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BEVEZETES

A szamvitelrdl sz6l6, mddositott 2000. évi C. torvényben foglalt elGiras értelmében a térvény
hatdlya ala tartozo vallalkozasoknak a térvényben rogzitett alapelvek alapjan — a szamviteli
politika keretében — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének elsédleges célja, hogy abban meghatarozasra
keriiljenek azok a szabdlyok, amelyek keretei kozott a vallalkozas pénzeszkozeit kezeli.

Fontos kiemelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkozo el6irasok folyamatosan valtoznak, és
sok esetben Uj jelent@s szigoritasok is hatdlyba léphetnek a korabbiakhoz képest.

A szabdlyzatot a kapcsolédd — a szabalyzat mdédositasanak id6pontjaban - hatdlyban lévé
jogszabalyi elGirasoknak megfelel6en dllitottuk 0Ossze, figyelemmel minden a Nemzeti
Versenysport Szovetségnél el6forduld esetre.

Az el6irdsok értelmében a szamviteli torvény mellett, a pénzkezelés rendjének bels6
szabdlyozasa soran figyelembe kell venni az addzas rendjérél sz616 torvény, valamint az SZJA
torvény idevonatkozo elGirasait is.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy a Nemzeti Versenysport Szovetség (tovabbiakban:
NVESZ), mint kdzhasznu civil szervezetnél a pénzkezelési rendje feleljen meg a jogszabalyi
el6irdsoknak, és ezaltal el6segitse a szabalyszerlségi kovetelmények érvényesiilését.
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A Nemzeti Versenysport Szévetség Pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz616, mddositott
2000. évi C. torvény, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a NVESZ-nél meghatarozasra keriljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba

szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetend§ nyilvantartasok rendszerét.

1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

Személyi hatdlya: kiterjed a NVESZ valamennyi munkavallaldjara, munkavégzésre iranyuld

egyéb jogviszonyban all6 személyekre.
Targyi hatalya: kiterjed valamennyi pénzkezelési folyamatra.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A NVESZ-nél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél§ fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a pénzforgalmi szamlan torténd
tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és
egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabalyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirasokat:
— apénzforgalmi szamla nyitasara, kezelésére,
— a NVESZ-nél alkalmazhaté fizetési mddokra,
— készpénzkezelés szabdlyaira (hazipénztar miikodtetése)
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozdk korére,
— pénzszallitas szabalyaira,

— amunkabér és egyéb juttatasok fizetésének rendjére,



— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
- a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

3. A pénzkezelésre vonatkozo fobb jogszabalyok

A pénzkezelési szabalyzat készitésénél, illetve a pénzforgalom bonyolitasanal ezért figyelembe
kell venni a hatalyos torvényi elGirasokat, melyek a kbvetkezdk.

1. A szamvitelrGl sz616 2000. évi C. torvény 14.§ (8) bekezdése, mely a kovetkezd rendelkezést
tartalmazza:

A pénzkezelési szabdlyzatban rendelkezni kell legaldabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamldn torténd) lebonyolitdsdnak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, felelGsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkdzok
kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeir6l és eljarasi
rendjérél, a napi készpénz zard allomany maximalis mértékérél, a készpénzallomany
ellen6rzésekor kovetendd eljarasrol, az ellenérzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokrol.

2. Az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény, amely a 114 §-ban rendelkezik a
pénzforgalmi szamla nyitasardl, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos szabalyzasrol.

Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett ad6z6 adokoteles tevékenysége keretében mas,
pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezett add6zonak a vele vagy mas jogalannyal kotott
szerz8dés alapjan, az abban meghatdrozott szolgaltatds vagy termékértékesités - altalanos
forgalmi ado felszamitasa esetén az altalanos forgalmi adoval novelt - ellenértékeként,
szerz6désenként egy naptari hdnapban legfeljebb masfél millié forint 6sszegben teljesithet
készpénzfizetést.(készpénzfizetési szabaly)) Azon készpénzben teljesitett fizetéseket,
amelyeket a pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezett addzé ugyanazon felek kozott kotott
szerz8dések alapjan ugyanazon adozd részére teljesit, egy szerz6dés alapjan teljesitett
készpénzfizetésnek kell tekinteni, ha kétséget kizaréan megallapithato, hogy a felek kdzotti
joglgylet nem rendeltetésszer(i joggyakorlas miatt kertilt t6bb szerz6désben meghatarozasra.

A 233. §. alapjan a a pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezett addzé a készpénzfizetési
szabaly megsértése esetén a készpénzfizetésnek a masfél millid forintot meghaladd része utan
husz szazalék mérték( mulasztasi birsagot fizet.



II. HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A belféldi jogi személynek és az altalanos forgalmi ado fizetésére kotelezett természetes
személynek az Addzas rendjérél szolé. 2017. évi CL. torvény 114.§ (1) bekezdésének
el6irasa alapjan - legaldbb egy belfoldi pénzforgalmi szdmldval kell rendelkeznie.
Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett addzd rendszeres gazdasagi tevékenysége
korében kizardlag pénzforgalmi szamlat nyithat A pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett
adozdé a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkozok kivételével
koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi szamlan
lebonyolitani, és ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerzédést kotni.

Az els6 pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett addézo
addszdmdanak kozlésétél szamitott 15 napon belldl kell megnyitni. A gazdalkodd
szervezeteknek lehet6ségiik van arra, hogy egyszerre tobb hitelintézetnél, és egy
hitelintézeten belil is tdbb pénzforgalmi szamlat nyissanak. Az adézdnak a bevallasaban,
valamint kiutaldsi kérelmében fel kell tlintetnie azon pénzforgalmi szamla szamat,
amelyre a koltségvetési tamogatds kiutalasat kéri.

Pénzforgalmi szamlaszerz6dést — az EIndkség felhatalmazasa alapjan - az EInék mint a
NVESZ képviseletére jogosult vezetd§ kothet, aki jogosultsagat az arra torténd
felhatalmazassal, alairasat pedig - hitelt érdemI& mddon- aldirasi cimpéldannyal igazolja.

A NVESZ - nél a pénzforgalmi szamlaszerz6dést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi
szamla nyitasara is jogosult.

AZ NVESZ - a szabalyzat készitésének idopontjaban az alabbi szdmldkkal rendelkezik:

Devi
Megnevezés n::llza Bankszamlaszam Jellemzéen bonyolitott feladatok
UniCredit Bank Zrt
pénzforgalmi bankszdmla HUF 110918001-00000093-14200007 NVESZ miikodésével kapcsolatos kiaddsok,
bevételek
IBAN HU62 1091 8001 0000 0093 1420 0007
UniCredit Bank Zrt

iy ) 10918001-00000093- 14200014 ) .
devizés bankszamla EUR NVESZ miikodésével kapcsolatos kiadasok,

bevételek devizaban

IBAN HU67 1091 8001 0000 0093 1420 0014
UniCredit Bank Zrt
Kértvafodereti sofrmla 10918001-00000093-14200021

artyatedezeti sz HUF NVESZ bankkértyds vasarldsok
IBAN HU67 1091 8001 0000 0093 1420 0014




2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan térténé lebonyolitasanak rendjel]

2.1

2.2

2.3.

. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a NVESZ-nél

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett 6sszeghatar nélkil a banknal
bejelentett alairasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mdadon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairdasat a pénzintézettel
kotott bankszamlaszerz6dés melléklete tartalmazza.

A pénzforgalmi szamla felett oOnalléan az NVESZ képviseletre jogosult vezetGje
rendelkezhet, valamint az elnok meghatalmazasa alapjan a fétitkar. A tobbi aldirasra
jogosult személy esetében a pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés jogszerliségéhez az
EInok dontése alapjan két személy egylittes aldirasa szlikséges.

A bankhoz torténd bejelentés Ugyintézését, az aldirds bejelenté okmanyok (kartonok)
el6készitését a Gazdasagi vezet6 végzi.

Az érvényesitett eredeti példanyok hozzaférhetd, zart 6rzésér6l a Gazdasagi vezetd
gondoskodik.

A bankszamlakkal kapcsolatos pénzforgalom bonyolitasa az UniCredit Bank Spectranet
internet banking rendszerén keresztul torténik.

. Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet az NVESZ-t, mint szamlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan torténd
terhelésrdl, illet6leg jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjan elektronikusan
letolthetd, hitelesitett bankkivonat készitésével értesiti.

A bankszamlakon térténé pénzmozgasokrdl naponta bankkivonat késziil.

Banki atutalas

A Kulcssoft Ugyviteli rendszerben iktatott, teljesitésigazolt, kdnyvelt és utalvanyozott,
szabalyos szamlak és egyéb bizonylatok (pl. bevallasok) a fizetési hatarid6k és a likviditasi
lehetdségek figyelembevételével kerlilnek atutalasra. A tételek banki rendszerbe térténdé
rogzitésénél, minden esetben fokozottan ellenérizni kell a jovairandd bankszamlaszamot
és az atutalandoé Osszeget.

A bérkifizetések atutaldsai csoportosan keriilnek a banki rendszerbe, kozvetlenil a
Kulcssoft Bér moduljabdl torténd importalds dtjan. A bank vezeti at az egyes
munkavallalék, maganszemélyek bankszamldira. A banki kivonaton a terhelt Osszeg
bankon beldli ill. bankon kiv(li bontasban szerepel.

