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A pénzkezelési szabalyzat célja

A Pénzkezelési szabdlyzat az Egyesiilet valamennyi bankszdmldjén és a hézipénztaraban
torténod pénzkezelés modjat szabalyozza.

A szabalyzat célja a hatélyban 1évé alabbi térvények és rendeletekben foglaltak betartdsa,
illetve a magantulajdon, ezen beliil is az Egyestilet vagyonanak a védelme.

A Win-win Sportclub pénzkezelési szabalyzatat a

e Szamviteli Torvény (2000. évi C. torvény),

A személyi jovedelemadérdl szold torvény (1995. évi CXVIL torvény),

e Az ado6zés rendjérol szold térvény (2003. évi CXII. torvény) alapelvei és eldirdsai
alapjan,

e valamint a Pénzforgalomrol, a pénzforgalmi szolgéltatdsokrol és az elektronikus
fizetési eszkozokrol sz616 232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben,

e ¢s a Szamla, az egyszerUsitett szamla és a nyugta addigazgatasi azonositdsardl,
valamint a nyugta adasat biztosité pénztargép és taxaméter alkalmazaséardl szold
24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabélyozottak szerint,

e tovabba az Egyesiilet adottsigainak leginkabb megfelelé moédszerek és eljarasok
kivélasztasaval allitottuk ossze.

A szabdlyzatban foglaltakat az Egyesiilet valamennyi munkatarsa, tisztségviseldje és tagja
koteles betartani.

A pénzkezeléssel megbizott munkatirsak a szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért teljes
anyagi felelosséggel tartoznak, ezért azt kotelesek elolvasni és irdsban nyilatkozni, hogy az
abban foglaltakat megismerték és tudomasul vették.

2. Altalédnos pénzkezelési szabalyok

Az Egyesiilet az Alapszabaly szerinti feladatai megvalositdsa érdekében vallalt
kotelezettségek kifizetését a hazipénztarabol illetve a bankszaml4jarél teljesiti.

A Szbvetség bankszamlai felett az Elnok vagy az Alelnok kiilon-kiilon rendelkezik

A tarsasag konyveit megbizasi szerz6dés keretében szamviteli szolgéltatas nytjtasara jogosult
kényveld vezeti.

Az Egyesiilet a hazipénztardban koteles tartani a bankszadmlarél készpénzfizetés céljara
felvett, tovabb4 a hazipénztarba készpénzben befizetett Gsszegeket.

A pénztarban idegen pénz vagy érték csak az elndk irdsbeli engedélyével tarthato.
Engedélyezés esetén az idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell a pénztdrban elhelyezni.
A pénztér biztonsagos elhelyezéséért, tiiz és betdrés elleni védelméért az elndk a felelds.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegyet és érméket) fogadhat el a
befizetétdl, és a kifizetési is csak ilyen pénzben teljesitheti. Nem fogadhatoé el hidnyos,
megrongalddott, megesonkitott bankjegy.




-

A pénztaros nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. széndékos
rongalas) vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

3. A hazipénztar kialakitisa és miikodtetése
3.1 A pénztar

Az Egyesiilet hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és tarolas
az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva
legyen.

3.2 A pénzelhelyezése

A pénztarban 1évé készpénz megérzésérsl biztonsigos modon (pénzkazettiban) valé
taroléssal kell gondoskodni. A pénztari kulesokré] a pénztarosnak olyan nyilvantartast kell
vezetnie, melyb6l barmikor megallapithato, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal,
meddig és kinél voltak. A kulcsok 4tvételét az atvevd alairdsaval igazolja.

Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, a pénztéros a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok mésodpéldénydt a pénztiros az Elnok altal lepecsételt és alairt zart
boritékban kételes biztonsdgosan megdrizni.

Tilos a pénzkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztéros betegség, vagy barmely mas ok miatt
tavol marad, koteles a pénztdri kulcsokat lezart boritékban az Elnokhoz, illetve az arra
meghatalmazéssal biré személynek eljuttatni. Ilyen esetben az Elndk a pénz szdmbavétele és
esetleges ataddsa irant intézkedni koteles. A hézipénztar atvételérsl jegyzékonyvet kell
késziteni

Ha a pénztiros a pénztérat - akar csak rovid idére is - elhagyja, koteles a hazipénztar
helyiségét és a pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3.3 A pénzszillitds szabslyai

A készpénz felvételével és széllitisaval megbizott munkatérsak felelések az Altaluk atvett
készpénzért. Ez a felelésség addig tart, amig a pénzt a hazipénztarba 4t nem adtak.

