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A MAGYAR TENISZ SZOVETSEG
PENZKEZELESI SZABALYZATA

A Magyar Tenisz Sz6vets6g (tovribbiakban: Szdvetsdg) elndks6ge az Alapszabhly 20. $ (2) d)
pontjrinak felhatalmazrisa ds a sz6mvitelr6l sz6l6 2000. 6vi C. tdrv6ny 14. $ (5) d) pontjiban
foglaltak alapjrin a Szdvets6g eszktiztik is forr6sok lelkirkdszit6si ds leltrirozrisi szabilyzatlt az
akibbiak szerint rillapitja meg:

I.
Ar,r.uAxos nfsz

l. A p6nzkezel6si szab6lyzat c6lja 6s tartalma

A p6nzkezeldsi szabilyzat c6lja, hogy Szdvetsdgn6l meghatirozdsra keriiljenek azok a

szabrilyok, amelyeket a pdnzforgalom 6s pdnzkezel6s folyam6n drvdnyesiteni kell.
Tovribbri szabilyozza a pdnzmozgdsok. a p6nz- 6s 6rtikkezelis bizonylati rendjdt, valamint
a vezetend6 nyilv6ntartrisok rendszer6t.

A szabrilyzat a kiivetkez6 jogszab6lyi el6ir6sok alapj6n keri.ilt dssze6llit6sra:

- 2000. 6vi C. ttirv6ny a sziimvitelrol,

- 2001. 6vi XCIII. tiirv6ny a devizakorl6tozdsok megsztintet6s6r6l. valamint egyes
kapcsol6d6 ttirv6nyek m6dositris616l,

- 2017.6vi CL. ttirv6ny az ad6zris rendjir<il,

- 3512017. (XII. 14.) MNB rendelet a p6nzforgalom lebonyolit6s6r6l.

- 4112020- (XI. 18.) MNB rendelet a jegybanki informdci6s rendszerhez els<idlegesen

a Magyar Nemzeti Bank alapvet6 feladatai elkitrisa 6rdekiben teljesitendo
adatszol griltatrisi kiitelezetts6gekr6l

A p6nzkezel6s sorin 6n'6nyesitend6 alapelvek

A Sztivets6gndl tdrekedni kell a k6szpdnz n6lkuli 6s k6szpdnz kim6l6 fizet6si m6dok
alkalmaziis6ra, a p6nzforgalom lebonyolitrisa sor5n a pdnzforgalmi szeml6n tdrtdnS
tranzakci6kat kell elonyben riszesiteni. A hitzipdnztir 6s a kihelyezett (kirendeltsdgi) p6na6r
l6tesit6s6n6l biztositani kell a p6nz 6s egyib 6rt6kek. valamint azok kezel6s6vel foglalkoz6
munkat6rsak fokozott vddelm6t.

A szab|lyzat - a felsorolt jogszabrilyok, valamint a Szd,vetsdg szrimviteli politikrij6nak
el6ir6sait figyelembe v6ve - a kdvetkez6 tdmrikhoz kapcsol6d6an tartalmaz el6irdsokat:

- a p6nzforgalmi szrimla nyitrisrira, kezeldsdre,

- a Szdvets6gn6l alkalmazhat6 fizetdsi m6dokra.

- kdszpfnzkezel6s szab6lyaira
. a hizipdnztAr elhelyez6s6re. vddelmdre.
t pdnztiri nyitvatart6s rendj6re.

- a pinzkezelis szemdlyi felt6teleire.

- utalv6nyoz6k kdr6re,
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II.
HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

l. P6nzforgalmiszimla ny itisa, vezet6se

A Sztivets6g - az Ad6zis rendjdr6l sz6l6 2003. dvi XCll. tdrvdny 38.9 (2) bekezddsdnek
elSirisa alapjrin, mint pdnzforgalmi szrimla nyit6srira k6,telezett ad6z6nak legal6bb egy
belftildi pdnzforgalmi sz6mliival kell rendelkeznie. Pdnzforgalmi szrimla nyit6srlra
kdtelezett ad6z6 rendszeres gazdasrigi tevdkenysdge kdrdben kizrir6lag pdnzforgalmi
szrim Lit nyithat.

Pdnzforgalmi szimlaszerzcid6st a Szdvets6g k6pviseletire jogosult vezetd ktithet. aki
jogosultsrig6t litesitti okirattal, akiirrisit. hitelt 6rdemlo m6don, aliirrisi cimpdldrinnyal
igazolja.

A p6nzforgalmi szimla szerzod€st csak az mondhatja fel, aki pdnzforgalmi szdmla
nyitrisrira is jogosult a 5z6vetsdgndl.

2. A p6nzforgalom p6nzforgalmi szimlin ttirt6n6 lebonvolit:is:lnak rendje'

2. L A pin4forgalmi szdmla Ielelti rendelkezis a Sziivetsignil

A p6nzforgalmi szrim[in elhelyezett p6nzeszk<iz<ik felett a bankn6l bejelentett al6iriisra
jogosultak rendelkezhetnek. a bejelentdsben meghat6rozott m6don.

A banknril bejelentett aliiirrisra jogosult szem6lyek nevdt 6s aliinisrit a szabiiyzat l. s7
m e I I d k I e I tartalmazza.

Az aliinlsok akkor 6rvinyesek. ha az al|ir{s mellett felttintetdsre keriil a Szdvetsdg neve
6s bdlyegz6 lenyomata is. A Szdvetsdg nevinek feltiintetdse tdrtinhet b6lyegzrivel is.

' -4 Szdtttitelrdl szol6 2000. evi C. 11. $ (8) bekezddsdben meghqti,tozofl kilelezd tqrtqlmi elem
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- p6nzszillitris szabelyalra,

- a munkabdr fizet6sdnek rendj6re,

- valutapdnztrirkezel6sinek szab|lyaira-

- p6nz- 6s 6rtdkkezel6s rendj6re,
. 6rt6kpapfrokkezelds6re,
t a pdnztdr 6ltal hasznilt bizonylatok nyilvrintarulsrinak rendj€re.

A Szdvetsdgndl a Fdtitkfu hardroaa meg. hogy mell,ik hitelintizetn6l.6s milyen sziimldt
kell nyitni.



2.4. A szdmldhoz kapcsoltidtl kiszpdndorgalom

A p6nzforgalmi sz6mLlkhoz k6szp6nzforgalom kapcsol6dhat.

A pdnzforgalmi szrlmla javira k6szp6nz ritutakisi megbizris.

teljesithet6.
kdszpdnzbefizetes

2.5. A pin4forgalmi szdmla terhire kibocstilou kdr$'dk alkalmazdsa

Bankkrirtya ,,tulajdonos" a bankk6rty6t felekiss6gvrlllaLisi nyilatkozat kittiltdse utrln

veheti rit. (8.s2. melliklet)
Bankkrirtyrival tdrt6n6 p6nzfelv6telt. mint elsz6moliisra kiadott el<ileget kell
nyilv6ntartani. amennyiben a p6nz befizetds a pdnzt rba azonnal nem tdrtdnik meg.

A bankkrirtya ..tulajdonos" kdteles a p6nztrimak leadni a p6nzautomata eltal szolg6ltatott
bizonylatot, belftildi igdnybev6tel esetdn 5 munkanapon beliil. k0lfttldrrn tdrt6no
ig6nybevitel esetin a hazatdrist kovet6en legkds6bb 5 munkanapon beltil.

A p6nariros kd,teles ellenorizni, hogy a k6t bizonylat azonos 6rtdket. 6s forgalmi dritumot
tartalmaz. Elt6r6s esetdn azonnal 6rtesiti a p6nztigyi vezet6t iresban, aki megteszi a

sztiksdges intdzked6st.

A pdnzuiros bdrmelyik bizonylat alapjrin a felvett pdnznil p6nztriri bev6teli bizonylatot
k6szit, majd kiadrisi bizonylaton, a bankkrlrry*a tulajdonos nevdre. minl elsz6moldsra
kiadott eloleget nyilr iintart6sba veszi.

A bankkrirtyrival rendelkezti szemdly esetdn a kiadrishoz nem kell utalv6nyoziisi
engeddly. Az ilyen esetben elkdsztlt kiaddsi/bev6teli bizonylaton elegend6 a pdnariros
al6irisa.
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2.3. Pindorgalmi szdmla kivon at

A p6nzint6zet a Szdvets6get. mint sziimlatulajdonost a p6nzforgalmi szAmlen tdrtdn6
terheldsrol, illetoleg j6vriirrisAr6l. a vele kdtott megrillapod6s alapj6n ir6sban.
p6nzforgalmi sziimlakivonaftal, (vagy elektronikus) fton 6rtesiti.

A hitelintdzeti k6rtyaszdmkin tort6n6 terheliseket a pinzforgalmi szrimlakivonat alapj6n
kell ellenorizni.



I II.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvdny vagy korm6nyrendelet a p6naartoz6s megfizetds6nek m6djrit
kdtelezden nem irja el<i. az iigyfelekkel az alihbi fizet6si m6dokban lehet megrillapodni:

- ritutal6s
: egyszeni 6tutal6s
: csoportos 6tutal6s.

- beszed6si megbizris
: azonnali beszed6si megbiz6s (azonnali inkassz6),
: csoportos beszed6si megbizris (csoportos inkassz6),
: v6lt6beszed6si megbizris (vrilt6inkassz6),
= hauirid6s beszeddsi megbiz.is (hatririd6s inkassz6),

- okm6nyosmeghitelez6s(akkeditiv),

- k6szp6nz-helyettesit6 fizetdsi eszkdz
= csekk,
= bankkrirtya,

- kdszpdnzfizet6s.

Ha a fizetds m6djriban nincs megrillapodiis, a fizetdst egyszerii 6tutal6ssal kell teljesiteni.

