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Teriileti szervezetek pénzkezelése

Bizonylatok

A pénztarbizonylatok szigord szdmadasuak, azaz kotelezd nyilvantartani Sket.
Mk kdzpont veszi meg a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat és azokat nyilvantartja.

Amikor kiadja a teruleti szervezetnek, akkor a bizonylat elsé sorszamat, az atvevs nevét, az
atvétel datumat fol kell jegyezni és az atvételt alairassal igazolni.

Kitoltés

Fontos! A tombdot idérendben kell kitolteni. Tehat figyelni kell rd, hogy a nagyobb sorszamdu
lapon nem szerepelhet kisebb datum, mint az el6z8 lapon. Helyes kitoltés esetén a sorszam is és
a datum is folyamatosan névekszik.

Kiadasi bizonylat

Ha a pénztarbdl pénz kerdl ki, minden esetben ki kell tolteni!

Két példanyban készil a bizonylat, tehat a két ugyanolyan sorszamu papir mogé kell betenni a
kartonlapocskat, hogy ne nyomédjon at.

1.példany: MK kézpontba kerdl, 2.példany: benne marad a tombben.

Normal esetben csak eredeti szdmla alapjan lehet kifizetni pénzt és kiéllitni a bizonylatot.
Szerepelnie kell rajta, a személy nevének, akinek a kifizetés torténik, datum, a teljes dsszeg
szammal és betlvel, a szdmlan szerepld szallitd neve és a megvéasarolt termék megnevezése, a
pénz atvevdjének és a pénztarosnak az alairasa.

Két esetben szamla nélkil is torténhet kifizetés:

1.Elszdmoléasra adott eléleg: llyenkor a megnevezés mezébe ezt kell beirni. Még az adott
hénapban el kell szamolni vele. Technikailag ez Ugy torténik, hogy bevételi bizonylattal vissza
kell venni a kiadott 6sszeget, majd a hozott szamlak alapjan ki kell adni a szdmlak 6sszegét.
2.A pénztarbdl befizetlink a bankszémléra: llyenkor ,Kifizetés bankszamlara” megjegyzést
szoktunk beirni. Enhez mindenképpen mellékelni kell a befizetéskor kapott banki bizonylatot.

A kitoltésrdl példakat lasd az 1. Mellékletben.

Bevételi bizonylat

Ha a pénztarba pénzt tesziink be, minden esetben ki kell tolteni!

Harom példanyban készil a bizonylat, tehat a harom ugyanolyan sorszdmu papir mogé kell
betenni a kartonlapocskat, hogy ne nyomddjon at.

1.példany: MK kézpontba keril

2.példany: Nyugta - a befizetének kell adni

3.példéany: benne marad a tombben.
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Kitoltés esetei:

1. Tagdijbefizetés

2. Adomany - jegyzékonyvet is kell irni az adomanylada félnyitasardl
3.Elszamolasi eléleg visszafizetése

A kitoltésrdl példakat l1asd az 2. Mellékletben.

Elrontéas esetén:

Kicsi rontas esetén egy vonallal hizzuk at, és csillagozzuk meg. A csillag mellé irjuk: jav. és a
kidllité szigndzza.

Nagyobb rontés esetén keresztbe hlzzuk 4t az egész lapot, és irjuk ra: Storné.

A tomb feddlapjara pedig jegyezzik f6l ennek a lapnak a sorszamat.

Amikor a bizonylat betelik, azt e-mailben azonnal jelezni kell MK kézpontnak, és mielébb vissza
kell juttatni. MK kozpont pedig masikat kild.

Postai feladas esetén mindenképpen ajanlval

A bizonylati témb elvesztése esetén jegyzSkonyvet kell késziteni, lehetéleg megjeldlve a tomb
utolso kitoltott lapjat is. E-mailben azonnal jelezni kell MK kézpontnak.

Pénztarnyilvantartas

A bevételekrdl és a kiadasokrdl folyamatosan vezetni kell a pénztarnyilvantartast. A bizonylatok
alapjan kell kitolteni. Ezt minden hénapban el kell kildeni Mk kézpontnak.

Elkildjik e-mailben a PENZTAR _tsz_2010 fajlt. Ezt gy mentsétek le magatoknak, hogy a tsz
helyére beirjatok a sajat tsz neveteket.

Az elsé fil6n a pénztérat folyamatosan kell vezetni, folyamatos sorszammal.
Ennek vezetésérdl példa a_3. Mellékletben

A hénapok filein az adott honap pénzforgalmat kell &tmasolni az elsé fulrél. A sorszam 1-t4l
kezd6djon minden hénapban. Ezt havonta le kell adni MK kézpontnak. Példa: 4. Melléklet




1136 Budapest, Hegedtis Gy. u. 23.
telefon: +36 1 789 5808

MAGYAR e-mail: info@kerekparosklub.hu
KEREKPAROSKLUB www.kerekparosklub.hu
Péntzarleltar

Havonta pénztar leltarat kell késziteni és jegyzékonyvben régziteni kell a pénztérban 1évé
pénzegységeket. A biankd dokumentumot elkildjik e-mailen.

A jegyz8&konyvet minden hénapban el kell kildeni Mk kézpontnak.

PENZTAR_tsz_2010 f4jl utolsd fulén egy pénztérleltar szamlalé segédlet van.

Példa: Jegyz6konyv Melléklet

TSZ feladatai tagdijfizetéskor:

Kérdezzetek ra, hogy beregisztralta-e magat a honlapon. Ha nem akkor kérjétek meg, hogy
online toltse ki az Grlapot, vagy a helyszinen a papir alapu nyilatkozatot.

