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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

I.

ELŐZMÉNYEK

A Csepel Horgász Egyesület  a  2003. március 29.-én  megtartott tisztújító küldött közgyűlésen megválasztotta az új választmányt, vezetőséget, a felügyelő és fegyelmi bizottságokat.

Az küldött közgyűlésen jóváhagyott, módosított Alapszabály alapján a Fővárosi Bíróság Csepel Horgász Egyesület néven bejegyezte, mint társadalmi szervezetet. A2003. március 29.-i tisztújító küldött közgyűlésen az Alapszabályban módosítások történtek, amelyet a bíróságnak megküldtünk.

II.

A CSEPEL HORGÁSZ EGYESÜLET ADATAI

1) Az Egyesület neve: Csepel Horgász Egyesület

2) Székhelye, telefon: Budapest, XXI.,  1213 Hollandi u. 240. sz.  T.: 277-2166

3) A Vízterület:           A ráckevei (soroksári) dunaág 2-57 fmk közötti vízterület, valamint                                          

               mellékvizei

4) Pecsétje:                  kör alakú, körben az Egyesület neve felirattal, az alapítás éve 1935, 

                                      közepén horog, alul a bélyegző sorszáma

5) Bankszámla száma: OTP 11721026-20330189

III.

A CSEPEL HORGÁSZ EGYESÜLET TAGJAI

A Csepel Horgász Egyesület tagjai lehetnek mindazok, akik az Alapszabály 6. §-ban foglaltaknak megfelelnek.

IV.

A CSEPEL HORGÁSZ EGYESÜLET MŰKÖDÉSI RENDJE

1) A Csepel Horgász Egyesület legfelsőbb szerve a küldött közgyűlés.

A küldött közgyűlés működését és feladatkörét az Alapszabály 11. § 1-11. pontja határozza meg.

2) A küldött közgyűlés az Alapszabályban rögzített módon meghatározza választandó testületek létszámát, megválasztja az Egyesület elnökét, alelnökeit, a vezetőség többi tagját, valamint a 

· Választmányt,

· Felügyelő Bizottság elnökét,

· Fegyelmi Bizottság elnökét,

· a bizottságok tagjait és a Ráckevei Dunaági Horgász Szövetség közgyűlésének küldötteit.

Meghatározza és jóváhagyja az Egyesület Alapszabályát és ellenőrzi szabályszerű működését.

3) A küldött közgyűlések közötti időszakban a Csepel Horgász Egyesület operatív munkáját a választmány tanácsadása, irányítása alapján a vezetőség látja el. Az irányítási feladatok az Alapszabályban kerültek meghatározásra.

4) A Csepel Horgász Egyesület irodájának apparátusa : 

· két fő adminisztrátor. 

A számviteli, könyvelési munkát külön megállapodás alapján megbízásos jogviszonnyal szakember végzi.

Az Egyesület horgásztanyáit vállalkozói szerződéssel hasznosítja ( Dömsöd – Hollandi u. ).

5) A Csepel Horgász Egyesület bankszámlájáról utalványozási joga az elnöknek és akadályoztatás esetén a titkárnak a könyvelővel együttesen van.

6) A választmány a küldött közgyűlés határozata (választása) alapján 21 főből áll. A választmány egy évben legalább „ 4 „ alkalommal ülésezik és felügyeli a horgász egyesület tevékenységét.

A választmány üléseinek rendjét és témáit minden év elején (a vezetőség javaslata alapján) határozza meg. Üléseiről jegyzőkönyvet köteles vezetni, melyet a választmány tagjai közül 2 fő (előzetesen megválasztott személyek) hitelesít. 

7) A vezetőség a küldött közgyűlés határozata (választása) alapján 5 főből áll.

TAGJAI:

· elnök,

· gazdasági ügyekért (horgásztanyák működéséért) felelős alelnök,

· szervezési ügyekért felelős alelnök

· titkár,

· környezetvédelmi és halőrzési felelős

V.

MŰKÖDÉSHEZ SZÜKSÉGES JOGOSÍTVÁNYOK, JOGKÖRÖK

· ELNÖK

A vezetőség és a horgász egyesület munkáját, mint egyszemélyi vezető irányítja, intézkedési, felelősségi jog- és hatáskörét a vezetőség tagjaira leoszthatja.

