MAGYAR TENISZ

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A jelen pénzkezelési szabalyzatot a Magyar Tenisz Szovetség elnoksége
2022. januar 13. napjan 6/2022 (01.13.) sz. elnokségi hatarozataval fogadta el.



A MAGYAR TENISZ SZOVETSEG
PENZKEZELESI SZABALYZATA

A Magyvar Tenisz Szdvetség (tovabbiakban: Szivetség) elndksége az Alapszabaly 20. § (2) d)
pontjanak felhatalmazasa és a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény 14. § (5) d) pontjaban
foglaltak alapjan a Szidvetség eszkizok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Szovetségnél meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabélyozza a pénzmozgasok. a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendo nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkezd jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
—  2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
— 2001. évi XCIIL térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsolodo térvények modositasarol,
— 2017. évi CL. térvény az adozas rendjérol,

— 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 41/2020. (XI1. 18.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsodlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A Szovetségnél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok
alkalmazédsara, a pénzforgalom lebonyolitisa soran a pénzforgalmi szamlan torténé
tranzakciokat kell elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar
Iétesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek. valamint azok kezelésével foglalkozo
munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Szdvetség szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

— apénzforgalmi szamla nyitasara, kezelésére,

— a Szovetségnél alkalmazhato fizetési moédokra,

—  készpénzkezelés szabalyaira
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitvatartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,



—  pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére.
= ¢rtékpapirok kezelésére,
* apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1.
HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A Szdvetség — az Adozas rendjérol szolo 2003. évi XCII. térvény 38.8 (2) bekezdésének
elirasa alapjan, mint pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett adozonak legalabb egy
belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szamla nyitasara
kotelezett adozd rendszeres gazdasagi tevékenysége korében kizardlag pénzforgalmi
szamlat nyithat.

A Szivetségnél a Fétitkdr hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél, és milyen szamlat
kell nyitni.

Pénzforgalmi szamlaszerzodést a Szovetség képviseletére jogosult vezetd kothet, aki
jogosultsagat létesitd okirattal, alairasat, hitelt érdemld modon, aldirasi cimpéldannyal
igazolja.

A pénzforgalmi szamla szerzodést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi szamla
nyitasara is jogosult a Szévetségnél.

2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan térténo lebonyolitasanak rendje*

2.1. A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezés a Szivetségnél

A pénzforgalmi szamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra
jogosultak rendelkezhetnek. a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknadl bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. sz.
melléklet tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek. ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a Szovetség neve
¢és bélyegzo lenyomata is. A Szévetség nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

* A Szamvitelrol szolo 2000. evi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezd tartalmi elem.
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2.3. Pénzforgalmi szamlakivonat

A pénzintézet a Szdvetséget, mint szamlatulajdonost a pénzforgalmi szamlan t6rténd
terhelésrol, illetéleg jovairasarol, a vele kotott megallapodds alapjan irasban.
pénzforgalmi szamlakivonattal, (vagy elektronikus) tton értesiti.

2.4. A szdmldahoz kapcsolodo készpénzforgalom
A pénzforgalmi szamlakhoz készpénzforgalom kapcsolodhat.

A pénzforgalmi szamla javara készpénz atutaldsi megbizas, készpénzbefizetés
teljesithetd.

2.5. A pénzforgalmi szamla terhére kibocsdtott kdartydk alkalmazdsa

Bankkartya .tulajdonos™ a bankkartyat felelosségvallalasi nyilatkozat kitdltése utén
veheti at. (8.sz. melléklet)

Bankkartyaval torténd  pénzfelvételt, mint elszamolasra kiadott eldleget kell
nyilvantartani, amennyiben a pénz befizetés a pénztarba azonnal nem torténik meg.

A hitelintézeti kartyaszamlan torténé terheléseket a pénzforgalmi szamlakivonat alapjan
kell ellendrizni.

A bankkartya ..tulajdonos™ koteles a pénztarnak leadni a pénzautomata altal szolgaltatott
bizonylatot, belfsldi igénybevétel esetén 5 munkanapon beliil, kiilféldon torténd
igénybevétel esetén a hazatérést kdvetden legkésobb 5 munkanapon beliil.

A pénztaros koteles ellenérizni, hogy a két bizonylat azonos értéket. €s forgalmi datumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a pénziigyi vezetot irasban, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

A pénztaros barmelyik bizonylat alapjan a felvett pénzrél pénztari bevételi bizonylatot
készit, majd kiadasi bizonylaton, a bankkartya tulajdonos nevére, mint elszamolasra
kiadott eldleget nyilvantartasba veszi.

A bankkartyaval rendelkezd személy esetén a kiadashoz nem kell utalvanyozasi
engedély. Az ilyen esetben elkésziilt kiadasi/bevételi bizonylaton elegendé a pénztaros
alairasa.



I11.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kdtelez6en nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:
— atutalas
= egyszerl atutalas
= csoportos atutalas.
— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo).
= valtobeszedési megbizas (véltdinkasszo),
= hataridos beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya.
— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeru atutalassal kell teljesiteni.

A Szbvetség amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik., mind a
kiilfldi, mind a belfoldi tizleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetoeszkozzel
torténo fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birésag, biinteté tigyekben eljard mas hatosag. vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.



