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A szabdlyzat célja:

A szabalyzat célja a szamvitelrdl sz6lé 2000 évi C. térvényben (tovabbiakban: Sztv.), valamint a kapcsolédé
jogszabalyokban foglaltak betartdsa, a HAB Nonprofit Sport Kft. gazdalkodé szervezet (tovabbiakban:
szervezet) vagyonanak védelme. A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom
(készpénzben, illetve bankszamlan toérténd) lebonyolitasanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirél, felelésségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkézok koézotti
forgalomrdl, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirél és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékérél, a készpénzallomany ellenérzésekor kévetendd eljarasrol, az ellenérzés
gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol. (Sztv. 14. §)

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének tovabbi célja, hogy a vallalkozas bankszamlan, valamint a
hazipénztarban l1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom
rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen, valamint, hogy a tarsasag
megfeleljen az Eurdpai Parlament és Tanacs irdnyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél és megakadalyozasardl szold 2017. évi LIl tdrvény elbirasainak is.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés pénzkezelési szabalyzatnak
megfeleld lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellenbérzéséért a szervezet vezetdje a felelés. Térvénymaodositas
esetén a valtozasokat annak hatalybalépését koveté 90 napon belll kell a pénzkezelési szabalyzaton
atvezetni.

A Szabalyzat a HAB Nonprofit Sport Kft. pénzkezelésének alapdokumentacidja és része a Szamviteli
Politikajanak.

A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett fébb jogszabalyok:

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

- 2017. évi CL. térvény az addzas rendjérél

- 2001. évi XCIIl. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo térvények
modositasarol, a pénzforgalom lebonyolitasardl. 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatas
nyujtasardl

- 35/2017. (X11.14) MNB rendelkezés

A jogszabaly a pénzintézetek kdzremikodésével lebonyolitott pénzlgyi tranzakciok jogszabalyi feltételeit,
szamlainformacios szolgaltatasait, f6bb pénzigyi fogalmi meghatarozasokat, értelmez6 rendelkezéseket
tartalmazza.

- A Polgari Torvénykonyvrél szélo 2013. évi V. torvény

- 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasarol

- 2008. IlIl. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében szlkséges kerekités
szabalyairdl,

- 1/2023. (I. 17.) MNB rendelet a bankjegyek feldolgozasardl, forgalmazasardl, valamint hamisitas elleni
védelmével kapcsolatos technikai feladatokrél tovabba az azt médositd 2024. februar 28-an hatalyba Iépett
4/2024. (1l. 27.) MNB rendelet (a tovabbiakban egytitt: Bankjegyrendelet)

A Szabalyzat elGirasai a hatalyos szamviteli torvényben, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyokban

foglaltakkal 6sszhangban allnak. Az itt nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli toérvény, az addzas
rendjérél szolo térvény vonatkozé elbirasai szerint kell eljarni.
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A szabalyzat teriileti hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi, a HAB Nonprofit Sport Kft.-nél foglalkoztatott munkavallaléra.

A Szabalyzat fellilvizsgélata és aktualizalasa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, de legalabb évente
torténik.

A pénzkezelés személyi és targyi feltétele, felelésségi szabalyai, a szervezet sajatossagai

A szervezet Ugyvezetdje a szervezet képviseletére jogosult, a szervezet iranyitasi feladatait egy személyben,
onalléan gyakorolja.

A szervezet képviseletére jogosult vezetd feladata a szervezet pénzlgyi tervének elkészitése; a teljesités
figyelemmel kisérése, értékelése.

Gondoskodni kell a fizetbképességének, likviditasanak megtartasarol. Gondoskodni kell mindazon
nyilvantartasok kialakitasarél és folyamatos vezetésérdl, amelyek a szervezet pénzigyi helyzetének
attekinthetéségét biztositjak és amelyeket a vonatkozo jogszabalyi el6irasok kotelezd jelleggel elbirnak.

A szervezet 6nallé pénztarossal nem rendelkezik.

A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar miikbdtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz szikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
Id&szaki pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6forduld bérkifizetések

Készpénzfizetés korlatozasa

A belfoldi jogi személynek és az altalanos forgalmi ado fizetésére kotelezett természetes személynek —
ideéertve az egyéni vallalkozét is — (a tovabbiakban egyitt: pénzforgalmi szamla nyitasara kdtelezett ad6zo)
legalabb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett
adozd rendszeres gazdasagi tevékenysége korében kizarélag pénzforgalmi szamlat nyithat. Az elsé
pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett ad6zé adészamanak kdzlésétdl szamitott
tizendt napon belll kell megnyitni. Az ad6zé bevallasaban, valamint kiutalasi kérelmében feltinteti azon
pénzforgalmi szamla szamat, amelyre a koltségvetési tamogatas kiutalasat kéri.

A pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett ad6zé — térvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése
hianydban — a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkdzok kivételével koteles
pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi szamlan lebonyolitani, és
ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerzédést kotni. Az adézas rendjérél szolo térvény 2025. januar
1-t61 hatalyos rendelkezése alapjan a kulfoldi vallalkozas magyarorszagi fidktelepe is pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett.

