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A szabalyzat célja:

A szabdlyzat célja a jelenleg hatalyban |évé szamvitelr6l sz6l6 2000 évi C térvényben foglaltak
betartdsa, illetve a Magyar Evez&s Szovetség vagyondnak a védelme.

A szervezet sajatossagai:

A szamvitelr8l sz616 jogszabdly elGirdsainak betartdsa érdekében a pénztar kezelését az alabbiak
szerint szabalyozom:

A pénzkezelés rendjéért az MESZ f6titkara felel. A felel&sség kiterjed a pénztar jogszabalyi elSirdsoknak
megfelelé miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartdsi rendjének kialakitasara, a bankkartya és deviza
hasznalatra, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenGrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelGsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a pénztar biztositja.
A Szdvetség konyveit vallalkozasi szerzddés alapjan kiilsé konyvels vezeti.

A pénzkezelés legf6bb pénziigyi feladatai:

Forintos hazipénztar m(ikodtetése.

Valutds hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartdsa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
IdGszaki (legaldabb havi) pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6forduld bérkifizetések.

Bankkartya haszndlat
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A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel- bankjegy vagy érme ataddsaval- torténd fizetés esetén ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzédik, akkor az alabbiakban meghatdrozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend& 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

e 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzdd6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzGd6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzGd6 0sszegeket lefelé, a legk6zelebbi 5;

e 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzGdG Gsszegeket felfelé, a legktzelebbi 0;
forintra végz&d6 osszegre kell kerekiteni.

A Szovetség a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként egyéb bevételi és kiadasi
jogcimen kell elszdmolni. A kerekités 6sszegét havonta egy alkalommal, zéras el6tt kell kiaddasi illetve
bevételi bizonylaton elszamolni.




1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztdros a pénztarban koteles kezelni a Szévetség bankszdmlaja feletti aldirdsi joggal a Szbvetség
altal megbizott és a bankndl szabalyos mddon bejelentett személyek éltal felvett készpénzt, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

Térgyi feltételek: A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a
pénzmegdrzés és tdrolas elSirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos térolasi lehetdséget kell
biztositani.

A pénzt a Szovetség pancélszekrényében kell rizni. A pancélszekrény kodjat a pénztéros és ftitkar
tudja, illetve lezdrt boritékban a pancélszekrényben elhelyezésre keril.

Ha a pénztaros betegség , vagy barmely mas ok miatt munkahelyérél huzamosabb ideig tévol marad,
akkor koteles a pénztar atadasara a fé6titkdr altal kijelolt személy részére. Az atadds-atvételrdl
jegyz6konyv készil.

A pénztarzarlat utan a pénztar készpénzillomanya nem haladhatja meg az 500.000,- Ft, azaz
Otszdzezer Ft-ot pénznemenként. A megallapitott kereten feliili 6sszeget be kell fizetni a bankba. Fenti
pénztarkeretbe nem szamit bele, ha valamilyen okbdl sziikségessé vilik, hogy a hézipénztarban -
atmenetileg- a megengedett dsszegnél nagyobb érték legyen, ezt felel§s személy engedélyezéséhez
kell kotni. llyenek pl: a rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges 6sszegek, munkabérek, és az ezzel
azonos elbirdlas ala es6 dsszegek — el6z6 napon felvett és a kdvetkezd napon kifizetésre keriils
osszegek.

A MESZ valutapénztart lizemeltet. A Valutapénztart a Hazipénztar m(ikodési elve alapjan kell kezelni.
A nyilvantartast valutanemenként kell vezetni.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A fétitkar javaslata alapjan a pénztarosi munkdval Gsszefiiggé teend6k ellatésara arra alkalmas
bintetlen elééletl - erkodlcsi bizonyitvannyal rendelkez6 - személyeket: pénztdrost, pénztéros
helyettest biz meg.