Iv.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN*

1. A pénzkezelés targyi feltételei®

1.1. A hazipénztar funkcioja
A hazipénztarban kell kezelni:

— a Szovetség mikodéschez sziikséges készpénzt,

az értékpapirokat (részvény, kdtvény stb.),

— szigor( szamadas alé tartozé nyomtatvanyokat.

egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany. postai bélyeg stb.).

1.2. A hazipénztdr elhelyezése

Hazipénztar a Szovetség miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értekek forgalmanak
lebonyolitasara és megorzésére kijeldlt helyiségrész. mely a Szdvetség székhelyén, a
pénztarosi feladatokkal megbizott személy irodahelyiségében talalhato.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegoérzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztdr védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében Kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabalyszeriiségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:
— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzodésében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait.
— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben huzamosabb ideig c¢sak az ott dolgozdk
tartozkodhatnak.

* A Szamvitelrél szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
* A Szamvitelrél szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsdnak kivetelményei

A hazipénztar céljara a Szovetség székhelyén, a pénztarosi feladatokkal megbizott
személy irodahelyisége szolgal. A pénztarhelyiség ajtajat elektronikus kodzarral, ablakait
riaszto berendezéssel kell ellatni.

A kodzar és a riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell
oktatni. A riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani., a szabalyos mikddést
havonta ellendrizni kell.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik.

Fontos, hogy mérete és biztonsagi fokozata alkalmazkodjon a Szovetség igényeihez, az
6rizendd értékek nagysagahoz.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt teljesithet.

A pénzvalodisag vizsgalatara a pénztaros a UV lampa, szalolvaso, nagyitd, egyéb
pénzvizsgalo eszkozoket koteles hasznalni.

1.5. Péncztari nyitvatartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és
arrol az tigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

Pénztar nyitvatartasa

Hétfo 9:00 - 16:00
Kedd 9:00 - 16:00
Szerda 9:00 - 13:00

A pénztar nyitvatartasa valtozhat az alabbi esetekben
e amunkarend valtozas miatt,
e heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést elrendel utasitasok esetében.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztarhelyiség. valamint az értékek megorzését, védelmét biztositdé pancélszekrény
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal
(atfeden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért. Orzéséért a fotitkar
felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénztaros
felelos.

Az ellendrzést kovetoen a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelden
el kell végezni.



Az ellendrzést célszerli legalabb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A kulcsokat kezeld személyekrdl. a masolatok Orzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelos.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevijének a nevét,
— azatvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakdor betdltés, helyettesités stb.),

— az atvevo sajatkezii alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai®

2.1

2.2.

Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezo
dolgozo bizhato meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesito,

—  pénztarellenor.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel Gsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat. akik
utalvanyozési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a pénzforgalmi
szamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a
Ptk. 8:1. §-dnak (1) 1. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozosen, a pénztirat még Kkivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megorzéséért a fotitkar felelds.

* A Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kételez6 tartalmi elem.
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A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése. a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzdsszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasi nyomtatvanyok
(csekk. utalvanyflizetek) orzése. kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa.

— az lizleti (lizemi) titkok. illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén a fotitkar altal irasban kijel5lt személy/ek/ helyettesiti/k/.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakdori leirdasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni. a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a fotitkar felelos.

2.4. A pénztarellenor feladata

A Szovetségnél a fotitkar bizza meg a pénztarellenért a feladat elvégzésére. A
pénztarellenor havi rendszerességgel vizsgalja sziroprobaszeriien az alabbiakat,

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok.

— megtortént-e a szabéalyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegveznek-e az alapbizonylat adataival.



A pénztarjelentés. valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok. egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenorzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni. (tSbbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a fotitkar altal irasban kijeldlt személy helyettesiti.

2.5. Az utalvdnyozok kire és feladataik

Az utalvanyozét a fotitkar bizza meg a feladat ellatasaval. Az utalvanyozisi feladat a
Szdvetségnél dsszeghatarhoz kotott. Utalvanyozni 100.000 forint vagy azt meghalado
osszeg esetében kotelezo. Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét,
beosztasat, és a kotelezd utalvanyozas dsszegének minimalis Gsszegét a szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifuggesztésérol.

Az utalvanyozasi sszeghatérra tekintettel, annak figyelembevételével s pénztari kifizetést
csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet
teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakdrokben személyi valtozas torténik, a
munkakort ellatd 0j személyt az utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide
vonatkozo szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzillomany ellendrzésekor kivetendd eljdras”

2.6.1. A készpénzdallomdny ellendrzésének gyakorisdga®

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellenor feladata.

A pénztiros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni kételes.

* A Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kételezo tartalmi elem.
* A Szamvitelrol szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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2.6.2. Pénztarrovancs

Eseti ellenorzés, célja annak megallapitasa. hogy a pénztarban talalhatd pénzdsszeg €s
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szereplo dsszegekkel.