A 100.000,- Ft feletti pénz széllitasa kizarélag gépkocsi igénybe vételével torténhet.

4. A gazdalkodaissal, a pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

4.1  Pénztiros, pénztirellenér

Pénztdros és helyettesitése




A Szbvetség pénztarosi teendbit az Elnsk vegzi, akadalyoztatasa esetén az Alelngk.

A pénztarosi teenddk ellatisaval csak az arra alkalmas, biintetlen elééletii személyt lehet
megbizni. A pénztéros a hazipénztart teljes anyagi felel6sséggel kezeli.

A pénztéros 6 feladatai:
* a Szbvetség pénzeszkdzeinek kezelése és megorzése,
® a Szbvetség bevételeinek és kiadasainak vezetése az el6irasok szerinti
nyilvéntartasok, bizonylatok és elszamoldsok alkalmazasval,
* apeénztdri kifizetések teljesitése

A pénztiros megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.), tovabba a szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelésével é&s
megorzésével is.

A pénztéros helyettesitése egyedi médon torténik, mivel a pénztaros szabadsdgolasa idején
pénztar nem miikddik. Az esetleges kiadasok fedezésére a pénztros az arra meghatalmazott
személynek 100.000 Ft-ot ad elszdmolasi eléleg cimén. A pénztaros szabadsagat ugy
hatdrozzak meg, hogy a szabadsdg idejével a szolgaltatasi dijak, és a munkabér kifizetések,
valamint a pénztari zarlat nem eshet egybe.

4.2 Pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa

A hézipénztarban:
¢ a befizetéseket Bevételi pénztarbizonylat kiallitasaval kell lebonyolitani.

A bizonylatok lehetnek hiteles beszerzési forrasbol szdrmaz$ szamitogépes program 4ltal
elééllitott bizonylatok, vagy papir alapi nyomtatvanyok. Mindkét esetben szigorl szamad4si
nyomtatvanyoknak mindsiilnek, igy azokat ennek megfelelden kell kezelni, ill. nyilvantartani.

A pénztarbizonylatokat ertelemszertien, szamitégépes programmal illetve papir alapu
bizonylat esetében tintaval kell kitslteni. A bevételezett és kifizetett Osszeget a fejrészben
szammal és betiivel is fel kell tiintetni. A peénztarbizonylaton a mellékletek szamét minden
esetben fel kell tiintetni.

Az elrontott bizonylatokat storndzni kell, illetve a papir alapt bizonylatokat 4t kell hizni és ra
kell vezetni a ,STORNO” feliratot. A rontott bizonylat valamennyi példanyat a
bizonylattdmbben kell meg6rizni.

Bevételi pénztdrbizonylat

A bevételekrd] szamitégépes program esetén 2 példényos, papir alapi bizonylat esetében 3
példanyos, 6nindigds bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylat:
¢ 1. példanyahoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a knyvelési példany,
e 2. példany a ,,Nyugta”, ez a befizetd példanya,
* 3. példény (papir alapt bizonylat esetében) a ,, T6példany”, a témbben marad.




43  Akészpénzillominyt érint6 pénzmozgssok jogeimei és eljarasi rendje

A készpénzdllomdnyt érint8 pénzmozgdsok lehetnek
¢ készpénzallomanyt néveld és
¢ készpénzallomanyt cs6kkentd tételek.

A készpénzallomdnyt noveld pénzmozgdsok eredhetnek
* kozvetleniil a hazipénztéarba fizetett tagdijbol, nevezési dijbol és egyéb bevételbsl,
e bankbdl torténd készpénzfelvételbsl.

A banki készpénzfelvétel jogcimei a kovetkezbk lehetnek:

o targyi eszkoz beszerzésre,

® egyéb beszerzésre,

* szolgaltatasok kifizetésére,

e elszdmolasi el6leg kiadasra.
Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt csak az elndk engedélyezhet. A banki
készpénzfelvétel jogeimét a pénztarnyilvéantartésba be kell jegyezni.