Az Adodzas rendjérél szolo torvény azt is elbirja, hogy a készpénzkifizetés a bankszamlanyitasra kotelezett
adozoék koézott egy naptari hdnap soran, azonos joglgyletek esetén nem lehet 1,5 millié forintnal
magasabb. Ha a készpénzmozgas tullépi ezt az értékhatart, az a feletti részt 20 szazalékos mértéki
mulasztasi birsag terheli. Ezt a mulasztasi birsagot mind a két résztvevének meg kell fizetnie. Az azonos
jogugyleteket a rendeltetésszer(i joggyakorlas elvei alapjan kell mindsiteni.
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Nem mindsiil készpénzfizetésnek, ha a fizetés kdvetkezményeként legalabb az egyik félnél megvalosul a
bankszamla jévairas vagy terhelés.

Nem vonatkozik ez az eléiras a pénzintézetbe t6rténé készpénzbefizetésre vagy a munkabérfizetésre.
Nem litkozik a készpénzfizetési korlatba, ha a cégek egymaskozti fizetését bankkartyaval rendezik, mivel
a hitelintézetekrél és pénzigyi vallalkozasokrol szold térvény kimondja, hogy nem mindsil pénzforgalmi
szolgaltatasnak a fizeté fél és a kedvezményezett kozotti kdzvetlen, kozvetitdi kdozremikodés nélkuli
bankjeggyel és érmével (a tovabbiakban egyltt: készpénz) torténd fizetési mivelet. Fentiek alapjan tehat —
az Art. alkalmazasaban — csak a bankjeggyel és érmével torténd fizetés mindsil készpénzfizetésnek.
(2017. évi CL. torvény 114. §.)
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK
A pénztartozas megfizetésének madjat, az Ugyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:
— atutalas
e egyszer( atutalas/egyedi atutalas
e online atutalas
e csoportos atutalas
o beszedési megbizas
— azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo)
— csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo)
— hatarid6és beszedési megbizas (hataridés inkasszo)
— készpénzfizetés
— bankkartyaval torténd fizetés
— online bankkartyaval torténé fizetés
— csekk
— Paypal, stb.
Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeril atutalassal kell teljesiteni.
A pénzforgalom lebonyolitasardl szdl6 35/2017. (XII.14) MNB rendelkezés tobb helyen moédositott
fogalmakat, elGirasokat tartalmaz. Igy pl. a fizetési kérelem, a jovairas, valamint a pénzforgalmi szolgaltatd
dontési szabadsagat ndvelte a vonatkozasban, hogy a fizetési megbizas, illetve a beérkezett fizetési mivelet
atvételére és a jovairasara eltéré idépontokat jeldlhet meg, és ezen belll a munkanap zaré idépontjat a
keretszerz6désben meghatarozott szempontok - igy kilénésen a fizetési méd altipusa, a devizanem, a
konverzi6 szilkségessége - alapjan eltéréen is meghatarozhatja.
Az atutalasok teljesitésének idépontja — az azonnali atutalasok kivételével modosulhat a jogszabaly erre
vonatkozé moédositasai miatt, ezért, ha fontos az aznapi teljesités, figyelemmel kell lenni az atutalast végz6é
pénzforgalmi szolgaltatdé (bank, pénzintézet) jogszabalyi modositas szerinti rendelkezésére. Tébb ponton

valtozott az azonnali fizetésre vonatkozé megbizasokkal kapcsolatos eléiras. A jogszabalyi modositas tobb
helyen valtozott a megbizasok azonnali lebonyolitasa, ill. a nagyobb foku biztonsag elérése érdekében.
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A pénzforgalom lebonyolitasardl szolé 35/2017. (XIl. 14.) MNB rendelet médositasa az egységes
adatbeviteli megoldas utjan vagy fizetési kérelemmel kezdeményezett azonnali atutalasi megbizashoz
kapcsolédd egységes markajelzés megjelenitésére vonatkozd technikai szabalyokat egésziti ki. (35. § (3),
(4) bek., 35/A §, 5.-6. szamu melléklet)

Valtozott a jogszabaly a fizetési megbizas visszautasitasara vonatkozé rendelkezés, az esetlegesen
el6forduld pénzigyi fedezet hianyaban térténé visszautasitasra vonatkozoan:

A pénzforgalmi szolgaltaté a (3) bekezdés szerinti visszautasitast belfoldi forint fizetési forgalomban - a (9)
bekezdésben foglalt kivétellel - legkorabban a fizetési megbizas szerinti terhelési munkanapon 16 6ra, illetve
munkanapnak minésulé szombati napon 13 6éra utan teheti meg. (MNB rendelkezés 9. § (4))

Az MNB rendelkezés moddositasa kiterjed az EGT-allam pénznemében teljesitend6, EGT-n bellli EGT-n
bellli fizetési miveletek 6sszegének védelmére, ill. a nem azonnali atutalasok végrehajtasanak idépontjara.
A 15. § (1) bek. mdédositasa alapjan a fizet6 fél pénzforgalmi szolgaltatéja biztositja, hogy a fizetési mivelet
telies 0sszege, barmiféle levonas - igy kulondsen jutalék, dij vagy koltség - nélkul a kedvezményezett
pénzforgalmi szolgaltatdja vagy a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatdja altal igénybe vett kozvetitd
pénzforgalmi szolgaltatd részére rendelkezésre bocsatasra keriljon. A 17. § modositasa bizonyos esetekre
vonatkozéan a végrehajtas idépontjat moédositotta. A kedvezményezett szamlajan toérténd jovairas
idépontjaval kapcsolatban a 21. § moddositasat kell figyelembe venni. A forintban, valutaban torténé
készpénzfizetés jovairasaval kapcsolatos médositasokat az MNB rendelkezés 24. §-as tartalmazza. Az MNB
rendelkezés 36. § modositasa pontositja az egységes adatbeviteli megoldassal benyujtott és a fizetési
kérelemmel kezdeményezett azonnali atutalasok teljesitésérél és visszautasitasardl szélo tdjékoztatasi
szabalyokat, egyszerilibbé tette az azonnali atutalasok végrehajtasat.

A pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol szold 2009. évi LXXXV. térvény (tovabbiakban: Pft.) legujabb
modositasa Uj készpénzfelvételi kedvezményt tesz lehetévé azoknal a kereskedbknél, akik csatlakoznak
ehhez a kérhoz. A jogszabaly mdédositas alapjan havonta legfeljebb 2 alkalommal, 6sszesen legfeljebb 40
000 forintig ingyen vehetnek fel készpénzt a vasarldik, ha mellette vasarolnak is a kartyajukkal. Az (j
pénzforgalmi szolgaltatas cash-back szolgaltatas néven kerll bevezetésre, és a jelenlegi 150 000 forint
O0sszegll ingyenes készpénzfelvételi lehet6séget nem érinti, ez attdl fuggetlendl alkalmazhaté és ahol
bevezetik, igénybe vehetd. A cash-back szolgaltatas igénybevételének részletes feltételeit a Pft. 36/A. §-a
tartalmazza, e szerint ezt a szolgaltatast, az erre vonatkozo nyilatkozat mellett, kizardlag hazai lakéhellyel
rendelkezd vasarlo, bankkartyaval torténd fizetés kiegészitd szolgaltatasaként és kizarolag forintban veheti
igénybe. Az erre vonatkozé Kdzponti Nyilvantartas ez évtél kiterjed ezen Uj szolgaltatas nyilvantartasara is.
A jogszabaly 2025. VII. 1-t6l hatalyosulé rendelkezése alapjan kiegésziil a fizetési miveletekkel kapcsolatos
visszaélési kockazatok felderitésére, megelézésére vonatkozé 55/D § elbirasaival.
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1. A bankszamlan torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A szervezet szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.
Bankszamla szama: 11742180-21461455
Masik szamla!!!

A Vallalkozas a bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve erre folynak be kdvetelései. A bankszamla feletti
rendelkezés: ligyvezetd alairasa szlikséges, a bankszamla szerzddés szerint.

A bankszamla nyitas és megsziintetés a szervezet képviseletére jogosult személy joga és felel8ssége.
A bankszamla felett rendelkezni jogosult:

Apré Tamas, lUgyvezet6 (érdemes lenne még egy személyt megnevezni, megbizni)

Elektronikus atutalast a rendelkezésre jogosult elézetes engedélye — utalvanyozas — alapjan:

Apré Tamas, Ugyvezet6 (érdemes lenne még egy személyt megnevezni, megbizni)

A szervezet ... db bankkartyaval rendelkezik.

A bankkartyaval torténé fizetés rendje

A bankkartya hasznalatara jogosultak neve, beosztasa:
Apro Tamas, ugyvezet6 (érdemes lenne még egy személyt megnevezni, megbizni)

A bankkartya hasznalatra térténé atadasa a 6. sz. melléklet szerinti nyilvantartas — atvétel tényét, idépontjat,
annak visszaadasat rogzit6 nyilvantartas —, valamint felelésségvallalasi nyilatkozat szerint torténik.

A bankkartya hasznalatanak esetei: helyszini vasarlas, online vasarlas, ...
Bankkartya ,tulajdonos” a bankkartyat felel6sségvallalasi nyilatkozat kitoltése utan veheti at. (8. sz. melléklet)

KESZPENZFELVETEL BANKKARTYAVAL

A bankkartya ,tulajdonos” koteles az elsé adandd alkalommal a pénztarnak leadni a pénzautomata altal
szolgaltatott bizonylatot. A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a bizonylat azonos értéket és forgalmi datumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gazdasagi vezetét.

A pénztaros bizonylat alapjan a felvett pénzrél, pénztari bevételi bizonylatot készit (...............
programrendszeren) a bankkartya tulajdonos nevére. A bankkartyaval torténé vasarlast, szolgaltatas igénye
vételét kdvetben az elszamolast soron kivil meg kell tenni.

2. A bankszamla és a hazipénztar k6zotti pénzforgalom és azok bizonylati rendje
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl és a bankszamlardl felvett készpénz
utjan biztosithato.

A pénztaros az el6z6 napi zard peénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté 6sszegének figyelembe
vételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosité készpénz mennyiségérol.
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A pénztaros:

- felméri a pénztar pénzszikségletét;

- Osszeadllitja a cimletjegyzéket;

- kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt;

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany rendelkez6 altali alairasardl.
A pénztar az Vallalkozas bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel pénzt a
pénzintézetnél. A készpénzfelvételi utalvany szigori szamadasra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetni.
A készpénzfelvételi utalvanyt a rovatoknak megfeleléen, olvashatdan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy
utdlagos betoldas, vagy egyéb médositas, illetve hamisitas lehetésége kizart legyen. A kelet rovatban a

honapot mindig betlkkel kell jeldini.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett uj utalvanyt kell kiallitani, és a rontott
példanyokat meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
- aforgalom bizonylatolt lebonyolitasa a pénzigyi fegyelem betartasaval;
- gondoskodas a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges pénzdsszeg rendelkezésre allasardl;
- a pénztari bizonylatok érvényességeének, alaki és tartalmi helyességének ellenbrzése;
- apeénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa;

- apénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok érzése, kezelése, a pénzigyi
fegyelem betartasa;

- az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapveté fontossagu informaciok megérzése;
- vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

A pénztaros kezeli az értékek megbrzeését, vedelmét biztositdo vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat és
felel annak megérzéséért.