A rovancsolast elzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani. az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie. Tébb azonos rendeltetési pénztar esetén a pénztarellenorzést valamennyi
pénztarban egyidejileg kell elvégezni.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. Eloszér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat. étkezési utalvanyokat. bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét €s az esetleges hianyt vagy tdbbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato. hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka, amely
esetben a fotitkar koteles a sziikséges intézkedés megtételére.
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2.6.3. Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellenérizni kell:

e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

e pénzforgalmi szamlardl felvett pénz bevételezésre megtorteént-e,

o kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasandl az elszamolds megfeleld
idoben megtdrtént-e,

e letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozitti forgalom
szabalyai®

3.1. A hazipénztdar pénzelldatdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a
pénzforgalmi szamlarol felvett készpénz atjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol. intézkedésekrol az tigyben érintett vezetoknek,
ligvintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a vérhatd
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az el6z0 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eléirasoknak megfeleloen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal tdrténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamldrol készpénzfelvételi utalvannyal

A Szovetség a pénzforgalmi szamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve — kiilon megéllapodas esetén — mas hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavezetd hitelintézetnek a Postdval Kotott
megallapodésa alapjan — az erre kijelslt postahivatalnal is felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigori szamadasra kotelezett. felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak. illetve az elényomott szévegnek megfeleloen
olvashatéan kell kidllitani a pénztarosnak Ggy. hogy utdlagos betoldas vagy egyéb

* A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett 4j utalvanyt kell
kiallitani, €s a rontott példanyokat a tombben a tészelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.
A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen beliil az egyes lapokat. a sorszamok emelkedo
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankszamldarol készpénzfelvételi utalvany nélkiil

Bankszamlarol készpénz készpénzfelvételi utalvany nélkiil a szamlavezetd hitelintézet
pénztaraindl veheto fel az arra jogosult személy altal.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdartydval

Pénzforgalmi szamlardl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal. postan és
bankjegykiado automataknal is felveheto.

3.1.4. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamldra

Pénzforgalmi szamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes.
befizetési funkciot ellatd bankjegykiad6 automatainal fizetheto be.

3.2. A napi készpénz zdro dllomdny maximdlis mértéke”

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) pénztar zarlatkor 1.000.000,- Ft 6sszegnél t5bb
nem lehet. A fotitkar utasitasara ettdl el lehet térni, amennyiben a Szovetség folyamatos
mikddésének fenntartasa érdekében ennél magasabb készpénzallomany sziikséges. A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat eldtt a Szovetség
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

A hazipénztar zard pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni
a munkabérek és az azzal azonos elbirdlas ald tartozo Osszegek Kkifizetésének
teljesitéséhez az elézd napon felvett és a kdvetkezO munkanapon kifizetésre keriild
Osszeget.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékét a Szovetség készpénzforgalmanak
zavartalan biztositasa szerint célszerti megvalasztani.

© A Szamvitelr6l szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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3.3. A pénzszdllitas szabdlyai

A pénzszallitas szabalyait a Szovetség tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése,
gépjarmiivel valo ellatottsaga fiiggvényében kell kialakitani.

A pénz szillitasinak megszervezése a pénziigyi vezetd feladata. Munkaid6 utéani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

3.3.1. A pénzszdllitas feltételei”
500.000 Ft-ot meg nem halado Gsszegnél:
—  taska,
— 1 {6 pénzszallito
500.001 — 1.000.000 Ft kozotti osszegnél:

—  taska,

— | f6 pénzszallito és

— | 16 kiséro
1.000.000 Ft feletti 6sszegnél:

—  taska,

—  gépkocsi,

— 1 {6 pénzszallito és

— 110 kiséro.
A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetoen a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisdagdanak ellenorzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévo pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:
— A valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve

pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar K6zlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

* A Szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcesonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentosen megfogyvott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy. kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizetheto).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el. azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni kell a
hamisnak latszo bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizeto nevét,
—  cimét.
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érmeket a jegyzo-
konyvvel egyiitt az MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel kell tiintetni.

3.5. Pénztdrzdrlat, munkakdri ataddsok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztdros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban [évo
készpénzrol, értékekrol, értékpapirokrol szigori szamadasu nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabdlyzat 5. sz. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad.
koteles a nala Iévo kulcsot munkakezdésre lezart €s a ragasztasnal alairt boritékban a
Szovetség pénziigyi vezetdjéhez eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitasara tandk jelenlétében a pénziigyi vezetd jogosult.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertl kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzokdnyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért feleldés személy koteles azt a
fétitkarnak haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét. valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevod
pénztaros koteles meggy6zodni az elszamolasok ¢és pénzkészlet helyességérol, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve
a pénztarellenor irja ala.
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4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénzforgalommal kapcselatos nyilvdntartdsi szabdlyok”
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi ¢s bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiing és el nem tavolithato jellel bélyegz6vel meg kell jeldlni.

A Szovetség a Pénztar NET programot hasznalja a hazipénztar kezelésére.

Miszaki hiba, aramsziinet esetén a pénztari nyilvantartas céljara szabvany
nyomtatvanyokat. vagy azokkal egyez0 tartalmu szamitdgéppel eldallitott bizonylatokat
kell alkalmazni. A nyomtatvanytombdket a hasznalatba vétel elott a pénztarosnak
hitelesitenie kell. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadasi
kitelezettség ala vont nyomtatvanyok. tehat azokat ennek megfeleléen nyilvan kell
tartani. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni. A bizonylatok
kibocsatasara szolgalé szamitastechnikai programnak kihagyds és ismétlés nélkiil,
folyamatosan biztositania kell a sorszamozast.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék. a bérjegyzék. az atikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendel6 utalvany stb.