A készpénzallomdnyt csokkentd tételek:
o targyi eszkoz beszerzés,
egycb beszerzés,
szolgaltatasok kiegyenlitése,
munkabér, megbizasi dij kifizetés,
elszamolasi el6leg kiadasa,
kikiildetéssel kapcsolatos koltségek fedezetére, napidijra torténd kifizetés.

4.4  Elszamolasi el6legek kiaddsa, elszdmoldsa

Pénz elszdmoldsra csak utalvényozasra jogosult személyek engedélyével adhaté:
e az Egyesiilet miikodtetésére,

beszerzésekre,

kikiildetési, szallas- és utazési koltségekre,

sportrendezvényekre, reprezentécios koltségre,

egyéb engedélyezett kiadasokra.

Elszémolasra pénzt csak személyre széloan utalvanyozott bizonylat alapjan lehet kifizetni,
amelyen az 0sszeg rendeltetése (jogcime) és az elszdmolés hatérideje is fel van tiintetve.

Ugyanazon személy elszamoldsra Gjabb 6sszeget csak akkor kaphat, ha az el§z6 eléleggel mér
elszimolt. Ha az elszamoldsra kotelezett a kitiizott véghataridéig nem szdmol el, a
nyilvantartds vezet6je kiteles errdl az Elnokst haladék nélkiil értesiten.

Az elszamolési elélegekrél a pénztéros koteles nyilvantartst vezetni az aldbbi adatokkal:
e pénzt felvevd neve,
e pénzfelvétel idépontja,




kiaddsi pénztarbizonylat szama,
kiadas jogcime,

elszdmolasra felvett 6sszeg,
elszdmolasi hataridé,
elszamolés idépontja,
ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
bevételezés sorszama.

45  Munkabér illetve egyéb juttatas kifizetése

A munkabérek (megbizasi dijak) és egyéb juttatisok kifizetése 4ltaldnos esetben banki
atutalassal torténik.

A dolgozonak jaré (nettd) munkabért vagy egy€b juttatdst teljes Osszegében a bérfizetés
napjan a pénztarnak kiad4sba kell helyeznie.

A dolgozok dltal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildstt munkabéreket &s egyéb
Juttatdst a bérfizetés napjat kovetdé masodik munkanapon kell a pénztdrosnak a pénztarba
visszavételezni.

4.6 A valutakezelés és nyilvantartsis rendje

A valutapénztarban 1év6 kiilfsldi fizetSeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

4.6.1 A valutapénztir bevételei, azok bizonylatoldsa

— a hitelintézett6] vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
— a kikiildetésre kiadott valutaellatmény visszafizetése,

— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsara Deviza (valuta)
bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

4.6.2 A valutapénztir kiaddsai, azok bizonylatoldsa

— a kiilfsldi kikiildetésben 1évé maganszemélyek részére valutaban torténd kifizetések
— személyi jellegii egyéb kifizetések,

—az elszamoldsra kiadott valutaellatmény kifizetésének Osszegei,

— kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmoldsra kiadott Osszegek,

— devizabetét szamldara torténd befizetések,

— egyéb valuta kifizetések

A valuta ellitmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez Deviza (valuta) kiadasi
pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni.




Kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutit a pénztéros igényli meg a pénzintézettd] az altaluk
rendszeresitett formanyomtatvanyon. Az atvett valutardl szamitogépes nyilvantartast vezet.

A kikildottekkel alafratia a valuta atvételét. A kikiildetést teljesitok az atvett valutat
elszdmoldsi kotelezettség mellett kapjak.

4.8 A pénztir zirdsa, pénztirjelentés készitése

A szamviteli bizonylatok kényvel6nek val6 4tadasat kovetben a koényveld a pénztartételeket
lekényveli és minden hénap utolsé napjan pénztarjelentést készit. A pénztarjelentés
szamitogépes konyveldi program altal eléallitott bizonylat. A konyveld a havi pénztarjelentést
megkiildi a pénztarosnak egyeztetés céljabol. A pénztarjelentésben megallapitott zar6
egyenleget egyeztetni kell a pénztéros nyilvéntartdsaval és a tényleges pénzallomannyal.