2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztdrosi munkakorrel
osszeférhetetlen. A pénztdros az utalvdnyozdval és a pénztéri ellenérrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztdros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellenGrrel és/vagy
az utalvanyozéval kozeli hozzatartozéi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak dsszeférhetetlen dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A pénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakérének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztdrban tartott készpénz elGirds szerinti kezelése és megérzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése, valamint a pénztari szamfejtd
feladatokat is ellatja.

A pénztaros foglalkozik egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvényok stb.)
tovdbbd a szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi esetben
azonban a pénztdros nem bizhaté meg a szigoru szamaddst nyomtatvanyok érvényesitésével.
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A pénztaros dllitja ki a készpénzkezelés bizonylatait, valamint vezeti az id6szaki pénztarjelentést,
melyet havonta zar le.

A kifizetések, illetve a befizetések esetében a pénzforgalmat megbizhaté és ellengrizhetd maédon
bizonylattal ald kell tdmasztani.

A pénztaros csak szabalyszerien kidllitott, utalvdnyozasra jogosult személy alairasaval ellatott kiaddsi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl 6sszeget.

A pénztaros az utalvanyozéval és a pénztari ellenGrrel azonos személy nem lehet.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénztarost tvolléte esetén a fGtitkar altal kijel6lt dolgozd helyettesiti.
A pénztéros helyettes alkalmazasanak és megbizasanak feltételei a pénztaroséval azonosak. Feladata
és felel6ssége a pénztdrkezelés idejére megegyezik a pénztarosra elGirtakkal.

2.2. Pénztari ellen6r

A pénztdri ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagosan
torténik.

A pénztari ellendr koteles az ellen6rzott okmanyokat, szémaddsokat kézjegyével ellatni.

A pénztari ellen6rzést a mindenkori irodavezetd végzi. Ellen6rzi még - a Szévetség részérél, az elnokség
altal megbizott személy, a kifizetések jogossagét.

2.3. Utalvdnyozas

Utalvanyozasi joggal a f6titkar, az elndk, és a pénzforgalmi szolgaltatdst nydjtd pénzintézettel kotott
szerz6désben meghatdrozott személy rendelkezik.
Az utalvanyozo felel@s:
e az utalvanyozas indokoltsagaért;
e az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéért;
e az utalvdnyozdsi bizonylat szabalyos kit6ltéséért.

3. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

A pénzszillitas alapvetd biztonsdgi kbvetelményei:

- 500.000,- Ft-ig 1 &

- 500.000-1.000.000,- Ft-ig pénzszallito taska 2 f6

- 1.000.000,- Ft felett csak gépkocsival 2 f6 szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelgsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozdk felelGssége addig tart, amig a készpénzt a
pénztarban, illetve a bankban at nem adjak.

Az Art. 38. § (3a) bekezdése szerint, amennyiben egy pénzforgalmi szamlanyitasra kotelezett ad6zé
adokoteles tevékenysége keretében egy masik, szintén pénzforgalmi szémlanyitasra kotelezett
addzonak készpénzes kifizetést teljesit, Ggy annak 6sszege nem haladhatja meg a 1,5 millié forintot. Az
értékhatdrba — a szerz6désben meghatdrozott szolgéltatds vagy termékértékesités altalanos forgalmi
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adoval novelt ellenértéke alapjan — az egy naptari honapban, egymads kozott teljesitett kifizetéseket
kell beszamitani. A beszamitasnal csak az ugyanazon szerz6désbél eredeti készpénzszolgaltatasokat
kell figyelembe venni, fiiggetlenil attél, hogy az a felek kozott létrejott, vagy pedig egy masik
jogalannyal megkotott szerz6désen alapul.

4. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilviantartasban a kiaddsi és a bevételi pénztarbizonylatoknak az elszdmolds tényét
feltiintet6 mddon kell szerepelni. A bizonylatok elGéllitdsa szamitdgépes Gton torténik, az alkalmazott
szoftver megfelel a NAV vonatkozé elGirasanak.

Pénztarzdrast havonta kell végezni, a h6 végén.

Pénztarzaraskor meg kell dllapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt és cimleteként bontdsban
rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét aldirasaval igazolnia kell a pénztérjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni.