A Sz6vetsig amennyiben tdrvdny vagy korm6nyrendelet m6skint nem rendelkezik, mind a

kiilftildi, mind a belfijldi iizleti pannereivel deviz6val 6s valut6val. belliildi fizettjeszkdzzel
t6rtdnri fi zet6sben meg6llapodhat.
A kdzterheket, tovribbri bir6sig, biintet<i iigyekben eljrlr6 m6s hat6sdg. vagy szabrilysdrtdsi
hat6s6g riltal hatdrozatban meg6llapitott fizetdsi kritelezettsdget forintban kell teljesiteni.



IV.
A pENZFoRcALoM KESZpENZBEN TORTENo LrsoxvolirAsAxnx

RENDJE FoRTNT poxzrAn rsrtRsrN'

l. A p6nzkezel6s trirgyi felt6telei'

1.1. A hrizipdnztdr funkcidja
A hrizip6nztrirban kell kezelni:

- a Szdvetsdg m[ik6dds6hez sziiks6ges kdszp6nzt,

- az drtdkpapirokat (rdszv6ny, kdtv6ny stb.).

- szigorri sz6madis al6 tartoz6 nyomtatv6nyokat.

- egy6b 6rt6keket (pl. dtkezesi utalvriny. postai b6lyeg stb.),

1.2. A hrizipinztdr elhel!ezise

Hlzip|na{r a Szdvetsig miikdd6sdhez sztiksdges k€szpfnz ds egydb drt6kek forgalmrinak
lebonyolitiisiira is meg6rzds6re kijeldlt helyisdgrdsz. mely a Sz<ivetsdg szikhelydn. a
p6nzt6rosi feladatokkal megbizott szemdly irodahelyisdg6ben tal6lhat6.

A hiniptnzlirak kialakit6srinril figyelembe kell venni az iitlagos napi kdszpdnzforgalom
nagysrigrit. A p6nzmegorz6s 6s trirokis feltdteleit mindig a t6nyleges zrir6 6llom6ny szerint
kell biztositan i.

1.3. A htizipinztdr vddelme

A v6delmi rendszer a hrizipdnarir eset6ben kiterjed:

- a fizikai v6delemre.

- az adatok vddelmdre.

- a szemdly v6delm6re.

- a pdnzforgalom szabiilyszenisdgdre.
A pdnztirhelyis6g v6delmi rendszerdnek kialakitdsakor, 6s miikdd6se sorrin az al6bbiakat
kell figyelembe venni:

- a biztosit6 t{rsasiig biaositisi szabrilyzatiiban, szerz6d6s6ben foglah (rablis,
betdr6s, penzszril l ilis, vris6rlisra felvett p6nzkezel6s) el6ir6sait,

- a p6nzuirhelyis6g j6l megkdzelithetri helyen legyen,

- a pdnzt6rhelyisdgben huzamosabb ideig csak az ott dolgoz6k
tart6zkodhatnak.

'A Sziimvitelrdl szolo 2000. evi C. 14. $ (8) bekezddseben meghat6rozott kdtelezd tartalmi elem.
'A Szamvitelrol sz6l6 2000. dvi C. 14. $ (8) bekezd6sdben meghatdrozon kiitelezri tartalmi elem.
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1.4. A kiszpinz, egtih irtikek biztonsdgos kezelisinek, tdroldsdnak kdlelelmin!,ei

A hiz.ip,6nzt6r c6ljrira a Szdvets6g szdkhely6n, a pdnzuirosi feladatokkal megbizott
szemdly irodahelyis6ge szol96l. A p6nztrirhelyis6g ajtajrit elektronikus k6dzrirral, ablakait
riasa6 berendezissel kell ell6tn i.

A k6dzrir 6s a riaszt6berendez6s haszn6latiira a p6nzl6rost. a p6na6ros helyettesdt ki kell
oktatni. A riaszt6berendez6sek kezel6si utasitdset be kell tartani, a szab6lyos mtikiid6st
havonta ellen6rizni kell.

A k6szp6nz is a p6nzt6rban kezelt drtdkek trirokisa princ6lszekdnyben tdrtdnik.

Fontos, hogy m6rete 6s biztonsrigi fokozata alkalmazkodjon a Szdvets6g igdnyeihez. az

6rizendS 6rt6kek nagysrigrihoz.

A p6nztriros ki ds befizetdseket csak a p6nztdri 6r6k alatt teljesithet.

A pdnzval6disrig vizsg6lat6ra a pdnzt6ros a UV l6mpa. sz6lolvas6, nagyit6, egy6b
pinzvizsgil6 eszkd,zriket kd,teles hasznilni.

1.5. Pinztdri nyitvatarlds rendje

A p6nztriri be 6s kifizet6sek rendjdnek biztosit6srira pinztriri 6rrikat kell meghatrirozni 6s

arr6l az tigyfelek r6sz6re. t ij6koztat6st kell a p6nzt6rhelyis6g ajtaj6n kifiiggesaeni.

P6nztir nyitvatartisa

H6tfd
Kedd
Szerda

9:00 - l6:00
9:00 - l6:00
9:00 - l3:00

A pinztrir nyitvatartdsa vAltozhat az aLibbi esetekben
o a munkarend v6ltoz6s miatt,
o heti szabadnapon vagy pihenSnapon munkavdgz6st elrendel6 utasitisok esetdben.

1.6. A kulcsok kezelise is nfilvdnlartdsa

A pdnzt6rhelyisdg. valamint az drt6kek meg5rz6s6t. v6delmdt biaosit6 princilszekr6ny
kulcs6nak eredeti p6ld6nyrit a p6naiiros kezeli.
A kulcsok m6solatiit (tartal6k kulcsokat) lezirt boritdkban, biztonsrigi zrirral elkitott
szekr6nyben, fi6kban kell 6rizni. A lezrirt boritikot a p6nztirosnak a ragaszt6snel
(ritfed<5en) al6 kell irni 6s lepecs6telni. A tartalikkulcsok kezel6s66rt. orzds66rt a fotitk6r
fe lel6s.

A mrisolati kulcsokat tartalmaz6 lez6rt ds lepecs6telt boritdkot 6venkint a boritdk
felbontris6val ds hiteless6g6t kipr6briliissal ellen6rizni kell. Az ellen6rz6s66rt a p6na6ros
felekis.

Az ellenrirz6st kcivet6en a boritdk lez6rist ds lepecs6telist az el6irt eljdrrisnak megfelel6en
el kell v6gezni.
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Az eflen6rz6st cdlszeni legakibb a p9nztir €v vdgi leltrirozrisakor elvigezni.

A kulcsokat kezel6 szemdlyekr6l. a m6solatok 6rzds6r6l nyilvAntartist kell vezetni. A
nyilv6ntart6s vezet6si6rt a p6nztiiros felel6s.

A nyilvrlntart isnak a k6vetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a kulcs ritvev6j6nek a nev6t,

- az ritv6tel idejit,

- az itvdtel ok6t, (pl. munkakdr betdlt6s, helyettesitds stb.),

- az 6tvevo saj6tkezii aliir6srit.

2. A p6nzkezel6s szem6lyi felt6telei, felel<iss6gi szab:il-vai'

2. I. Szemdlyi feltdtelek

P6nz 6s 6rt6kkezel6ssel csak biintetetlen el6iletri, erkdlcsi bizonyitv6nnyal rendelkez6
dol9oz6 bizhat6 meg.

P6nz- 6s 6rt6kkezel6sre, annak ellen6rzdsdre a kdvetkez<i dolgoz6k jogosultak:

- pdnztiiros,

- p6nzt6rosthelyettesit6,

- p6narirellen6r.

Nem lehet pinzt6ros 6s helyettese olyan dolgoz6, akinek a munkak<jre a pdnzt6rosi

munkakdrre I <isszef6rhetetlen.

Osszef6rhetetlen munkakdrben dolgoz6nak kell tekinteni a pdnztigyi, a kdnyvel6si. a

b6relsz6mokisi 6s anyagbeszerzdsi feladatkdrben foglalkoztatott dolgoz6kat, akik
utalviinyoz6si vagy ellen6rz6si jogosultsiggal rendelkeznek. Ugyancsak 6sszef6rhetetlen

munkakdrben dolgoz6nak kell tekinteni azokat 
^ 

szemilyeket is, akiknek a pdnzforgalmi

szrimla feletti rendelkez6si jogosultsriguk van. tovdbb6 a pdnzt6rosnak 6s helyettes6nek a
P&. 8: I . $-6nak ( I ) 1. pontjriban meghat6rozott kdzeli hozzritartoz6i.

Kdt vagy ttibb szemdly egy id6pontban kiiztjsen. a penz.fuat m6g kiv6telesen.

kisegitdskdppen sem kezelheti.

2.2. Pinztdros feladala, felel6ssige

A p6nztiirost teljes anyagi felelossdg terheli az riltala kezelt pinz,6rt6kpapir ds egydb

drt6ktrirgy tekintetdben. A pdnaiirosnak a munkak6r ritv6telekor ez a t6n)'t irdsbeli
nyilatkozatban kell rdgziteni, melyet a szabiiyzat 3. sz melliklete tarlalmaz. A p6na6ros

iital al6in nyilatkozat meg<irzds66rt a ftititkrir felel<js.

'A Szimvitelr<il sz6l6 2000.6vi C. 14. $ (8) bekezdes€ben meghattuozott kiitelezd tanalmi elem
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A p6nztiros feladatai:

a p6nztrirban tartott kdszp6nz kezel6se is meg6rz6se. a forgalom
bizonylatolt lebonyolit6sa a pinztigyi fegyelem betartiis6val,

kciteles gondoskodni a napi p€nzforgalom lebonyolitris6hoz sziiksdges
p6nz6sszeg id6beni 6s megfelelo cfmletenkinti rendelkez6sre rilklsr6l, a

p6nzriri bizonylatok 6rvdnyessdgdnek. alaki 6s tartalmi helyess6ginek
ellen6rzdsdr6l, a pdnztir rendjdnek 6s tisztasrig6nak biaosiris6r6l,

a penztArral kapcsolatos elszimoldsok vezetise. a bizonylati fegyelem
betartiisa.

a p6narirban elhelyezett dndkek ds szigoru sziimad6srl nyomtatv6nyok
(csekk. utalvrinyftizetek) 6rz6se. kezel6se. a p6nzi.igyi fegyelem betart6sa.

az izleti (iizemi) titkok. illetve a tevdkenysdgre vonatkoz6 alapveto
fontoss6gri informrici6k megtirz6se,

a vagyonvidelmi 6s adatvddelmi elofrrisok betart6sa.