A hazipénztart a pénztaros (tavollétében a helyettese) Munka Torvénykdnyve szerinti 6nalldan, teljes anyagi
felelésséggel kezeli. Ezt a tényt munkakorének atvételekor irasbeli felelésségvaéllalasi nyilatkozatban (2. sz.
melléklet) kdteles tudomasul venni.

Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari 6rak alatt (akar csak rovid idére is) elhagyja, koteles a pénzt és egyéb
eértéket biztonsagosan elzarni, a helyiséget kulcsra zarni.

A pénztarost tavolléte esetén a munkaszervezet vezetd altal kijeldlt dolgozo helyettesiti. A pénztaros
helyettesitésekor a helyettes feladatai a pénztaros munkakari feladataival azonosak, feleléssége a pénztaros
felelésségeéhez igazodik. (Lasd: a 3. sz. mellékletet!) A pénztari atadas-atvételt pénztarzarlat és pénztar
ellendrzés utan, atadas-atvételi jeqyz6kényvvel kell elvégezni.
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3. A hazipénztar

A szervezet forint hazipénztart miikodtet. A hazipénztarban l1évé készpénz és értékek megodvasa érekében a
pénztarhelyiség ablakait véddraccsal, az ajtét védéraccsal és biztonsagi zarral kell ellatni, illetve
riasztorendszer is kiépithetd. A hazipénztarban Iévé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megbrzése
napkézben vaskazettaban, éjjel lemezszekrényben térténik. A vaskazettat a zaras utan a biztonsagi zarral
felszerelt lemezszekrényben kell elhelyezni.

A hazipénztarban kell tartani a mikoédéshez szikséges készpénzt, az értékpapirokat, a szigoru szamadas
ala tartoz6 nyomtatvanyokat, egyéb értékeket (étkezési utalvany, postai bélyeg stb.). A hazipénztar a
Vaéllalkozas mikoédéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és
megbrzésére szolgal. A hazipénztar tartja nyilvan, illetve kezeli a bélyegzéket.
A hazipénztarban pénztar zarlatkor legfeljebb 500 000 Ft lehet; ezt meghalad6 0sszeg a hazipénztarban
legfeljebb 24 o6raig, kizardlag rendkivili esetben tarthatd. Pl. a készpénzben masnap kifizetendé bérek
0sszege. A hazipénztar mikodtetésével, pénztaros munkakorben foglalkoztatott munkavallalé latja el az
alabbi feladatokat:

- apénztarban tartott készpénz kezelése és megdbrzése,
A szervezet pénzkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat ellatéd felelés személyek:
Apro Tamas, ugyvezet6 (érdemes lenne még egy személyt megnevezni, megbizni)
................................. pénztar ellenér
E-bank és egyéb fizetési médok hasznalata

Pénzintézeti fizetési méodok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban: fizetési mod) kételezéen nem irja
el6, a felek a fizetési mdédban szabadon allapodhatnak meg.

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlak kézotti fizetés modjaban nem allapodtak meg, a fizetést atutalassal
kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan levé pénzligyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem teszi lehetéve,
a pénzintézet — a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen — az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a
megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem allapodik meg, a pénziugyi fedezet hianya miatt nem
teljesitheté megbizasokat — 90 nap elteltével — a benyujtdé részére visszakildi, vagy az ugyfél értesitése
mellett a nyilvantartasabadl torli.

A bankszamlat terheld rendelkezések teljesitése szempontjabdl érkezésen a megbizasnak a terhelend
bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast — ha a pénzintézettel eltéré6en nem allapodott meg — az

erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell megadnia. Az atutalas — megallapodas alapjan —
torténhet elektronikus uton is.
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Készpénzfizetés és készpénzfelvétel
A készpénzfizetés teljesithetd:
- készpénz atadasaval,
- az 0sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

- az osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult részére vald
tovabbitasaval,

- az 6sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténé kiutalasaval (amelynek tovabbitasa
tavirati uton is térténhet),

- az 6sszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan térténd kifizetésével,
- pénzforgalmi betétkdnyv felhasznalasaval,
- postai kildemény utanvételezésével.

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az annak adatait
tartalmazé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd pénzintézet, illetve — kilén megallapodas
alapjan — mas pénzintézet pénztaranal. A készpénzfelvételi utalvany szigorl szamadasu bizonylatnak
szamit.

A hazipénztar miik6dési szabalyzata

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2. pontjaban is rogzitettik, a(z) ... (tisztség) k6zosen latja el a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatokat, igy 6k a pénzkezeldk.

A pénzkezeld az ugynevezett ,hazipénztarban” koételes kezelni a bankbdl készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani, kezelni és nyilvantartani.