Ha a zdr6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz&konyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabél végleg tavozik,
pénztdrzarlatot kell késziteni.

A pénztdrzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a fétitkarnak vagy az 0j pénztarosnak, aki az
atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggySzEdni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztdr atadasnal az atadonak, dtvevének és az ellendrnek jelen kell
lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.

Versenyek esetében is a nevezési illetve részvételi dijak helyszinen torténd befizetését a MESZ
nyugtatdmbjébe torténd rogzitéssel igazoljak az egyesiletek, ezekrdl ésszer(i hataridén beliil el kell
késziteni a Kp-s szamlat illetve a bevételi pénztdrbizonylatot, és fel kell rajta tiintetni a befizetést
igazold nyugta sorszamat.

4.1. A pénztéri bevételek és kiadasok bizonylatoladsa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl bizonylatot kell kiallitani.

A pénztdros a be- és kifizetések sorrendjében sorszammal koteles azonositani. Ezt a szamot kell a
pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi és a kiaddsi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.
Kifizetésre utalvdnyozds nélkili 6sszeg nem keriilhet.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztdros
aldirasdval, a pénz dtvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

4.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa
Az eseti ellatmanyoknal — mivel ezek meghatdrozott célra szélnak — meg kell hatarozni a

felhasznalhatdsag hataridejét, amely maximum 30 nap lehet.
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Az elszamoldsi kotelezettség mellett felvett elSlegek elszdmoldsa brutté mddon torténik. Az el6leg
elszdmoldsakor a felvett Gsszeggel egyez6 Osszegrél Bevételi pénztarbizonylatot, a felhasznalt
0sszegrdl Kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

Az elszdmoldsra kiadott 6sszegekrdl nyilvdntartast kell vezetni az Sz.ny. 13-135. sz. nyomtatvanynak
megfelel6en, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-koltség stb.),

- az elszamoldsra felvett 6sszeg,

- az elszamolds hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszdma.

Ha az elszdmoldsra kotelezett a kitlizott véghatdrid6ig nem szamol el, a pénztaros koteles errél a
fétitkart haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolasi véghatéridé nem haladhatja meg a 30 napot. Ha ennél hosszabb ideig van kihelyezve
elszamoldsra pénzosszeg, akkor arra kamatjovedelembdl szarmazé adét kell megéllapitani.

4.3. Egyéb nyilvantartasok

Szigor( szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat témbok,

- szamlatombok

- nyugtak

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell htizni és ra kell vezetni a "RONTOTT" feliratot.

5. BANKKARTYA HASZNALAT SZABALYOZASA

A Szbvetség hét darab bankkartyaval rendelkezik.
A bankkartydkat a Szovetség pancélszekrényében kell 6rizni. A pancélszekrény kddjat a pénztaros és
fétitkar ismeri.

A bankkartydval a f6titkdr rendelkezik. A bankkartyakat csak a f6titkar felhatalmazasaval rendelkez§
pénztaros adhatja ki a bankkartydt hasznald személy részére. A pénztaros nyilvantartast vezet a
bankkartydk szdmardl, illetve hollétiikrél.

A bankkartya kizdrdlag a Szovetség érdekében felmerilé kiadasok, kotelezettségek teljesitése
érdekében hasznalhaté.

A bankkartya hasznalatdra jogosult személy a napi kdrtyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
- beszerzésre,

- szolgdltatas igénybevételére,

- kiklildetési koltségre,

- joléti elszamoldsra,

- kisebb kiaddsokra (reprezentdcids koltség, postakoltség stb.),

-vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére,

- illetve a fenti célokbdl bankautomatabdl készpénzt vehet fel.




A bankkdrtydval felvett készpénzdllomdnyt a pénzkezeléssel megbizott személy (pénztaros) aznap
bevételezi a hazi pénztarba.

Amennyiben a felvett készpénz nem keriil fizikdlisan befizetésre a hazi pénztarba, a pénzkezeléssel
megbizott személy el6leg jogcimen kiadja a bankkartydt hasznalo személy részére.

