egyezdségének
ellendrzése. Az ellendrzés sordan egyeztetni kell a pénztarjelentésben szerepld adatokat az
alapbizonylaton kiallitott adatokkal.

Az ellendrzott okményokat, szamadasokat az ellendr koteles kézjegyével ellatni. Az ellendr
csak biintetlen eldéletli személy lehet. A pénztari ellendrzés feladatat az utalvanyozd is
ellathatja.



A pénztari ellenérzést a Szovetség elndke vagy fotitkara feliigyeli, mint utalvanyozé is
egyben, és ellenérz6 személynek a konyveldt jeloli ki.

A konyvel6 szakértelemmel tudja a pénzkezelés szabalyai szerint a pénztaros munkajat
ellendrizni.

Az ellendrzés heti egyeztetéssel folyamatosan torténik, de a fotitkdr szurdproba szertien is
elrendelhet pénzkészlet ellendrzését.

Az ellendrzés soran mutatkozo hianyrol vagy tobbletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvnek ki kell térnie a rendezés modjara és az esetleges szabalytalan eljaras
tényfeltarasara. A jegyzokonyvet mind az ellendrnek, a fotitkarnak és a pénztarosnak is ala
kell irnia.

VI.
Utalvanyozasra jogosultak

A Szdvetség pénztarabol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros,
igy az alapbizonylatot minden esetben utalvanyoztatni kell. A kiadési bizonylathoz csatolni
kell az utalvanyozott alapbizonylatot.

Az utalvanyozé az a személy, aki a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmolésat elrendelheti.

A Szovetségben utalvanyozasi jogkort az elnok vagy a fotitkar gyakorol.

Akaddalyoztatdsa esetén, vagy tartdsabb tavolléténél a fotitkar kijelolhet az utalvanyozasra
kiilon utasitasban egy arra illetékes személyt, vagy atmenetileg felfliggesztheti a pénztari
forgalmat (amennyiben a felfliggesztés a Szovetség miikodését nem veszélyezteti).

Az utalvanyozo6 felelds az utalvanyozas indokoltsagéért, forint dsszegének sziikségességéért
¢s a bizonylat szabalyos kitoltéséért.

VII.
A hazipénztar pénzellatasa

A pénztaros koteles gondoskodni a sziikséges készpénzmennyiségrdl és annak megfeleld
cimletérdl. Jelentdsebb nagysagu készpénzigényrdl legalabb annak esedékessége eldtt egy
nappal a pénztarost tajékoztatni kell.

VIII.
A pénzszallitas szabalyai

Készpénz szallitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

- 1.000.000,- forintig 1 6,

- 1.000.000,- forint felett 2 {6 szallithat készpénzt,

- 2.000.000,- forint felett csak gépjarmiivel szabad szallitani.
A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott személy vagy személyek feleldsek az
altaluk atvett készpénzért. FelelOsségiik addig tart, amig a készpénzt at nem adjak a
pénztarosnak, illetve a hazipénztarban el nem helyezték, valamint mig a pénzintézetben be
nem fizették.



IX.
Pénztari bizonylatolas

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe  kell feljegyeznie. A  pénztari nyilvantartds céljara szabvany
nyomtatvanyokat kell alkalmazni és a hasznalatban vett tomboket hitelesiteni. A pénztar
igyviteli bizonylatai szigori szdmadasu bizonylatok, igy kezelésiiket a szigori szamadasu
bizonylatra vonatkozé el6irasok szerint kell végezni.

Ha a pénztari befizetések és kifizetések egylittes napi tételszama a 10 db-ot nem haladja meg,
akkor elegendd a pénztarzarast hetente egy alkalommal elvégezni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6é készpénzallomanyt €s cimletenkénti
bontasban rogziteni kell a zard pénzkészletet.

Pénztarzarlatot kell késziteni abban az esetben is, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy ha a
pénztaros beosztasabol végleg tavozik.

A pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a
pénztaros helyettesnek, vagy az uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol
koteles meggy6zddni.

Uj pénztaros esetén a pénztarzarlatnal és a pénztar atadasanal az atadonak, az atvevének és
egy ellendrnek kell jelen lennie.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

Bevételi pénztarbizonylat esetén a bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betlivel kell feltiintetni. A tabladzatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget készpénzforgalmi
jogcim szerint részletezni kell. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetdvel ala kell iratni.

Nem személyes befizetés esetén hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els¢ példany a konyvelésé, a
masodik a befizetd¢, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi pénztarbizonylatot értelemszeriien azonos moddon kell kidllitani a bevételi
pénztarbizonylattal. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért
jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. A pénztaros (a gazdalkodd szervezet
alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen
esetekben fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. Ilyen esetben a meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvételét az atvevonek alairasaval kell elismernie. A kiadési pénztarbizonylat els6
példanya a konyvelés alapbizonylata, a masodik a tombben marad.

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

- anyagvasarlasra,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kikiildetési koltségre,

- vam, illeték kifizetésére,

- lizemanyag vasarlasra,

- egyéb, kis 6sszegii, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

Elszamolasra dsszeget felvenni csak a fotitkar engedélyével lehet.



Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet. Targyho utolsé napjaig
minden elszamolasra kiadott Gsszeggel el kell szamolni. Ugyanaz a személy elszamolasra
ujabb 0Osszeget csak akkor vehet fel, ha az el6zével mar elszamolt. Ha az elszdmolasra
kotelezett idoben nem szamol el, a pénztaros koteles errdl a fotitkart tajékoztatni.

Munkabér kifizetés:

A pénztaros a ténylegesen kiadhat6 nettd6 munkabért készpénzben vagy atutalassal fizetheti ki
a dolgozo részére.

Zaradék
Jelen szabalyzatot a Magyar Sportlovok Szovetségének FElnoksége ................ SZ.
hatarozataval elfogadta és 2022................. napjaval hatalyba Iéptette.



