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Pénzkezelési szabdlyzat

A pénzkezelési szabdlyzat a

szervezet neve: Magyar Hegy- és Sportmdsz6 Szovetség

addszdm: 18172894-1-41

székhely cime: 147 Budapest, Kérolyi I. utca 10. 24. ép.
valamennyi bankszdmldjan és a hdazipénztardban (hdzipénztirakban) torténd pénzkezelés modjat
szabdlyozza. A pénzkezelési szabdlyzat kiterjed a valutapénztar(ak) kezelésére is, valamint a készpénz

helyettesitd eszkozokkel valé forgalmazas rendjére is.

A viéllalkozés pénzforgalmi bankszamldi a kovetkezok:

Bank neve Szamlaszam

K & H Bank 10400126-50526577-69811000
K & H Bank 10400126-50526577-69811048
K & H Bank 10400126-50526577-69811031

A hézipénztarak a Szovetség székhelyén mitkddnek.

Hazipénztar neve Helyszin
HUF pénztar 1047 Budapest, Kdroly I utca 10. 24. ép.
EUR pénztar 1047 Budapest, Kéroly I utca 10. 24. ép.

A pénzkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésének datuma 2019.01.01.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabdlyokat a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C torvényben, a személyi
jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII torvényben, az ad6zds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII torvényben,
valamint a pénzforgalmi szolgéltatdsokrdl és az elektronikus fizetési eszkozokrdl sz6l6 227/2006. (XI. 20.)
Korm. rendeletben és a szamla, az egyszerisitett szdmla és a nyugta addigazgatdsi azonositasardl, valamint a
nyugta addsat biztositd pénztirgép és taxaméter alkalmazdsardl sz6ld 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben
szabdlyozottak szerint allitottuk Ossze.

A Szovetség pénzkezelése készpénzben, készpénz-helyettesitd eszkoz (bankkartya) felhaszndldsdval és
pénzforgalmi bankszdmlan keresztiil torténik.

A készpénz-helyettesit eszkozt (bankkartyat) hasznalokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a dolgozd nevét, beosztasat, a bankkartya dtvételének és visszaaddsanak napjat.

A Szovetség koteles - készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgdlé pénzeszkozok kivételével -
pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszadmlan tartani.
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Hazipénztari pénzkezelés

1. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

1.1. A hazipénztér feladata

A hézipénztar csak a Szovetség miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitdsdra szolgal.

1.2. Pénzkezelés személyi és targyi feltételei
Pénztéros

Az elndk koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénztirosi munkdval Osszefliggd teendOk elldtdsdara arra
alkalmas személyeket bizzon meg.

A Szovetség pénztarkezelésére szolgdld helységében ki kell fiiggeszteni a pénztdros, a pénztarellendr és az
utalvdnyozo nevét. A kiirds tartalmazza a pénztar nyitvatartsi Orait.

Pénzkezeléssel megbizott személyek

A Szovetségnél pénztaros és helyettes pénztiros van kinevezve, helyettese nincs.

A hazipénztér elhelyezése

A mukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak lebonyolitdsara, a pénzmegdrzés és tarolas
eldirt kovetelményeinek betartdsdra biztonsagos tdroldsi lehetdséget kell biztositani. A hdazipénztar
elhelyezésérdl szintén a Szovetség elndke koteles gondoskodni. A hazipénztarban 1€v6 készpénz tliz- és
betdrés elleni védelmét is biztositani kell.

A hazipénztar elhelyezésére nem szolgdl 6ndllé helyiség. A pénztiros egyéb munkakori kotelezettségei
végzésének helyiségében keriil elhelyezésre a hazipénztar is.

A pénzt a pénzkiadds- és bevétel végzését kivéve zarhat6 acélkazettdban, az acélkazettat biztonsagi zarral
ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsdt a pénztdros koteles mindig magéanal
tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsanak mdasolatat az elnok az elnokség egy tagja altal a ragasztison
keresztiil alairt zart boritékban Orzi.