A pénzkezelb koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegbrzésre és tarolasra alkalmas helyet/é6nallé
helyiséget biztositani, ahol eleget lehet tenni a szilkséges és észszer(i vagyonvédelmi ovintézkedéseknek.
Itt figyelemmel kell lenni a ..... szervezet vagyonbiztositasi szerz6désében elbirtakra is.

A pénzkezeld teljes és egyetemleges felelésséggel tartozik a hazipénztarban 1évé pénzeszkdzok és egyéb
vagyontargyak meglétéért. Ezért a hazipénztarban |évé mindenkori érték nagysagat a meglévd biztonsagi
feltételek figyelembe vételével optimalizalni kell.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 6sszeg csak
szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére tdrténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhato.

Nem fogadhaté el és nem tarolhaté olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében vesztett sulyabdl vagy sérilt meg. Ha a pénzkezels
a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetét jegyz6konyv felvétele mellett meg kell
hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit és mikor kapta a hamisitvanyt, majd arrél haladéktalanul értesiteni
kell az illetékes hatésagokat (MNB, BM).

A hazipénztarba bevenni, illetve abbdl kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat és gazdasagi
megalapozottsagat hitelt érdemld bizonylattal lehet.
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A bizonylat lehet: nyomtatvanybolti tomb/géppel készitett bizonylat.

Amennyiben a szervezet nem hasznal kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot, akkor az id&szaki
pénztarjelentés lesz a kifizetés alapbizonylata.

A hazipénztarban a készpénz allomany nem haladhatja meg a napi 500 000 Ft, azaz Otszazezer forintot.
Ettél eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értékii eszk6z készpénzben torténd kiegyenlitése
esetén.
A jogossagot, illetve megalapozottsagot az ligyvezetd, a bizonylatnak a sajat kézirasaval térténd ugynevezett
Lutalvanyozasaval’ igazolja. Az alairas a bizonylat utalvanyozé soranak alairasaval torténik. (Ez az alairas
késébbi egyszeribb fellelhetbsége miatt kertil meghatarozasra.)
Az utalvanyozas felelésséget jelent:

- az utalvanyozas indokoltsagaért,

- azutalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének szilkségességéeért,

- az utalvanyozott bizonylat szabalyos kitoltéséért.

- az utalvanyozott 6sszeg rendelkezésre allasaért.
AZ) oo -nél (civil szervezet neve) utalvanyozasi joga kizarélag a(z) ..... (utalvanyozasra
fjogosult tisztsége) van, az masra at nem ruhazhaté. Tartés tavollét vagy Osszeférhetetlenség esetén az
utalvanyozasi jogkor a(z) ..... (tisztség) adando at.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertlésik
sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:
- Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,
- Egyéb pénzatvételi elismervény,
- Vevbszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevének adott nyugta masodik példanya,
- Egyéb bizonylat.
A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:
- Készpénzfizetési szamlak,
- Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,
- Bankszamlara térténd befizetés esetén a banki igazolas,
- Egyéb bizonylat.
A f6kdnyvi kdnyvelés feladata a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok dsszevont bizonylatok alapjan torténé

kiallitasa. A kdnyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik. A pénztarbizonylatok havi zaré 6sszegének
meg kell egyezni a pénzkezeld altal vezetett nyilvantartas havi végdsszegével, amely megbrzendé.
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A nyilvantartas és a fékonyvi konyvelés soran keletkez6 esetleges eltérések egyeztetése a(z) .... (tisztség)
és a(z) .... (tisztség) kd6zos feladata.

Havonta, a kdnyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar zarlat nyomtatott vagy
masolt formajat a pénzkezelének ala kell irnia. A kényvelés bizonylatai az elévilési idén belll megbérzendék.

Munkabér kifizetés

A munkabér kifizetése banki utalassal torténik; kivételes esetben készpénzben vagy lakascimre torténd
postai csekk segitségével. Ez utdbbi esetben a csekket a bérjegyzékhez kell csatolni.

A pénzkezelb csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettdé) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott, vagy
el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jard 0sszeget el kell

kildeni lakascimére. A postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tintetni, ha a munkabért
postan (postautalvanyon) kuldték el.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozé altal sajat kezlileg alairt — egyedi vagy listas
— bérjegyzék.

A bérfizetésre felvett 6sszeg nem része a hazipénztar napi készpénzallomanyanak.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

- anyagvasarlasra,

- szolgaltatas igénybevételére,

- vam, illeték kifizetésére,

- egyeb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szoléan, az elbleg nyilvantartas szerint, a pénzt felvevd altal alairt
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van
tintetve.
Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél a pénzkezeld és a kdnyvelés nyilvantartast vezet, amely megbrzendd.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elbre jelezni kell készpénzellatas biztositasa miatt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezel§ koteles az altala
szikségesnek itélt Iépéseket megtenni.
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4. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz és értékkezeléssel csak blntetlen el6életli, erkodlcsi bizonyitvannyal rendelkezé alkalmazott bizhato
meg.

Pénz és értékkezelésre, annak ellendrzésére jogosult:

a pénztaros;

a pénztarost helyettesitd alkalmazott;

- a munkaszervezet vezet6;

vallalkozas képviseletére jogosult vezetd.

