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L. A héazipénztar pénzkezelésének szabalyai

1. A hazipénztari pénzkezelés altalinos szabdlyai

A pénzeszkdzoket a vallalkozas kételes pénzforgalmi bankszimlan tartani. A pénztirban csak a
készpénzben lebonyolédé forgalomhoz sziikséges pénzmennyiség lehet, az azt meghaladé
pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A vallalkozasn4l négy pénztar mikodik (Gabanyi Sportcsarnok gazdasigi iroda, Nyéki Imre
uszoda iroda, Sportl1 Rendezvénykézpont, Ujbuda Sportcentrum~pénztérgép), amely
hazipénztarként a vallalkoz4s mukodéséher szitkséges készpénzforgalmat bonyolitja le.

A villalkozésnal a pénztiri feladatokat a vallalkozas gazdasigi igazgatSja, és a gazdasagi
asszisztensek latjik el.

A hdzipénztirt gy kell clhelyezni, hogy abban a pénz és értékkezelés biztonsiga a lehets
legnagyobb foku legyen.

A UJBUDA SPORTJAERT NONPROFIT KFT hizipénztirainak biztonsagos elhelyczéséért az
ugyvezetd, a létesitményvezets, és a gazdasagi igazgaté felelds.

A hazipénztari készpénzkezeléshez nem 4ll rendelkezésre 6nalls pénztithelyiség, a hazipénztirak
a gazdasigi igazgaté | és a gazdasigi asszisztensek itoddiban vannak clhelyezve. A készpénz
tarolasara és biztonsagos Graésére zarhaté acélkazetta  szolgil, amely kédszamos/kulcsos
pancélszekeény.

A hazipénztarban idegen - mas gazdalkodé szervezetek, alkalmazottak és mas személyek - pénzét
¢s értéleit nem lehet tartani.

A UJBUDA SPORTJAERT NONPROETT KFT hizipénztiraiban kell kezelni a megfelels
kereskedelmi bankbd] készpénzfizetés céljara felvett, tovabb4 a készpénzben a hdzipénztarakba
befizetett 5sszegeket.

Hézipénztari keret

Az egyes pénziigyi targyd torvények médositisardl sz616 2006, ¢vi CXXXI. térvény médositotta
a szamvitelrdl sz616 2000.6vi C. torvény 14. paragrafusit, mely el6itrja, hogy kételezd tartalmi
cleme kell, hogy legyen a penzkezelési szabilyzatnak a napi készpénzallomany maximalis z4ré
Osszege:

A zard készpénzallomany naptari hénaponként szamitott naponkénti itlaga

® nem haladhatja meg az 35.000.000,- Ft-o,
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Ez az 6sszeg az alibbiakban oszlik meg a két telephely szerint:

- Gabidnyi Sportcsarnok gazdasigi iroda maximélis készpénzallomanya: 5.000.000. Fotint.
- Nyéki Imre Uszoda gazdasagi itoda maximalis készpénzillomanya:  15.000.000 Forint.

= Sportll Rendezvénykézpont iroda maximalis készpénzallomanya: 10.000.000 Forint
Pénztatkeret szempontjahél - pénztarzarlatkor - az alibbi szempontokra kell figyelemmel lenni:

a.) a hazipénztirban pénztirzirlat utin tarthaté készpénz szempontjdbél nem kell figyelembe
venni a munkabérek és azzal azonos eljaras ald esé kifizetéseket (pl: tappénz, jutalom,
osztondij ) kiilonféle személyl kiadds, a tovabbiakban: munkabérek, a  UJBUDA
SPORTJAERT NONPROFIT KET ugyvezetSje engedélyével az eléz6 napon felvett és
kévetkez6 munkanapon kifizetésre keriild egy€b Osszegeket. A munkabérek kifizetését
megel6z6 napon gondoskodni kell a hazipénztirban 1évé, ily médon megnévekedett
készpénzkészlet fokozott biztonsigirdl.

2, Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorik

A pénztarosok az asszisztensek illetve ugyvezetése dltal kijelslt személy(ek).

A pénztaros anyagi felel5sségoe

A UJBUDA SPORTJALRT NONPROFIT KT hazipénztarit a pénztiros (helyettes, vagy aki a
hazipénztirt kezeli) 6nallan, teljes anyagi felelésséggel kezeli.