A leosztott hatás- és jogköröket írásban, vagy szóban (vezetőségi ülésen, melyről jegyzőkönyvet kell készíteni) kell közölni a vezetőség illetékes tagjával. A tudomásulvételt a tag aláírásával igazolja. A megbízott tag az így végzett intézkedések jogszerűségéért, szakszerűségéért és azok anyagi kihatásaiért felelősséggel tartozik.

AZ ELNÖK JOGOSULT:

· a Felügyelő Bizottság kivételével az Egyesület valamennyi működést biztosító szervének munkáját meghatározni és ellenőrizni,

· képviseli az Egyesületet más szervekkel, vagy személyekkel szemben,

· felel az Egyesület szabályszerű működésének biztosításáért, az anyagi és személyi feltételek megteremtéséért,

· a választmány kérésére beszámolási kötelezettsége van,

· végrehajtja, végrehajtatja a választmány és a vezetőség döntéseit,

· munkáját nem főállásban végzi.

· GAZDÁLKODÁSÉRT FELELŐS ALELNÖK

Munkáját a küldött közgyűlés felhatalmazása (választása), az elnök a munkamegosztásból adódó átruházott jog- és hatáskörök alapján végzi.

Az elnököt távollétében írásos meghatalmazás esetén teljes felelősséggel helyettesíti.

Intézkedési, beszámoltatási és ellenőrzési jog illeti meg. Munkáját nem főállásban végzi.

Felelős a horgásztanyák működtetéséért, a tűz és –balesetvédelmi előírások betartásáért.

Felügyeli a gondnokok tevékenységét, intézkedik az éves költségvetésben előírt tanyákról származó bevételek minél nagyobb arányú teljesülésének koordinálásáról. 

Javaslatot tesz a tanyák működésének gazdaságosabb működtetésére.

· SZERVEZÉSI ÜGYEKÉRT FELELŐS ALELNÖK

Munkáját a küldött közgyűlés felhatalmazása (választása), valamint az elnök munkájának megosztásával, segítségével nem főállásban, de teljes felelősséggel, mint a vezetőség tagja végzi.

Felelős az Egyesület által szervezett rendezvények lebonyolításáért, költségeinek a tervezett kereteken belüli felhasználásáért.

Felügyeli az ifjúsági és Sportbizottság munkáját.

Kezeli az Egyesület nyugdíjasainak programjait, gondoskodik a nyugdíjasok megfelelő szintű képviseletéről.

Gazdálkodik a rábízott horgász eszközökkel, javaslatot tesz esetleges bővítésükre.

· TITKÁR

Munkáját a küldött közgyűlés felhatalmazása (választása), valamint az elnök munkájának megosztásával, segítésével nem főállásban, de teljes felelősséggel, mint a vezetőség tagja végzi. Vezeti az irattár adminisztrációját, kezeli és nyilvántartást vezet róla.

Az alelnököket távollétükben helyettesíti és gyakorolja ugyanazon feladat- és jogköröket.

Az elnök távollétében utalványozási jogköre van a gazdasági felelőssel közösen.

Munkáját nem főállásban végzi.

· KÖRNYEZETVÉDELMI ÉS HALŐRZÉSI FELELŐS

Irányítja és ellenőrzi a halőrök munkáját. Az Egyesület környezetvédelmi feladatait koordinálja.

Munkáját nem főállásban végzi.

VI.

BIZOTTSÁGOK

· FELÜGYELŐ BIZOTTSÁG

Munkáját a küldött közgyűlés felhatalmazása alapján végzi az Alapszabályban rögzített módon.

A Felügyelő Bizottság 3 főből áll és vezetését a választott felügyelő bizottság elnöke látja el.

· Beszámolási kötelezettsége csak a küldött közgyűlésen és választmányi ülésen van,

· ellenőrzi és felügyeli a szabályszerű működést,

· ellenőrzi a választmány, a vezetőség és a különböző bizottságok munkáit és a tapasztaltakról jegyzőkönyvet vezet,

· javaslat tétellel élhet a vezetőség és a választmány felé a tapasztalt hiányosságok megszüntetése érdekében,

· a Felügyelő Bizottság elnöke állandó résztvevője a választmányi és a vezetőségi üléseknek,

· az általa készített munkatervben rögzített időközönként ellenőrzi az Egyesület pénzügyeit, melyről ellenőrzési naplót vezet.