Az el6készitett atutaldsi csomagok a megfelelé személyek aldirdsa(i) utan, bekiildésre
kerilnek, amely alapjan a szamlavezetd pénzintézet az NVESZ bankszamlajat megterheli.

UA Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.



2.4.

2.5.

A teljesitett utaldsokrol a szamlavezet6 pénzintézet bankszamla kivonatot kild.

A bankszamla kivonatot minden banki napra vonatkozdan ki kell nyomtatni és a terhelés
ill. jovairas tételeit a Kulcssoft-Ugyvitel programban kényvelni kell.

A hiteles, elektronikus banki kivonat példanyan a kontirozasi adatokat, a kényvelés napjat,
a konyvel6 alairasat fel kell tintetni.

A szamlahoz kapcsol6dé készpénzforgalom

A hazipénztar részére torténd forint készpénzfelvétel illetve a készpénz bankszamlara
torténd befizetése - a bank sajat nyomtatvanyanak kitéltésével - a 10918001-00000093-
14200007 sz. bankszamlan keresztul bonyolddik.

Eurdban torténd készpénzfelvétel ill. befizetés esetén az NVESZ devizdban vezetett
bankszamlajat kell hasznalni: 10918001-00000093-14200014

A pénzforgalmi szamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A NVESZ az alabbi Kartyafedezetifedezeti kartyaval rendelkezik:
10918001-00000093-14200021

A kartyafedezeti kartydhoz kapcsoléddan 2 db lzleti bankkartya kerilt kivaltasra, az elndk
illetve a f6titkar részére.

A bankkartya tulajdonos koteles a pénzintézet altal részére atadott boritékban szerepl6
PIN-kédot megjegyezni és azt mas személy el6tt titokban tartani, valamint a boriték teljes
tartalmat megsemmisiteni. Ezek elmulasztasabol eredd karokért a bankkartya tulajdonost
teljes kord felelGsség terheli, visel minden olyan kozvetett vagy kozvetlen médon okozott
kart, amely a PIN-kdd helytelen hasznalatabdl ered.

Bankkartya ,,tulajdonos” a bankkartyat felel6sségvallalasi nyilatkozat kitoltése utan veheti
at.
Bankkartyaval torténd pénzfelvételt, mint elszdmolasra kiadott elSleget kell

nyilvantartani, amennyiben a pénz befizetés a pénztarba azonnal nem torténik meg.

A kartyafedezeti szamlan torténd terheléseket a pénzforgalmi szamlakivonat alapjan kell
ellendrizni.

A bankkartya ,tulajdonos” koételes az elsé adandd alkalommal a pénztarnak leadni a
pénzautomata altal szolgdltatott bizonylatot.

A pénztaros koteles ellenérizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi datumot
tartalmaz-e.



Bankjegykiadd automata hasznalata

A bankkdrtya tulajdonos a pénzintézetnél engedélyezett napi 0Osszeghatarig
kezdeményezhet bankjegykiadd automataknal (tovabbiakban: ,ATM”) tranzakcidokat a
birtokdban lévé bankkartyaval. Az ATM altal kinyomtatott bizonylatot az bankkartya
tulajdonos koteles megérizni. A bankkartya tulajdonos az ATM-bél felvett készpénzt
koteles a munkanap végéig, akaddlyoztatasa esetén az akadaly megsz(inését kovetSen a
legrévidebb idén beliil a pénztarosnak atadni.

A pénztaros a felvett pénzrél pénztari bevételi bizonylatot készit.

A bankkartyaval rendelkez8 személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozasi engedély.
Az ilyen esetben elkészilt kiaddasi/bevételi bizonylaton elegendd a pénztaros aldirasa.

Fizetés POS- termindlon, online (web oldalon kereszti)l

A bankkartya tulajdonos a pénzintézetnél engedélyezett napi 6sszeghatarig vasarolhat
termékeket, vehet igénybe szolgaltatdsokat. A kartyabirtokos a termékbeszerzésekrél,
szolgaltatas igénybevételekrél az NVESZ nevére kiallitott szamldkat és az eladdk dltal a
bankkartyaval valé fizetésrél atadott bizonylatokat koteles a kényvelés részére atadni. A
bankkartyakkal fizetett szamlak esetén a szamlat, tovabba a kartyahasznalatot igazold
bizonylatot az elsé adandd alkalommal le kell adni konyvelésre. A leadott szamla
ellen6rzésre, 6sszevetésre keriil a kartyafedezeti szamla bankkivonataval.

III. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének madjat
kotelez6en nem irja eld, a partnerekkel az NVESZ az alabbi fizetési mddokban allapodhat meg:

e atutalds

e beszedési megbizas
¢ bankkartya

e készpénzfizetés.

e kompenzalas (pénzligyi mozgast nem igénylé fizetési madd)

Ha a fizetés mddjaban nincs megdllapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesiteni.
Amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, a NVESZ mind a
belfoldi, mind a kiilfoldi Gzleti partnereivel belfoldi fizet6eszkozzel, vagy devizaban, valutaban
torténd fizetésben is megallapodhat.



A kozterheket, addkat tovabba birdsag, blnteté lgyekben eljard6 mas hatdsag, vagy
szabalysértési hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell
teljesiteni.

IV. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK RENDJE
FORINT PENZTAR ESETEBEN"”

1. A pénzkezelés targyi feltételeill
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
= a2 NVESZ mikodéséhez sziikséges készpénzt,
= szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,
= egyéb értékeket (pl. utalvany, postai bélyeg, helyi utazdsi bérlet, érmék stb.).

1.2. A hazipénztar elhelyezése
Hazipénztar a NVESZ mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak

lebonyolitasara és meglrzésére kijelolt helyiség része.

A hazipénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegGrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat

kell figyelembe venni:

* a biztositd tarsasag biztositasi szabdlyzatdban, szerz6désében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirdsait,

* apénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei

A hazipénztar céljara a NVESZ teruletén kialakitott, zarhatd helyiség egy része szolgal.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa, MABISZ altal elfogadott elektronikus
koddal ellatott pancélszekrényben és vaskazettaban torténik.
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A pancélszekrény kodjat csak a pénztaros és a f6titkar ismeri.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Az NVESZ-nél nincs el6re meghatarozott pénztari nyitvatartasi id6.

A pénztaros ki és befizetéseket a készpénzforgalom sziikségességének fliggvényében,
hétkéznap munkaidd alatt, 9-16 ordig barmikor teljesithet.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felel6sségi szabalyaill

2.1. Személyi feltételek
Pénz- és értékkezeléssel csak blintetetlen el6életd, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd

dolgozé bizhatd meg.

Az NVESZ-nél a pénztarosi teendbket a Gazdasagi vezeté latja el. Helyettesitése esetén a
FGtitkar altal megbizott munkatars.

2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztdrost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. (1.sz. melléklet)

A pénztaros feladatai:

* apénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénzligyi fegyelem betartdsaval,

* koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzosszeg id6beni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérél, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasardl,

e a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok, nyilvantartasok vezetése, a bizonylati
fegyelem betartasa,

* 3 pénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadasu nyomtatvanyok
Grzése, kezelése, a pénzligyi fegyelem betartdsa,

e abankszamlakrol felvett pénz bevételezése,

e az alapbizonylatok (szamldk) elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki)
felllvizsgalata,

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
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e szabadsag, betegallomany esetén az atadas szabalyos lebonyolitasa,

* az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvet6 fontossagu
informaciok megérzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

A pénztarost tavolléte esetén a f6titkar altal kijelolt pénztaros-helyettes helyettesiti. (2.sz.

melléklet)

A pénztar-helyettes feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendrnek vizsgalni kell:

az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztik-e,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatdrozott
bizonylatokon tortént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,

a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel,

szigoru szamaddasu nyomtatvanyok adatai egyeznek-e.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni 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 pénzkészlet, egyéb értékek meglétének

ellen6rzése soran ellendrizni kell, hogy

a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

az egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
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A pénztari ellen6rzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellenérnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenGrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6konyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a kijelolt munkavallald helyettesiti.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az NVESZ Gazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza az utalvanyozasi joggal rendelkezé
személyek nevét, beosztdsat, utalvanyozasi teriletét, alairds mintdjat.

Pénzforgalmi szamlardl és pénztarbol torténd kifizetést csak az utalvanyozasi joggal
felruhdzott személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

Amennyiben a felsorolt munkakoérdkben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd uj
személyt az utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabdlyok
betartdsaval.

2.6. A Kkészpénzallomany ellendrzésekor kovetend6 eljaras(]

2.6.1. A készpénzallomany ellendrzésének gyakorisagall

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése, annak megallapitasa, hogy a
pénztarban taldlhatd pénzdsszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld
Osszegekkel. Ez a pénztarellendr feladata.

A pénztarosnak minden hé utolsé munkanapjan pénztarzarast kell készitenie, mindazon
pénztarak esetében, amelyeknél az adott hénapban volt barmilyen készpénzmozgas.
Pénztarzarads soran a Kulcssoft Ugyvitel programjaban automatikusan elkészil a
pénztarjelentés, ami az adott id&szakban el6fordulé bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat tartalmazza és mutatja azok egyenlegét (szamitott zardkészlet) is.