A pénz széllitdsa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénz kiméld megolddsok alkalmazdsdra. A
feltétleniil sziikséges készpénz széllitdsanak megszervezése a Szovetség elndkének a feladata.

Pénzt csak az alabbi biztonsagi feltételek megtartdsa mellett lehet széllitani.
Egy 16 szallitja 10 milli6 Ft-ig.

10.000.000 Ft feletti 6sszegnél 2 személynek gépkocsival kell szallitani a pénzt.
Pénztér nyitva tartdsa
Heti kétszer, valtoz6 napokon, déleldtt 9 és 12 6ra kozott.

Banki befizetést csak a hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a hazipénztirba
azonnal be kell vételezni. Ennek megfelelden a bank és a pénztir kozotti forgalom lebonyolitisdhoz a
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pénztarnak nyitva kell lennie. Tehét, ha a bank és a pénztar kozotti forgalom olyan napra esik, amikor a
pénztér 4ltaldban nincs nyitva, akkor rendkiviili nyitva tartast kell elrendelni.

A pénztiros nem fogadhat el 1,5 milli6 forint feletti készpénzt. Ez esetben a befizetdt a bankfiokba kell
irdnyitania, hogy a cég bankszdmldjéra ott teljesitse befizetéseit.

Kotelezd szamla kibocsatdsardl gondoskodni, ha az ellenérték, az el6leg altalanos forgalmi adét is tartalmazé
Osszege eléri vagy meghaladja a 900 ezer Ft-nak megfeleld pénzosszeget.

Készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel (bankkartydval) torténd pénzfelvétel esetén, ha az elszdmoldsi
elélegnek mindsiil, annak elszimoldsdval be lehet varni a kovetkezd pénztri nyitvatartasi id6pontot, illetve
az eldirt elszamol4si napot.

Havonta termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas - afat is tartalmazé - ellenértékeként szerzddésenként
legfeljebb 1,5 millié Ft osszeg fizethetd ki vagy vehetd at készpénzben egy madsik pénzforgalmi szamla
nyitdsdra kotelezett személytol.

1.3. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
Pénztéros feladatai

A pénztaros a pénztarosi teenddk ellatasat onélldan, teljes anyagi felel6sséggel végzi. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomésul venni.

Két vagy tobb személy egy idOben, kozdsen ugyanazt a pénztirt még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénztéros f6 feladata a pénztarban tartott pénz kezelése, megdrzése a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa,
a nyilvéantartisok és elszdmolasok eldirdsszerii vezetése. A napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzodsszeg idébeni rendelkezésre &llasar6l a Szovetség vezetésének irdnymutatdsai alapjan koteles
gondoskodni.

A pénztarosnak pénztari bevételi és kiadasi bizonylatot kell kiéllitania.

A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utdn lehet teljesiteni. Az utalvdnyozdsi jogot biztositd
utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az utalvianyozé aldirdsdval egyiitt. Az elndk korlatozas nélkiil
onéalléan utalvanyozhat.

Az utalvdnyozist és pénzatvételre vonatkozé szoveget eldnyomottan is lehet rogziteni a bizonylaton
(bélyegzdlenyomat)

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6tdl,
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztéri nyilvéantartast a szdmitégépes program hasznélatdval kell vezetni.
Az elkészitett bizonylatokat torolni, utélagosan modositani nem lehet. A hibds bizonylatokat sztornd tétellel
kell helyrehozni.

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg rogziteni kell. A befizetOnek vagy a pénzfelvevOnek
a pénzmozgast aldirdsdval igazolnia kell. Az alairds torténhet a pénztarbizonylatra vagy az eredeti
bizonylatra.
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A pénztir analitikus nyilvantartdsdnak eszkoze a pénztarjelentés, amelyet a pénztir kiaddsok és
bevételezések helyén kell a pénzmozgéssal azonos iddpontokban vezetni.