A pénztiros feladata

e A villalkozis vagyoninak védelme szempontjabdl a pénztirban tartott készpénz kezelése
és megQtzése.

° A készpénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartisok és elszamoldsok vezetése.

® Egyéb értékek, egyéb crtekpapirok, szigord szidmadast nyomtatvianyok, csekkek stb.
kezelése és megirzése.

° A pénztar zaté készletének az értékét naponta meg kell allapitani. Az adott nap nyité
pénzkészletét, Osszes bevételét és kiaddsat figyelembe véve meg kel dllapitani a z4r6

pénzkészletet. Ellendtizni kell, hogy a hazipénztir nem haladja-e meg a maximalisan megengedett
zard értéket.

A hézipénztér ellenérzése

A hdzipénztar pénzkezelését rendszeresen, legaldbb havonta ellendrizni kell. Meg kell dllapitani,
hogy a pénztir analitikus nyilvintartisa egyezik-e a t6konyvi konyveléssel. A pénztar ellendrzést
dokumentilni  alifrassal ~dokumentalni  kell. Aldirdk:  gazdasigi  asszisztensck (mint
pénztitkezelSk), gazdasgi igazgaté (mint pénztirkezell helyettesités esetén, vagy ellenér vagy



IS

ljJ'buda Sportjaért Nonprofit Kft.

utalvanyozé)

A pénztar ellenbrzése elbzetesen a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalatira, utélagosan pedig a
penztari  nyilvantartds helyességének és az abban kimutatott pénzlkészlet meglétének
megallapitisra terjed ki. A pénztari ellenérzés e két feladatat ugyanaz a személy is végezheti.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzésekor meg kell vizsgilni, hogy a szamviteli tv.
el6irasainak, megftelel-e.

Pénztari alapokmanyok: az érkezd szamla, a készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az atikoltség
elszimolds, ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany sth. Ellendrizni kell egyrészt, hogy a
bizonylatok tartalmazzik-e¢ a szolgaltatds, szallitis, munka stb. teljesitésének igazolasat sth.,
mastészt pedig vizsgalni kell, hogy a pénztati bizonylat adatai megegyeznek-¢ a pénztiri
alapokmany adataival, az ervényesités szabilyszerii-¢, a bizonylat utalvinyozésa, ellenjegyzése
megtortént-e. A pénztiri ellendr (gazdasdgi igazgatS) valamennyi pénztari bizonylatot ellendtizni,
¢s kézjegyével ellitni koteles. Az ellendrzés a pénztar mikédésével egyidejiileg, vagy utdlag is
végezhetd.

A pénztari nyilvantartas, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének utélagos ellendrzése
soran vizsgalni kell, hogy a pénztari nyilvintartasba bevezetett tételek pénztari bizonylatai és
penztari alapokmanyai megvannak-e. A pénztiri ellendt az ellendrzite pénztari nyilvantartist
kézjegyével ellatni koteles.

Pénztiri helyettesités esetén minden esetben pénztarellenérzést kell tartani, ahol a helyettes
jelenlétében meg kell szimolni az 4tadott pénzeszkozoket az atadonak.

3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

Pénztar kifizetések

Kifizetés elStt a  pénztiros megillapitja, hogy a pénzt felvenni kivins személy és a
kedvezményezett azonos-c. Eltérés esetén a pénzt dtvevd személynek 4t kell adnia a nevére 52010,
szabdlyosan  kidllitott meghatalmazasr. A meghatalmazast a  meghatalmazénak és 2
meghatalmazottnak ald kell irnia, amely aldfrisok valédisagit két tantinak alafrdsival is igazolnia
kell.

A pénztiros kidlliga a kiadasi pénztitbizonylatot, amelyet az Osszeg dtvevdiének és a
pénztitosnak is ald kell irnia. Abban az csetben, amikor a készpénz kifizetését mas bizonylat
igazolja, nem kell kidllitani a kiad4si pénztirbizonylatot. Ilyen bizonylat lchet példaul az
cgyszerusitett (készpénzfizetési) szamla, vagy a csekk.

Pénztari kifizetésck legjellemzébb jogcimei: készpénz befizetése bankszamldra, elszimoldsra
kiadott 6sszegek kifizetése, készpénzfizetési szamlik Gsszegének kifizetése,

Pénztiri befizetések

A hazipénztari befizetésrdl a pénztaros kidllitjia a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az Osszeg
befizetSjénck és a pénztirosnak is ald kell irnia.