2. 3. Pin ztd ros h elyettesd ne k fe ladata, felel4ssige

A p6nzterost tiivolldte esetin a fdtitk6r 6ltal ir6sban kijel6lt szem6ly/eI<./ helyenesiti/k/.
A pdnztdros helyettese feladatait a munkaktiri leir6sban foglaltak szerint kdteles
maraddktalanul elkitni. a p6na6ros helyenesit6sekor feladatai a pdnaiiros munkaktjri
leladataival azonosak.

A p6nzt6ros helyettesdt teljes anyagi felel6ss6g terheli az riltala kezelt pdnz, drtdkpapir 6s

egydb drt6kulrgy tekintet6ben. amikor a ptnz.irat kezeli. A pdnairos helyettesinek
felel6ssigi nyilatkozatot kell tenni, melyet a sza66lyzal 4, sz. melldklete tartalmaz. A
pdnzt6ros helyettese i tal al|irt nyilatkozat meg5rzdsddrt a f<ititkrir feleltis.

2.4. A pinztdrellendr feladata

A Szdvetsdgnil a f6titker bizza meg a p6nztiirellen<irt a feladat elvdgz6sdre. A
pdnztiirellentir havi rendszeress6ggel vizsgrilja sztr6pr6baszertien az al:ibbiakat.

az alapbizonylatokat hiteless6gi szempontb6l, hogy azokat az arra jogosult szemdlyek
utalvrinyozt6k-e,
a kiadrisi 6s beviteli pinzulrbizonylatokhoz a pinairos csatolta-e a sztiksdges
alapbizonylatokat,
az egyes gazdasrigi esem6nyek dokumentiil6sa a szabilyzatban meghat6rozott
bizonylatokon t6rt6nre,
a bizonylatokon nincsenek szabdlyalan javitrisok.

megtdrtdnre a szab6lyzatban eloirt m6don az alapbizonylatok 6rv6nytelenit6se.
a p6nzkifizet6sek sor6n meghatalmaz6s volt-e. ha a k6szp6nzt nem ajogosult vette fel.

Az ellen<imek egyr6szt meg kell vizsg6lni az alapbizonylatot abb6l a szempontb6l, hogy
az tartalmi. formai szempontb6l megfelel-e, m6srdszt, hogy a pinztiri bizonylat adatai
megegyemek-e az alapbizonylat adataival.



A p6narirjelent6s. valamint a kimutatott pdnzk6szlet. 6rt6kpapirok. egy6b 6rt6kek
meglitdnek ellen<irz6se sor6n ellen<irizni kell, hogy

- a pdnztirjelent6sbe rdgzitett t6telekhez megvannak-e a p6nztriri- 6s

alapbizonylatok,

- ptnztir'ziris alkalm6val a pdnztA{elent6sben szerepl6 p6nzkdszlet dsszege

egyezik-e a tdnyleges p6nzkdszlettel.

- az drtlkpapirok ds egydb drt6kek nyilvintartiisa naprak6sz-e,

- az 6*6kpapirok azonosit6 adatai a nyilvintart6sban szerepelnek-e.

A pdnztriri ellenorz6s tlnyit az ellen6rzdtt bizonylatokon 6s okm6nyokon, valamint a

p6nzt6rkdnyvben a pinarirellentimek k6zjegy6vel el kell l6tni.

Abban az esetben. ha a hiniperztiri z6rlat ellen<irz6sekor a kdszpdnzk6szletben eltdrdst

Sllapit meg a pinztdrellen6r. akkor k6teles az elt6r6s rendezdsir6l intdzkedni. (tdbbletet

bev6teleztetni, hi6nyr6l jegyz6kdnyvet felvenni).

A pdnztrirellen<irt ulvollite esetdn a fdtitker eltal irrisban kijel6lt szemdly helyettesiti.

2.5. Az utolvdnyoztik k re ds feladataik

Az utalvdnyoz6t a fdtitkdr bizza meg a feladat elLitisrival. Az utalv6nyoziisi feladat a

Szdvetsdgndl dsszeghatirhoz kdtdtt. Utalvinyozni 100.000 forint vagy azt meghalad6
tisszeg eset6ben k6telez6. Az utalv6nyoziisi joggal rendelkez6 szemilyek nev6t,

beosarisrit, is a kritelezo utalv6nyoz6s 6sszeg6nek minimrilis dsszegdt a szabblyzat 2. st
m e I I i k I e t e tartalmazza.

A pdnzt6rosnak gondoskodni kell az utalvrinyoz6sra jogosult szemdlyek n€vsor6nak,

al6irris6nak j6l kithat6 helyen tdrtdnS kifiiggeszt6s6r<il.

Az utalv6nyoz6si d,sszeghat6rra tekintettel. annak figyelembev6teldvel s p6nzt6ri kifizet6st
csak az utalv6nyozrisi joggal felruhizott szemdlyek akiir6s6val elkltott bizonylatra lehet

teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkak6rdkben szemdlyi viltozes tdn6nik, a

munkakdrt elkit6 irj szem6lyt az utalviinyoz6si jogkcirrel is meg kell bizni. az ide

vonatkoz6 szabrilyok betartiisiival.

2.6. A kiszpdnzdllomdn! ellendrzisekot kdvelendd eljdrds'

2.6. l. A kis4tinzdllomdny ellendrzisinek gtakorisdga'

Rendszeres ellen6rzdsi feladat a penaArziris ellentirzdse. Munkakdri kdtelezettsdgk6nt ez

a p6nzt6rellenor feladata.

A pdnztiiros havonta k6szit penztbrzirist. A penztirzirist a p6nztrirellen<ir minden

alkalommal ellen6rizni kdteles.

' A szimvitelrdl szol6 2000.6vi C. 14. $ (8) bekezddseben meghaterozott ktitelezd tanalni elem.

' A Sziimvitelrdl szol6 2000. evi C. 14. $ (8) bekezddsdben meghatarczott kiitelez6 tanalmi elem.
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2.6.2. Pinztdrrovancs

Eseti ellenorzds, c6lja annak meg6llapitrisa. hogy a p6nztrirban tal6lhat6 penztisszeg ds

6rteke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl<i <isszegekkel.

A rovancsol6st el<izetes bejelent6s ndlkiil kell vdgrehajtani, az ellenorzdsnek vriratlannak
kell lennie. Tdbb azonos rendeltet6sl pdna6r eset6n a p6na6rellen6rz6st valamennyi
pdna6rban egyidejiileg kell elv6gezni.

Az 6sszeget egyeztetni kell a p€nzlirz,irirs sor6n kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a p6nztdrban tal6lt 6rtikpapirokat, 6tkez6si utalv6nyokat. b6lyegeket 6s

egyib irt6ket k6pviseki trirgyakat, okmrinyokat.

A rovancsr6l jegyziik6nyvet kell felvenni. (7. sz melliklet)
Fel kell tiintetni a pinafuziris eredmdny'dt 6s az esetleges hi:inyt vagy tdbbletet.
Eltir6s eset6n a p6nzt6rosnak nyilatkoznia kell, hogy v6lemdnye szerint mibtil sz{rmaztk
az elt6r6s.
A p6narlrhi6nyt a pdnztiirosnak meg kell tdritenie. kiv6ve. ha bizonyithat6. hogy m6s

szemily szrind6kos k6rokoz6sa. rabl6s. lop6s t6rtdnt, vagy elemi krir a hi6ny oka, amely
esetben a fotitkrir ktiteles a sztiksdges int6zked6s megt6tel6re.

11

Rovancsol6s esetdn ideiglenesen. a rovancsolds idejdre fel kell ftiggesaeni a pdnztir
munkrijrit. Eltisz<ir meg kell kdmi a pinzt6rost, hogy kdszitsen pdnztindrist. A zArist
kdvet6en el kell vdgezni a rovancsol6st. A pdnarirosnak dsszesitenie kell cimletenkdnt
megsz6molva ds dsszegezve az ellen<ir ellen6rzdse mellett a pdnztArban ta[ilhat6
k€szpdrzt.



2. 6. 3. Pi n zldrbizony I ato * el I en iirzdse

Ellentirizni kell:

. a kdszpdnzes drt6kesit6sek t6telei bevdtelez6sre keriiltek-e,
o p6nzforgalmi sz6ml6r6l felvett p6nz bevdtelez€sre megtdrt6nt-e,
. kifizet6sek bizonylatainak 6sszegszer[is6ge megegyezik-e az alapbizonylaton

felttintetett adatokkal.
c az elszfimollsra kiadott d,sszegek nyilvdntartrisdnril az elsziimol6s megfelel6

id6ben me916rt6nt-e,
. let6tek nyilvrintartrisa, biztositott-e.

3. A k6szp6nzben es a p6nzforgalmi szrlmLln tartott p6nzeszktizdk ktiztitti forgalom
szab6lyai'

3.1. A htizipinztdr pinzelldtdsa

A hirzip|nzrir pdnzsziiksiglete a p|rztArba befolyt k6szp6nzbev6telb6l, valamint a

p6nzforgalmi szrimkir6l fe lvett k6szpinz ridrin biztosithat6.
A k6szp6nzkifizetissel jrir6 ddntdsekrril. int6zked6sekrdl az iigyben 6rintett vezet6knek,
iigyintdz6knek a kifizetist megelozo napon tdjdkoztatni kell a p6nz&irost a v6rhat6
kiszpdnzkifi zet6sek 6ssze9616l.

