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Hatalyba léptet6 hatarozat

A KOBANYA SPORT CLUB hazipénztaraban lévé pénzeszkozok kezelését, a
pénzeszkdzokkel kapcsolatos kozvetlen elszamolasokat, azok nyilvantartasat,
tovdbbd a pénztari befizetéseknek és kifizetéseknek bizonylatolasat - az aldbbiak
szerint szabalyozom.

Az utasitas 2009. aprilis hé 1. napjan Iép hatalyba.

A szabdlyzat el6irasai a pénzeszkdzok kezelésével megbizott dolgozojara kotelezd.
A szabalyzat el6irasait érinté témakoérokben elézetesen kiadott belsé utasitasok
hatalyukat vesztik.

BUDAPEST, 2009. aprilis 01.

ELNOK
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A hazipénztar pénzkezelésének szabalyai

1. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazipénztar a KOBANYA SC miikddéséhez sziikséges irodahelyiség /, amelyben
a készpénz elhelyezéséhez és 6rzéséhez kelld biztonsagot nyujtd, biztonsagi zarral
ellatott pénztari berendezés, pancélszekrény, vaskazetta, biztositas.

A hazipénztarban lévd készpénz és egyéb értekek megovasa érdekében
gondoskodni kell az irodahelyiség tliz és betdrés elleni védelmérél.

Az irodahelyiség riasztéberendezéssel van ellatva.

Nem tekinthet6 hazipénztarnak: - az étkezési jegyek, utalvanyok kezelése.
A KOBANYA SC hazipénztaraban kell kezelni a megfelelé kereskedelmi bankbdl
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben a hézipénztarba befizetett

0sszegeket.

A hazipénztarban idegen - mas gazdalkod6é szervezetek, alkalmazottak és mas
személyek - pénzét és értékeit nem lehet tartani.

A Kkereskedelmi bankbol készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet Aaltal
szabalyozott médon és ezen szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval lehet.
Ugyanigy kell eljarni a hazipénztarbdl a sajat szamlara valo befizetéseknél is.

Hazipénztari keret

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarthaté készpénz értékhatara 2.000.000
Ft, azaz kettémillio forint. Az ezt meghalad6 6sszegeket még a napi pénztarzarlat
el6tt be kell fizetni a szamlat kezeld kereskedelmi bankba, vagy tarolasat az elndkkel
kilon engedélyeztetni kell. Az engedélyeztetés a napi pénztarjelentés alairasaval is
torténhet.

Pénztarkeret szempontjdbol - pénztarzérlatkor - az aldbbi szempontokra kell
figyelemmel lenni:

a.) a hazipénztarban pénztarzarlat utan tarthatdo készpénz szempontjabdl nem kell
figyelembe venni a munkabérek és azzal azonos eljaras ald esé kifizetéseket
(pl.: tappénz, jutalom, 6sztondij ) kulonféle személyi kiadas, a tovabbiakban:
munkabérek, a KOBANYA SC elndke engedélyével az elé6zé napon felvett és
kovetkez6 munkanapon kifizetésre keruld egyéb oOsszegeket. A munkabérek
kifizetését megel6z6 napon gondoskodni kell a hazipénztarban 1évé, ily médon
meg novekedett készpénzkészlet fokozott biztonsagarol.

b.) A hazipénztarban pénztarzarlat utan tarthaté készpénz-6sszeg keretének
megéllapitasdnédl a pénzforgalmi betétkonyv allomanyat (amennyiben van)
figyelmen kival kell hagyni.
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2. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénztarost és annak helyettesét koteles kijeldlni, a KOBANYA SC elndke. A
kijelolt személy a pénztarosi teendék ellatasara alkalmas, buintetlen elééletet igazolo
személynek kell lennie.

A pénztarosi feladatkor ellatdsaval kapcsolatos 6sszeférhetetlenséqg

a.) Nem lehet sem a pénztaros, sem a pénztadros helyettese, illetve nem

helyettesitheti a pénztarost olyan munkaviszonyban allé dolgozd, akinek munkakore

Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakdrrel. A pénztarosi munkakaorrel

0sszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni, akik:

- abankszamla /bankszamlék / feletti rendelkezési / alairasi / joggal

- a peénzugyi, kdnywviteli, munkalgyi, bérelszamolési, anyagbeszerzési /raktéari /,
k6zgazdasagi, beruhazasi stb. munkakorrel foglalkoznak és utalvanyozasi,
ellenérzési vagy ellenjegyzési jog korrel,/

- Bevételek el6irasanak elrendezésével, a kovetelések megallapitasaval és
elengedésével /torlésével / vannak megbizva.