Fontos! Ha valaki befizet mindenképpen kérjétek el téle a telefonszamat és e-mail cimét, mert ha
mégsem regisztralt, akkor el tudjuk érni.

Ha a papir alapu belépési nyilatkozatot tolti ki, akkor a TSZ feladata az adatokat folvinni a honlap
felUletére.

Az Uj tagdijfizetésekrél hetente e-mailben értesiteni kell MK kézpontot.
Vagy bescannelitek a bizonylatokat, vagy leirjatok:
Név, befizetés datuma, dsszeg

Adatszolgaltatas MK kézpont felé

Hetente: elkildeni e-mailen az Uj tagdij befizetések adatait.
Havonta: legkésébb a hdonap utolsé napjan elkildeni postéan, ajanlva, elsébbségivel a bevételi
és a kiadasi pénztarbizonylatokat a pénztarjelentést és a pénztarleltar jegyzékonyvét.

Amennyiben nem volt pénzmozgas az adott hénapban a pénztérban, 4gy elegendé errdl e-
mailen tdjékoztatni MK koézpontot.

Fontos! Ezeket a hataridSket nagyon fontos betartani, a tagfizetések regisztralasa és a
konyvelének vald adatszolgéltatéds miatt! Kérlek,figyeljetek ra!

Adatszolgaltatas TSZ felé

MK kézpont negyedévente elkildi az alapszervezetet bejeldlt tagokat és az aktuélis tagsag
alapjan kiszamolt TSZ keretdsszeget.

Google dokumentumban folyamatosan nyomon kdvethetd, hogy hany tag van, ez alapjan
mennyi kerekdsszeg jar és ebbdl mar mennyit hasznalt fol a szervezet.
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MAGYAR
KEREKPAROSHKLUB v bk parosshuly, hu

JEGYZOKONYV
ADOMANYLADA FELNYITASAROL

Datum: 2010-06-04
Helyszin: Magyar Kerékparosklub, 1136 Budapest, Heged(s Gy, u. 23.
Jelen vannak: LA o (Magyar Kerékparosklub)
e M (tandi), mp === (tano)
i a tanikkal megallapitia, hogy a Magyar Kerékparosklub 2. szamu
adomdnygyljtd adajanak hitelesitd szalagjai érintetlenek.
A ladat felnyitva abban az alabbi Gsszeget talaltak:

2. szamu lada:17.765 Ft

Azaz: Tizenhetecazerhezesszdzhatvandtas forint.
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Budapest, 2010-06-04
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3 1| 2010-01-07 201002 ROSTOSTY {Kp-sszamla 1225 56 470
4 z|  zoio-04-07 2040/, 204045 ROSTOES0 {Kp-s sramla 465 56 005
5 3|  z040-01-07 201047 ROS79351 |Kp-sszimla 3 025 52 050}
£ 4|  z010.01-07 S56/2010 TOZO1ETS T agdijfizetés & 000 57 050} Katona tabor
7 5|  z010-01-07 2009506 ROSTOSS3 {Kp-ss=amla 5 560 52 120
g 6| =z010-01-08 2040411 ROSTOES {Kp-ss=amla & 270 45 550
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17 15| 2010-01-18 ROSTOE20 Munkabér 1. részlet, Fignitdey &, 20000 202855
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23 21| 2010-01-28 110642010 WOSET 153 Tagdijfizetés & 000 22 330} Osvith Liszld
24 7|  2010-01-29 111442010 WOET 154 T agdijfizetés & 000 27 330f Hubik Tibor
= 23|  =2010-01-29 111272010 WOIT 185 Tagdijfizetés & 000 42 330f Térley hardon
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20 za| 20100202 00, 42 ROSTOS03 {Kp-ss=amla 4 540 54 060
51 28|  2040-02-02 2040436, 37 ROS79394 |Kp-sszamla g 255 a2 2051
Iz 30| 20100202 2010030, 34, 35 ROS70395 {Kp-ss=amla 29325 33 270
35 31| 20100202 2040453, 40, 43 ROS79206 {Kp'zszamla 3775 35005
54 32| 20100202 2010095, 42 ROS79297 {Kp-zszamla 5 500 20 505
25 3| 20M0-02-03 2010049 RO270202 iKp-zszamla 1 000 28 505
o6 4| 2010-02-04 2040449, kil d etési ROSTE399 | Kp-sszamla . o 520 15 975
7 36|  2010-02-08 114212010 WOET1E7 Kartya pétdi] 350 10 325
I8 36| 2010-02-08 2040031, 61 ROS79400 | Kp-s szimla & 655 10 670 e
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i 200=E05-000: 010108, Rikdbdarbirsd POSIS0NS |Hp-a seamia B
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4| 200305 0082, 83 WOMAT212 Tagdifiretiss 000
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telafon: +34 1 TED 5804
MAGYAR d-rail: infe@kenakpaoskivb hu
KEREKPAROSKLUB o kerekparoskiub by
Jegyzdkonyv
HUF pénztar ellendrzésrol

Idopont; 2009.12.30.
Helyszin: Magyar Kerékparosklub, 1136 Budapest, Hegediis Gyula u. 23.

Az alairék jelenlétében Laszlé Janos kijelentem, hogy 200%9. december hdnapban

pénztarellendrzést végeztink.

A  HUF pénzarban az  alibbi  &sszeget taldltuk: 52695  Ft,  azaz
Otvenkettéezerhatosszazkilencvenét forint,

Részlaterve cimletek szerint:

20000 1db
10 000 1db
= 000 2db
2 000 1db
1000 9db
500 2db
200 1db
100 2db
50 2db
20 5db
10 ?db

2 1db

Budapest, 200%. december 30.
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