A pénztarban ténylegesen megtalalhaté készpénz 6sszegét cimletenként kell rogziteni. Az
igy kiszamitott zardkészlet kerll Osszehasonlitdsra a szamitott értékkel. Az eltérést
minden esetben vizsgalni kell, a hianyt a pénztarosnak kell megtériteni.

A pénztarzarast a pénztarellen6r minden alkalommal ellendrizni koteles.
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2.6.2. Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellenérizni kell:
* akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriltek-e,
e pénzforgalmi szamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

e kifizetések bizonylatainak 0Osszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

* azelszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfelel6 id6ben
megtortént-e.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalom szabalyail]

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
pénzforgalmi szamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, a varhatd készpénzkifizetések 0Osszegérdl a
kifizetést megel&z6en id6ben tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zaréd pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan m(ikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztdros:

felméri a pénztar pénzszikségletét,
e Osszeallitja a cimletjegyzéket,

* az el6irdasoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
nyomtatvanyt,

e gondoskodik a készpénzigénylési nyomtatvany - arra jogosultak altal torténd -
aldiratasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamlarol

UA Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
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A készpénzt felvevd személy, az NVESZ a pénzforgalmi szamlaja terhére kiallitott, alairt
készpénzigénylési nyomtatvany alapjan vehet fel készpénzt.

A nyomtatvanyt az el6nyomott szovegnek megfelel6en olvashatoan kell kidllitani a
pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb moddositas, illetve hamisitas
lehetGsége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas helyét és idejét (év, hd, nap) kell
bejegyezni, a honapot mindig bet(ikkel megjeldlve.

A készpénzigénylési nyomtatvanyt a pénzintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvétel soran a készpénzt felvevd személynek a személyazonossagat személyi
igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval
Pénzforgalmi szamlarél készpénz a szamlavezetS hitelintézet pénztarainal, illetve
bankjegykiadd automataknal is felvehets az Gzleti bankkartyaval rendelkezé személy altal.

3.1.3. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamlara
Pénzforgalmi szamlara készpénz a szamlavezetS hitelintézet pénztarainal és egyes,
befizetési funkciot ellato bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

3.2. A napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke[]
A napi készpénz zard dllomany maximalis mértéke Ft pénztar esetén 500.000 Ft .

Valutaban vezetett pénztar esetében 1500 EUR, 2500 USD . Kikiildetések el6tt a napidijak
kifizetése miatt atmenetileg ezt az 6sszeget tullépheti

Mas valutaban vezetett pénztar esetén a pénztarzaras napjan érvényes MNB arfolyammal
szamitott zaré allomany maximalis értéke 200.000 Ft.

Amennyiben a pénztarakban pénztar zarlatkor a fenti 6sszeget meghaladé készpénz van,
s ennek mértéke - gazdasagi szempontbdl - nem indokolt, a hazipénztari pénzkészlet
keretet meghaladd részt a NVESZ megfelel6 bankszamlajara be kell fizetni.

3.3. A pénzszallitas szabalyai
A pénzszdllitas szabdlyait a NVESZ tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése, gépjarmdvel
vald ellatottsaga fliggvényében kell kialakitani.

A pénzeszkozok szallitasa a pénzkezeléssel megbizott személy feladata.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személy felelGssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
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3.3.1. A pénzszallitas feltételeil]
A pénzosszeg hazipénztarba vald szallitdsanadl illetve a hazipénztarbdl a pénzintézetbe
torténd beszallitasnal elGirt kiséret:

500.000 Ft alatt 16,

500.000 Ft-1000.000 Ft kozott 26

1.000.000 Ft -3.000.000 Ft 2f6 pénzszallitd taskaval és gépkocsival
3.000.000 Ft felett pénzszallitd szervezet

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisaganak ellenérzése
A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kdvetkezd el8irasok megtartasaval kell végezni:

* Avalddinak és forgalomképesnek mindsiil az a - forint vagy valuta - forgalmi
bankjegy, illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 3ltal a
Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

* Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdl mentes.

* Pénzérme esetében nem tekintend6 forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

* Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

* A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros a bankjegyszamlalé UV l[ampat koteles
hasznalni.

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt

atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetGvel tisztazni kell a

hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrdl jegyz6kdnyvet kell

késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizet6 nevét,
— cimét,

— személyi igazolvanyanak szamat.
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A jegyzGkonyvet a befizetGvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzékonyvben fel kell tlintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a
jegyz6konyvvel egylitt az MNB-be be kell szallitani.

Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a
pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban léve
készpénzr6l, értékekrdl, szigord szamadasu nyomtatvanyokrdl atadas atvételi
jegyz6konyvet kell késziteni a szabdlyzat 3. szamu melléklete szerint.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevének jegyz6kdnyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegl értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy6z6dni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atado, atvevé irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok

4.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok[]

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztar nyilvantartasa, a bizonylatok el6allitdsa a Kulcssoft Ugyviteli rendszerében
torténik.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelSen kell kezelni.