A bankkartya hasznélatot kdvet&en lehetd leghamarabb de legkés6bb 14 napon beliil el kell szamolni
a haszndlathoz kapcsolddé eredeti bizonylatokkal azokat a pénzkezeléssel megbizott személynek at
kell adni. Az elszamolast a pénzkezeléssel megbizott személy (pénztéros) ellendrzi.

A bankkartyaval felvett készpénzb6l megmaradt dsszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel megbizott
személynek at kell adni.

A bankkartydval kiegyenlitett szamlak szamviteli nyilvantartasba valé rogzitése a bankszamlakivonat
és a szamldk alapjan torténik.

6. DEVIZAGAZDALKODASI SZABALYZAT
A szabadlyzat hatalya

A szabdlyzat a szdvetség altal szervezett, a sport érdekében térténd hivatalos kiutazdssal kapcsolatos
koltségekkel, a nemzetkdzi kotelezettségeinek teljesitésével, a hazai és nemzetk6zi versenyeken
kulfoldiek részvételével 6sszefliggd valuta-felhaszndlasi elszamolasi addzasi kérdésekre terjed ki.

A devizagazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A szdvetségnek az éves koltségvetésében a devizaval kapcsolatos kiadasait meg kell terveznie.
Kiemelten kell kezelni a nemzetkdzi versenyeket, és meg kell tervezni a sportdiplomaciai utazasokat is.
Az elndkség hatdskorébe tartozik a koltségvetési elGirdnyzatok elfogadasa, atcsoportositasok, terven
feliili kiutazasok valuta-felhasznalasanak engedélyezése.

Mindazok a devizagazdalkodasi tigyek, melyek az SZMSZ szerint nem sorolhatdk elnoki hataskorbe, a
FGtitkdr hataskorébe tartoznak.

A kikiildetés:

A kikiildetés lehet:
- egyéni kiutazas

- csapat kiutazas

Az egyéni kiutazasndl elszamoldsos, vagy atalanyos devizaellatmany egyarant megallapithatd. Az
elszdmolasos rendszernél a kiutazénak a kiilfoldi tartdzkodasa alatt felmeriilt kdltségeit szamlaval kell
igazolnia (szallas, utazas stb.).

A kikiildetés idejére devizaelldtmany ataldny akkor dllapithaté meg, ha a kiilféldi tevékenység
idétartama, helye, jellege vagy koriilményei ezt indokolttd teszik. A kikiildetési devizaelldtmany a
jogszabaly szerint megdllapithaté alapnapidijnak legfeljebb a két és félszerese lehet.

A devizaataldny a napidijat és a szallaskoltséget foglalja magaban. A devizaataldny csak 24 6rat
meghaladé kilféldi tartézkodds esetén dllapithatd meg: a ki- és beutazas napjara ez esetben is csak
akkor, ha ezeken a napokon a kiilfoldi tartézkodds a 4 6rat meghaladja.

Csapatkiutazas esetén a valuta-felhaszndlds az alabbi jogcimen engedélyezhetd:
- ellatasi koltség (szallas, étkezési koltség)

- elldtmdny (személyes kiadasok, napidij)

- kiilféldi Gzemanyag vdsarlas

- dologi kiadasok.

Pénzkezelest Szabaly zat
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A csapatkiutazas céljara felhaszndlhatd valutakeret mértékét a sporteseményt rendez§ szerv ltal
vallalt esetleges koltségek figyelembevételével kell meghatérozni.

A devizagazdalkodas egyéb feladatai:

A kulfoldi hivatalos utazasi koltségek fedezésére szolgald konvertibilis valutdit a sportagi
szakszovetségek keretkotottség nélkiil vasarolhatjak.