A bevételi pénztirbizonylatot 1 példanyban kell killitani a Hauszmann pénztirban, és két
példanyban a Nyéki Imre Uszodai pénztitban. Abban az esetben, amikor 2 készpénz befizetését
mis bizonylat egyértelmtien igazolja, nem kell kidllitani a bevételi pénztirbizonylatot. Ilyen
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bizonylat lehet péld4ul a vallalkoz4s altal kiallitott egyszertsitett (készpénzfizetési) szamla.
Pénztari befizetések jogcimei: készpénz felvétel bankbdl, elszamoldsra kiadott Osszegek
visszafizetése, készpénzfizetési szamlik Osszegének bevételezése, tulajdonosi koleson befizetése.

Készpénz szallitasa

Készpénz szillitasanak személyi és targyi feltételei:
1,000 000 Ft-ig :1 £8, gépkocsival
1.000 001 Ft felett: 2 £8,gépkocsival,

A hdzipénztir nyitva tartisa

A pénztir szikség szerint tart nyitva. A bank és a pénztir kézétti forgalom napjan a pénztirnak
nyitva kell lennie.

Készpénz hazipénztirbol bankba térténd befizetését és a bankbol t6rténd készpénz felvételt a

hazipénztarban azonnal, a készpénzmozgis napjan konyvelni kell.

A be- és kifizetésre alkalmas bankjegvek és érmék

A pénztiros csak valodi és forgalomképes pénzeket / bankjegyeket és érméket / fogadhat el a
befizettdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt /beszakadt,
rongalédott, megesonkult, egyes részeiben hidnyos stb./ bankjegyet. Nem fogadhat el a
pénztiros olyan érmét sem, amelyr8l nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a forgalomban
természetes kopas kovetkeztében, hanem mis ok /pl. szandékos rongalas / miatt vesztett

sulydbol vagy sériilt meg,

Eljards, hamisnak vaey hamisitvanynak latszé bankiegvek és érmék esetén

Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvinynak l4tsz6 bankjegyet,
illetleg érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania
¢s a befizetSt jegyzSkonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor
kapta a hamisitvinyt. A jegyz6konyvben régziteni kell a befizetd nevét, foglalkozasat és lakcimét,
valamint személyi igazolvanyanak szamat. A jegyzSkonyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairds
esetleges megtagadasinak tényét a jegyz8kdnyvben fel kell tintetni. Az atvett hamis, vagy
hamisitvinynak latszé pénzrdl a befizetének elismervényt kell kiadni, amelyen - bankjegy esetén -
fel kell tiintetni annak cimletét, sorozat- és sorszamat.

A hamis, vagy hamisitvanynak 1itsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzSkonyvet a pénzzel egyltt at
kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott vizsgilat eredményérél a UJBUDA
SPORTJAERT NONPROFIT KFT Ugyvezet6ijét és a befizetdt tajékoztatja.

4. A kerekitési kiilsnbézetek elszamolasa

A Magyar Nemzeti Bank a 10/2007. (X. 1) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t3] kivonja a
készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos ¢rméket, igy ezek a kis cimlett érmék elveszitik
torvényes fizetSeszkoz jellegiiker, A pénzérmék bevonasinak kévetkezményeként, annak
¢rdekében, hogy a rendelkeséste 4ll6 fizetbeszkozokkel a fizetends Osszeg kiegyenlitésre
kertilhessen, a sziikséges kerekités szabalyairél a 2008, évi IT1. torvény rendelkezik.
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A tbrvény értelmében, a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés
esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzadik, akkor az
alibbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjin kell a fizetendd Osszeget megillapitani és
kiegyenliteni.

°a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz5d6 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

®a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz&d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

®az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legk6zelebbi 5;

*a 7,50 forinttél 9,99 fotintig végz6ds osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6d6 sszegre kell kerekiteni.

A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz (bankjegy vagy érme) dtaddsa esctén irja el6, de
nem itja el kételezs jelleggel a kerekitett (ténylegesen fizetends) 6sszeg, illetve a kerekitési
kulonbézet bizonylaton (nyugtan, cgyszerlsitett adattartalmu szamlan) valé feltintetését, mivel a
kerekitési kiilonbézet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy hatranynak.