A p6na6ros az el6z6 napi zrir6 pdnariregyenleg ds a trlrgynapi kifizet6sek vrirhat6
tisszeg6nek figyelembev6tel6vel kdteles gondoskodni a pinzlAr zavnrlal^n miikddds6t
biaosit6 k6szpdnz mennyis6g6rol 6s cimletdrril.

Ennek keret6ben a pinzt6ros:

- felm6ri a pdnztir pdnzsziksdglet6t,

- dsszerillitja a cim letjegyzdket,

- az el5ir6soknak megfeleloen ki6llftja a k€szpdnz felv6teldhez sztiksdges

k6szp6nzfelviteli utalvenyt,

- gondoskodik a kdszpdnzfelvdteli utalveny - arra jogosultak 6ltal tdrtin6 -

akiiratrisri16l.

3.1.1, Kiszpin{elvitel pinqforgalmi szdmldrdl kiszpinqfelviteli utalvdnnyal

A Szdvetsdg a pdnzforgalmi szfiml|ja terhdre ki6lliton kdszpinzfelvdteli utalviinnyal,
illetve - kiildn megrillapodiis esetdn - mis hitelintdzet pdnarininril p6nz vehet fel.
K6szp6nzfelvdteli utalvrinnyal - a szitmlavezet6 hitelint6zetnek a Postival k6tdtt
meg6llapodrisa alaplin - az erre kijel<ilt postahivatalnril is felvehet k|szpdnzt.

A kiszpdnzfelvdteli utalvrinyftizet szigorf sz6mad6sra kdtelezeft. ielhaszn6l6srir6l
nyilv6ntart6st kell vezetni.

A k6szp6nzfelvdteli lapot a rovatoknak. illetve az el<inyomott szrivegnek megfeleloen
olvashat6an kell kirillitani a p6nztiirosnak tgy. hogy ut6lagos betoldris vagy egy6b

' A SzSmvitelrcil sz6l6 2000. dvi C. 14. $ (E) bekezd6sdben meghatarozott kdtelezd tartalmi elem.
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m6dosites, illetve hamisitris lehetos6ge kizrirt legyen. A kelet rovatba a ki6llitris hely6t ds

idej6t (iv, h6, nap) kell bejegyezni, a h6napot mindig betiikkel megjeldlve.

A kiszpinqfelvaeli utalvdn), nem jsvithatd. A rontott utalv6ny helyett tij utalv6nyt kell
ki6llitani,6s a rontott p6ldrinyokat a tdmbben a t<iszelv6nyekkel egyiitt meg kell ririzni.

A k6szpdnzfelvdteli utalvrinl,t a hitelintdzetn6l bejelentett m6don kell al6irni.

A kdszpdnzfelv6teli utalv6nyfiizetet, ezen beltil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedti
sorrendj6ben kell felhasznrilni.

A kdszpinzfelv6teli utalvriny bevriltrisrindl. ha az szem6lyre sz6l, az utalviinyt benyrijto
szemdlynek a szem6lyazonossrigrit szemilyi igazolv6nnyal igazolnia kell.

Bankszriml6r6l kiszpdnz k6szpdnzfelv6teli utalv6ny n6lkill a sz6mlavezet<i hitelintdzet
p6narirain:il vehetti ftl az ana jogosult szemdly riltal.

3. l. 3. Kiszpinzfelvit el ba n k kd rtv dva I

Pdnzforgalmi sz6mkir6l kiszpinz a szdmlavezeto hitelintdzet pdnztinain5l. postiin ds

bankjegykiad6 automat6knAl is felveheto.

3. 1.4. Kisxpinx beJizetise pinxfitrgulmi szimlira

Penzforgalmi sz6ml6ra k6szp6nz a szdmlavezet6 hitelint6zet p6nztrirainril 6s egyes.
befi zetdsi funkci6t ell6t6 bankjegykiad6 automatiiiniil fizethetrj be.

3.2. A napi kiszpinz zdri dllomdny mtLrimdlis mirtike'

A p6nztrirban (forint 6s valuta egytjttesen) pdnztAr z rlatkor 1.000.000,- Ft dsszegndl t6bb
nem lehet. A f6titkir utasitiis6ra ett6l el lehet tdmi. amennyiben a Szdvetsdg folyamatos
miikddisdnek fenntart6sa drdekdben ennil magasabb kdszpdnzillomriny sziiksiges. A
h{ziptnzt{ri pdnzk6szlet keretet meghalad6 r6szt m6g p€nzt{rzirlat el6tt a Szdvetsdg
elsz6molrisi szAmlij{ra be kell fizetni.

A hiaipdnztir zLr6 p|nzd'llomitny keretinek meg6llapitisrinril nem kell figyelembe venni
a munkabirek €s az azzal azonos elbir6kis al6 tartoz6 d,sszegek kifizetdsdnek
teljesitds6hez az eloz6 napon felvett ds a kdvetkezS munkanapon kifizetisre keriil6
6sszeget.

A napi k6szp6nz zdr6 rillomriny maxim6lis mdrt6kdt a Sz6,vets6g k6szp6nzforgalm6nak
zav artalan biztosit6sa szerint c6lszerti megv6lasztani.

' A Sz.6mvitelr6l szol6 2000. dvi C. 14. $ (8) bekezddsdben meghat6rozott kattelezd tartalmi elem.
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3.3. A pdnaaillittis sTabdlyai

A p6nzszrillitds szab6lyait a Szdvets6g tev6kenys6ge, ftildrajzi elhelyezked6se.
g6pjrirmiivel val6 el kitottsriga ftiggv6ny6ben kel I kia lakitan i.

A ptnz szitllitAsdnak megszervez6se a p6nziigyi vezet6 feladata. Munkaid<i ut6ni
p6nzszillit6sn6l gondoskodnia kell az atvetel megszervez6s6r6l is.

A kdszpdnz felv6tel6vel 6s sz6llitisrival megbizott szemdlyek felel6ssige az atv|telt6l az
6tadis idSpontjrii g, az itadis bizonylatol6srinak befejez6s6ig tart.

3.3.1. A pdnazdllitris leltAeki'
500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegn6l:

- t6ska.

- I f6 pinzszrillit6

500.001 - I .000.000 Ft kdztitti 6,sszegn6l:

- triska.

- I fd penzszrillit6 6s

- I fri kis6r6

l 000.000 Ft feletti 6sszegn6l:

- t6ska.

- gdpkocsi.

- I fd p6nzszrillft6 6s

- I fri kis6r6.

A kiszpdnz szrillit6srival megbizott szem6lynek (szemdlyeknek) a k6szp6nz felv6tel6t
k6vetSen a k€szp|nzt a legrdvidebb id6n beliil a p6nztirba kell szillitani.

3.4. A pinz valddistigdnak ellendrzise

A p6nztriros csak val6di ds forgalomban l6v6 p6nzeket (bankjegyeket, 6rm6ket)
fogadhat el a befizetoktril 6s kifizet6st is csak igy teljesithet.

A bankjegyek 6s pdnz6rmdk val6disrigrinak 6s forgalomk6pessdginek megaillapittis6t a

kdvetkezti el6ir6sok megtarteseval kell v6gezni:

- A val6dinak 6s forgalomk6pesnek min<jstil az a forgalmi bankjegy, illetve
pdnz6rme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 6ltal a Magyar Ktizldnyben
k6zz6tett hirdetm6nyben foglalt leirrisnak megfelel.

- Bankjegy eset6ben forgalomkdpesnek tekintend6 az a val6di bankjegy, amely a

mechanikai hibrikt6l mentes.

' A Szrlmvitelrol szol6 2000. ivi C. 14. $ (8) bekezd6sdben meghaurozott k6telez6 tartalmi elem
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- P6nz6rme eset6ben nem tekintend6 forgalomk6pesnek a megcsonkitott
(6tlyukasztott), srily6ban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerheto, vagy
valamilyen m6don meghamisitott forgalmi p6nz6rme.

- Nem fogadhat6 el hirinyos, s6riilt, szakadt bankjegy. kiv6ve. ha teljes drtdkben
bevrilthat6 (befizethet6).

A p6nztdros hamis vagy annak l6tsz6 bankjegyeket, drmdket nem fogadhat el. azt
ritv6teli elismervdny ellen6ben vissza kell tartania. A befizetcivel tisztrimi kell a

hamisnak Litsz6 bankjegy vagy drme eredet6t. Az ilyen eseminyr<il jegyz<iktinyvet
kell kdsziteni. amelynek tartalmazni kell:

- a befizetri nevit.

- cim6t.

- szemilyi igazolvrinyrinak szrlmrlt.

A jegyz6kdnyvet a befizetovel ali kell iratni. Az aliirris megtagaddsa eset6n annak
t6nyit a jegyzrikd,nyvben fel kell tiintetni. A gyanris bankjegyeket. 6rm6ket a jegyz6-
kdnyvvel egyiitt az MNB-be be kell szrlllitani. Az intdzked6st a pdnztrirjelentdsben is

fel kell ttintetni.

3.5, Pdnztirzdrlol, munkukiiri dtaddsok rendje, u pinxtdr dturltisa o pdnzldros ttivollilihen

A p6nztriros helyettesit6sekor p€nA{rz{rlatot kell k6sziteni. A p6nztrirban ldv6
kiszp6nzrril, €rt6keknjl, 6rtikpapirokr6l szigoru szrimadisf nyomtatvenyokr6l ritad6s
6tviteli jegyz6kdnyvet kell kdsziteni a szabiiyzat 5. sz melldklete szennt.