Az Ugyviteli rendszer pénztar modulja gondoskodik az altala el6allitott bizonylatok
folyamatos sorszdmozasarol.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, az utikoltség-elszamolds, ki-  vagy
befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.
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A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette Uj
bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat) meg kell
Grizni.

Amennyiben - indokolt esetben - a bizonylatok nem az integralt rendszerben keriilnek
kidllitasra, a pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy a teljeskorl pénzigyi
nyilvantartds érdekében az integralt rendszerbe utdlagosan rogzitésre keriljenek.

4.2. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje[]

4.2.1. A pénztari bevételek jogcimei, bizonylatolasuk

* abankszamlardl torténd pénzfelvétel,

e vevlszamla készpénzes kiegyenlitése,

e akiklldetésre, ill. beszerzésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,
e egyéb készpénz befizetések.

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyez6en — a Kulcssoft
Ugyviteli rendszer pénztdr modulja altal bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bevételezend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlvel kell feltlintetni. A

tablazatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget jogcim és tétel szerint is részletezni
kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazolasa céljabodl a befizetbvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizet6 alairdsa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

* a bizonylatot kiallitonak,
* ésakdnyvel6nek.
A bevételi pénztarbizonylatot szamitégéppel, 2 példanyban kell kidllitani.

UA Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
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e Az els6 példany a konyvelés és egyben a pénztar példanya, ehhez kell csatolni
a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltintetni),

* A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

4.2.2. A pénztari Kifizetések jogcimei, bizonylatolasuk

* akikildetésben lév6 dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),

e kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott készpénzellatmany
kifizetésének és elszamolasanak 6sszegei,

e egyéb készpénz kifizetések
* bankszdmlara torténd készpénzbefizetés

Minden hazipénztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyez6en - Kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bizonylatot azonos médon kell kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlen kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszegeket.

A pénztdros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismer6 nyugta
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztdrban,
megbizottja részére az 0Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb

személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon
veszi fel jdranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevdék aldirasaval a
pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztirosnak (kifizets), az
utalvanyozénak, és konyvel6nek szintén ala kell irnia. A kifizetés utalvanyozasa térténhet az
alapbizonylaton, vagy kilon készitett egyéb dokumentumon (pl.szdmladsszesitén) is, melyet
csatolni kell.

A kiadasi pénztdarbizonylatot a Kulcssoft Gigyviteli rendszer pénztar modulja altal 2 példanyban
kell kiallitani.
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— Az els6 példany a konyvelés és egyben a pénztar bizonylata. E példanyhoz kell
csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltiintetni).

— A masodik példanyt az 6sszeget atvevének kell atadni.

4.2.3. Kerekitésre vonatkozoé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzédik, akkor az aldabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 0Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0
- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozo pénztarbizonylat kidllitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a Kulcssoft Ugyvitel program a pénztarbizonylat kiallitasakor automatikusan generdlja.

4.3. Eldleg, ellatmany Kifizetésének rendje

A Nemzeti Versenysport Szovetségnél az elndk vagy az altala meghatalmazott személy irdsos
engedélye alapjan a munkatarsak — szabdlyszer(i utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott
elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbdl el6leget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra a kovetkez6 célokra adhat ki:

e kiklldetési koltségekre,

e beszerzésre,

* reprezentdciora,

e postakoltségre,

* Uzemanyag vasarlasra,

e egyéb indokolt esetben irdsban megjel6lt célra.
Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tintetni:

e akiadas keltét és tételszamat,
e afelvevd, igénylS nevét,
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e Qaz Osszeg jogcimét,

e afelvett Osszeget,

e azelszamolds hatdridejét (mely egyéb el6irds hidnydban a 30 napot nem haladhatja meg),
e afelhaszndlt 6sszeget,

e azelszamolas keltét,

e azesetlegesen visszafizetett 6sszeget,

e abevételezési pénztarbizonylat sorszamat.

Kikuldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszamolasahoz az NVESZ altal meghatarozott
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikildottnek elélegre van szliksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz el6leg kifizetésére.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel legkésGbb a felvétel napjatol
szamitott 30. naptari nap 14 6raig — az elszamolasi esedékességtdl fliggetlenil — el kell
szamolni.

Ujabb készpénz elSleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az a rendkiviili eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva
aznap nem kerilhet felhasznaldsra, de ugyanakkor mas céld, azonnali (halaszthatatlan)
jellegl beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott elSlegek hatarid6re torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén az elGleget felvett dolgozét irasban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor a pénztarosnak jelentenie
kell az eseményt az elnok felé. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegétdl fliggben fegyelmi-, kartéritési-, illetve
biintetd eljarast kell kezdeményezni.