· FEGYELMI BIZOTTSÁG

Munkáját a küldött közgyűlés felhatalmazása, az elnök átruházott jogköre alapján végzi. A bizottság 3 főből áll.

Üléseit szükség szerint tartja (fegyelmi ügyektől függően), de évente legalább 4 alkalommal.

Üléseiről jegyzőkönyvet készít, melyben rögzíti az Egyesület fegyelmi helyzetét, hozott határozatait, valamint észrevételeit.

· IFJÚSÁGI, SPORT ÉS VERSENYBIZOTTSÁG

Munkáját az elnök átruházott jogköre alapján végzi a vezetőség szervezési ügyekért felelős alelnöke irányításával.

· A bizottság vezetője a vezetőség által választott és a választmány által jóváhagyott  személy,

· feladata az ifjúság nevelése, szakmai felkészítése,

· sport rendezvények szervezése,

· a versenycsapat kiépítése, versenyeztetése, valamint a verseny feltételeinek biztosítása,

· végzett munkájáról a vezetőségnek tartozik beszámolni.

· gondoskodik az Egyesület fiatal tagjainak elméleti felkészítéséről,

· a versenysport támogatására a vezetőség által biztosított keretből gazdálkodik, biztosítja az egész éves működés feltételeit,

· szoros kapcsolatot tart az alelnökkel a feltételek biztosítására,

· kapcsolatot tart más egyesületek versenycsapataival, vezetőivel,

· a lehetőségekhez képest gondoskodik a (versenysport támogatása érdekében) szponzorokról,

· beszámolási kötelezettsége van az elnök, a vezetőség és a választmány felé,

VII.

A CSEPEL HORGÁSZ EGYESÜLET  HIVATALI SZERVEZETÉRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

· A CSEPEL HORGÁSZ EGYESÜLET ALKALMAZOTTAINAK FELADATA, FELELŐSSÉGE

A Csepel Horgász Eegyesület alkalmazottainak feladatait, beosztástól függetlenül az elnök határozza meg munkaköri leírásban, vagy a munka végzésére irányuló egyéb jogviszony létesítésére vonatkozó megállapodásban.

A munkaköri leírások jelen szabályzat mellékletét képezik. Az elnök aláírásával kiadott munkaköri leírásban foglaltak tudomásulvételét az érintett alkalmazott aláírásával el kell ismerni.

A munkaköri leírás egy példánya az alkalmazotté, egy példányát pedig az elnöknél kell lerakni. Az alkalmazott felelős a munkaköri leírásban foglaltak maradéktalan teljesítéséért.

· A MUNKAKÖRI ÁTADÁSOK RENDJE

Minden személyi változás esetén kötelező a munkakör átadás – átvétele. Az átadásnál jelen kell lenni az átadónak, az átvevőnek, valamint a közvetlen felettesének.

Amennyiben a munkakört átadó, ill. átvevő az átadásnál nem tud személyesen megjelenni, úgy a kijelölt helyettes köteles azt végrehajtani. Ha a munkakör betöltésére új dolgozó nincs kijelölve, a munkakört a távozó alkalmazott munkáját irányító vezető részére kell átadni. A munkakört minden változás esetén jegyzőkönyvileg kell átadni, ill. átvenni.

· KÖZÉRDEKŰ BEJELENTÉSEK, JAVASLATOK, PANASZOK ÜGYINTÉZÉSE

A közérdekű bejelentések olyan körülményre, hibára, vagy hiányosságra hívják fel a figyelmet, amelyek orvoslása, ill. megszüntetése a közösség érdekeit szolgálja.

· A közérdekű bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jogsérelem, vagy érdeksérelem megszüntetésére irányul.

Közérdekű bejelentések, javaslatok, panaszok nyilvántartása és az ügyintézés koordinálása a titkár feladata, amit 30, különösen bonyolult ügyekben 60 napon belül kell kivizsgálni és a szükséges intézkedéseket megtenni.

A panaszost az előírt határidőn belül kell tájékoztatni. A válaszleveleket minden esetben az elnök írja alá.

· A HIVATALOS BÉLYEGZŐK HASZNÁLATA

A Csepel Horgász Egyesület bélyegzője az Egyesület nevét és sorszámát tartalmazza.