A kerekitési killénbozetet a kovetkezSképpen kell elszimolni:
- Bevétel: Egy bevételi penztirbizonylaton t6bb személy/szervezet teljesithet befizetést.

- Kiadds: Mivel a kiaddsi pénztarbizonylaton t6bb  személy/szervezet részére teljesitett
kifizetéseket is fel lehet tiintetni, ezért ebben az esetben az alapbizonylatok alapjin 6sszesitett
kerekitési kilénbézetet szamolunk el,

A kerekitési killonbozetek osszege egyéb bevétel vagy raforditas jogcimén szdmolhaté el. A
kerekitési kilonbézet az AFA-nak nem képezi alapjat.

5. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatol4dsa

A készpénz kezelésével kapesolatos bizonylatokat, a pénztir kiadési bizonylatokat, a bevételi
bizonylatokat, a készpénzfelvételi utalvinyokat és a pénztirjelentéscket szigord szamadasu
nyilvantartisba kell venni.

A pénztarbizonylatokat tollal, vagy szamitogépen torténd rogzitéssel idGalloan kell kiallitani. A
rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette j bizonylatot, kell kiallitani, a rontott
bizonylatot /annak valamennyi peldanyét a bizonylattémbben a topéldinyokkal egyiitt / meg kell
Otizni.

Bevételi pénztarbizonylat

A hézipénztari befizetésrdl - a vonatkozé alapokmanyokkal egyezéen - a pénztiros kiillitja a
bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az Osszeg befizet6jének és a pénztarosnak is ala kell irnia. A
bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és bettvel kell feltiintetni, Az ésszesen
rovataban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és bettvel
feltintetett Gsszeggel. Szamitégépen készitett pénztar-bizonylat a fenti elirdsokat automatikusan
teljesiti.

A bevételi  pénztirbizonylatot 1 példinyban  kell kidllitani a Hauszmann utcai
pénztatban(elektronikus tton), két példinyban pedig a Nyéki Imre uszoda pénztaraban. Abban
az esctben, amikor a készpénz befizetését mas bizonylat egyértelmien igazolja nem kell kizllitani
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a bevételi pénztarbizonylatot. Ilyen bizonylat lehet példaul a vallalkozis altal kidlitor
cgyszerisitett (készpénzfizetési) szamla.

A bevételi pénztirbizonvlat aldirdsa

A bevételi pénztirbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossiganak
igazolasa céljibol a befizetével ala kell fratni.

A kiadasi pénztarbizonylat

A hazipénztari kifizetésekrd] naponta - a vonatkozé okminyok alapijin - a pénztaros illitja ki a
kiaddsi pénztarbizonylatokat. A bizonylatot értelemszerden azonos médon kell kiallitani a
bevételi pénztirbizonylattal. Abban az esetben, amikor a készpénz kifizetését mas bizonylat
igazolja ,nem szikséges killitani a kiad4si pénztirbizonylatot. Ilyen bizonylat lehet példaul az
egyszerusitett (készpénzfizetési) szamla, vagy a csekk.

A pénzfelvevd iogosultségénak megillapitisa

A pénztarosnal a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-¢ a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabélyszeriien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki
A meghatalmazist a kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazis helyett,
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezektdl a meghatalmazasokeél a pénztiros
kilén nyilvintartast kételes vezetni és a kiadasi bizcnylat 6sszeg tovataban - mivel a
meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté - hivatkozni kell a nyilvantartasi szdmra.

A pénz atvételét az atvevdnek /nem személyes megjelendse esetén a meghatalmazottnak / a
kiaddsi pénztarbizonylaton /a pénztari alapokményon / alairasaval kell clismernie.

A kiaddsi pénztarbizonylat alairisa

Abban az esetben, amikor a készpénz kifizetését mas bizonylat igazolja nem szlikséges aliirni a
kiaddsi pénztarbizonylatot, a kidlliténak (konyvelének) elegends a mellékelt dokumentumokta
hivatkoznia. A bizonylat fejrészébe a ,,Bizonylat szerint”, az aldfrdsta szolgalé rubrikaba pedig, a
»Lasd melléklet” szovegeket kell befrni. A kiallitonak a megZelel$ helyen minden esetben ald kell
irnia a kiadasi pénztarbizonylatot, és mindig fel kell tiintetni a moge csatolt dokumentumolk
darabszamat.