A KOBANYA SC elnbkének rendelkezése alapjan fenti 6sszeférhetetlenségi
szabdlyok aldl felmentést adhat, ez esetben a fenti kapcsolt feladatokat egy személy
is ellathatja. A pénztaros ellenérzési feladatat az utalvanyozo, ez esetben az
egyesllet elnoke latja el.

A pénztaros anyaqi felelésséqge

A KOBANYA SC hazipénztarat a pénztaros (helyettes, vagy aki a hazipénztart
kezeli) o©nalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros feladata

A pénztaros feladata a hazipénztarban tartott készpénz kezelése é€s megdrzése,
valamint az azzal kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, tovabba
szigorl szamadasu nyomtatvanyok /pl. szamlak, csekk- és utalvanyfizetek /
kezelése és megdbrzése, étkezési utalvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pénztéaros - teljes munkaidejének kitbltése érdekében a felsorolt feladatokon kivl -
egyéb ugyintéz6i vagy Ugyviteli munkak ellatasaval is megbizhato.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozésen ugyan azt a pénztarat még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelhet.
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Az utalvanyozasra jogosultak koére

Hazipénztari bevételezeést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott is tartalmazoé
okmany alapjan lehet - ennek hianyaban még ideiglenes jelleggel sem szabad -
teljesiteni.

_A hazipénztarbdl utalvanyozasra jogosultak:

A KOBANYA SC elnéke, valamint mindazon személyek, amelyeket az elndk ilyen
jogosultsaggal felruhaz.

Utalvanyozék feladata:

Utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését,
vagy elszamolasat elrendelhetik.

A pénztar ellen6rzése

A Szamvizsgalo Bizottsag negyedévet kovetd honap 5.-ig tételes ellendrzést végez
Jjegyzékonyv felvétellel.

Az utalvanyozas és ellenérzés egy munkamenetben is végezhet6.

A pénztar ellenbérzése elbézetesen a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalatéra,
utolagosan pedig a pénztari nyilvantartds helyességének és az abban kimutatott
pénzkészlet meglétének megallapitdsara terjed ki. A pénztari ellenérzés e két
feladatat egyazon személy is végezheti.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésekor meg kell vizsgalni, hogy a szamviteli tv.
el6irdsainak, megfelel-e.

Pénztari alapokmanyok: az érkezd szamla, a készpénzjegyzek, a bérjegyzek, az
Utikdltség elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel utalvany stb. Ellenérizni kell
egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgéltatas, szallitas, munka stb.
teljesitésének igazolasat stb., masrészt pedig vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e a pénztari alapokmany adataival, az érvényesités
szabdlyszerii-e, a bizonylat utalvdnyozasa, ellenjegyzése megtortént-e. A pénztari
ellenér valamennyi pénztari bizonylatot ellenérizni, €és kézjegyevel ellatni koteles. Az
ellenérzés a pénztar mikodésével egyidejlileg, vagy utdlag is végezhetd.

A pénztari nyilvantartas, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének utélagos
ellenérzése soran vizsgalni kell, hogy a pénztari nyilvantartasba bevezetett tételek
pénztari bizonylatai és pénztéri alapokmanyai megvannak-e. A pénztéri ellenér az
ellenérzott pénztari nyilvantartast kézjegyeével ellatni koteles.
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3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

Készpénzellatmany felvétele

a.) a pénztarosnak kell gondoskodni arrdl, hogy az esedékes és varhato kifizetések

teljesitéséhez mindenkor megfelel6 mennyiségli és cimleti bankjegy, érme alljon
rendelkezésre.

Ennek érdekében:

- az el6z6 napi pénztaregyenleg figyelembevételével megbecsiuli a napi
pénzforgalom zavartalan lebonyolitasdhoz szikséges felveendd készpénz
0sszegét,

- gondoskodik a pénzintézet el6irasainak megfeleléen a készpénz felvételéhez
szukséges készpénzfelvételi bizonylat kiallitasarodl, és az illetékesekkel alairatja,

- kiallitja a cimletjegyzéket,

Készpénzszallitds szabalyai

A pénznek a kifizet6helyre torténé szallitasanal a kovetkez6 szabdalyokat kell
alkalmazni:

- 500.000 Ft-ig 116
- 500.000 Ft - 2.000.000 Ft kozott 2 6

A hézipénztar készpénzkészlet taroldsdnak modja

A hazipénztarban lév6 készpénzt az alabbiak szerint szabalyozom:
a.) 2.000.000 Ft alatti zaro allomany pénzkészletet vaskazettdban,
Kettémillio Ft feletti 6sszeg befizetendd a bankszamlara.