Amennyiben a pdnztiiros betegs6g vagy m6s ok miatt munkahely6t6l t6vol marad.
kdteles a nrlla ldv6 kulcsot munkakezddsre lez6rt 6s a ragasarisndl aldirt boritdkban a

Sz6vetsig pdnztigyi vezetrij6hez eljuttatni. A p6na6ros tevoll6tdben a pdnztir
felnyit6s6ra tantk jelenldtdben a pdnziigyi vezet<l jogosult.

Hasonl6an kell elj6mi abban az esetben is. ha a p{nztAr az eredeti kulcs miisolat6val
keriil kinyitrisra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyz6kdnyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megs6riilt, vagy a zir elromlott, a kulcs6rt felel<is szemdly kdteles azt a

frititkdmak haladdktalanul tudom6siira hozni. aki a sziiks6ges intdzked6seket megteszi.

A pdnztArzbrlat alkalmrival a pdnztiri nyilvrlntartrisokat le kell z6mi. 6s a pinzt ds egydb
drtdkeket az 6tvev6nek jegyzrik6nyvileg kell 6tadni.

A jegyz<ikdnyvnek tartalmaznia kell a zrirlati pdnzk6szlet dsszegit. valamint a

p6nzt6rban t6rolt egyib pdnzjellegii drtikek mennyisig6t 6s 6rtik6t. Az iitvevti
p6nztiiros ktiteles meggy6z6dni az elsz6mol6sok ds pdnzk6szlet helyessdgdr<il, a

nyilvrlntartrisok naprakdsz rillapot6r6l. A felvett jegyztikdnyvet az 6tad6. ritvevri. illetve
a p6nztdrellen<ir irja aki.
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,[. P6nzt:iri bev6telek 6s kiadisok. bizonylatol6sa, alapbizonylatok kezel6se

4, 1. A pin4forgalommal kapcsolatos nyilvdntarldsi szabtilyok'

A kiszpinzforgalom lebonyolit6stihoz minden esetben p6nzt6rbizonylatot kell kirillitani.

A p6naSri nyilvrintart6sban elsziimolt kiadisi 6s bev6teli t6telek bizonylatain az
elsz6mol6s tdny6t feltiin6 6s el nem trivolithat6 jellel bdlyegz6vel meg kelljeldlni.

A Szdvets6g a Pdna6r.NET programot hasznilja a h6zipdnztrir kezelds6re.

4.2. A kis4tinaillomdnyt irint6 pdnzmozgtisok jogcimei is eljdrdsi rendje'

4.2.1. A pdnxtdri bevetelek jogcimei, bizonylatoltisuk

- a bet6tsziimlar6l tdrtdno pdnzfelv6tel.

- teljesitmdny ellen6n6kek6nt a p€rztfuba befizetett k6szpdnz,

- vev6sz6mla kdszp€nzes kiegyenlit6se,

- a kikiildet6sre kiadott k6szpinzelliitmriny visszafizet6se.

- egy6b kdszpdnz befizetisek stb.

A hbziplnzt{r befizetdsekrrll - a vonatkoz6 alapbizonylatokkal egyez6en - az
alkalmazott programmal elo6lliton bev6teli p6nzt irbizonylatot kell ki6llitani. A bev6teli
p6nztrlrbizonylatot a befizetett is a bizonylaton bev6telezett dsszeg azonossdginak
igazoklsa ciljrib6l a befizetovel aLi kell iratni. Nem szemilyes befizet6s esetdn a befizet6

'A Szlmvitelrdl sz6lo 2000. ivi C. 14. $ (8) bekezddsdben meghaterozott kiitelez6 tartalmi elem
'A Szemvitelrdl sz6lo 2000. dvi C. 14. S (8) bekezd6seben meghadrozott kdtelezd tartalmi elem
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Mflszaki hiba, 6ramsziinet esetdn a pinztriri nyilvrintartes ciljdra szabvdny
nyomtatv6nyokat. vagy azokkal egyez6 tartalmri szimit6g6ppel ekirillitott bizonylatokat
kell alkalmazni. A nyomtatvAnytdmbdket a haszn6latba vdtel elott a pdnztArosnak

hitelesitenie kell. A bevdteli 6s kiadrisi p6na6rbizonylatok szigorri szrimadrisi
kdtelezettsdg al6 vont nyomtatviinyok. teh6t azokat ennek megfeleloen nyilvrin kell
tartani. A bizonylatok felhasznrlkisrinak ellentirz6se 6rdek6ben csak folyamatos
sorszdmmal elkitott bizonylattdmbdket szabad felhaszniikisra kiadni. A bizonylatok
kibocs6t6sdra szolgril6 szrimit6stechnikai programnak kihagyris ds ismetles ndlkiil,
folyamatosan biztositania kell a sorsz6mozist.

A bevdteli 6s kiadrisi pina6rbizonylathoz minden esetben csatolni kell az

alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a sz6mla. kdszpdnzjegyz6k. a b6rjegyz6k. az ritikdlts6g-elszAmolis. ki-
vagy befizet6seket elrendelo utalvrlny stb.

A p6nztrirbizonylatokat tollal. vagy szrimit6gdppel kell kirillitani, illewe minden esetben
az illetdkes szem6lyeknek tollal aklirni. A rontott pdnzt6rbizonylatot 6rvdnyteleniteni
kell (storn6 jelzdssel) ds helyette rij bizonylatot kell kirillitani. A rontott bizonylatot,
annak valamennyi pdldrinyit (k6zzel kirillftott bizonylat esetdn a bizonylandmbben a

ttipdld6nyokkal egyiitt) meg kell rjrizni.



aliirrisa c6lj6ra szolg6l6 rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl
postautalviiny). A p6nz ritv6tel6t a bizonylaton a p6nztiirosnak kell akiirrisrival igazolnia.

A bev6teli plnztArbizonylatot az utalv6nyozis <isszeghaliriinak (100.000 Ft ds azt
meghalad6 6sszeg) a megfelel5en az utalviinyoz6nak is alii kell imia.

A bevdteli p6nztiirbizonylatot 6tir6ssal h6rom - szemit6gdppel kett<i - pild6nyban kell
ki6llitani.

Az elsd pilddn)' a kdnyvelds bizonylata, ehhez kell csatolni a pinzt6ri
alapbizonylatokat (a csatolt okm6nyok darabsz6m6t a bizonylat "Melldklet"
rovat6ban kell felti.intetni). majd a bizonylatokat a vonatkoz6 p6nztrirjelentdssel
egytitt kell kdnyveldsre ritadni.

A mdsodik nluglapilddn),t a befizet6s teljesit6sdt igazol6 elismerv6nyk6nt a

befizetonek kell 6tadni.

A harmadik pilddny - kdzi kirillitrisnril - a tdmbben marad 6s azt igazol6sul, a

pdna6ros 6rzi meg.

4.2.2. A pdnztdri kifizetisek jogc{mei bizonylatolieuk

a kikiildet6sben l6vti dolgoz6k r6szdre kiszpdnzben tdrtdn6 kifizet6sek
(napidij. kdlts6gt6ritis stb.),

szemdlyi jellegii egy6b kifi zetdsek,

az elszimolSsra kiadott kiszpinzell6tm6ny kifi zet6s6nek 6sszegei.

kisebb beszerz6sekre 6s egydb elszdmoldsra kiadott dsszegek,

betdtszemlera tortdnri befi zetisek.

egydb kdszp6nz kifi zet6sek.

Minden hrizipenztriri kifizetdsrol - az alapbizonylatokkal egyezoen - Kiaddsi
pinzldrbizonllstot kell kirillitani. A bizonylatot 6rtelemszeriien azonos m6don kell
ki6llitani a Bevdteli pdnzttir-bizonylattal.

A p6nzt6ros csak szab6lyszeriien kidllftott. az utalv6nyoziis dsszeghatiiriit
figyelembev6ve utalv6nyoz6ssal ell6tott kiadrisi pdnztrirbizonylat alapjrin fizethet ki a

p6nzrirb6l dsszegeket. A pdnztiiros utalv6nyoz6s n6lkiil vagy a pinz ritvdteldt ideiglenes
jelleggel elismer6 nyugta (tn. bon) alapjrin kifizetdst nem teljesithet.

A p6na6rosnak meg kell rillapitania, hogy a pdnzdrt jelentkezti szem6ly jogosult-e a

p6nz felvdteldre. Ha a p€nz felvdteldre jogosult nem szemdlyesen jelenik meg a
pdnztirban. megbizottja rfszfre az dsszeg csak szab6lyszerfen kirillitott meghatalmaziis
ellen6ben fizethet6 ki. A meghatalmazrist a kiadrisi p6narirbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadrisi p6nzt6rbizonylaton riltakiban csak egy szem6ly vehet rit pdna. Egy
bizonylattal tdbb szem6ly rdszdre csak akkor lehet pdnzt kifizetni, ha valamennyi
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drdekelt ugyanazon a napon veszi fel j6rand6srigrit. A pdnzfelv6tel igazol6sa ebben az
esetben az dtvev<ik aLifrrisrival a pdnztirri alapokm6nyon tdrtdnik.

A p6nz ritvev6j6nek szemdlyazonossrigrit szemdlyi igazolv6nnyal kell igazolnia.

A kifizetis megtdrt6ntekor a kiadrisi pdna6rbizonylatot a p6nzlirosnak (kifizeto) ali kell
imia. A bizonylatot ki6llit6. utalv6nyoz6, ill. ellen6rz6st vdgzri szintdn kdteles feladata
v6grehajtrisrinak igazoLisdul a kiadrisi pdnztrirbizonylatot akiirni.

A kiad6si pdnztrirbizonylatot 6tir6ssal vagy sz:imit6g6ppel, k6t pdldrinyban kell ki6llitani

Az elsd pilddny a kdnyvelds bizonylata. E p6ldrinyhoz kell csatolni a p6na6ri
alapokmiinyokat (a csatolt okmrinyok darabszrimrit a bizonylat " Melldklet"
rovatiban kell felttintetni). majd a bizonylatokat a vonatkoz6 p6nztrirjelentdssel
egytitt kell kdnyvel6sre 6tadni.