A munkabér kifizetés megbizottak részére

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté /nettd / munkabért fizethed ki g
gazdalkodd szerv dolgozéi részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t kifizetés celjabol a
kifizetShelyck megbizottai részére. A megbizottak kotelesek a pénz atvérelét bérelszimolasi
papiron elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének elszimolasiig a pénztaros 6rzi, az
elszimolis megtorténte utin pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak. A megbizottak a
pénztarostol atvett Gsszegekért anyagilag felel6s6k. A kifizetGhelyek megbizottai a fel nem vett
bérek visszavételezésére megallapitott hatiridére kételesek a bérfizetési jegyzéket vagy azt az
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alapokmdnyt, amelyen a dolgozék a munkabér atvételért igazoltik, a hdzipénztarnak visszaadni.

Elszamolasra kiadhaté készpénzek jogcime és mértéke

Pénzt elszimolasra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
- esetl beszerzésekre esetére

- beszerzésre, felvasarlasta 4llandé jelleggel

- kikiildetési koltségekre

- kis kiadasokra /reprezenticiéra, egyéb beszerzések

Az elszimoldsra kiadott osszeggel 30 napon belill el kell szimolni, és nem haladhatja meg a cél
eléréséhez indokoltan szlkséges mértéket.

Az elszimolésra kiadott pénzeszkozok nvilvantartisa

Az elszamoldsra kiadott osszegekrol nyilvantartast kell vezetni, Elszamolasra, csak az tigyvezets-
tavollétében helyettese engedélyével lehet kiadni pénzeszkézt, és minden esetben pénztari
bizonylatot kell kiallitani réla. A pénztari bizonylaton elszamolasi tételként a kivetkezd adatokat
kell feltintetni:

° a pénzt felvevs dolgozé neve,

° a pénz felvételének id6pontja,

a felvétel jogeime (elszdmolasra kiadott eléleg),

az elszdmolasra felvett Gsszeg

a visszafizetett Gsszeg,

Az elszamolasra felvett Osszeg elszamoldsi hatirideje nem haladhatja meg a harminc napot.
Az elszamolasra felvett (vagy visszafizetett Gsszeget) a felvevének/visszafizetdnek alairisdval
igazolnia kell.

Ha az elszamolisra kételezett a kitlzott veghatiridSig nem szamol el, 2 nyilvintartis vezetgje
koteles errdl az ugyvezetdt, vagy helyettesét haladék nélkiil értesiteni.

A pénztir bizonylat-nyomtatvinyok nyilvantartisa

A pénztiri bizonylatokat tartalmazé bizonylat témbéket szigot szamadist nyomtatvanyként kell
kezelni és azokro| megfeleld nyilvantartist vezetni.

A pénztir-bizonylatok kisllitisinak szabélyszer(sége

A pénztir-bizonylatokat tollal vagy tintaceruzdval kell kiallitani. A rontott pénztar-bizonylat
helyett 0j bizonylatot kell kidllitani, és a rontott /illetSleg annak &sszes példinyit / meg kell
Orizni.

6. A hazipénztar zarlata

A pénztirzérlat keészitésének idépontja
A UJBUDA SPORTJAERT NONPROFIT KFT hézipénztiriban az alibbiak szerint kell
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pénztarzarlatot késziteni:
A pénztiros a pénztirzirlatot havi rendszeresséooel (id6szaki pénztitjelentés kerctében) kételes

késziteni.

A pénztiros feladata pénztirzarlatkor

Pénztarzarlatkor a pénztirosnak meg kell dllapitania a pénztirban 1éve készpénzillomanyt.

- A pénztirjelentés alapjin meg kell allapitania a bevételek és kiadisok vegosszegét, majd - az
el6z6 havi /id6szaki / készpénzkészlet figyelembevételével - a pénztar nyilvantartis szerinti
cgyenlegét,

- A pénztirjelentésben megillapitott  egyenleget cgyeztetnie  kell a  valésigos
készpénzallomannyal,

- Az egyeztetés megtorténtét alairdsaval kell igazolnia a Pénztirjelentésben, amelynek tényét a
penztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni,

® Az egyeztetés sordn mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan fel kell
deritenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendeznic kell. Az cltérés
rendez€sérdl a pénztirellendsr altal is aldirt Jegyz6konyvet kell felvenni.

° A jegyzOkonyv szetinti tébbletet a pénztirba be kell vételeznie, a hidnyt pedig a
pénztirosnak kell befizetnie.