A pénztarszekrény kulcsanak 6rzése

A vaskazetta vagy az egyzaras pénztarszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Eljaras a pénztaros vaqy pénztar ellenér varatlan tdvolmaradésa estén

Ha a pénztaros betegség vagy barmely ok miatt munkahelyétdl tavol marad, a nala
levé kulcsot /kulcsokat / lepecsételt /leragasztott és a ragasztason alirt / boritékban
koteles az elndknek eljuttatni.

Eljaras a pénztarkulcs elvesztése esetén

Ha a pénztarkulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, ezt azonnal jelenteni kell az
elnbknek, aki az eset korlilményeinek figyelembevételével koteles megtenni a
szikseéges intézkedéseket.
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A készpénz atvételére jogosultak

Hazipénztar bevételezésre készpénzt vagy egyéb értéket csak a pénztaros vehet at.

A be- és kifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A pénztaros csak valodi és forgalomképes pénzeket /bankjegyeket és érméket /
fogadhat el a befizet6tél és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat
el sérilt /beszakadt, rongaldédott, megcsonkult, egyes részeiben hianyos stb./
bankjegyet. Nem fogadhat el a pénztaros olyan érmét sem, amelyrél nyilvanvaloéan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében, hanem
mas ok /pl. szandékos rongalas / miatt vesztett sulyabol vagy sértlt meg.

Eljaras, hamisnak vagy hamisitvanynak latszé bankjegyek és érmék esetén

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozoétt hamis, vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet, illetéleg érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy
ermeét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozo6an, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzékdnyvben
rogziteni kell a befizet nevét, foglalkozasat és lakcimét, valamint szemeélyi
igazolvanyanak szamat. A jegyzékonyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldiras
esetleges megtagadasanak tényét a jegyzékonyvben fel kell tlntetni. Az atvett
hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénzrél a befizetének elismervényt kell kiadni,
amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat- és sorszamat.

A hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénz éatvételérdl készilt jegyzékonyvet a
pénzzel egydtt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott
vizsgalat eredményérél a KOBANYA SC elndkét és a befizetét tajékoztatja.

4. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

A pénztarbizonylatokat tollal, vagy szamitogépen torténé rogzitéssel idéalléan kell
kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot,
kell kiallitani, a rontott bizonylatot /annak valamennyi példanyat a bizonylattdmbben a
tépéldanyokkal egyitt / meg kell &rizni.

Bevételi pénztarbizonylat

A hazipénztari befizetésekrdl - a vonatkozo alapokmanyokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani A bevételezend6 0sszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betilvel kell feltintetni.

Az Osszesen rovataban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betlvel feltintetett 6sszeggel. Szamitégépen készitett
pénztar-bizonylat a fenti eléirasokat automatikusan teljesiti.
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A bevételi pénztarbizonylat példanyszama

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia. A
bizonylatot kiallitd, a bizonylati adatokat ellenérzé és konyvel6 koteles a beveétel
pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylat alairasa

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani. Az elsé
példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat /a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataba
fel kell tlntetni /, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt kell
konyvelésre atadni. A masodik "Nyugta" példanyt a befizetése teljesitést igazolo
elismervényként a befizetének kell atadni. Nem személyes befizetés esetén - tehéat
minden olyan esetben, amikor a befizet6 részére atvételi elismervény nem adnak - a
nyugtapéldanyt érvényteleniteni kell és a bizonylattombben kell megbrizni. A
harmadik, a tépéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros érzi meg.

A kiadasi pénztarbizonylat

Minden hazipénztari kifizetésrél - a vonatkozé okmanyokkal egyezden - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani A bizonylatot értelemszerien azonos modon kell
kiallitani a bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlen kidllitott, az utalvanyozésra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat (vagy utalvanyozott szamla, stb.)
alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszegeket. A pénztaros utalvany nélkil vagy a pénz
atvételét ideiglenes jelleggel elismer6é nyugta /un. bon / alapjan kifizetést nem
teljesithet.