Nem lehet pénztaros, illetve helyettes olyan alkalmazott, akinek munkakoére dsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakérrel.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat a dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy
ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 0Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a
pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1) bekezdés 1. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi’.
5. A pénztar ellenérzése

A pénztar ellen6rzésére a szervezet gazdasagi vezetbje, vagy az altala megbizott/pénztarellendr jogosult.

A pénztarellenér vizsgalja:

- az alapbizonylatokat hitelesseégi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-
e

- akiadasi és bevételi bizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szikséges alapbizonylatokat;

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa szabalyszeriien tortént-e;

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok;

- megtortént-e a Szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése;

- a pénzkifizetések a Szabalyzatban meghatarozott médon térténtek-e.
Az ellenérnek meg kell vizsgalnia az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az tartalmi, formai
szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott értékkészlet meglétének ellenérzése soran ellenérizni kell, hogy

- a pénztarjelentésben régzitett tételekhez megtalalhatok-e a pénztari és alapbizonylatok;

- pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a tényleges
pénzkészlettel;

! Kézeli hozzatartozd: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az
orokbefogadd-, a mostoha- és a nevelGszll6 és a testvér.

12/28



#? HAB

habsport.hu

- akészpénzen kivlli egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e.
A pénztari ellenérzés tényét a pénztarkbnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a
pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni.

6. Utalvanyozas

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak a vallalkozas képviseletére jogosult, vagy az altala
meghatalmazott teljesithet utalvanyozasi jogosultsag is e szerint illeti meg. Az utalvanyozas a kifizetés
jogossaganak ellenérzését jelenti.

7. Készpénzallomany ellendrzése

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal ellenérizni
koteles.

A pénztar soron kiviili ellenérzését bejelentés nélkil, varatlanul kell végrehajtani. Soron kivili ellenérzés
idejére a pénztar mikodeését fel kell figgeszteni.

Soron kivdli ellenérzés esetében pénztarzarast kell késziteni, majd a pénztarellenér ellenérzése mellett a
pénztaros cimletenként megszamolva 6sszesiti a pénztarban talalhatd készpénzt. Az 6sszeget egyeztetni
kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel. Osszegezni kell tovabba a pénztarban talalhatd egyéb
értékeket.

A soron kivil lefolytatott ellenbérzésrél jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyben fel kell tlintetni a pénztarzaras
eredményét, és az esetleges hianyt, vagy tébbletet. A pénztarost az eltérésre nyilatkoztatni kell. (Lasd: 5. sz.
melléklet!)

Amennyiben a pénztarban hiany mutatkozik, azt a pénztarosnak kell megtéritenie, kivéve, ha bizonyithato,
hogy a hianyt mas személy szandékos karokozasa, blincselekménye, vagy vis maior okozta.

8. Pénztarbizonylatok ellenérzése

A pénztarbizonylatok ellendrzése soran az ellenérzésnek ki kell terjednie:
- akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerultek-e;
- bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e;

- kifizetések bizonylatainak 6sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylatokon feltiintetett
adatokkal;

- az elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelel6 id6ben megtortént-e.

A pénztarbizonylatokat tartalmi és formai szempontbol egyarant ellenérizni kell.
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A pénztargép-koteles tevékenységek esetén kovetendd szabalyok

Kerekitésre vonatkozé szabdlyok

Az 1 és 2 forintos cimletld érmék bevonasa kdvetkeztében szikséges kerekités szabalyairdl szold 2008. évi
lll. toérvény szerint a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetendé végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzédik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0O;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;

az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz8dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0; forintra végzddd dsszegre
kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozéd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kulonbozetet a
pénztarbizonylaton kildn soron fel kell tintetni.

Az egyeéb tételek kerekitési kulonbodzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiildnbdzetet — el&jeltsl fiiggéen — AFA alapot nem képezé egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

9. A készpénz szdllitasanak szabalyai

A készpénz szdllitasanak megszervezésérdl a pénztaros gondoskodik. A készpénz felvételével és
szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az atvételtdl az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzeért. A
felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarba el nem helyezték és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére
vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A készpénz szallitasaval megbizott személy(ek) a készpénzt az annak felvételét kovetd lehetd legrévidebb
idén belll kotelesek a pénztarba szallitani.

10. A pénz valédisaganak ellendrzése

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

A bankjegyek és érmék forgalomképességének megallapitasat a kdvetkezd elbiradsok megtartasaval kell
végezni:

valédinak és forgalomképesnek minésil az a bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba
hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben kdzzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel;

forgalomképesnek tekintend6 az a valédi bankjegy, amely mechanikai hibaktél mentes;

nem tekintend6 forgalomképesnek az a pénzérme, amely megcsonkitott (atlyukasztott), sulyaban
jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy barmilyen médon meghamisitott;

nem fogadhaté el hianyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értéken bevalthato;
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- a pénztaros hamis, vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azokat atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy
vagy érme eredetét. llyen eseményrél jegyzdkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a befizetd
nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat;

- a jegyz6konyvet a befizetédvel ala kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén ennek tényét a
jegyz6konyvben jelezni kell. A hamisnak latszé bankjegyeket, érméket a jegyz6konyvvel egyltt az
MNB-be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben fel kell tlintetni.

1. Pénztarzarlat, a pénztaros helyettesitése

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban lévé készpénzrél, értékekrdl,
szigoru szamadasu nyomtatvanyokrél atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

A pénztar felnyitasarol minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni, és azt a tanukkal alairatni.