A szovetség a szamldjat vezetd pénzintézetnél devizaszamlat nyit, amivel szabadon rendelkezik, és
gazdalkodik. Sziikség szerint gondoskodik a forint fedezet atutaldsardl vagy dtvezetésérél. A kilfoldrél
visszahozott, vagy rendezvényeken beszedett valutat is haladéktalanul be kell vételezni a deviza
pénztarba. A bank a szovetség utasitasa szerint vagy forintositja és a forint szdmldra utalja, vagy
devizdban a devizaszamlan kezeli az 6sszeget.

A deviza elszamolasdval, nyilvantartdsaval kapcsolatos nyomtatvdanyok vezetéséért a pénztaros a
felelGs.

Kiutazassal kapcsolatos alapfogalmak:

Kilszolgalatnak mindsul, amikor a kikuldott kikuildetését a munkaltatd rendeli el munkavégzés céljabol.
Az e cimen kapott jovedelem nem 6nallé tevékenységhdl - munkaviszonybdl szarmazd, ezen beliil bér
tipusu jovedelem.

Kilfoldi kikiildetésnek mindsil az, amikor a Szovetség versenyz6t vagy edzét kilfoldi versenyre kiild el.
Az e cimen kapott jovedelem - ha a kikiild6 nem munkaltato- egyéb jovedelemnek mindsiil. Ez esetben
a normal adétabla szerint a kifizet6re vonatkozd addelbleg levonasi szabalyok szerint kell az
addelbleget levonni.

Kiilszolgalat cimén kapott 6sszeg ad6zasa:

A 168/1995.(XI1.27.) Korm. rendelet szerint:

1. Ha a munkaltatétdl kapott ellatmany munkaviszonybdl szarmazd bevételnek minésil, mely
0sszegbdl levonhatd a kapott ellatmany 30 %-a, de legfeljebb az errél sz6l6 Korm. rendeletben
meghatarozott naponta szamitott igazolas nélkul elismert koltség (napi 10 USA dolldrnak megfelels
forint 6sszeg). A munkaltatdnak a kifizetéskor természetesen addeléleget is le kell vonnia, de csak a

kifizetett Gsszeg jovedelemtartalmabdl, a bérre vonatkozo altalanos addel6leg levondsi szabdlyok
szerint.

2. Haakikiildetés elrendel6je nem a munkaltato, tehdt az ellatmanyt mas belféldi, vagy kilféldi kifizets
folydsitja. Az ilyen cimen kapott 6sszegbdl levonhatd annak 30 %-a, de legfeljebb a 168/1995.(XII. 27.)
Korm. rendeletben meghatdrozott dsszeg (napi 10 USA dollarnak megfelel6 Ft 6sszeg). Az ily mddon
kiszdmitott jovedelem egyéb jovedelemnek tekintendd, és ezen osszeg jovedelemtartalmabdl a
kifizet6nek addelbleget kell vonnia. Az utazasra, szallasra, lakas bérleti dijara szolgald osszeg, illetve
egyébként elismert koltségekre kapott 6sszeg nem mindsiil bevételnek, tehdt nem adokételes, de a
kikuldott koteles a kifizet6nek bizonylattal ezen koltségekrdl elszamolni. A bizonylattal igazolt
koltségek, valamint a Korm. rendeletben foglalt igazolds nélkiil elszdimolhato koltség levondsaval
minden koltséget elszamoltnak kell tekinteni. Minden esetben az elszamolhaté 6sszegeket forintra
atszamitva kell meghatarozni.

Ha a kikuldott személy sajat gépkocsival utazik kiilfdldre, a kéltségelszamolas mddja azonos a belféldon
alkalmazott médszerekkel.

Amennyiben az APEH altal kdzzétett lizemanyagdrat szamolja el mas belfoldi Gtjai tekintetében, akkor
a kulféldén vasarolt izemanyag szamla szerinti tényleges literenkénti ara nem vehetg figyelembe, a
kilfoldon megtett utat belféldi izemanyagaron kell elszamolni.

Penzkezelési Szabalvzal

Magvar Fvezas Szovelsée



Dologi kiadasok:

A dologi kiadasok az alabbiak lehetnek:
- autdpalya dij

- taxi koltség

- kulturalis kiadasok

- reprezentacios koltség

- egyebek




MEGBIzAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar kezelésével.