A pénzfelvev) jogosultsdganak megallapitasa

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé
szemeély jogosult-e a pénz felvételere. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 06sszeg csak
szabalyszer(en kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére tértené rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a
meghatalmazasokrdl a pénztaros kuldn nyilvantartast kételes vezetni és a kiadasi
bizonylat 6sszeg rovataban - mivel a meghatalmazés ez esetben nem csatolhat6 -
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.
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Pénz kifizetése tobb személy részére eqy bizonylaton

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat (pl. bérfizetés, stb.). A
pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval a pénztari
alapokményon torténik. Amennyiben a pénztari alapokmanyon szerepl6k kdzil az
esedékesség napjan valaki nem veszi fel jarandosagat, akkor a fel nem vett
munkabérekre vonatkozo eléirasok szerint kell eljarni.

A kiadasi pénztarbizonylat alairdsa

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylaton a pénztarosnak /kifizeté / ala
kell irnia.

Utalvanyozé, ellenérzé és konyveld koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylat példanyszama

A kiadasi pénztarbizonylat atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a
konyvelés bizonylata. E példanyhoz csatolni kell a pénztari okmanyokat /a csatolt
okméanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataba fel kell tintetni/, majd a
bizonylatokat a vonatkoz6 pénztérjelentéssel egyutt kell kdnyvelésre atadni. A
masodik tépéldany a totmbben marad, és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

A munkabér kifizetés megbizottak részére

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 /netté / munkabeért fizetheti ki
a gazdalkodod szerv dolgozoi részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja &t
kifizetés ceéljabdl a kifizet6helyek megbizottai részére. A megbizottak kotelesek a
pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek Kkifizetésének
elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig koteles azt
visszaadni a megbizottnak. A megbizottak a pénztarostdl atvett Osszegekért
anyagilag felel6sok. A kifizet6helyek megbizottai a fel nem vett bérek
visszavételezésére megallapitott hataridére kotelesek a bérfizetési jegyzéket vagy
azt az alapokmanyt, amelyen a dolgozék a munkabér atvételét igazoltak, a
hazipénztarnak visszaadni.

Eljards, ha a dolgozé a bérfizetési napon munkahelyétdl tavol van (készpénzes
bérfizetés esetén)

a./ Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételéere masnak
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen ismert tAvolmaradésa el6tt /kikildetés,
szabadsag stb./ munkabérét nem vette fel, el6zetes megbizasa alapjan a részére
jaré 6sszeget legkésébb a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon atutalasi
megbizassal kell teljesiteni, vagy MNB postautalvanyon el lehet kildeni lakcimére,
vagy egyéb bejelentett tartbzkodasi helyére.

b, A fel nem vett bérek belféldi postautalvanyon is feladhaték . A postai
feladovevenyt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.
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c./ A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell
tintetni, ha a munkabért postan /MNB postautalvanyon, vagy belféldi
postautalvanyon / kildték el.

A munkabérek kiadasba helyezése és visszavétele

A dolgozénak jaré /nettd / munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie.

A dolgozo altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kuldétt munkabéreket a
bérfizetés napjat kovet6é masodik munkanapon vissza kell vételezni a pénztarba,
mint fel nem vett munkabért, vagy fel nem vett tarsadalombiztositasi ellatast.

Elszamolasra kiadhato készpénzek jogcime és mértéke

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- eseti beszerzések esetén 8 napon

- beszerzésre, felvasarlasra allando jelleggel 30 napon

- kiklldetési koltségekre, annak befejezése utan 10 napon

- kis kiadasokra /reprezentaciora, bélyeg stb./ 8 napon

- versenyeken valo részvétel koltségeire 20 napon

- Uzem-anyag vasarlasra 30 napon beltl kell elszamolni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szikséges mertéket.

Elszamolasra kiadhatd pénzek felvételének és elszamolasanak modja

a./ Elszamolasra pénzt csak személyre szo6léan, és csak olyan nyilvantartas alapjan
lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel
van tuntetve.

Uzemanyag-vasarlasra eléleg - a szilkséges mértékig - 30 napon belll tébb
alkalommal is ki lehet fizetni, kilon elszamoltatas nélkil. Az ily mdédon felvett
0sszeggel azonban a gépjarmivezetét legalabb 30 naponként el kell szamoltatni.

Hataridé elétt is el kell szamolni, ha az elszamolas lehetévé valt /pl. beszerzésre
adott Osszeg esetében a beszerzés megtortént /. llyen esetben legkésébb az
elszamolas lehetévé valasat kovetd munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.

b./ Ha a kitzott véghataridé el6tt mod van részletes elszamolasra /pl. beszerzésekre
adott 6sszeg esetében a beszerzések egy része megtortént anélkil, hogy a toébbi
része lehetetlenné valt volna /, azt végre kell hajtani. A fennmarad6é 06sszeg
elszamolasanak véghatarideje ilyen esetben valtozatlan marad. Ha nyilvanvaléva
valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznéalhaté
fel, a felvett 6sszeget ugyancsak haladék nélkil vissza kell fizetni.
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c./ Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett
0sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasra kikotott véghataridé
még nem érkezett el.

Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos
0sszeget vissza kell fizetnie, ezt az 0sszeget készpénzben még akkor is koteles
visszafizetni, ha azonnal Gjabb 6sszeget vesz fel elszamolasra. A befizetendd és
felveendé Osszeget nem lehet egyméassal szemben beszamitani. Ujabb ¢sszeget
elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 0sszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

. Az elszamolasra kiadott pénzeszkdzOk nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott dsszegekrél nyilvantartast kell vezetni A nyilvantartasban
elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltlintetni:
- apeénztfelvevd neve,

- apeénz felvételének idépontja,

- afelvétel jogcime,

- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatérideje,

- az elszamolas idépontja,

- aténylegesen felhasznalt dsszeq,

- afelhasznalas jogcime,

- avisszafizetett 6sszeg,

Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetbje koteles errdl az Ugyvezetét, vagy helyettesét haladék nélkil értesiteni.

A pénztari bizonylat-nyomtatvanyok nyilvantartasa

A pénztari bizonylatokat tartalmazé bizonylat tomboket szigord szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni. A hasznélatba nem vett bizonylat tomboket a
pénztaros koteles 6rizni és azokrol megfeleld nyilvantartast vezetni. A nyilvantartast
agy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithato legyen: kinél milyen sorszadmu bizonylat
tombok vannak hasznalatban.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalasanak ellenérzése

Az ellenérzés erdekében csak folyamatos sorszammal rendelkezé bizonylatokat
szabad felhasznalasra kiadni. A pénztarjelentésben a pénztari befizetési vagy
kifizetési bizonylat sorszamat is fel kell tiintetni minden pénztari tételnél.

A pénztar-bizonylatok kiallitAsanak szabalyszerlisége

A pénztar-bizonylatokat tollal vagy tintaceruzaval kell kiéllitani. A rontott pénztar-
bizonylat helyett Uj bizonylatot kell kiallitani, és a rontott /illetéleg annak 0sszes
példanyat / meg kell érizni. A pénztaros csak szabalyszerlen kidllitott, érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett /ellenérzott / pénztari bizonylat alapjan fogadhat el
befizetést, illetve teljesithet kifizetést.

[KOBANYA SPORT CLUB




A készpénzallomany valtozasaval kapcsolatos bizonylatok nyilvantartasba vétele

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést - a teljesitést kovetéen azonnal -
felmerulésik sorrendjében, pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

Az idésoros nyilvantartast sorkinagyas neélkiul kell vezetnie. Az egyenleget a havi
pénztar zéras alkalmaval fel kell tlntetni, és azt a tényleges pénztarkészlettel
egyeztetni kell.

5. A hazipénztar zarlata

A pénztarzarlat készitésének id6pontja

A KOBANYA SC hazipénztaraban az alabbiak szerint kell pénztarzarlatot késziteni:
A pénztaros a pénztarzarlatot havi rendszerességgel (idészaki pénztarjelentés
keretében) koteles késziteni.

A pénztaros feladata pénztarzarlatkor

Pénztarzéarlatkor a pénztarosnak meg kell &llapitania - cimletenkénti részletezésben -
a pénztarban lévé készpénzallomanyt.

- A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok

végosszegét, majd - az el6z6 havi [idészaki [/ készpénzkészlet

figyelembevételével - a pénztar nyilvantartds szerinti egyenlegét,

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdésagos

készpénzalloménnyal,

Az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a Pénztarjelentésben,

amelynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni,

- Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas
napjan fel kell deritenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést
rendeznie kell. Az eltérés rendezéesérél a pénztarellenér altal is alairt
jegyzékonyvet kell felvenni.

- A jegyz6konyv szerinti tObbletet a pénztarba be kell vételeznie, a hianyt pedig a
pénztarosnak kell befizetnie.