A cégbélyegzőről – ha több van belőle, mint egy – és arról, hogy milyen sorszámú bélyegző hol található, nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

· a bélyegző lenyomatát,

· a használatbavétel napját,

· a használat területét,

· a használó nevét,

· a használó átvételének igazolását,

· a használatból kivonás, elvesztés, vagy megsemmisülés időpontját,

· a használatban bekövetkezett változásokat.

Nyilvántartást kell vezetni a tartalék és a használatból átmenetileg kivont bélyegzőkről is.  

A bélyegzők megőrzéséről a használatba vevő köteles gondoskodni, aki egyben felelősséggel tartozik a bélyegző rendeltetésszerű használatáért.

Új bélyegző beszerzéséről, nyilvántartásba vételéről és kiadásáról az elnök gondoskodik.

A bélyegző elvesztését 24 órán belül jelenteni kell az elnöknek, aki gondoskodik a bélyegző érvénytelenítéséről, annak hivatalos lapban való közzétételéről.

A bélyegzők meglétét félévenként kell ellenőrizni.

· A HÁZIPÉNZTÁRRA VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS ELŐÍRÁSOK

A Csepel Horgász Egyesület házipénztár szabályzata a Szervezeti Működési Szabályzat I. számú melléklete.

A Csepel Horgász Egyesületben bármiféle pénzmozgás csak ennek az utasításnak megfelelően történhet.

· A BELSŐ SZABÁLYOZÁSOK RENDJE

A BIZONYLATOK TÁROLÁSA

A bizonylatok megőrzésének rendszerét úgy kell kialakítani, hogy azok a könyvelési feljegyzések hivatkozása alapján visszakereshetők legyenek. A bizonylatot megőrzési helyéről csak átvételi elismervény ellenében szabad kivenni. Hatósági intézkedésre kiadott bizonylatról másolatot kell készíteni és azt kell bizonylatként megőrizni.

A Csepel Horgász Egyesület  a vagyonkimutatás készítéséről szóló 62/1988.(XII.24.) PM rendeletben felsorolt bizonylatokat 10 évig köteles megőrizni.

BELSŐ SZABÁLYOZÁS

Belső szabályozáson minden – a Csepel Horgász Egyesület egészére érvényes – előírást és szabályt kell érteni.

Belső szabályozás nem állhat ellentétben:

· a jogszabállyal,

· az Alapszabállyal,

· a jelen Szervezeti és Működési Szabályzattal.

A belső szabályozást „Elnöki utasítás” formájában lehet kiadni. A „Szabályzatok” általában hosszabb távra szóló, nagyobb területet átfogó működési folyamatokra vonatkozó szabályzások.

Az „Elnöki utasítás” általában rövid időtartamra, vagy egyszeri alkalomra vonatkozó rendelkezést tartalmaz.

A belső szabályozásokat a Csepel Horgász Egyesület érintett alkalmazottaival ismertetni kell, tájékoztatni kell a választmányt és a bizottságok vezetőit.

Belső munkatársak (adminisztrátorok):

Feladatuk:

· horgászengedélyek kiadása, érvényesítése,

· nyilvántartási feladatok naprakész végzése,

· tanya és vízterületi beutalók, engedélyek, stb. kiadása, nyilvántartása,

· postázási, levélkezelési feladatok végzése,

· fogási naplók gyűjtése, rendszerezése.

A titkár által meghatározott feladatok végrehajtása (gépelés, stb.).

· Horgászjegyek kiadása:

A Csepel Horgász Egyesület adminisztratív ügyeit a mindenkori nyitvatartási napokon 6 órás munkaidőben két mellékállású munkatárs végzi.

Feladatukat a munkaköri leírásuk rögzíti.

Szakmai irányításukért a titkár felelős.

Pénzügyi-számviteli feladatok végzése

Az Egyesület pénzügyi-számviteli munkáinak végzését a mindenkori jogszabálynak és a számviteli előírásoknak megfelelően – mellékállású munkaviszonyban – számviteli szakember végzi.

Konkrét feladatait a munkaköri leírás tartalmazza.

Munkáját a Horgász Egyesület klubnapjain végzi az elnök által meghatározott ügyeleti munkaidőben.

Budapest, 1999.03.27.

                                                                        Csepel Horgász Egyesület

                                                                                       Elnök



I. számú melléklet

A Csepel Horgász Egyesület házipénztári szabályzata

Házipénztár-helyiség zárás, kulcskezelés.