A pénztart 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban
és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, ....ccccoeevrmrevercerenen.

fotitkar

Penskezelesi Szabalyzat 1

Magvar v erzds Szivelség



NYILATKOZAT

Alulirott ....ccccvviieeenns pénztaros kijelentem, hogy a Magyar Evezds Szovetség pénzkezelési
szabdlyzatat megismertem, és tudomadsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé pénztarért teljes anyagi
felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest,

pénztaros




MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztiros helyettesi teendék elldtasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A pénztéros helyettesitését oOndlléan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatit a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, ....c.ccooeveeeeeececeeenns

fétitkar

Pénzkezelési Szabalvzal

NMagyar iy ezds Szavetse



NYILATKOZAT

Alulirott ...cevevereeienee, pénztaros helyettes kijelentem, hogy a Magyar Evez8s Szovetség pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 pénztérért teljes anyagi
felel&sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, ....cccooceveeeeeenrneenne,

pénztdros helyettes




MEGBIzZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A pénztar ellendrzését onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, ....ccceoeeuvererveernnnne.

f6étitkar, MESZ elnok

Penzkerelest Szabalyzal -

Magvar 'veras Szonyetsée



PENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A pénztar utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Beosztds Terileti jogosultsag Aldiras

2. Pénztari ellendr:

Név Beosztas Teruleti jogosultsag Aldiras

Jelen megbizas visszavondasig érvényes

Kelt: Budapest, .....ccccecvvrmrveirecnnnene.

MESZ fé6titkar, elnok

JEGYZOKONYV



Felvéve: a Magyar Evezds SzOvetség pénztdraban,
cim: 1146 Budapest Istvanmezei Gt 1-3.

Datum: .......c..ccooeerne,

Targy: Pénztar atadas-atvétel

Az 3tadas-AtVEtel OKa: ...........oeeeveecececeec e e

Jelenvannak: ... atado
- | 7/ =17/o
weereeennne.PENZLAr ellendr.

Atadasra keriil:

1. A pénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettség(i nyomtatvanyok:

- Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: ......cceeeeevcvevcenenees
- Kiaddsi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: .......ccovvevveecevenennee.
- Pénztarjelentés

utolsdként felhaszndlt sorszam: .......cceeeeevvvecevennnes
- Szamlatomb

utolsoként felhaszndlt sorszam: ......cceeeeeveevveeneennes

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigord szamaddsd nyomtatvényok nyilvantartasai szerint
keriiltek atadasra.

A fentiek szerint a pénztart dtadtam ill. atvettem.

atado atvevd

pénztéri ellen6r

Penzkezelest Szabaly zat 17
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MUNKAKORI LEIRAS
Pénziigyi menedzser munkakor

B § <74 3§ &

A Magyar Evezds Szovetség pénziigyi menedzser feladatai:

1. bejové szamlak rogzitése, projektekre terhelése,

2. kimend szamlak kiallitasa,

3. kilfoldi kikiildetési rendelvények elkészitése,

4. hazipénztar kezelés, bizonylatolas,

5. eseményekkel kapcsolatos elszamolasok elkészitése

6.  készpénz ki- és befizetések kezelése,

7. bevételi-kiadasi pénztarbizonylatok kezelése,

8.  kiadott elSleg-nyilvantartas vezetése,

9. folyamatos kapcsolattartas a konyvelGvel,

10.  atadott pénzhelyettesitS eszk6zok nyilvantartisa,

11.  a készpénzszikséglet felmérése,

12.  a készpénz igénylése, a pénzintézet altal el6irt nyomtatvanyok kitoltése,

13.  akészpénz atvétele,

14.  a pénztarban tartott készpénz szabalyszer( kezelése és meglrzése,

15.  havi pénztarzaras, pénztarjelentés készitése,

16. A pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok és elszamolasok vezetése, bizonylati fegyelem betartisa,

17. A pénztar bevételi és kiaddsi bizonylatok kiallitisa elétt az alapbizonylatok alaki felulvizsgilata. A pénztiros a
bizonylatok alaki feliilvizsgalata sorin koteles megvizsgalni, hogy a kifizetés alapjiul szolgilé bizonylatokon a
szitkséges feljegyzések és a kifizetést engedélyezd / utalvinyozé / aldirdsa szerepel-e,