A pénztarbizonylatokat tollal, vagy szamitogéppel kell kiallitani, illetve minden esetben
az illetékes személyeknek tollal alairni. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni
kell (storné jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot,
annak valamennyi példanyat (kézzel kiallitott bizonylat esetén a bizonylattémbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell Grizni.

4.2. A készpénzdllomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsi rendje”

4.2.1. A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk

—  a betétszamlarol torténd pénzfelvétel.

— teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,
— vevoszamla készpénzes kiegyenlitése,

— akikiildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,

—  egyéb készpénz befizetések stb.

A hazipénztar befizetésekrol - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezéen - az
alkalmazott programmal eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi
pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd

* A Szamvitelrol sz6lo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
© A Szamvitelrol szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelez6 tartalmi elem.
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aldirasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl.
postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot az utalvanyozas Gsszeghataranak (100.000 Ft és azt
meghalado &sszeg) a megfeleléen az utalvanyozonak is ala kell irnia.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom — szamitogéppel kettd — példanyban kell
kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni). majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

— A harmadik példiny — kézi kiallitasnal — a tombben marad és azt igazolasul, a
pénztaros Orzi meg.

4.2.2. A pénztdri kifizetések jogcimei bizonylatolasuk

— a kikiildetésben lévo dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések
(napidij. koltségtérités stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— azelszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének dsszegei,
—  kisebb beszerzésekre €s egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,

—  betétszamlara torténo befizetések,

— egyéb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztar-bizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszerlien kiallitott, az utalvanyozas Gsszeghatarat
figyelembevéve utalvanyozassal ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol 6sszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes
jelleggel elismerd nyugta (un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban. megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiéllitott meghatalmazas
ellenében fizetheto ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tbb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
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érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ill. ellendrzést végzo szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogéppel, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példdiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni). majd a bizonylatokat a vonatkozdé pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik, a topéldany a tombben marad (kézi kiallitasnal) €s azt igazolasul a
pénztaros Grzi meg.

4.2.3. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban. készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak t&bbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2.49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4.99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5:

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5:

- a 7,50 forinttol 9.99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0:

forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet
alapbizonylatonként kell figyelembe venni.

A Kerekitési kiildnbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zaroszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa.

A kerekitési kiilonbozetek Osszege egyeéb bevétel vagy raforditas jogcimén szamolhato el,
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

Az el nem szamolt egyéb kerekitési kiilonbozetekrél a pénztarjelentés zdrasakor korrekcids
tételként keriil kiallitasra bevételi, vagy kiadasi pénztarbizonylat.

4.3. Eloleg, ellaitmdny kifizetésének rendje

A Szdvetségnél a pénziigyi vezetd irdsos engedélye alapjan a dolgozok esetenként —
hataridohoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eloleget vehetnek fel.
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Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkezo célokra adhat ki:
—  kikuldetési koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,
—  postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a fotitkar adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken Kiviil,
készpénz elszamolasra torténé kiadasara.

Az elszamolasra kiadott ellegekrol a pénztiros nyilvantartast vezet. Az eloleg
felvételének nyilvantartasara hazilag készitett Excel tablat hasznalunk.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevod nevét,
— az 0sszeg jogcimét,
— azigénylést alaird vezetd nevét,
— a felvett Gsszeget.

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,
— az elszamolas keltét.
— az esetlegesen visszafizetett §sszeget,

— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 5sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapcsolatos eloleg és kiltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz.
Belfoldi kikiildetési utasitias és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Amennyiben 0ti- vagy széallodai koltség miatt a kikiildsttnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és aldirasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az
uti rendelvény jobb also szélére, el kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel. illetve kiltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténé (eldirt) jelentkezést kidvetd 5
napon beliil,

— akiilfsldi kikiildetés esetén pedig 10 napon beliil

kell elszamolni.
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Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridokon kiviil
30 napon beliil- az elszamolasi esedékességtol fiiggetleniil — el kell szamolni. Ez alol
kivételt képeznek az athuizodoan kikiildetésben tartézkodok

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé Kkorabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eloleg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, prompt jellegli beszerzésre van sziikség.
Az utélagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére t6rténd elszamoldsanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az eloleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell
a fétitkarnak. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredmeénye, akkor a felvett

-----

4.4. A munkabér kifizetésének szabalyai
4.4.1. A munkabér felvétele a pénzintézettil

A Szovetségnél elsosorban nem készpénzben, hanem a dolgozok pénzforgalmi szamldira
torténd atutalassal keriil sor a munkabérek kifizetésére.

Amennyiben valamelyik dolgozonal készpénzben torténne a munkabér kifizetése, akkor a
pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettél csak a készpénzben
ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
keriilhet sor.