Pénztárhelyiség

A házipénztár egy helyiségből áll. A pénztár helyiségének ablakait ki nem mozdítható védőrács borítja. A folyosóról a pénztárhelyiségbe vasráccsal védett ajtón keresztül lehet bemenni, az ajtón biztonsági zár van. 

A péncélszekrény zárása

A páncélszekrénybe kell munkaidő végén a pénzkészletet és a pénztárban kezelt értékcikkeket elhelyezni.

A pénztárhelyiség zárása, nyitása

Gazdasági felelős feladata.

A páncélszekrény és pénztárhelyiség kulcsának kezelése

A kulcsok külön (kétzáras) kazettában kerülnek elhelyezésre. Egy garnitúra kazetta kulcs az egyesült titkáránál, egy garnitúra kazetta kulcs a gazdasági felelősnél található.         

Házipénztári pénzkezelés általános szabályai

A házipénztárban csak szabályosan, bevételezéssel befizetett készpénzösszegek tarthatók. 

Minden egyéb pénz és értékcikk megőrzését a Pénztár csak az Egyesület Elnökének írásos engedélyével végezhet.

Ha a pénztáros a munkahelyét a pénztári idő alatt - akár csak rövid időre is elhagyja - köteles a pénzt elzárni és a pénztárhelyiség ajtaját lezárni.

Pénztári keretösszeg

A házipénztárban az Egyesület Elnöke által engedélyezett keretösszegen felüli készpénz nem tárolható. A keretösszeg jelenleg: 200.000.- Ft

Tájékoztató feliratok

A pénztárhelyiségen belül ki kell függeszteni az utalványozók nevét és aláírás mintáját.

Pénzszállítás, pénzőrzés

A pénznek a bankba történő szállítását úgy kell megoldani, hogy a pénzfelvétel és a bankba történő befizetés – legkésőbb – a következő napon valósuljon meg! Biztonsági okokból szigorúan tilos a felvett összeg  lakáson történő tárolása és későbbi befizetése. 

A pénz felvételével és szállításával megbízott tagok felelősek az általuk átvett készpénzért.

A befizetési igazolásokat haladéktalanul át kell adni a pénztárosnak.

A pénz bankba történő szállításával megbízott tisztségviselők:

· Mészáros Ferenc elnök

· Solymosi Antal titkár  

A pénztárral kapcsolatos feladatkörök

Gazdasági felelős, pénztáros 

Az Egyesület Elnöke a pénztári teendők ellátásával arra alkalmas büntetlen előéletű személyt  köteles megbízni. 

Az Egyesület Pénztárát a gazdasági felelős teljes anyagi felelősséggel kezeli. Ugyancsak teljes anyagi felelősséggel tartozik az általa átvett és a Pénztárban elhelyezett értékcikkek megőrzéséért is. Ennek a ténynek a tudomásulvételét tartozik hivatalba lépésekor nyilatkozatban elismerni.

A pénztárzárlatról, valamint az átadásról jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet és a pénztári nyilvántartásokat az átadónak, az átvevőnek és az ellenőrnek alá kell írnia.

A szabályosan kiállított bizonylatokról kiírja a bevételi, illetve kiadási pénztárbizonylatot. A naponta nagy tételszámban előforduló azonos jogcímű kifizetésekről gyűjtötten, naponta egy pénztárbizonylat kerül kiállításra.

Pénztári ellenőr
A pénztári ellenőrzési feladatokat a Csepel Horgászegyesület Felügyelő Bizottsága látja el.

Feladata: a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, a pénztári bizonylatoknak az alapbizonylatokkal való egyeztetése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése.

Az ellenőrzött bizonylatokat  köteles kézjegyével ellátni.

Utalványozók

Utalványozók, akik a kiadások kifizetését elrendelhetik, illetve jóváhagyják.

Utalványozási joggal rendelkezők:

      - Mészáros Ferenc elnök

      - Solymosi Antal titkár

Házipénztári bizonylatok kezelése, házipénztári forgalom és irattározás

A házipénztári befizetésekről szabvány bevételi pénztárbizonylatot, a kiadásokról szabvány kiadási pénztárbizonylatot a gazdasági felelősnek kell kiállítania, csatolva a bizonylathoz a vonatkozó pénztári alapokmányokat. A pénztárbizonylatok szigorú számadási kötelezettség alá vont nyomtatványok. A bizonylatokat az Elnök(Titkár) szerzi be, azokról tömbönként nyilvántartást kell vezetni. 