18.  sziikség szerint a pénzintézet felé kotelezs adatszolgaltatis készitése,

19. pénzigyi elszamolasok elkészitése,

20. folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozd projektek szakmai vezetSivel. A szakmai vezetSkkel tortént
egyeztetések szerint vezeti a kotelezettségvallalasokat adott projektre, nyomon koveti, hogy a timogatisi
szerz6désnek és benchmarknak megfelelnek-e.

Ellen61zi, hogy a timogatas terhére elszamolni kivant koltségeket a szakmai vezetés/szovetségi kapitany/ f6titkar
és 1 M Ft felett az elnOkség j6va hagyta-e.

21.  Hazipénztar, valutapénztar kezelése és az ezzel jar6 adminisztricid. A hdzipénztar és a valutapénztar kezelésével
kapcsolatosan teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

22.  Banki utalasok, lekotések, atvezetések elvégzése a szamitogépes rendszer segitségével.

23. Bankposta és készpénz felvétele.

24. Beszerzésekkel kapcsolatos ugyintézés.

25. Tamogatisi 6sszegek felhasznalasinak nyomon kovetése és elszimolasa

26. Adatszolgaltatas bérszamfejtéshez, bérek utalisa

27.  Kapcsolattartas a tagszervezetekkel, klubhelyszini edzétabor szerz6dések megkotése

28. Megbizasi szerz6dések megkotése

29. Minden egyéb feladat, amivel az elnok, f6titkar megbizza.

Budapest, « .o cvus vows vens sves s sorns

A munkakorémbe tartozé feladatokat megismertem, a pénzkezeléssel és pénztirkezeléssel kapcsolatos felel6sséget
vallalom.

Munkaltato Munkavillalé
Magyar Evezos Szovetség
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MUNKAKORI LEIRAS
Pénziigyi munkatars (pénztar helyettesi) munkakor
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A Magyar Evez6s Szovetség pénziigyl munkatars feladatai:
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bejovs szamlak rogzitése, projektekre terhelése,

kimend szamlak kiallitasa,

konyvelést elGkészits és ellenS1rz6 feladatok,

a MESZ-re vonatkozé szamviteli szabalyok nyomon kdvetése és azok betartatisa,
hazipénztar kezelés, bizonylatolas a pénztiros tavollétében,

pénztarhelyettesi feladatok, ennek kérében: készpénz ki- és befizetések kezelése,

bevételi-kiadasi pénztarbizonylatok kezelése, kiadott elSleg-nyilvantartas vezetése,
a készpénz atvétele, a pénztirban tartott készpénz szabalyszeri kezelése és megSrzése,
a pénztirral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, bizonylati fegyelem betartasa, hazipénztar,

valutapénztir kezelése és az ezzel jar6 adminisztricié. A hdzipénztir és a valutapénztir kezelésével
kapcsolatosan teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

atadott pénzhelyettesit6 eszkozok nyilvantartisa,

a készpénzszikséglet felmérése,

a készpénz igénylése, a pénzintézet altal elSirt nyomtatvanyok kitoltése,

a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok kidllitisa elGtt az alapbizonylatok alaki felillvizsgilata. A pénztiros a
bizonylatok alaki feliilvizsgalata soran koteles megvizsgalni, hogy a kifizetés alapjaul szolgalé bizonylatokon a
szitkséges feljegyzések és a kifizetést engedélyezd / utalvinyozé / alirisa szerepel-e,

a pénztaros tavollétében idészaki pénztirjelentés vezetése,

szigoru szamadasa bizonylatok nyilvantartisa elektronikusan,

pénzigyi elszamolasok elkészitése,

eseményekkel kapcsolatos elszamolasok elkészitése,

folyamatos kapcsolattartas a kdnyveldvel,

szikség szerint a pénzintézet felé kotelezs adatszolgaltatas készitése,

folyamatosan kapcsolatot tart a hozza tartozd projektek szakmai vezetSivel. A szakmai vezetSkkel tortént

egyeztetések szerint vezeti a kotelezettségvallalisokat adott projektre, nyomon kovet, hogy a timogatisi
szerz6désnek és benchmarknak megfelelnek-e.