4.4. A munkabér, egyéb juttatasok kifizetésének szabalyai

4.4.1. A munkabér és egyéb juttatasok Kifizetése

A NVESZ-nél a munkavallalék ill. egyéb juttatasban részesiil6 személyek részére a
munkabérek, egyéb juttatasok kifizetésére a megadott pénzforgalmi szamlara torténd
atutaldssal kerdl sor.

4.4.2. A munkabérek, egyéb juttatasok kifizetése (rendkiviili esetben)

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot fizetheti ki
készpénzben a munkavéllalok és/vagy egyéb megbizottak részére. A megbizottak
kotelesek a pénz atvételét aldirasaval elismerni. A megbizottak a pénztarostdl atvett
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Osszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostdl atvett 0sszeggel a megbizott 24 6ran
belil koteles a juttatas atvételét igazold jegyzékkel, valamint a fel nem vett juttatassal a
pénztaros felé elszamolni.

4.4.3. AKifizetési napon fel nem vett juttatasok (rendkiviili esetben)

Ha a munkavallalé és/vagy egyéb megbizott a juttatasok kifizetésének napjan tavol van,
a juttatasoknak az atvételére masnak meghatalmazast nem adott, el6zetes megbizasa
alapjan a részére jard Osszeget legkésGbb a kifizetés napjat koveté mdasodik
munkanapon atutaldssal kell teljesiteni a bankszamldjara. Amennyiben a munkavallalé
és/vagy egyéb megbizott nem rendelkezik bankszamlaszammal, el kell kildeni (belfoldi
postautalvanyon, pénzintézeti postautalvanyon) lakcimére vagy az dltala megjel6lt
tartozkodasi helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladévényt a kifizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak és/vagy egyéb megbizottnak jard (nettd) juttatast teljes Gsszegben a
kifizetés napjan kiadasba kell helyeznie a pénztarnak. A fel nem vett, illetve a postan el
nem kiildott juttatasokat a kifizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztar zarlatkor a hazipénztarban tarthaté készpénz Osszege nem
novelhetd.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben kell régzitenie,
melyet pénztarzaraskor a pénztarjelentés dsszesit.

A Kulcssoft Ugyviteli rendszer pénztar moduljdban térténd pénztarkezelés soran a
pénztarzaras automatikusan allitja el6 a pénztarjelentést, melyen szerepelnek az adott
idGszakban kiallitott pénztarbizonylatok sorszam szerint illetve a cimletezés.

A pénztarjelentésben szerepeltetni kell:

e abefizetések és kifizetések pénztarbizonylatat,
e abefizet6 illetve dtvevs nevét,
e a befizetett, illetve kifizetett 0sszeget.
A pénztaros pénztarzarlatot minden ho végén a hd utolsé munkanapjan koteles késziteni.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasdbdl a pénztaros tavozik.

A pénztdarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevének meg kell gy6z6dnie az elszamoldsok helyességérdl. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadonak, atvevének .
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A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, mely a mellékletekkel egylitt a kdnyvelés és
egyben a pénztaros példanya is.

A pénztarzaras soran:
* meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,

* meg kell dllapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

* egyeztetni kell a megadllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérél jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztdrba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztdros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

Nagyobb Osszegl hidny esetén az elndk a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt
adhat.

V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK RENDJE
VALUTAPENZTAR ESETEBEN"

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozd
el8irasokat kell alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetGeszkozoket valutanemenként elkilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar bizonylatolasa a Kulcssoft Ugyviteli rendszer pénztar moduljaban,
elkiilonitett sorszam-tartomanyban torténik. A valutapénztar forgalmardl - a kiadasokrol
és a bevételekrdl késziilt pénztarbizonylatokrdl - az idGszaki zarasokkal egyidejlileg a
pénztarjelentést és cimletjegyzéket is el6 kell allitani.

A pénztarzarast havonta —amennyiben a hdnapban készpénzforgalom volt- a hénap utolsé
munkanapjan kell elvégezni. A valutapénztar jelentést valutanemenként kell késziteni.