4.4.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

4.4.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek
Amennyiben a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére
masnak meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, elozetes
megbizasa alapjan a részére jar6 dsszeget legkésobb a bérfizetés napjat kévetd masodik

munkanapon (belféldi postautalvanyon, pénzintézeti postautalvinyon) el kell kiildeni
lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodasi helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozonak jaro (nettd) munkabért teljes dsszegben a bérfizetés napjén kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett. illetve a résziikre postin el nem
kiildstt munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz dsszege nem novelheto.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,
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— dolgozo neve,

— fel nem vett sszeg,

— a bérfizetés idopontja,

— avisszavételezés idopontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szama,
— apostan torténo elkiildés idépontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama és a
kifizetés idopontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

5.1. A pénzkezeld helyek elszamoldsi rendje

A Szovetséghez kapcsoldddan kiilso pénzbeszedd hely mikodhet. A pénzbeszedo
helyeken a fotitkar altal jovahagyott jogcimek szerinti bevételek beszedése teljesithetd. A
kiils6 pénzbeszedd hely(ek) altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozo
koteles a Szovetség hazipénztaraba a beszedést kovetdé munkanap 12 oraig befizeti.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a pénztaros felelds.

5.2. Pénztargéphasznalat szabdlyai

A Szovetség pénztargép hasznalatara nem kotelezett, de rendelkezik esetleges hasznalat
eldirasara vonatkozoan az alabbiak szerint.

a)

A pénztargépek hasznalatira a pénztargépek miszaki kovetelményeir6l, a
nyugtakibocsatasra szolgalo pénztargépek forgalmazasarol, hasznalatarol és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatosag felé torténd
szolgéltatasarol szol6 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet eloirasai az iranyadok.

A Szivetség az 0] pénztargép lizembe helyezését megelozoen koteles ezt a tényt az
allami adohatosaghoz az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni. A
bejelentést a konyveléssel megbizott személy teszi meg, a pénztargépet beszerzo
szervezeti egység adatszolgéltatasa alapjan.

A pénztargépek éves feliilvizsgdlata kotelezo, amelyek megtorténtét a gépnaploban
rogziteni kell. A szervizes helyszini vizsgalatot a pénztargép iizembe helyezését,
illetve legutobbi éves szervizelését kdvetd 1 éven beliil kell elvégeztetni.

A készpénzben, készpénz-helyettesité eszkdzzel torténd fizetések esetén a
bevételeket a pénztargépben teljeskdriien régziteni kell.

Amennyiben a vevo készpénzfizetési szamlat kér, akkor szamlaval bizonylatolt tigylet
ellenértékérdl az online pénztargéppel nem szabad nyugtat kiallitani. A szamlaval
bizonylatolt tgylet ellenértékeként atvett pénzt a pénztargéppel bizonylatolt
bevételekkel egyiitt — a pénztargéphez rendelt pénztarolo eszkdzben (pl.
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i)

k)

)

pénztarfickban) — kell tartani. Ebben az esetben a szamlaval bizonylatolt iigylet
ellenértékeként atvett és a pénztarold eszkozben elhelyezett pénzrél pénzmozgés
(pénztari befizetés) bizonylatot kell kiallitani a pénztargéppel. A pénzmozgas
bizonylat kiallitisa biztositja, hogy a pénztarolo eszkozben levé pénzkészlet
megegyezzen a pénztargépen bizonylatolt értékesitések és egyéb pénzmozgasok
egyenlegével.

Az online pénztargéppel kitelezO a napi nyitas. amely soran rogziteni kell a nyito
pénzkészlet Gsszegét és dsszetételét.

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni és napi forgalmi jelentést kell
késziteni.

A meghibasodas esetén haladéktalanul értesiteni kell a szerviz céget és a
meghibasodas tényét rogziteni kell a gépnaploba.

A miikddésképtelenség ideje alatt (aramsziinet, meghibasodas) kézi nyugta adasa
kotelezo.

A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyrealltakor a pénztargépben elsd tételként a mikodésképtelenség ideje alatt
keletkezett és bizonylatolt bevételt kell régziteni.

Az utdlagos rogzitéshez kiilon adotigyi napot kell nyitni. Az utolagos rogzitéssel
érintett idoszak egy-egy adoiigyi napjanak bevételét egy nyugtin, forgalmi
gyljtonként egy tételben kell rogziteni. Amennyiben az Gsszegek nagysaga vagy
egyéb koriilmény indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett idoszak egy-egy adoligyi
napjanak bevételét tobb nyugtan is lehet rogziteni. Az utdlagos rogzités elvégzését
kovetden az adoiigyi napot le kell zarni, és az igy keletkezo forgalmi jelentést az
utdlagos rogzitéssel érintett idoszak alatt kiallitott adoiigyi bizonylatokkal egyiitt meg
kell 6rizni.

A pénztargépnaplot az lizemeltetési helyen kell tartani. Egy pénztargéprol egy
pénztirgépnaplo vezethetd. A pénztargépnaplot a pénztargép selejtezését vagy
értékesitését kovetden a szerviz céggel le kell zaratni. A pénztargépnapld szigoru
szamadasi nyomtatvany, amelyet a lezarastol szamitott 8 évig meg kell 6rizni.

m) Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak és az AEE (Adoiigyi

n)

Ellenérzési Egység) gyartd magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyzOkdnyvbe
kell foglalnia. és a felvett jegyzOkonyv alapjan a pénztargépet az lizemeltetdnek
selejteznie kell a jegyzokdnyv atvételétdl szamitott 30 napon beliil. Ezen eseten kiviil
a pénztargép selejtezhetd. A selejtezésr6l a szerviz jegyzOkonyvet vesz fel. A
selejtezés soran az AEE-t a szervizzel ki kell szereltetni és az ad6-megallapitashoz
valo jog eléviilési idejéig meg kell 6rizni.