A mdsodik, a tdpilddny a tdmbben marad (k6zi ki6llit6sn6l) is azt igazokisul a

p6nztiiros orzi meg.

4.2. -1, Kerekilisre t'on ot koz.i szo bdlt'oh:

A forintban. kdszpinzzel (bankjegy vagy drme ritad6srival) tdrtdno fizetis eset6n. ha a

fizetend6 v6g6sszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszdrris6re vdgzSdik. akkor az akibbiakban
megha&irozott kerekitdsi szab6ly alapjrin kell a fizetend<i dsszeget megrlllapitani 6s

kiegyenliteni:
- a 0,01 forintt6l 2.49 forintig vdgztid6 6sszegeket lefe16, a legkiizelebbi 0;

- a 2,50 forintt6l 4.99 forintig v6gzcidd dsszegeket felfel6, a legkdzelebbi 5:

- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig vdgzodo dsszegeket lefel6. a legkdzelebbi 5;
- a 7.50 forintt6l 9.99 forintig v6gzodo 6sszegeket felfel6. a legkdzelebbi 0:

forintra vdgzodo 6sszegre kell kerekiteni.
Egy adott p6nzmozgiishoz tartoz6 pdnztrirbizonylat ki6llitrlsa eset6n a kerekit6si kiilonbiizetet
alapbizonylatonkint kell figyelembe venni.
A kerekitisi kiildnbozetet kezel6 pdnztrirg6p eset6n annak napi zrir6szalagia alapjen t6rt6nik a

kerekit6si ktildnbdzet megrillapitrisa.
A kerekit6si kiil6nbdzetek dsszege egy6b bevdtel vagy rrifordiLis jogcim6n szrimolhat6 el,

kerekitdsi ktildnbdzet az 6ltalenos forgalmi ad6nak nem kdpezi alapjrlt.

Az el nem szrimolt egydb kerekitdsi kiildnbdzeteknjl a p6nztrirjelentds ziiriisakor korrekci6s
tdtelk6nt kertil kirillitisra bev6teli, vagy kiad6si pdnarirbizonylat.

4.3. Eliileg, elldtmdny kiJizetisinek rendje

A Szdvetsdgndl a pdnziigyi vezetd irdsos engedilye alapjdn a dolgoz6k esetenkdnt -
hat6rid6h62 kdtdtt elsz6molisi kdtelezeus6ggel a p6nzt6rb6l el6leget vehetnek fel.
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K6.szp6nzt a pdnztiros elsz6mol6sra csak a kdvetkez<i c6lokra adhat ki:

- kiktildet6sikdlts6gre,

- beszerz6sre-

- reprezent6ci6ra.

- postakdlts6gre,

- tizemanyagviis6rl6sra,

Kivdtelesen indokolt esetben a f6titkrir adhat lnisban enged6lyt a fenti jogcimeken kiviil,
kdszp6nz elszimol6sra t6,rt6n<j kiadrisdra.

Az elsziimoliisra kiadott el<ilegekr6l a pdnariros nyilvrintaruist vezet. Az eltileg
felv6teldnek nyilv6ntart6s6ra hrizilag kdszitett Excel tibl6t haszn6lunk.

A nyilv6ntartisban fel kell ttintetni:

- a kiadris kelt6t ds t6telszemdt,

- a felvev6 nev6t.

- az dsszeg jogcimdt,

- az ig6nyl6st al6ir6 vezet6 nev6t,

- a felvett 6,sszeget,

- az elsz6mol6s hat6ridej6t (mely egy6b elSiriisok hirinyriban a

30 napot nem haladhatja meg),

- a felhasznAlt dsszeget,

- az elsz6mol6s keltdt.

- az esetlegesen visszafizetett dsszeget,

- a bev6telez6s tdtelszlm6t.
Az elsz6mol6si kdtelezettsdggel kiadott 6sszegek a pinztdr pdnztArkeretdt nem terhelik.

Kikiildaissel kapcsolatos eldleg is kdltsig elszimoliis6hoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz.
Belfiildi kikiildet6si utasit6s 6s ktilts6gelszrlmol6s elnevezdsI nyomtatvAnyt kell
haszn6lni.

Amennyiben riti- vagy szrillodai kdltsdg miatt a kikiilddttnek elSlegre van szi.iksdge, akkor
az ttalvinyozisra jogosult szem6ly a nyomtatv6ny megfelel<i kitdltds6vel 6s akiinisdval a
p6nztrimak utasft6st ad a k|szpinz el6leg kifizetisdre. A kdszpdnz el6leges tti
rendelvdnyekrol a pinztdrosnak nyilv6ntartdst kell vezetnie is az elsz6mol6si hatiridot az
fti rendelvdny jobb als6 szdl6re, eki kell jegyezni.

A kiktildetdssel kapcsolatban kiadott ekilegekkel. illetve kdltsdgekkel

- belfttldi kikiildetis eseten a munkahelyen tt rt6no (eloirt) jelentkezdst kdveto 5

napon beltil.

- a kiilfttldi kiktildet6s eset6n pedig l0 napon beliil

kell elszimolni.

19



4.4.2. A munkabirek kifizetise

A p6nztaros csak a k6szp6nzben t6nylegesen kiadhat6 (nett6) jrirand6srigot fizetheti ki a
dolgoz6k r6sz6re.

4.4.3. Bdrfizetisi napon fel nem vefi munkobirck

Amennyiben a dolgoz6 a b6rfizetds napjin tdvol van. a munkabdrinek 6w6tel6re
m6snak meghatalmazdst nem adott, vagy munkab6rit el6zetesen nem vette fel, el6zetes

megbiz6sa alapjrin a r6sz6re j6r6 dsszegel legkistibb a bdrfizet6s napj6t kdvet<i m6sodik
munkanapon (belfttldi postautalv6nyon. p6nzintdzeti postautalviinyon) el kell ktjldeni
lakcimdre vagy az 5,ltala megjel6lt tart6zkod6si helyre.

A belfttldi postautalvenyon tcirtdn6 kifizetds eseten a postai felad6vdnyt a fizetisi
jegyz6khez kell csatolni.

A dolgoz6nak j6r6 (nett6) munkab6rt teljes 6sszegben a bdrfizetds napjrin kiad6sba kell
helyeznie a p6na6rnak. A dolgoz6k riltal fel nem vett. illetve a rdsztikre postiin el nem
kiild6tt munkab6reket a bdrfizetis napj6n vissza kell v6telezni a hizipinztirba. Az ilyen
risszeggel a ptnzlArzirlatkor ahizip€nztirban tarthat6 kdszpdnz dsszege nem n<ivelhetti.

A p6na6ros a fel nem vett munkab6reket kdteles tdtelesen nyilviintartani.

A nyilviintartiisnak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

sorszam.
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Valamennyi elsziimoliisi kdtelezetts6ggel felvett k6szp6nzzel az el<iirt hat6rid6kdn kiviil
30 napon beltil- az elsz6mol6si esed6kess6gtol fiiggetleniil - el kell szrimolni. Ez al6l
kiv6telt k6peznek az i*h'tz6d6an kiktildet6sben tart6zkod6k

U.labb k6szpdnz el<ileget ut6lagos elsziimol6sra csak akkor lehet ig6nyelni 6s kiadni, ha az
ig6nyl6 kor6bbi elsziimoliisi k<itelezetts6geinek maraddktalanul eleget tett. Kivitelt
kdpezhet az az eset, ha kisebb viis6rliisra felven el6leg valamely oknril fogva aznap nem

kertilhet lelhasznrikisra, de ugyanakkor m6s cdl[r. promptjellegti beszerz6sre van sziiksdg.
Az ut6lagos elsz6mol6sra kiadott el5legek hatirid6re tdrt6n6 elszrimol6s6nak
elmulaszt6sa esetdn az el<ileget felvett dolgoz6t inisban fel kell sz6litani. Amennyiben a

felsz6litris ellendre sem sz6mol el az el<ileggel a dolgoz6, akkor az esemdnyt jelenteni kell
a frjtitk6rnak. Abban az esetben, ha a tett int€zkeddsdnek nincs eredm6nye, akkor a felvett
kdszpdnz cisszeg6tril ftigg6en kirt6ritdsi. illetve biiniigyi eljrir6st kell kezdem6nyezni.

4.4. A munkabir kifizetisinek szabdlyai

4.4.1. A munkabir felvitele o pinzintizeudl

A Sziivetsigndl els6sorban nem k6szp6nzben, hanem a dolgoz6k p6nzforgalmi szrimliiira
tdrt6n6 dtutalessal keriil sor a munkab6rek kifizet6s6re.

Amennyiben valamelyik dolgoz6nril kdszpdnzben t6rtdnne a munkabir kifizet6se. akkor a

pdnztiiros a munkabdrek kifizet6se c6lj6b6l a hitelint6zeu6l csak a kdszpinzben
tdnylegesen kiadhat6 (nett6) jrirand6srigot veheti fel. A pinz felv6tel6re a fizet6si napon
kertilhet sor.



- dolgoz6 neve,

- fel nem vett 6sszeg.

- a b6rfizet6s id<ipontja,

- a visszav6telezds id6pontja,

- a bevdteli p6nzulrbizonylat szrima,

- a post6n tdrt6n6 elkiild6s id6pontja,

- p6nzrirb6l tort6n6 kifizet6s eset6n a kiad{si p6nzt,irbizonylat szdma 6s a

kifizetis idSpontja.

5. A hizip6nztriron kiviili p6nzkezel6s szabilyai, az elsz6mol6s rendje

5.L A pinzkezelf helyek elsxdmoldsi rendje

A Sz<ivets6ghez kapcsol6d6an kiils6 p6nzbeszedci hely miikiidhet. A p6nzbeszedo
helyeken a f6titkrir riltal j6vrihagyoa jogcimek szerinti bevdtelek beszeddse teljesithetti. A
kiils6 p6nzbeszed6 hely(ek) 6ltal beszedett bev6teleket az ezzel megbizott dolgoz6
kdteles a Szdvets6g hinipdnaAriba a beszed6st kdveto munkanap l2 6rriig befizeti.