11.  Ellenérzi, hogy a timogatas tethére elszamolni kivant koltségeket a szakmai vezetés/szovetségi kapitany/ f6titkar
és 1 M Ft felett az elnokség j6va hagyta-e.

12. banki utalasok, lekotések, atvezetések elvégzése a szamitogépes rendszer segitségével,

13. bankposta és készpénz felvétele,

14. beszerzésekkel kapcsolatos tigyintézés.

15. timogatasi 6sszegek felhasznalasanak nyomonkovetése és elszamoldsa

16. adatszolgaltatas bérszamfejtéshez, bérek utalasa

17. kapcsolattartas a tagszervezetekkel, klubhelyszini edzGtaboti szerz6dések megkotése

18. megbizasi szerz6dések megkotése

19. minden egyéb feladat, amivel az elnok, f6titkar megbizza.

Budapest, ...

A munkakérombe tartozé feladatokat megismertem, a pénztir helyettesi megbizassal jaré pénzkezeléssel és
pénztarkezeléssel kapcsolatos felelésséget vallalom.

Munkaltatd Munkavallalé
Magyar Evezbs Szovetség
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MUNKAKORI LEIRAS
IRODAVEZETO (Munkaszerz3dés szerint: Irodai adminisztrator)

Alapvet6 feladata a MESZ hivatal adminisztraciés és iigyviteli munkajanak elvégzése, illetve megszervezése
Nyilvantartas, ligyintézés

- Elnokség, bizottsigok, alkalmazottak, valogatott keret tagok, tagok, edzdk, megbizottak nyilvantartisa,
sziikség szerinti adatszolgaltatas

- adatszolgaltatisok elkészitése

- Bejové és kimend levelek, szamlak iktatasa, postazas, telefon, , izemeltetése.

- A szovetségi tgyintézés dokumentacidjanak tematikus rendezése.

- Irodaszer-beszerzés

- szerz6dések nyilvantartisa és annak naprakész, elkilonitett vezetése

- hivatalos iratok nyilvantartisa

Versenyekkel kapcsolatos tennivalok

- Nemzetkozi eseményekre az utazassal, Gti okmanyokkal, biztositisokkal kapcsolatos tgyintézés, uti
elszamolasok elkészitése.

- Nevezések begyijtése. kikiildése, jegyz6konyvek kikilldése a kluboknak, sajténak, a honlapon vald
megjelenitése.
- Indulasi jogosultsagok ellenérzése, sportorvosi igazolasok nyilvintartasinak vezetése.

- Kozremiikodés a versenyzéi engedélyek adminisztricios munkajiban.
Gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok

- Beszerzésekkel kapcsolatos ugyintézés
- Kozremtkodés a tamogatasi 6sszegek elszamolasaban.
- Pénztar ellendd feladat ellatasa

Egyéb feladatok

- A szimitégépes rendszer naprakésszé tétele, a szitkséges korszeriisitések elvégzése, az optimalis
hasznalhat6sag elérése.

- A MESZ honlapjanak adminisztracidja, informdciok, adatok feltoltése

- MESZ honlapjan mikodé férum rendszeres figyelése, moderalisa

- Kozremiikédés a MESZ partnereivel, szolgaltatéival térténé kapcsolattartisban
- Minden egyéb feladat, amivel a fétitkar megbizza

Budapest, ...

A munkakérombe tartozé feladatokat megismertem.

Munkaltaté Munkavallalé
Magyar Evezos Szovetség

M
(