A  bizonylatokat a gazdasági felelős nyilvántartókönyvbe vezeti be. A nyilvántartókönyvbe be kell jegyezni a bizonylattömb első és utolsó példányának kiállítási keltét. A rontott bizonylatot érvényteleníteni kell.

A pénztáros a bizonylatot havonként nyitott folyamatos sorszámmal látja el a be- és kifizetések időrendi sorrendjében. Ez a számla lesz a pénztári tétel sorszáma a pénztárjelentésben.

A pénztárkönyvet/pénztárjelentést/ az Elnök(Titkár) szerzi be. 

Pénztári bevételek, kifizetések bizonylatolása

A házipénztári befizetésekről, kifizetésekről - a vonatkozó alapokmányokkal egyezően bevételi ill. kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani.

A bizonylatot a kiállító, az utalványozó és a pénztárellenőr írja alá.

Házipénztári forgalom

Pénztári órák

A pénztár 

kedden

                                   15,00 – 17,30 h-ig




csütörtökön



           15,00 – 17,30 h-ig

tart nyitva.
Pénztári be- és kifizetés

A gazdasági felelős csak szabályszerűen kiállított, az utalványozó aláírásával ellátott bizonylat alapján teljesíthet ki- és befizetéseket. Ki- és befizetés előtt meg kell vizsgálni a  gazdasági felelősnek, hogy az utalványozó aláírása a kifüggesztett mintával egyezik-e. Ellenőriznie kell továbbá az alapokmányok csatolását.

A bevételi pénztárbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából a befizetővel alá kell íratni, továbbá fel kell tüntetni személyigazolvány számát is. A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak kell aláírásával igazolnia. A pénztáros a bizonylat első példányához csatolja a pénztári alapokmányokat. A 2. "Nyugta" példányt, a befizetés teljesítését igazoló elismervényt pénztári bélyegzővel és aláírással ellátva a befizetőnek kell átadni. 

A pénztáros csak valódi és forgalomban lévő pénzeket /bankjegyeket és érméket/ fogadhat el a befizetőtől, és kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesíthet. Nem fogadható el hiányos, rongálódott, megcsonkult bankjegy. Nem fogadható el az olyan érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a forgalomban természetes kopás következtében, hanem más ok miatt /pl.: szándékos rongálás miatt/ vesztett súlyából vagy sérült meg.

Ha a  pénztáros a neki átadott pénzek között hamis vagy hamisítványnak látszó bankjegyet, illetőleg érmét talál, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és jegyzőkönyvet kell felvenni arra vonatkozóan, hogy hol kitől és mikor kapta a hamisítványt. A jegyzőkönyvbe fel kell venni a befizető nevét, foglalkozását és lakcímét, valamint személyi igazolvány számát.

A jegyzőkönyvet a befizetővel alá kell íratni. Az aláírás esetleges megtagadásának tényét a jegyzőkönyvbe fel kell tüntetni. Az átvett pénzről a befizetőnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tüntetni annak sorozat és sorszámát. A hamis, vagy hamisítványnak látszó pénz átvételéről készült jegyzőkönyvet a pénzzel együtt át kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A Magyar Nemzeti Bank a lefolytatott vizsgálat eredményéről a gazdálkodó szervet és a befizetőt tájékoztatja.

Pénztári kifizetés

A pénztáros csak szabályszerűen kiállított, kiadási pénztárbizonylat alapján fizethet ki a Pénztárból összegeket. A pénztáros utalvány nélkül  kifizetést nem teljesíthet!

A pénztárosnak a kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy jogosult-e a pénz felvételére.

A kifizetés megtörténtekor a kiadási pénztárbizonylatot a pénztárosnak /kifizető/ alá kell írnia. Az első példány a könyvelés bizonylata. E példányhoz kell csatolnia a pénztári alapokmányokat. A második a tőpéldány, azt igazolásul a pénztáros őrzi meg.

Pénztárzárlat

A pénztáros a pénztári órák befejezésével köteles a bizonylatokat felvezetni az „Időszaki pénztárjelentés”-be, majd hónap végén  pénztárzárlatot  készít. 