A pénztarzarlat alkalmaval felvett jegyz6kényvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint
a pénztarban tarolt egyéb pénzjellegl értékek mennyiségét és értékét.

Az atvevd pénztaros kételes meggy6zddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotardl. A felvett jegyz6kényvet az atado, az atvevd és a gazdasagi vezetd irja ala. (Lasd 4.
sz. melléklet!)

12. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét feltliné és
el nem tavolithato jellel meg kell jeldIni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorl szamadasu nyomtatvanyok, tehat azokat ennek
megfeleléen kell nyilvantartani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell mellékletként az alapbizonylatokat.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot storné jelzéssel érvényteleniteni kell,
és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell érizni.

A pénztari befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételezendd dsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlvel fel kell tlintetni. A tablazatos rész
soraiban a bevételezendd 6sszeget készpénzforgalmi jogcim, kdnyvelési szamlaszam és tétel szerint
részletezni kell. A részletezett 6sszegeket 0ssze kell adni és az 6sszeadas eredményét a nyomtatvany
Osszesen rovataban fel kell tlintetni. Az 6sszesen rovatban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének
Ures sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa
céljabdl a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgalo
rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval
igazolnia.
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A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
- a bizonylat kiéllitéjanak;
- az utalvanyozast végzdének;
- akonyvelének.
A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani:

- az elsd példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat, majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyutt kell kbnyvelésre atadni;

- amasodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell atadni;
- aharmadik példany a tombben marad és igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

Minden, szamlaval nem alatamasztott pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani, a bevételi
pénztarbizonylatra vonatkozd szabalyok alkalmazasaval.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, az utalvanyozé vezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettese
alairasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszegeket. Utalvanyozas nélkl
kifizetés nem teljesithetd.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e pénz felvételére.
Amennyiben a jogosult a pénz kifizetését nem személyesen kéri, akkor megbizottja részére az 6sszeg csak
szabalyszer(, teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt meghatalmazas alapjan fizetheté ki. A pénz
atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak és a pénzt atvevének ala kell irnia. A
bizonylatot kiallito, utalvanyozé és konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

Az els6 példany a kdnyvelés bizonylata. Ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd a bizonylatokat
a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyutt kell kdnyvelésre atadni.

A masodik példany a tdmbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
13. Elszamolasra kiadott 6sszegek és nyilvantartasuk

Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismeretlen pénzt, ha az el6zbleg felvett 6sszeggel
elszamolt. A befizetend6 és kifizetendd 6sszegek kompenzalasa nem megengedett. Az Vallalkozas nevére
sz0I6 bankkartyak hasznalatara lasd a 6. sz. mellékletet!

Elszamolasra el6leg maximum 30 napra adhaté. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30 napot
meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme keletkezik. A
hatarid6ben torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell értesiteni és
felszdlitani az elszamolasra. Ha az elszamolasra koételezett a felszélitasra sem szamol el, akkor kartéritési
eljarast kell inditani ellene. Ha az elszamolasra kételezettnél az el nem szamolt 6sszeg meghaladja az 500
000 forintot és a kotelezett a masodik felszolitasra sem szamol el, akkor rendérségi feljelentést kell tenni.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrél a pénztaros — a gazdasagi vezetd altal hitelesitett —
nyilvantartast koteles vezetni. (Lasd: 7. sz. melléklet!)
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Az elszamolasra kiadott 6sszegeket tételenként kell nyilvantartani. Erre a célra az "Elszamolasra kiadott
0sszegek nyilvantartasa" (B.Sz.ny. 13-135/a. r.sz.) nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyilvantartasban az alabbi adatokat kell feltintetni:

- apénzt felvevd dolgozé nevét,

- apeénz felvételének idépontjat,

- akiadasi tételszamot,

- afelvétel jogcimét,

- az elszamolas hataridejét,

- az elszamolas idépontjat,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeget,

- afelhasznalas jogcimét,

- a bevételezési tételszamot.

A kikuldetéssel kapcsolatos elbleg és koltség elszamolasa a kikilldetési rendelvény alapjan készil. A
kikUldetés teljesitését a kikuldetést elrendeld alairasaval igazolja.

14. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentést szabvanynyomtatvanyon kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
- abefizetések és a kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat és szamla alapjan;
- agazdasagi esemeény rovid, de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat (fékonyvi szamot);
- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget;

- egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznalni, az utolsé
oldalon az Ures sorokat athuzassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az elszamolas tényét meg kell
jeldlni.
A pénztaros pénztarzarlatot havonta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni akkor is, ha a pénztarost

helyettesiteni kell.

Pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt, értéket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval az atvevének meg kell
gy6z6dnie az elszamolasok helyességérél. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az ataddnak, az atvevének és
az ellenérzést végz6 vezetbnek/utalvanyozasi jogu dolgozonak.