Ha az egyeztetés soran eltérés mutatkozik, annak okat azonnal fel kell deriteni. Amennyiben
az eltérés oka nem allapithaté meg, az eltérést rendezni kell. A rendezésrél jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv szerinti hidnyt a pénztirosnak be kell fizetnie, a tobbletet pedig a
pénztarba be kell vételeznie.

Ha a pénztdros beosztasabol végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat
alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzirlat utdn a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat 4t kell adni az j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval
azok helyességérol kételes meggy6z6dni, A peénztarzérlatnal, valamint a pénztar dtaddsndl az
atadénak, atvevének és az ellenérnek jelen kell lenni. Az atadé akadalyoztatdsa esetén az
Elndknek kell jelen lenni az 4tadasnal.

A pénztérzarlatndl, valamint az ataddsnal j egyzékonyvet kell késziteni.
Pénztarzards

A pénztarzéarasnal meg kell 4llapitani:
* akészpénzalloményt cimletenkénti bontasban,
* apénztarnaplo alapjan a bevételek és a kiadasok végisszegét,
* majd az el6z6 (nyitd) készpénzmaradvény figyelembe vételével a pénztari
nyilvéntartds szerinti zar6 egyenleget.

4.9  Szigori szdmadasi nyilvéntartas

A hazipénztar kezelése szempontjabdl az alabbi szamozassal ellatott nyomtatvanyokat kell
szigorl szdmadast nyomtatvanyként kezelni:

* abevételi pénztarbizonylatokat,

* akiadési pénztarbizonylatokat,

* aszamlatdmboket (készpénzfizetési, atutaldsos).

A szigoru széamadast nyilvéntartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
e az atvétel datumat,
* azatvett nyomtatvanyok kezdd és befejez6 sorszamat,



a haszndlatba vétel idépontjat,

az atvevo alairasat,

az irattarozasra atadas idépontjat,
az irattarozdsra atvevo alairasat.

5. A bankszimla kezelésével kapcsolatos feladatok
5.1 A bankszimlén torténé pénzforgalom

Az Egyesiilet pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével -
bankszamlan tartani, pénzforgalmét lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzédést
kotni. A bankszamlérdl egyenliti ki tartozésait, ill. ezekre folynak be kévetelései.

A Szamvitelrél sz0l6 tdrvény 165. §. (3) bekezdésének megfeleléen a pénztiros a
penzmozgassal jaré gazdasagi eseményeket — igy a banki miiveleteket — kételes az Egyesiilet
analitikus nyilvéantartasaiban rogziteni. Ennek mddja, hogy a banki miiveletekrdl érkezé
kivonatot atadja a kényvelésnek, ahol azok rogzitésre keriilnek. Mivel a kivonatok belsd
tartalma €s szerkezete biztositja a folyamatos attekinthetdségét, ez megfelel a gazdasagi
esemeny rogzitésével kapcsolatos térvényi és tulajdonosi elvarasoknak.

A villalkozés pénzforgalménak lebonyolitasa “céljabél az aldbb megjelolt pénzforgalmi
bankszamlakat nyitotta:

Szamlavezet bank: Erste Bank Zrt.
Szamlaszam: 11600006-00000000-84594268

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodds szerint

irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,
e elektronikusan
e ¢s szamitogép Utjan elektronikusan térténhet.

A bankszdmlarél készpénzt készpénzfelvételi banki nyomtatvany vagy elektronikus
bankkartya 1tjan lehet felvenni. A bankkértyaval az elndkség dltal meghatdrozott személyek
teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg vehetnek fel készpénzt.

5.2 Akészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszkszokbél a bankszdmlara befizetés torténik, ha
¢ készpénzes bevételt vesz 4t a hazipénztar,
* haa hézipénztari keret tillépése kovetkezne be,
¢ ¢s minden esetben, ha azt az eln6kség elrendeli.

A bankszdmldkon tartott pénzeszkézokbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott
jogcimek szerinti pénzfelvétellel.



6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Win-win Sportclub Elnsksége 4/2019

(IX.09.) sz. hatdrozataval elfogadta
€s 2019. szeptember 9. napjdn jovéhagyta és e naptol hatal

yos.
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