A Szovetség az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami
adohatdsaghoz adatszolgaltatast teljesiteni, amennyiben az adott pénztargépet a
tovabbiakban nem kivanja iizemeltetni. a hasznalatbol kivonja. A pénztargépet
hasznalatbdl kivond szervezeti egység a kivonasi szandékardl a kivonas idopontjat
megel6zd 15 napot megelézden pénziigyi vezetd tajékoztatja a konyveléssel
megbizott személyt, ahhoz, hogy az az adatszolgaltatasi kotelezettségét hataridoben
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teljesiteni tudja.

0) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztorno bizonylat kizarolag
nyugtin vagy egyszerusitett szamlan rdgzitett tranzakciorél nyomtathatd. Sztornd
bizonylaton fel kell tiintetni a vevd adatait, vagy a sztornd bizonylat kiadasat
alatamasztd jegyzOkonyv azonositdészamat. A sztornd bizonylatot a pénztargép
nyugtanyomtatdjan két példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatasat az
AEE-ben egy bejegyzéssel kell naplozni. Egy adott nyugtardl vagy egyszerisitett
szamlardl csak egy sztornd bizonylat nyomtathato.

p) A pénztargépek milkodéséhez sziikséges valtopénz biztositasahoz eldleg keriil
kiadasra.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést az alkalmazott programmal kell el6allitani, kivé rendkiviili esemény
amikor kézi nyilvantartast kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kdvetkez6 nyomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.r.sz.
A szabvany nyomtatvanyt hasznalatba vétel elott a pénztarosnak hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan.

— agazdasagi esemény rovid. de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat,
— abefizetett. illetve kifizetett 5sszeget.

Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tbb lapot kell felhasznalni
az utolso oldalon, az iires sorokat athuzassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jel6lni bélyegzo alkalmazasaval.

A pénztaros pénztarzarlatot hetente koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zodnie az elszamolasok helyességér6l. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a
fotitkarnak kell jelen lenni.
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A kézi pénztarjelentést 2, a szamitogépes nyomtatvanyt 1 példanyban kell elkésziteni.
melybol

az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,

— a masodik példany a tdémbben marad €s a pénztaros Orzi meg. (csak
szabvany nyomtatvany haszndlata esetén)

A pénztarzaras soran:

— meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végdsszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget.

— egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt.

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel
kell deriteni. ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek
ala kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros
befizetési kitelezettségeként el kell irni.

V.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN"

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eldirasokat kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évo killfoldi fizetdeszkdzoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni €s elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésli nyomtatvéanyt. vagy azzal azonos tartalmi. szamitogéppel eldallitott
bizonylatot kell hasznalni.

A pénztarzarast hetenként kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is fel kell tiintetni
az értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni. mint a forint pénztarnal.

* 4 Szamvitelrol szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatdrozott kételezd tartalmi elem.
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2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

a devizabetét szamlarol torténd valutafelvétel.
a hitelintézettdl vasarolt valuta,
teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta.

a kulféldi alapitdo tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis  valutdban teljesitett
hozzajarulasok,

a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése.

egyéb valuta befizetések stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamoldsdra a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztiarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal, vagy szamitogéppel — harom, illetve kettd
példanyban kell kiallitani, melybdl

az elso példdany a konyvelés bizonylata,
a mdsodik példdny a befizetd részére elismervény az Gsszeg atvételérol,

a harmadik példany — kézi kiallitasnal — a topéldany a tdmbben marad a
pénztari befizetés bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

a kilfoldi kikiildetésben 1évé dolgozdk részére valutiban t6rténd
kifizetések (napidij, kdltségtérités stb.),

személyi jellegli egyeb kifizetések,

az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Gsszegei,
kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,
devizabetét szamlara torténo befizetések,

valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

egyeb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120 r.sz. Deviza
(valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot atirdssal kettd, szamitogéppel egy példanyban kell kiallitani,

melybol

az elso példany a konyvelés bizonylata,

a mdsodik példany a tdmbben marad (kézi kiallitasnal) a kifizetés
bizonylataként.
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VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—  a belftldi fizetdeszkozoket cimletenként,

— akilfoldi fizetdeszkdzdket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

—  az értékeket,

—  a letéteket. az értékpapirokat,

—  acsekkeket,

— acsekk kartyakat. a hitelkartyakat,

— ahitelleveleket. a szigoru szamadasa bizonylatokat.
A hézipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a fotitkdr kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket

elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a kvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idopontja,

— aletétet elhelyezo neve és cime,

— a letét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idopontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevo neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a Szovetség tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az értékpapir allomanyanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizony-
latot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritojan jol lathaté modon fel kell
tiintetni az ,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérél harom, illetve szamitogéppel kettdé példanyd bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. melybdl:

— elsd példdnydt a konyvelés kozvetleniil kapja,
— a mdsodik példinyit az értékpapirt pénztarban elhelyezo személy kapja.