A pénztarjelentést két példanyban kell elkésziteni. Az elsé példanyt a kdnyvelés részére kell atadni, a
masodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.
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Pénztarzaras soran:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban 1évd készpénz allomanyt;

- meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végdsszegét, az el6zd napi készpénzmaradvany
figyelembe vételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget;

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt;

- az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nem
vezet eredményre az eltérést rendezni kell;

- az eltérés rendezésérdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni;

- atdbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kdtelezettségeként el
kell irni.
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1. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.
Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez8 személyekrol

Utalvanyozasi
Név Beosztas teruletll\!lammalls’a Alairas minta
n utalvanyozhaté
0sszeg
..................................... , 202,06V i O L DD

szervezet képviseletére jogosult
vezetb/gazdasagi vezetd
2. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.
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NYILATKOZAT

anyagi felelésség elfogadasardl

AUIIIOt, o pénztaros tudomasul veszem, hogy
a HAB Nonprofit Sport Kft. hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek — 6nalléan torténd
- kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

szervezet képviseletére jogosult
vezetb/gazdasagi vezetd
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3. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

NYILATKOZAT
pénztaros helyettesitésérdl

AIULTOt: pénztaros tudomasul veszem, hogy a HAB
Nonprofit Sport Kft. hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

pénztaros helyettese
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4. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

JEGYZOKONYV
hazipénztar atadas-atvételérdl
Felvéve: 202....év........... ho ....nap alkalmaval a HAB Nonprofit Sport Kft. hazipénztaraban
Targy: hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannaK: pénztart atado
.................................................................................. pénztart atvevd
................................................................................. pénztarellenér
A szervezetnél a pénztarosi teendbket 202... év .................. hénap ......... napjatol az el6z6 pénztaros
.................................................... helyett ... Miatt [Eta el

Ezen okok miatt atadasra kerul:

— hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kényv (tablé és pénztarjelentés) szerinti
eltérést is kimutatva.

— a pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli, hasznalatban [évd, alabbi
nyomtatvanyok:

Bi i Bizonylat sorszama
izonylat megnevezése - tol -ig
Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Elszamolasi utalvany

Készpénz-felvételi utalvany

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
keriltek atadasra. Eltérés nincs/Eltérés a kbvetkezd: ..........c.ccoveviiiiiiiiiiiiiiiininn...

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.
..................................... , 202008V i hO LN

pénztart atado pénztart atvevd

gazdasagi vezetd
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5. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.
Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.
JEGYZOKONYV
soron kiviili ellen6érzésrol

Késziilt: 202...... BV i ho......... nap soran az Vallalkozas (hazi) pénztarnal megtartott
soron kivali ellenérzésrél.

Jelen vannak: pénztaros
.................................................................. pénztarellenér

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetéen a pénztarban a kdvetkezd cimletli és 6sszegl
készpénz volt:

Cimlet Cimlet db Cimlet X db (Ft)

Osszesen: .....cocvveieieinin... Ft

A pénztarjelentés szerinti PENZKESZIEt:............ooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeis e e e eeneeees L
A leltadrozas soran talalt pénzkészlet: ... e B

Eltérés (hiany, tobblet): P Ft
Ertékcikkek

Megnevezés Cimlet db Cimlet X db (Ft)
Osszesen:...........cc.cc.uue..... Ft

A pénztarjelentés szerinti értékcikk K&szlet: ... el BT
A leltarozas soran talalt értékcikk készlet: ... e FE
Eltérés (hiany, tobblet): S Ft
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Egyéb megallapitasok:

........... pénztaros Kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrél irasbeli magyarazattal tartozik, s azt a
jegyz6konyv felvételétél szamitott .... napon bellil a gazdasagi vezetének koteles megkildeni.

K.m.f.

pénztarellenér pénztaros
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6. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

A Szervezet nevére sz6l6 bankkartyak nyilvantartasa

’ Kartyalimit ) )
Kartya g Atvevd (max. Atvétel Visszaadas | Atvevé/visszaado
. Lejarata " N X co 2
szama neve felvehet6 datuma datuma alairasa
0sszeg)
..................................... , 202,06V i O DD
Jovahagyom: ... gazdasagi vezetd
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7. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

S - P Pe

o e | Kiadott | Kiadés | Eiszémolasi | E'SZamMolé | icszavet
év Beosztas | .. ! " o S }

o0sszeg | datuma eléleg célja hatérideje datuma

10.

11.

12.

pénztaros
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Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

Alulirott ...,

KIMUTATAS
a hazipénztarban |évé pancélkazetta kulcsanak kezelésérdl

8. sz. melléklet

elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve

atadtam. Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal
jelentenem kell az Vallalkozas vezetdjének.

Atvétel

Atadas

idépontja

Atadas oka

Atvevé
olvashato alairasa
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9. sz. melléklet
Szervezet neve: HAB Nonprofit Sport Kift.

Székhely: 2330 Dunaharaszti, Bocskai utca 10.

Feleldsségvallalasi nyilatkozat
bankkartya atvételéhez

SZULL e A9

ANYJA NEBVE. ..t

= Qo 0

SZEMEIYI ig. SZAMA: ...uiiiiiiie e

a HAB Nonprofit Sport Kft. alkalmazottja, blntetd jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az atvett
...................................... sz. bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért, tarolasaért a .....................
pénztaraba torténé atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi és munkatgyi felel6sséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositdé kdéd (PIN) illetéktelen személyhez valé kertlésébdl a
............................................................... Szervezetet ér6 esetleges karért anyagi felelésséget
vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonositd kdd (PIN) illetéktelen személyhez val6 kerllését a gazdasagi
vezetdnek azonnal jelentem.

dolgoz6 aldirasa
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