Ez alkalommal

· meg kell állapítani - címletenkénti részletezésben - a pénztárban lévő készpénzállományt.

· a pénztárjelentés alapján meg kell állapítania a bevételek és kiadások havi végösszegét, majd az - előző havi készpénzmaradvány figyelembevételével - a pénztár feljegyzései szerinti egyenleget.

· a pénztárjelentés alapján megállapított egyenleget egyeztetni kell a címletenkénti részletezésben megállapított valóságos készpénzállománnyal.

Az egyeztetés során mutatkozó esetleges eltéréseket még a megállapítás napján fel kell derítenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezéséről az ellenőr által is aláírt jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv szerinti többletet a pénztárba kell vételezni, a hiányt pedig a pénztáros befizetési kötelezettségeként elő kell írni.

· A kiadási és bevételi pénztárbizonylatokon az elszámolás tényét pénztári bélyegzővel meg kell jelölnie.

Pénztári nyilvántartás és iratkezelés

Pénztári nyilvántartás


A pénztáros a pénztárban lévő pénzeket címletenként elkülönítve köteles kezelni. Minden 100 db azonos címletű bankjegyből bankjegycsomagot kell készíteni. A bankjegyeket összefogó papírszalagon a pénztáros aláírásával igazolja a bankjegycsomag készítésének keltét, a csomagban lévő bankjegyek darabszámát, címletét és összértékét. A pénztárban a bankjegycsomagokon kívül csak 100 db-nál kevesebb címletű bankjegy lehet. Az érméket a pénztárban címletenként rendezve kell tartani és zsákokba, illetve zacskókba, vagy tekercsekbe kell csomagolni.

Pénztárjelentés vezetése

A pénztárosnak minden pénztári befizetést és kifizetést - a teljesítést megelőzően - felmerülésük sorrendjében kell feljegyeznie.

A naponta többször ismétlődő azonos jellegű tételeket a pénztárjelentésben nem kell feltétlenül tételenként feljegyeznie. Az ilyen kifizetések napközben gyűjthetők és összesítő bizonylat alapján azok végösszegét lehet a pénztárjelentésben egy tételben feljegyezni.

Pénztári bizonylatok irattározása

A házipénztári bizonylatokat, pénztárkönyveket, öt évig a Pénztárban kell megőrizni.

Elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása, utalványozása, elszámolás határideje, és módja.

Pénzt elszámolásra az alábbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre, vásárlásra,

- kiküldetési költségekre,

- jóléti elszámolásra,

- kiskiadásokra /reprezentációs költségek, bélyeg stb./

- rendezvényre.
Az elszámolásra kiadott összeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szükséges mértéket.

Elszámolásra pénzt csak személyre szólóan, és csak az arra feljogosított személyek utalványozása és csak olyan bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen összeg rendeltetése és az elszámolás véghatárideje is fel van tüntetve. Az elszámolás véghatárideje semmiképpen sem haladhatja meg a 30 napot. Ha nyilvánvalóvá válik, hogy az elszámolásra kiadott összeg a célnak megfelelően nem használható fel, a felvett összeget haladék nélkül vissza kell fizetni. Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel akkor is el kell számolnia, ha az annak elszámolásra kikötött véghatáridő még nem érkezett el.

Ha az elszámolásra kötelezett személynek az elszámolás eredményeként bizonyos összeget vissza kell fizetnie, ezt az összeget készpénzben még akkor is köteles visszafizetni, ha azonnal újabb összeget vesz fel elszámolásra. A befizetendő és felveendő összeget nem lehet egymással szemben beszámítani. A Pénztáros köteles az elszámolásra kiadott összegekről nyilvántartást vezetni.

A nyilvántartásban elszámolási tételként legalább a következő adatokat kell feltünteni:

- a pénzt felvevő  neve,

- a pénz felvételének időpontja,

- a kiadási tételszám,

- a felvett jogcíme,

- az elszámolásra felvett összeg,

- az elszámolás határideje,

- az elszámolás időpontja,

- a ténylegesen felhasznált összeg,

- a felhasználás jogcíme,

- a visszafizetett összeg,

- bevételi tételszám.

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött véghatáridőig nem számol el, a pénztáros köteles felszólítani az elszámolásra.  

                                                                                          

Mészáros Ferenc

Csepel Horgászegyesület Elnöke