Kerekités elszdmolasa:

Az Orszaggyllés torvényt alkotott az 1 Ft-os illetve 2 Ft-os érmék bevondsa miatt sziikségessé valod
kerekitési szabdlyokrdl. (2008. évi III. torvény)

2008. marcius 1-jétdl a szabalyok szerint a forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsdval - torténd
fizetés esetén, ha a fizetendd végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjdn kell a fizetendd Osszeget megdllapitani és
kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8d6 dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;

forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

Miutan fillér gyakorlatilag nem létezik, ha a fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére
végzodik,

- az 1 Ft-ra és 2 Ft-ra végz06do6 Osszegeket lefelé, a legkozelebbi O;

- az 3 Ft-ra és 4 Ft-ra végzddo6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 6 Ft-ra és 7 Ft-ra végzddo6 Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- az 8 Ft-ra és 9 Ft-ravégzodo osszegeket felfelé, a legkozelebbi O ;

forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

A kerekités elszamoldsa havonta torténik. A pénztarért felelds személy pénztarzardskor megszamolja a
pénzkészletet és megéllapitja a tobbletet vagy hidnyt. A pénztdrban utolsé tételként rogziti a kerekitésbdl
addodé bevételt vagy kiaddst kerekitési kiilonbozet jogcimen. A kerekitési kiillonbozet nem lehet nagyobb a
pénztari események szimdnak 2 Ft-tal val6 szorzatandl.

Két pénztari nap kozotti kiaddsok kifizetése torténhet elszdmoldsi eldleg terhére vagy pénztiron kiviil a
véllalkozas részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszk6zbdl.

Amennyiben a meghirdetett két pénztiri nap kozott banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés torténik
akkor rendkiviili pénztéri orét kell tartani. A pénztari forgalmat be kell jegyezni és a pénztarzarast is el kell
végezni.

Pénztarzarast honap végén kell késziteni €s meg kell allapitani a hazipénztar zard pénzkészletének
allomanyat.

Az esetleges eltéréseket még a megdllapitds napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem vezet eredményre
akkor tobblet esetén bevételezni kell az Osszeget. Ha hidny 4ll fenn, akkor a pénztiros befizetési
kotelezettsége 4ll fenn.

Bizonylatok javitdsa:

Kézi pénztirbizonylat javitdsa ugy lehetséges, hogy a javitist kovetden az eredeti szoveg olvashatd
maradjon. A javitast eszkozlOnek szigndlni kell a bizonylatot. A lerontott bizonylatok érvénytelenségét
athdzassal kell jelezni. Az els6 és ha van mdasodik példanyit a bizonylatok kozé le kell fiizni, igy a
bizonylatok sorszamdnak kovetése nem jelent problémat. A tépéldanyt eléviilési ideig meg kell Orizni.

A pénztarbizonylatokat az okmdnyokkal egyiitt 8 évig meg kell Orizni, selejtezésére ezt kovetden keriilhet
SOf.

2. Hazipénztari zaréallomany mértéke
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Napi pénztarzaras utani zar6é pénzkészletének maximalis értéke: 2.000.000 Ft.

A fopénztar napi maximum zaré pénzkészletet meghaladd Osszeget bankszdmlara kell befizetni.

3. Elszamoldasra kiadott pénzeszkozok kezelése

A Szovetségnél egyes tevékenységeket ellatd személyek esetenként — szabdlyszer(i utalvanyozds alapjan —
hataridéhoz kotott elszdmoldsi kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel elszdmolési eldleg
jogcimen.

Eldleg felvételére jogosité munkakorok: elnok, kikiildott személy

Az elszdmolésra kiadott készpénz 6sszeghatdra maximum 500.000 Ft. Az elszamoldasra kiadott eldlegekrdl a
pénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartas a kovetkezdket tartalmazza:

- kiadas kelte és tételszama,

- felvevo neve,

- 0sszeg jogcime,

- a felvett Osszeg,

- az elszamolds hatérideje,

- az elszamolas keltét,

- a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasra kiadott dsszegekkel val6 elszamolds hatdrideje esetenként keriil meghatéarozasra, azonban az
30 napndl hosszabb nem lehet. Ev végén, december 31-ig minden eldlegrdl el kell szamolni.

