SZENIOR TENISZ SZOVETSEG
PENZKEZELESI SZABALYZATA

2019. december 23.



Az Elnokség a Szenior Tenisz Szovetség Pénzkezelési Szabalyzatat (tovdbbiakban: Szabdlyzat)
jovdhagyja az alabbiak szerint:

1. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

1.1. A Szenior Tenisz SzOvetség vagyondval, valamint a tagok altal befizetett tagdij és egyéb
bevételeivel felelsen gazdalkodik.

1.2. A gazdalkodas jogszerliségét a Szenior Tenisz Szovetség Felligyel§ Bizottsdga legalabb évente
kétszer megvizsgilja, és err6l a Taggyd(ilés részére jelentést készit.

2. Hazipénztar

2.1. A hazipénztar a Szenior Tenisz Szovetség napi pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgdl. A Szenior
Tenisz Szbvetség hazipénztaraban kell kezelni az elszdmolasi betétszamlardl készpénzfizetés céljara
felvett, valamint a hazipénztarba befizetett 6sszegeket

2.2. A hdzipénztar biztonsagos elhelyezéséért, tliz és betorés elleni védelméért a Szenior Tenisz
Szovetség titkarsag vezetdje a felelGs.

2.3. Szenior Tenisz Szovetség pénztarosi feladatait a titkarsagvezet6 latja el. Tevékenységét a Szenior
Tenisz Szovetség elnoke, ellendrzi.

2.4. A hazipénztar engedélyezett napi zarédllomdanya 1.000.000,- Ft azaz egymillié forint lehet.

3. A pénztaros

3.1. A pénztaros feladatai

a) a pénzforgalom kielégitésére megfelel6 mennyiségl és cimlet(i készpénz biztositasa;

b) a pénztarbdl munkabér és egyéb Szenior Tenisz Szovetségi kiadasok kifizetése;

c) a pénztdrban tartott készpénz kezelése és megbrzése;

d) minden bevételezés és kifizetés szabdlyszerl bizonylatolasa;

e) a pénztari nyilvantartasok naprakész vezetése;

f) a bizonylati rend és fegyelem, valamint a pénzkezelési elSirasok maradéktalan betartdsa;
g) pénztari szamfejtés feladatainak ellatasa;

h) a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok Grzése és nyilvantartasa.



3.2. A hazipénztart a pénztaros teljes anyagi felel6sséggel kezeli, ha munkahelyét elhagyja, koteles a
pénzt és az értékcikkeket elzarni.

4. Pénztari ellendr

4.1. A pénztari ellendr feladatait a Szenior Tenisz Szovetség konyvelGje latja el.
4.2. Az ellendr feladatai:

a) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a bevételek és kiadasok alapbizonylatainak alaki
és tartalmi ellenGrzése;

b) a pénztari nyilvantartas ellenGrzése abbdl a szempontbdl, hogy abba valamennyi bevételi és kiadasi
tétel az alapbizonylatok adataival egyez6en bejegyzésre keriilte;

c) az ellen6rzés megtorténtének igazoldsa a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok alairasaval;

d) a bizonylatok és pénztari elszamolasok ellenGrzése soran vizsgalni kell az alapbizonylatokon az
utalvanyozds megtorténtét, az alapbizonylatokon és a pénztarbizonylatokon végzett szamitdsok
helyességét, a sziikséges mellékletek meglétét, az atvétel igazolasat, a pénztari és alapbizonylatok
adatainak egyez6ségét.

5. Utalvanyozas

5.1. Utalvdnyozasi joga a Szenior Tenisz Szovetség elndkének ©ndlléan 500.000,- forintig terjed.
500.000,- forint felett elndkségi jévahagydssal utalvanyozhat.

5.2. Az utalvanyozé felel6s a kifizetések jogossagaért, mértékéért és indokoltsagaért. Az
utalvanyozdsra jogosult adatairdl és aldirds mintajardl a pénztaros nyilvantartast vezet.

5.3. A pénziigyekben aldirdsi joggal rendelkez6k nevét, aldirasi cimpéldanyat a szdmlavezet6 banknak
meg kell kildeni.

5.4. A Szenior Tenisz Szovetség elndke jogosult rendkiviili kiaddsok esetén a hazipénztarbdl 500.000,Ft,
azaz 6tszazezer forint erejéig egyszemélyben rendelkezni.

6. Pénztari szamfejtés

A pénztari szdmfejtést a pénztaros végzi. A fellilvizsgalt alapbizonylatok alapjan, annak adataival
egyezBen kidllitja a bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatokat, valamint belsé bizonylat alapjan térténd
be, illetve kifizetéseknél a szlikséges alapbizonylatokat is elkésziti.



7. Pénzszallitas

A pénz széllitasat 300.000,- Ft-ig 1 f6, 300.000 Ft folotti 6sszeg esetén 2 f6 végzi. A pénzfelvétel
elrendelésére a Szenior Tenisz Szovetség elntke jogosult.

8. Elszamolasra kiadott tételek nyilvantartasa

8.1. Készpénzt elszdmoldsra csak indokolt esetben és csak kis Osszegl kiaddsokra, valamint
beszerzésekre lehet kiadni.

8.2. Az elszdmolasra kiadott Osszegekr6l a pénztaros tételes nyilvantartast koteles vezetni. Az
elszamolasra kiadott 6sszeggel legkés6bb a hénap utolsé napjan koteles a felvevd elszamolni.

9. Hazipénztari nyilvantartasok

9.1. A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést, azok felmerlése sorrendjében a pénztari
nyilvantartdsba fel kell jegyezni. A pénztari nyilvantartas céljara idGszaki pénztarjelentést kell vezetni,
a pénztdrzarlatot minden hé utolsd napjaig kell elkészitenie.

9.2. A pénztarjelentést haszndlatba vétele el6tt hitelesiteni kell.
9.3. Pénztarzaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani
a) a pénztarban lévé készpénz dllomanyat;

b) a pénztarjelentés alapjan a bevételek és a kiaddasok végosszegét az el6z6 idGszaki
készpénzmaradvany figyelembevételével;

c) a pénztdr nyilvantartas szerinti egyenlegét;
d) a pénztarjelentés szerinti egyenleget egyeztetni kell a valdsagos készpénzallomannyal;

e) az egyeztetés utan az egyezGséget a pénztarjelentésben rogziteni kell, majd ezt aladirasaval igazolja
a pénztaros és a Szenior Tenisz Szovetség elndke.

9.4. Ha az egyeztetés soran eltérés mutatkozik, annak oka tisztdzandd, az eltérésrél jegyz6konyvet kell
felvenni, amit a pénztaros és az elndk ir ala.

10. Zaroé rendelkezés

Jelen szabdlyzat 2019. december 23. napjan lép hatalyba.