7. Szigord szamadash n omtatvanvok kezelése és felhasznalasanak n ilvintartisa

Szigord szimadasii nyomtatvinyok
Az alibbiakban felsorolt - sorszdmozissal cllitott — felhasznalatlan, megvasarolt, vagy géppel
elére elkészitett nyomtatvanyokat kell szigort szamadas nyomtatvanyként kezelni:

° - bevételi és kiadisi pénztarbizonylat,

J - cCrickjegyek / étkezési utalvany /,

® egyéb, nem a pénzkezeléshez szigoraan kapcsolédé bizonylatok / szamla, kikildetési
tendelvény, menetlevél, stb. /.

A pénztar-bizonylatok kisllitisinak szabélyszer(sége

A pénztar-bizonylatokat tollal vagy tintaceruzaval kell kidllitani. A rontott pénztar-bizonylat
helyett 4j bizonylatot kell kidllitani, és a rontott /illetSleg annak éGsszes példinyit / meg kell
Orizni.

A szigord szimadast nyomtatvinyok teljes kérségének ellendraése

Az atvétel alkalméval meg kell vizsgilni, hogy a7 cgyes fuzetekben az trlapok teljes szamban
megvannak-e, tovibba az trlapokon a sorszimok és esetleges egyéb jelzések /pl. szamlavezetd
pénzintézet jelzGszama / helyesek-e.

A szigord szdmaddst nyomtatvinyok Orzése
A felilvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamadast nyomtatvanyokat lehetéleg clzirva, olyan
helyen kell 8tizni, ahol illetéktelen szemcélyek nem férhetnek hozza.

Szigort szamadasy nyomtatvinyok kiaddsa felhasznalisra
Ha a megdrzéssel megbizott dolgoz6 kezelésében 1éve nyomtatvany készletbSl mds személy
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tészére kiadas torténik (felhasznalds céljabol) akkor az dtadis-atvétel tényét a nyilvantartason
keresztul kell vezetni.

Az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. a Gabanyi Sportesarnok telephelyén jelenleg elektronikus
formaban allitia ki a pénztari bizonylatokat, a magyar jogszabilyoknak megfelels Kulcs-Soft
programmal .

Az Ujbuda Sportjaért Nonprofic Kft. Nyéki Imte uszodai telephelyén szigorti szamadasq
bizonylatok kézzel valé kitoltésével allitia ki a pénztiri bizonylatokat. A telephelyen pénztargép
mukodik.

Az Uijbuda Sportjaért Nonprofit Kft. Sport1l- Sport-Szabadidé és Rendezvénykozpont
telephelyén  szigorti szamadisa bizonylatok kézzel valé kitoltésével allitia ki a pénztari
bizonylatokat, és két darab pénztirgép mikodik.

II. A pénzkezelés felelGsségi szabalyai

A villalkozds  vagyonanak védelméért, a  pénzkezelésért 2 vallalkozas  vezetéje,
létesitményvezetGie, és a gazdasigi igazgatdja, és a gazdasagi asszisztensek a felelgse. A
pénztirban tartott készpénzért és a pénztiti forgalomért a pénztirosként is miksds gazdasagi
igazgatot teljes anyagi telelésség terheli.

ITI. Rendelkez§ rész

A pénzkezelési szabalyzat a villalkozds pénzkezeléséneck alapdokumenticiéja. A pénzkezelési
szabalyzat eléirasai a hatdlyos szamviteli torvényben foglaltakkal 6sszhangban All. Az itt nem
szabdlyozott kérdésekben a szamviteli torveny vonatkozé elbirdsai szerint kell eljarni. A
pénzkezelési szabalyzat feliilvizsgalata és aktualizalisa a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, de
legaldbb évente torténik.

A pénzkezelési szabalyzat  elkészitéséért, aktualizaldsaért, a  pénzkezelés pénzkezelési
szabdlyzatnak megfelels lebonyolitdsiért, a pénzkezelés ellenbrzéséért a villalkozis vezetdje a
felelés. Jogszabilyvéltozas esetén a valtozasokat 90 napon beliil kell a pénzkezelési szabalyzaton
at kell vezetni.

Hatdlyba 1ép: 2020. év szeptember hé 15. napjatol

Kelt: Budapesten, 2020. év szeptember hénap 15. napjin

cégszer( alairdsa
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