Pénztarzarlat a pénztar ideiglenes atadasakor

Szabadséga esetén ellatméany kiadasaval van athidalva a napi pénz felhasznélas.
Nyilvantartasba kell rogziteni.
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6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felh asznalasanak
nyilvantartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Az alabbiakban felsorolt - sorszamozassal ellatott - felhasznalatlan nyomtatvanyokat
kell szigori szdmadasu nyomtatvanyként kezelni:

- készpénz-felvételi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- értékjegyek / étkezési utalvany /,

- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigorian kapcsoldédd bizonylatok / szamla,
kikildetési rendelvény, menetlevél, stb. /.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvantartdsba kell venni. A nyilvantartadsok vezetéséért
a mindenkori pénztar — kezel§ a felelés. Nyilvantartasba bevezetett nyomtatvanyokat
alairas ellenében lehet felhasznélni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felllvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat lehetdleg
biztonségi zarral ellatott szekrényben kell megdrizni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa felhasznalasra

Ha a megdrzéssel megbizott dolgozo kezelésében l1évé nyomtatvany készletbdl mas
személy részére kiadas torténik (felhasznélas céljdbol ) akkor az atadas-atvétel
tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.

A felhasznalasra kiadott elszamolasi Urlapok nyilvantartasa

Készpénzfelvételi utalvany

A Készpénzfelvételi utalvdny a hazipénztar pénzellatasa céljabdl a pénzintézet altal
vezetett szamlakrol torténd oOsszegek felvételére szolgal. Egy példanyban és
mindennemda javitas nélkdl kell kiallitani. Ha a kiallitaskor eliras torténik, az utalvany
keresztbe torténd athazassal és "rontott" szoval at kell irni.

Az utalvany Kkiallithsaval megbizott személynek a csekktombben lévé Grlapok
felnasznalasarol nyilvantartast kell vezetni, amennyiben a pénz felvételét nem a
pénztaros végzi. A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,

[KOBANYA SPORT CLUB




- felhasznalas kelte,

- csekklrlap sorszama,

- a felvehetd 6sszeg,

- az utalvany atvételét igazolo alairas.

A nyilvantartasba az utalvanyt emelkedd sorszam szerint kulon-kulon sorban kell
bejegyezni. A nyilvantartasba bejegyzésre keril a rontott utalvany is.

7. Letétek és értékpapirok

Ertékpapirok kezelésére és nyilvantartasa

Leggyakrabban el6fordulo értékpapirok:

- kotvények,

- részvények,

- VAltok,

- kincstarjegyek,

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek, stb.

Leltarfelvételi jkv. év végén felvételre kerdl.
8. Valutakezelés és nyilvantartas rendje

El6irasoknak megfelel6 vezetése.

Budapest, 2009 &prilis 01. Elnok

1. szamu melléklet
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NYILATKOZAT

AUBITOtt, .oveeece e, pénztaros tudomasul veszem, hogy

...................... KBANYA SC hazipénztaraban kezelt valamennyi

pénzeszkoz és egyeb értek kezeléseeért teljes aeyel§sség terhel.

pénztaros

2. sz. melléklet
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JEGYZOKONYV

A -ban a pénztérosi tedat 200.. ............... ¢ka korabbi pénztaros .............. (betegsége,

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbiekt@izonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre

a.) Hasznélatban Iév

PENZIAEIENTES .......vvviiiiiieeeeeee e e (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..............cccvvcmennee. (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtél-ig)
“Valuta” bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtél-ig)
“Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
“Valuta” pénztarjelentes ...........ccvvevrcmmenreennn (sorszamtél-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........cccceeceeeee. (sorszamtdl-ig)
Pénzforgalmi betétkOnyv ...........cccvvvvvieeeeeens (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ...........  (sorszamtol-ig)
"Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ............  (sorszamtdl-ig)

b.) Hasznélatbél kivont (betelt)

Pénztarjelentés ..........ccceevvvvviiee et e (sorszamtél-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:...............ccooo e (sorszamtél-ig)

Bevételi pénztarbizonylat .............cccvvvmeneee. (sorszamtél-ig)

“Valuta” bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtél-ig)

“Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .................. (sorszamtél-ig)

“Valuta pénztar pénztarjelentés ............ commme. (sorszamtél-ig)
-2
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Készpénz-felvételi utalvany ..........ccccevceeeeee. (sorszamtél-ig)

Pénzforgalmi betétkOnyv ..........cccvvveeieveeeeinne, (sorszam)

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ............ (sorszamtél-ig)

"Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ............ (sorszamtdl-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa............ (db)

d.) Ertékpapirok

€.) Készpénz:
Ft, melyek 6sszeg a kdvetkeimletekben kerilt atadasra:

(valutanemenként), mely 6sszegwetked cimletekben kerult atadasra.

k.m.f.

atado atvevb pénztareltan
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