A k6szpdnzben tdrtdn6 befizetdsekdrt 6s az elszrimol6s teljesit6sdirt a p6nztriros felel<is.

5. 2. Pi n zl drgip h o szn d I at s4 bd ly a i

A 5z6vets6g p6,nztirgdp haszn6lat6ra nem k6telezett, de rendelkezik esetleges haszn6lat
el6inisrira vonatkoz6an az aLibbiak szerint.

a) A p5nztirg5pek haszn6lat6ra a pdnzllrgdpek miiszaki kdvetelminyeir<il. a

nyugtakibocs6Lisra szo19616 pina6rg6pek forgalmazds6r6l. hasznrilatdr6l ds

szervizeldsdnil, valamint a pdnztlrg6ppel rdgzitett adatok ad6hat6srig fel6 tdrt6no
szolgriltatrisdr6l sz6l6 48/2013. (XI.l5.) NGM rendelet el6ir6sai az irAnyadok.

b) A Sz6vetsig az'ij pdnztirgdp iizembe helyezisdt megel<iz5en kdteles ezt a tenyt az

6ffami ad6hat6srighoz az erre a cdlra rendszeresftett nyomtatv6nyon bejelenteni. A
bejelent6st a kdnyvel6ssel megbizott szem6ly teszi meg, a p6nzt6rg6pet beszerz5

szervezeti egysdg adatszolgriltatrisa alapjrin.

c) A p6nzt6rgipek ives feliilvizsgrilata k6telez6, amelyek megtdrt6nt6t a g6pnapl6ban

rrigziteni kell. A szervizes helyszini vizsgdlatot a p€nztirg|p iizembe helyez6sdt.

illetve legut6bbi 6ves szervizelds6t kdvet6 I 6ven beliil kell elvdgeztetni.

d) A kdszpdnzben, k6szpinz-helyettesit6 eszkdzzel tdrtin6 fizetdsek esetdn a

bev6teleket a p6nztrirg6pben teljeskdriien rdgziteni kell.

e) Amennyiben a vev<i k6szp6nzfizet6si szlmldt k6r, akkor szimkival bizonylatolt tigylet
ellendrtdk6r<il az online p6nzt irgdppel nem szabad nyugtrit kirillitani. A szrimlival
bizonylatolt iigylet ellendrt6kekdnt ritvett pdnzt a p6nzt6rgdppel bizonylatolt
bevdtelekkel egyiitt - a p6nzt irgdphez rendelt pdnzuirol6 eszkdzben (pl.
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pina6rfi6kban) - kell tartani. Ebben az esetben a sziimliival bizonylatolt tigylet
ellendrtdkekdnt dtvett 6s a pdnztrirold eszktizben elhelyezett pdnzr5l p6nzmozg6s

(p6nariri befizet6s) bizonylatot kell ki6llitani a p6nzt6rg6ppel. A p6nzmozgiis

bizonylat kirillitrisa biztositja, hogy a pdnzt6ro16 eszkd,zben lev<i pdnzk6szlet

megeEyezzen a pdnzt6rgdpen bizonylatolt drt6kesitdsek 6s egydb pdnzmozgilsok
egyenleg6vel.

f) Az online p6nzrirgdppel ktjtelez<i a napi nyitris. amely sor6n r6gziteni kell a nyit6
pdnzkiszlet 6sszeg6t 6s 6sszetdtel6t.

g) A pina6rg6pet minden forgalmi napon le kell zrirni 6s napi forgalmi jelentist kell

k6sziteni.

h) A meghib6sod6s eset6n halad6ktalanul drtesiteni kell a szerviz ciget 6s a

meghibrisodris t6ny6t rdgziteni kell a gdpnapl6ba.

i) A miikdd6sk6ptelensdg ideje alatt (6ramsztinet, meghibrisod6s) k6zi nyugta adrisa

ktitelez<i.

j) A nyuglakibocsrit6si ktitelezettsdg p6narirg6ppel tdrtin6 teljesitdse feltdteleinek
helyrerilltakor a p6nzt6rg6pben els5 t6telkint a miikddisk6ptelens6g ideje alatt

keletkezett 6s bizonylatolt bevitelt kell rdgziteni.

k) Az ut6lagos rdgzitdshez ktiltin ad6iigyi napot kell nyitni. Az ut6lagos r6gzit6ssel

drintett id<iszak egy-egy ad6iigyi napjrinak beveteldt egy nyugt6n, forgalmi
gyiijtonk6nt egy t6telben kell rdgziteni. Amennyiben az dsszegek nagys6ga vagy

egy6b kdriilmdny indokolja. az ut6lagos r<igzit6ssel €rintett idoszak egy-egy ad6tigyi

napj6nak bevdtel6t tdbb nyugt6n is lehet rtigziteni. Az ut6lagos rtigzit6s elv6gz6sdt

kdvetcien az ad6iigyi napot le kell zrimi, is az igy keletkezo forgalmi jelentdst az

ut6lagos rdgzit6ssel 6rintett idoszak alatt kirillitott ad6ilgyi bizonylatokkal egyiitt meg

kell orizni.

l) A p6nzt6rgdpnapl6t az iizemeltetisi helyen kell tartani. Egy pinarirg6prol egy

p6nadrg6pnapl6 vezethet6. A pdnarirg6pnapl6t a p6nztrirgip selejtez6s6t vagy

6rtikesit6s6t k0vet6en a szerviz cdggel le kell zrlratni. A p6nzt6rgipnapl6 szigorfi

sz6mad6s0 nyomtatvilny. amelyet a lez6rrist6l szdmitott 8 ivig meg kell <irizni.

m) Ha a pdnztArglp javithatatlan, akkor a forgalmaz6nak 6s az AEE (Ad6iigyi

Ellenrirz6si Egys6g) gy6rt6 magyarorsz6gi szerviz6nek ezt a t6nyt jegyz6kdnyvbe

kell foglalnia, 6s a felvett jegyz6k6nyv alapj6n a pina6rgipet az iizemeltetSnek

selejteznie kell ajegyzrikdnyv rlwdteldtcil sz6mitott 30 napon beliil. Ezen eseten kivtil
a pdna6rgdp selejtezheto. A selejtez6srol a szewiz jegyzokdnyvet vesz fel. A
selejtezds sorin az AEE-I a szervizzel ki kell szereltetni ds az ad6-megrillapitrishoz

val6jog el6viil6si idejdig meg kell 6rizni.

n) A Szdvets6g az e'I.e a cdlra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az rillami

ad6hat6srighoz adatszolgiltat6st teljesiteni, amennyiben az adott p6nzrirgipet a

tovribbiakban nem kiv6nja tizemeltetni, a hasznrilatb6l kivonja. A p6narlrgdpet

haszntilatb6l kivon6 szervezeti egys6g a kivonSsi szrind6krir6l a kivoniis id6pontjrit

megel6z6 15 napot megel<iz<ien p6nziigyi vezetl t|iekoztatja a ktinyvel6ssel

megbizott szemilyt. ahhoz, hogy az az adatszolgitltatesi kotelezettsdgdt hat6rid6ben
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teljesiteni tudja.

o) Tdves rOgzitds eset6n sztom6 bizonylatot kell k€sziteni. Sztorn6 bizonylat kiz6r6lag
nyuguin vagy egyszeriisitett szemlen r6gzftett tranzakci6r6l nyomtathat6. Sztorn6
bizonylaton fel kell tuntetni a vevii adatait. vagy a sztorn6 bizonylat kiadrisit
al6timaszt6 jegyzrikdnyv azonosit6sz6m6t. A saom6 bizonylatot a pdnztirgdp
nyugtanyomtat6jrin kit p6ldrinyban kell kinyomtatni. A k6t p6ld6ny nyomtatris6t az

AEE-ben egy bejegyzdssel kell napl6zni. Egy adott nyugt6r6l vagy egyszeriisitett
sz6mkir6l csak egy sztom6 bizonylat nyomtathat6.

p) A pinarirg6pek miikdddsdhez sztiksiges vrilt6pdnz biaositrisrihoz e16leg keriil
kiadrisra.

6. P6nztiri jelent6s, p6nztir zir6sa

A pinztdrjelent6st az alkalmazott programmal kell el<jrillitani. kivd rendkiviili esem6n\
amikor kizi nlilriintandst kell rezetni.

K6zi nyilv6ntartris vezetdse eset6n a kdvetkez6 nyomtatvrinyok hasznrilhat6k:

Bizonylat megnevez6se Bizonylat sz6ma

ld<iszaki pdnarirjelentds B.Sz.ny. l3-20ltj.r.sz.

A szabvriny nyomtatvenyt haszn6latba vitel elott a p6nz&irosnak hitelesitenie kell.

A pdnzuirjelentdsben fel kell jegyezni:

- a befizet6sek 6s kifizetdsek hivatkozrisi sorszemet a pdnztitbizonylat
alapjrin.

- a gazdasrigi esem6ny r6vid. de pontosan meghauirozhat6 szciveges leir6siit.

- a befizetett. illetve kifizetett Osszeget.

Egy id<iszak forgalmi tdteleinek feljegyz6s6hez, amennyiben t6bb lapot kell felhasznrilni
az utols6 oldalon. az iires sorokat 6thriz6ssal 6rvinyteleniteni kell.

A p|nztiri nyilvrintartrisban elsz6molt bev6teli is kiadrisi t6telek bizonylatain az
elszrimoLis t6ny6t meg kell jel6lni bdlyegz6 alkalmazrisrival.