Az elszamolasi el6leg jogcimei:
- kikiildetés

- anyagvasdarlés

- egyéb kiaddsok

- postakoltség

Az eldleg utdlagos elszdmoldsa torténhet:
- kikiildetési rendelvénnyel

- készpénzfizetési szamlaval

- egyéb kiadast igazol6 bizonylattal

A kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamoldsa a kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A
kikiildetés teljesitését a kikiildetést elrendeld alairdsaval igazolja.

Ujabb készpénz elSleget utélagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni, ha az igényl6 korabbi elszamoldsi
kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elszamolésra kiadott ellegek hatdriddre torténd elszdmoldsdnak elmulasztdsa esetén az érintett személyt
ifrasban fel kell szdlitani elszdmoldsi kotelezettségének teljesitésére. Ha a felszdlitdsra sem torténik meg az
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4. A készpénzéllomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és annak eljarasi rendje

A készpénzallomanyt érintd pénzmozgisok lehetnek
- készpénzéllomanyt noveld és
- készpénzéllomanyt csokkentd tételek.

A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok eredhetnek:

- kozvetleniil a hazipénztdrba fizetett értékesitési és egyéb bevételbdl
- bankbdl torténd készpénzfelvételbol

- bankkdrtyaval val6 készpénzfelvételbol

A banki készpénzfelvétel jogcimei a kdvetkezdk lehetnek:
- targyi eszkoz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgéltatasok (példéaul koziizemi, telefon, stb.) kifizetése
- munkabér kifizetés
- elszdmoléasi eldleg
Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt csak az elnok engedélyezhet.

5. A hézipénztari pénzkezelés ellendrzése

A hézipénztar pénzkezelését rendszeresen ellendrizni kell.

A hazipénztar ellenérzésének célja annak megdllapitdsa és rogzitése, hogy a Szovetségnél betartjdk-e a
pénzkezelési szabdlyzat eldirasait.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie kiilonosen

- a hazipénztari nyilvantartasok szabalyszerli vezetésére,

- ellendrizni kell, hogy a hdzipénztari nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e,

- megtorténik-e minden pénztéri nap alkalmdval a pénztarjelentés vagy a pénztarnaplé lezérdsa,

- az elszdmoldsra kiadott eldlegek megfelelden keriilnek-e nyilvantartisba vételre és azokat milyen
1d6kozonként egyeztetik a konyveléssel,

- a hazipénztar zar6 pénzkészlete meghaladja-e a megengedett mértéket.

A pénztarellendrzést legalabb havonta — dokumentaltan — el kell végezni.

A készpénzben és bankszdml4n tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszkozokbdl a bankszdmlara befizetés torténik, ha
- vevl készpénzben egyenlit ki 4tutaldsos szdmldt, aminek kovetkeztében a hazipénztari keret tullépése
kovetkezik be,
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- készpénzes bevételt vesz it a hazipénztar , aminek kovetkeztében a hazipénztari keret tillépése kovetkezik
be,

- egyéb olyan esetben, ha a hazipénztari keret tillépése kovetkezik be,

- minden esetben, ha azt az elnok elrendeli.

A bankszdmlén tartott pénzeszkozokbdl a hazipénztirba felvétel torténhet a szabdlyozott jogcimek szerinti
pénzfelvétellel.

A bankszdmlan torténd pénzforgalom

A Szovetség a pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljabdl a bevezetdben megjeldlt pénzforgalmi bankszdmlakat
nyitotta.

A bankszdmla felett csak a bankszdmla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

A bankkartydval az elnok altal meghatdrozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetdleg vehetnek fel
készpénzt.

A bankkartya forgalomrdl a bankkartya kezeldjének havonta bizonylatokkal el kell szdmolni.
Az elszamolast a pénztéros ellendrzi.

A pénzkezelés feleldsségi szabalyai

s 22z

A pénzkezelési szabdlyzat betartdsdért elsddlegesen az elnok felelds. Ez a pénzkezeléssel megbizott
személyek feleldsségét nem korléatozza.
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