Minden tranzakciénal az arfolyamot is szerepeltetni kell. Forintos bankszamlardl torténd
valutafelvétel esetén bevételezésnél a mindenkori szamlavezet6 bank napi banki eladasi

UA Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
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arfolyamot kell alkalmazni, kiadas esetén a forint érték meghatarozasa a program altal
szamolt arfolyamon (FIFO) torténik.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa
e adevizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,

a Ft-os bankszamlardl vagy bankkartyaval felvett valuta

e kiszamlazott teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett
valuta,

e akikuldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,
e valuta atvaltdsa mas valutabdl,
e egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kezelése is a a Kulcssoft Ggyviteli rendszer pénztar moduljaban torténik.
A valutapénztar-bizonylatok folyamatos sorszamat a program generdlja, az erre a célra
meghatarozott kiilon sorszamtartomanyban.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybdl
e azels6 példany a konyvelés és egyben a pénztar példanya
e amasodik példany a befizets részére elismervény az 6sszeg atvételérdl.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa
e a kilfoldi kikildetésben lévé munkavallaldk, tisztségvisel6k részére
valutdban torténd kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

* az elszdmolasra  kiadott  valutaelldtmany  kifizetésének  és
elszamoldsanak 6sszegei,

e devizabetét szamlara torténd befizetések,

e valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
* Ft-os bankszamlara térténé befizetések

e egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez a Kulcssoft Ugyviteli rendszer
pénztdr moduljadban kell a valuta kiadasi bizonylatokat elGallitani. A kiadasi
pénztarbizonylatok  sorszdma a  program  altal  generalédik, elkilénitett
sorszamtartomanyban.
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A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybdl az elsé példany a konyvelés és
egyben a pénztar példanya is, masodik példany a valutat atvevd személyé

VI. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

e a belfoldi fizet6eszkdzoket cimletenként,

e g kalfoldi fizet6eszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

* az értéket képviseld utalvanyokat stb.,

* a hitelkartydkat,

* aszigoru szamadasu bizonylatokat,

e egyéb értéket képvisel6 targyakat (ezlist érme stb.).
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét — rendkiviil indokolt esetben — az elnok, Fétitkar, vagy a Gazdasagi vezet6 kiilon
engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A NVESZ a szabalyzat készités id6pontjaban értékpapirokkal nem rendelkezik, azokat nem
kezeli.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje[]

Az NVESZ kizérélag a Kulcssoft Ugyvitel pénztar modulja altal generalt, szigortian
sorszamozott pénztarbizonylatokat hasznal.

Csak rendkiviil indokolt esetben alkalmaz Nyomtatvanyforgalmazé altal el&allitott
bizonylatokat, de azokat a teljesség érdekében, utdlag rogziteni kell a Kulcssoft programba
is.

A Nyomtatvanyforgalmazé altal el&allitott bizonylati tomboket a pénztaros 6rzi és tartja
nyilvan a felhasznalasra torténd kiadas el6tt .

A nyilvantartasnak — bizonylatnemenként — a kovetkez8ket kell tartalmaznia:

e sorszam,
* apénztaros részére torténd atadas idépontja,

UA Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kdtelezé tartalmi elem.
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e az atvevl neve,

* azatvevd aldirasa.
A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a szamvitelrdl sz6l6
2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak Gazdasagi vezetd irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat az EIndkség
25/NVESZ/2025.04.07-i hatarozatdval kerult elfogadasra és 2025.04.07. napjan lép hatalyba.

A Nemzeti Versenysport Szovetségnél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irdasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

v

Dr. Mészaros Janos Jozsef
elnok
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VII. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Pénztaros felel6sségvallalasi nyilatkozata

Nemzeti Versenysport Szovetség

NYILATKOZAT

AIUNITOtE, e pénztaros tudomasul veszem, hogy a Nemzeti
Versenysport Szovetség hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

..................... , 20.... év.......... ho.... nap

pénztaros
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2. sz. melléklet: Pénztarost helyettesito felelosségvallalasi nyilatkozata

Nemzeti Versenysport Szovetség

NYILATKOZAT

(pénztarost helyettesits)

AIUNIIOtE, e pénztaros tudomasul veszem, hogy a Nemzeti
Versenysport Szovetség hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

............... ,20.... év.......... hd.... nap

pénztaros helyettese
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3. sz. melléklet: Jegyzokonyv hazipénztar atadas-atvételérol
Nemzeti Versenysport Szovetség

JEGYZOKONYV
Készilt: 20.... év...........hd ....nap alkalmdval az NVESZ pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztdr dtadas-atvétel
Jelen vannak:
.......................... pénztart dtado
.......................... pénztart atvevd

A Nemzeti Versenysport Szovetség pénztarosi teenddit 20......................... -t6l a kordbbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az eldzbekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek
atadasra illetve 4tvételre:

a) Hasznalatban Iévé bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - -
- tél -ig

b) Haszndlatbdl kivont (betelt) bizonylatok

. , Bizonylat sorszama
Bizonylat megnevezése - -
- tél -ig
Nyilvantartds az értékpapirokrél ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ...................... ( sorszam)
c) Ertékpapirok
........................... megnevezés........... sorszam......db szam.......... érték

................... Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
..................... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

atado atvevd
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