— a harmadik példinya - kézi kiallitasnal - a tombben marad, melyen a
kdnyvelés igazolja az elsé példany atvételét.
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Az értékpapir allomanyanak csdkkenése esetén (kiadaskor) kiaddsi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritojan jol lathato modon fel kell tiintetni az
~ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a fotitkar irdsos engedélyével lehet
kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat €s sorszamat,
— az értékpapir névértékeét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat.
— az engedélyezo alairasat.
Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megorizni.
kiallitani
Az értékpapir kiadasarol atirassal ketto. szamitogéppel egy példanyban kell kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybol:
— elso példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja.
— a masodik példanya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az elsé példany atvételét.
A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.
3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje*

A pénztarban hasznalt bevételi. kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadas ala tartoznak.
Azokat — felhasznalas idészaka elott és alatt — a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylatnemenként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:
*  sorszam,
*  apénztaros részére torténd atadas idopontja,
*  azdtvevo neve,
*  azatvevo aldirasa.

A haszndlatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megorizni a szamvitelrol
52016, maodositott 2000. évi C. térvény alapjan.

* A Szamvitelrdl szolo 2000. évi C. 14. § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezd tartalmi elem.
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A pénztarbol bizonylatot kiadni csak pénziigyi vezetd irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A Szovetségnél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék. annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kelt: Budapest, 2022. januar 13.

”/(/_&Q L

\ |
"Dr. Lazar J4nos
elnd
a Magyar Tenisz Szovetgég képviseletében
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1. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szovetség

KIMUTATAS
a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Pénzforgalmi szamla neve:
Pénzforgalmi szamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta

TTTT— .| R [ —_— ho.... nap

igazgato
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2. sz. melleklet

Magyar Tenisz Szovetség

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

100 000 Ft
Beosztas Név Alairas minta feletti
Osszeg Ft
i 200 6V ho.... nap
igazgato
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3. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szivetség

NYILATKOZAT

AR 2 s smmmm s s T SR A pénztaros tudomasul veszem. hogy a
Szovetség hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi felelosség terhel.

................ 2Wsu Y ssscnnpnss MOzgs TEP

pénztdaros
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4. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szovetség

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

AL s s T S R A pénztaros tudomasul veszem, hogy a
Szdvetség hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egy¢b értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idGtartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

................ 2005 ¥ cissasninans 1055 TIAD

peéncztaros helvettese
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5. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szivetség

JEGYZOKONYV
Kenzlilts 20, 8Viususvans ho ....nap alkalmaval a Szovetség pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenyanmak: | cooeaassanies peénztar ellenor

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Szovetségnél a pénztarosi teenddket 20..........ccceeeeee. -t6l a korabbi pénztaros ....................
(betegsége, munkaviszonyanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elozoekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra, illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentes

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat
.Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat

Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
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b) Hasznalatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - .
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztérjelentés

Keészpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztérbizonylat

..Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d) Ertékpapirok

e) Készpénz:

veeeenens Ft, mely Gsszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadasra:

..................... (valutanemenként). mely Gsszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

pénztarellenor
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés
Id6szaki pénztarjelentés
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Devizapénztar-jelentés
Deviza — és valutadsszesito
Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat

Elszamolasra kiadott deviza (valuta) Osszegek részlete-
zése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez
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6. sz. melléklet

Bizonylat szima
B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.
B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.
B.Sz.ny.318-103. V.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.sz.
C.318-120.r.sz.
C.318-124.r.s5z.

C.318-118.



Idészaki pénztérjelentés Sorszam:
200 ..

,,,,,,,,,, SR S R T S S S 0 s v IOTLE LT s e OO S ZAKIO]

N Bevételi K
Sor- Be-. oY L" = fm‘L Bevétel Kiadas
. kifiz. Kiadasi Szdveg
szam . Jjog

napjay bizonylat sz. | sz Ft f Ft
Atvitel:

B.Sz.ny.13-20/j.r.5z.
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Bevételi
Kiadasi

bizonylat sz.

Be-,
kifiz.
napja

Sor-

szam|

Kp

forg

jog
SZ

Széveg

Bevétel

Kiadas

Ft f

Ft

Pénztarellendrzes

Pénzforgalom jogcim szerint

jogeim sz

db| pénznem Ft f

Bevétel

Ft

Forgalom
Atvitel

5000

1000

500

100

Kezdo
pénzkészlet
Zaro
pénzkészlet

Osszesen

50

20

forintos

Osszesen

10

Kiadas

5

5

1

50

20

filléres

10

Mellekletek:

....................... db bevételi bizonylat

Osszesen

....................... db kiadasi bizonylat

Zaro peénz-
készlet

Tobblet

Hiany

Osszesen

B Sz ny 13-20/).1 sz

penztaros

ellenor
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BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Bélyegz6 helye
Kelet
................................................................................................................ .altal (megbizasabal) fizetett
Ft,
azaz
forintol az alabbIRK STOTING KOl DOVRIINE. .. . o s i s o e W 8 o m o P b e 45 G o 4 B e A T 0 B F O SN RV BT TR o e e S LA TR
Osszeg
Készpénz- Zia
Tongeleit joacii Kényvelési szamlaszam Szbveg -
Kiallito: Ellendr: Utalvanyozo: Melléklet: [Osszesen:
reenn ... dDY
Konyveld: |Az Bsszeg atvevojének alairasa: személyi szama: |Pénztéros
B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.

KIADAS| PENZTARBIZONYLAT
sorsoam RN

Bélyegz6 helye
Kelet: ...
Pénzidr fizessen az AllDDIBK SZOINY ...t e s B s T
Ft,
azaz forintot
e Osszeg
forgalmi jogcim Kanyveresi szdmiaszém Szoveg Ft
Kiallito: [Evenor. Utalvanyozo: Melleklet Osszesen:
........... dby
Konyveld: Az Bsszeg atvevojének alairasa: szemelyl szama: Pénztaros

B.Sz.ny.318-103. V.r.sz.
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:

20 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére

forintot

jogecimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év ho nap.

igényl6 szervezeti egység
vezetdjének eldirasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa EV.ooi i Oldalszam
Kiadasi P Elszamolas 4 —
Sor- | Felvetel | pénztar- T — A felvétel rE l:’zann"lolasra : . Tfer:legeslin Be;. penaz:ar Meai :
szim | id8pontia | bizonyist vO nevi jogeime elvett 6sszeg| hatar- | tényleges | fehaszna izonyl egjegyzés
ki Ft ideje idopontja |0sszeg Ft| szama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

B.Szny.13-135.rsz




Devizapénztar-jelentés

Lapszaim? v s sy
pénztiras. @00 | cccccessiiiienien penznemben. | 0 csasaninsessensd idoszakrol
S Bizony- A tétel Gsszege forintban
Sor- - : ;s G
sz4m] Kelt lat Széveg Bevétel Kiadas Arfolyam Bevétel
szama Kiadas
1 2 3 4 5 6 T 8 9
Kezdo deviza- (valuta) készlet (athozat)
E I (tvitel Beveteli
¥ "
orgalom (atvitel) forgalom
o . i Kiadasi
Zar6 deviza- (valuta) készlet forgalom
Mellékletek: Darah Cimlet Erték
-}
........... db E
L
bevételi pénztaros 2 4
™ -
bizonylat 2 &l
2 =
. E
B ]
........... db =
. 85
kiadasi ellenér a csekk
bizonylat (Osszesen
Zar6 deviza- (valuta) készlet
.................. [6bblet (+) vagy hiany (-)

C.318-123/V.r.sz.



pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSZESITO A
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

SZAMU

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza ¢s valuta neme
nyilvantartasanak | I
oldalszama sorszama Osszege
|Osszesen:

C.Sz.ny.13-135.r.5z.




Bélyegzo helye

Sorszam:

DEVIZA (VALUTA)
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.
A deviza (valuta) Sz6
- , — — zoveg
neme Osszege szammal Gsszege betivel
Kiallito Utalvanyozé Melléklet |Az dsszeg atvevojének alairasa |Pénztaros
Ellenor Kényvelod személyi azonosito szama
....... db
C.318-119.rsz.
Bélyegzo helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Pénztar fizessen

Kelet:

-nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint|

A deviza (valuta) =
~ . = Sziveg
neme Gsszege szammal Osszege betlvel
Kiallito Utalvanyozo Melléklet Az Gsszeg atvevdjének aldirasa |Pénztaros
Ellen6r Koényveld személyi azonositod szama
....... db

C.318-120.r.sz.



AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme: Kelet:

Név:

Munkahelye. beosztasa

A kikiildetés helye:

A kikiildetés idopontja: - 101 -ig
Napidij egy napra: Osszesen
Szallaskoltség egy éjszakara: Osszesen

Dologi kiadasokra

Elore nem lathato koltségekre

Osszesen kiadott deviza (valuta)

ebbé] bankjegyekben:

ebbél csekken:

Személyi jov. adoelolegre visszatartva

Megjegvzések:

a kifizetd alairasa

C.318-124.rsz




(a gazdalkodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez

pénzintézet

Alulirottak. meghatalmazzuk

(személyi azonositod szama:

a

dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildétteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Név Valuta neme, Osszege
. 200 €y ho nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa

C.318-118.



Magyar Tenisz Szovetség

Késziilt: 20..... L RR— ho
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ...

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
....nap alkalmaval a ...l Szovetség

...... pénztar ellenor

.......................... pénztaros
Szdvetségnél a pénztaraban 20... ... L -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénzta Pénztarellenor T
> enzt?ros S Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok Gsszege
Etkezési utalvanyok Osszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idopontjaban.
k.m.f.

pénztaros

pénztarellenor




8. sz. melléklet

Felelosségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

T 0 LIT ] ] 4 T T ——

S e Szovetség alkalmazottja, biintetd jogi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy a8z atvett......cc.oivmemnesens sz. bankkartyaval felvett készpénz
kezeléséért, taroldsaért a Szovetség pénztaraba torténé atadasaért/elszamolaséért teljes

anyagi ¢s munkaiigyi feleldsséget vallalok.

A bankkértya elvesztésébol. az azonosité kod (PIN) illetéktelen személyhez vald

keriilésébol a Szovetséget ér esetleges karért anyagi feleloséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonositoé kod (PIN) illetéktelen személyhez valo keriilését a

............................ (gazdasagi vezetdnek, ligyvezetd igazgaténak) azonnal jelentem.

dolgozé alairdsa



Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Kelt Alairas