A p6na6ros p|nztArzirlatot hetente ktiteles kdsziteni. Penz:alzetl.atot kell kisziteni ezen
kiviil. ha a p6na6rost helyettesiteni kell, vagy beosarisrib6l a p6nzt6ros t6vozik.

A pdnztinirlat alkalmdval a pdnzt{ri nyilv6ntart6sokat le kell zrimi. A p6nztiirban kezelt
pinzt,6rtiket, bizonylatokat ds a nyilvrintart6sokat a helyettesnek rit kell adni. Az ritvdtel
alkalm6val az iitvevrinek meg kell gy6z<idnie az elsz6mol6sok helyessdg6r6l. A
p(nztfuzArlatnil lelen kell lennie az ritad6nak. iitvev6nek 6s a p6naiirellentirnek.

Ha az {tad{snii az itzd6 b6rmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az Atad6 helyen a
fijtitkdmak kell jelen lenni.
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A p6nzt6rosnak minden pinadri befizetdst 6s kifizet6st id6sorrendben a p6nzt6rjelent6sbe
fel kell jegyeznie.



A kdzi p6nzLirjelentdst 2, a sziimit6g6pes nyomtatvenlt I p6ldrinyban kell elkdsziteni.
melyb<l1

az els<i p6ldrinyt - a melldkletekkel egyiitt - a k6nyvel6s r6sz6re kell ritadni,

- a misodik p6ldiny a tdmbben marad 6s a p6nzliros 6rzi meg. (csak

szobvAny nyomtavdry haszndlata esetin)

A p6na6rziiriis sor6n:

- meg kell 6llapitani cimletenk6nti rdszletez6sben a pina6rban lev<i

k6szp6nz-ril lomrinyt.

- meg kell 6ltapitani tov6bbrl a p6nzttirjelent6s alapjrin a bevdtelek 6s

kiadrisok napi v6g6,sszegdt. az eloz6 napi k6szp6nzmaradv6ny
figyelembev6tel6vel a pdnzulr feljegyzesei szerinti egyenleget.

- egyeztetni kell a meg6llapitott egyenleget 6s a tinyleges
k6szpdnzrillomdnyt.

- az egyeztetes sor6n megrillapftott elt6rdst m6g a megrillapitas napjrin fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredm6nyre az elt6rdst rendezni kell.

Az elt6ris rendez6s6r6l jegyz<ikdnyvet kell k6sziteni. melyet a jelenl6v6 szem6lyeknek
aki kell irni. A tdbbletet a pina6rba be kell v6telezni. a hi6nyt pedig a pinzt6ros
befizet6si k6telezettsdgek6nt el<i kell imi.

v.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTtNO I,NSOXYOLITASAXIX

RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN-

A valutapdnztir kezel6se sor6n a szab6lyzat IV. fejezet forint pinzt6na vonatkoz6

eloirrisokat kell alkalmazni a kdvetkezS eltdrdsekkel.

l. A valutap6nztir kezel6snek 6ltakinos szabrilyai

A valutapdnaiirban l6vo kiilftildi fizet6eszk6z6ket valuta-nemenk6nt elkiildnitetten kell
kezelni. kimutatni 6s elsziimolni.

A valutap6narir forgalmrir6l a kiadrisokat 6s a bevdteleket tdtelenkdnt be kell vezetni a

devizap6nzt6r jelent6sbe. A pdnzrir jelent6s cdljrira a C.318-l23Ar'.r.sz. Devizap6nztir-
jelent6s elnevezdsil nyomtatv6nyt. vagy azzal azonos tartalmf, szrimit6g6ppel elo6llitott
bizonylatot kell haszn6lni.

A pinz1t6:z:6re* hetenkdnt kell v6gezni, amikor forgalom van. A valutap6nztrir jelentist
valutanemenk6nt kell kdsziteni. A jelent6sben, valut6ban 6s forintban is fel kell ttintetni
az 6rt6keket. Minden tranzakci6nril az 6rfolyamot is szerepeltetni kell.

P6narirhiriny 6s t6,bblet eset6n azonosan kell eljrirni. mint a forint p€nztim|l.

' .4 Szdnvitelrtjl szol6 2000. evi C. 14. $ (8) bekzdisiben meghqtdrozott kdreleiila qlmi elem
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2. A valutap6nzt6r bev6telei, azok bizonylatolisa

- a devizabet6t szrimkir6l t6rt6n6 valutafely6tel.

- a hitelintdzett6l ves6rolt valuta.

- teljesftm6ny ellen6rtdkekint a valutap6nzt6rba befzetett valuta.

- a kiilftildi alapit6 tagok riltal a jegyzen trik6n beliili r6szesed6sre a

valutap6nztirba befizetett, konvertibilis valut6ban teljesitett
hozzrijrlruLisok,

- akikiildet6sre kiadottvalutaelliitmdnyvisszafizet6se.

- egy6b valuta befizet6sek stb.

A valutapdnzt6rban a valuta bev6telezdsek 6s visszav6telezdsek elsziimoliisiira a C.3lE-
ll9 r.sz. Deviza (valuta) bev6teli p6nzt6rbizonylat elnevez6sri nyomtatv6nyt kell
haszniilni.

A valuta bevdteli p6nzuirbizonylatot - ritinissal. vagy szrimit6gdppel - hrirom, illetve kett6
pdldrinyban kell kirillitani, melyb6l

- az elsd pildtiny a k<inyvel6s bizonylata,

- a mdsodik pilddny abefizet1 rdszdre elismerv6ny az dsszeg ewdtel6r6l.

- a harmodik pdlddny - kdzi ki6llit6sn6l - a t6pdld6ny a tdmbben marad a
pdnztriri befizet6s bizonylatakint.

3. A valutap6nztdr kiadisai, azok bizonylatolSsa

- a kiilfttldi kikiildetdsben l6v6 dolgoz6k rdszdre valutiban tttrtdno
kifi zet6sek (napidij. kdlts6gt6ritds stb.),

- szemdlyijellegiiegyibkifizetdsek,

- az elsz6mol6sra kiadott valutaell6tm6ny kifizet6s6nek dsszegei.

- kisebb beszerzisekre ds egydb elsz6molisra kiadott dsszegek,

- devizabet6t szriml6ra t6rtdn<i befizetdsek,

- valuta 6tv6lrisa m6s valutdra. vagy forintra a hitelint6zetndl.

- egy6b valuta kifizetdsek.

A valuta ell6tm6nyok ds egy6b kiadasi tetelek kifizet6s6hez C.318-120 r.sz. Deviza
(valuta) kiad:[si p6nzt6rbizonylat elnevezdsri nyomtaw6nyt kell hasznrilni.

A pdnztrirbizonylatot ritir6ssal kett6, sz6mit6gdppel egy p6ldrinyban kell kirillitani,
melyb<il

- az elsd pdlddny a kdnyvelds bizonylata,

- a mdsodik pdlddny a tdmbben marad (kizi ki6llirisn6l) a kifizet6s
bizonylatakint.
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vI.
PENZ- ES ERTEKKEZELTs nrNo.tt

l. P6nz 6s 6rt6kcikkek tirolisa
A pdnzt6rban elktildnitetten kell t6rolni az alibbi 6rtdkeket:

- a belftildi fizet<ieszkdzdket cimletenkint,

- aktilftrldi fizet6eszk<izdket(valuta) valutanemenk6nt, cimletenkdnt,

- az irt6keket,

- a let6teket. az 6rt6kpapirokat.

- a csekkeket,

- a csekk kArryekat. a hitelk6rty6kat.

- a hitelleveleket. a szigorf szdmadSsti bizonylatokat.

A hdzipenzt6rban idegen - m6s szervezetek, saj6t alkalmazottak vagy mris szemdlyek - pdnzit.
iffetve drtikdt a fdtitkdr kiibn engeddll'dvel szabad tartani. Ezen idegen pdnzeket ds drtdkeket
elkiil6nitetten kell kezelni ds nyilv6ntartani. A nyilvdntartrisnak a k<ivetkezti adatokat kell
tartalmaznia:

a let6t keletkez6sdnek id6pontja,

a letdtet elhelyez<i neve 6s cime,

a let6t tartalma-

a let6tjogcime 6s a rendelkez6s sz6ma,

a kiadris id6pontja,

a kiad6st elrende16 rendelkezis sziima.

az. itvevtJ neve ds cime-

az ilvevo al.6'irisa.

2. frt6kpapirok kezel6se, nyilvintartfsa

A p6nzuirban kell elhelyezni, <irizni 6s nyilvantartani a Szrivets6g tulajdon6t kipezo
6rt6kpapirokat.

Az drt6kpapirok rillomrinyrlban bekdvetkezett vriltozrist minden esetben dokumentrilni

kell.
Az drtdkpapir rillominy6nak n6veked6se eset6n (bev6telez6skor) bevdteli p6nztrirbizony-

latot kell ki6llitani. A bevdteli pinairbizonylat borit6jrin j6l l6that6 m6don fel kell
tiintetni az ,,fnfEKPA.pin" megnevezist. hogy az elktildnithet6 legyen a pdnz

bev6telezds6re szol96l6 bizonylatokt6l.

Az 6rt6kpapir bevdtelez6s6rol hrirom. illetve szrimit6g6ppel kett6 pildrinyi bev6teli
p6nztdrbizonylatot kell kirillitani. melyb6l :

- elsd pilddnydt a kdnyvel6s kdzvetleni.il kapja,

- a mdsodik pilddnydt az |rtikpapirt p6narirban elhelyezti szem6ly kapja.

- a hormadik ptlddnyo - k6zi kirillitisn6l - a tdmbben marad, melyen a

k6nyvel6s igazolla az elso p6ldriny 6tv6tel6t.
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Az drtdkpapir rillomrinyrinak csdkkendse esetin (kiad6skor) kiadrisi pdnztiirbizonylatot
kell kirillitani. A kiadrisi pdnztiirbizony lat borit6jrin j6l l6that6 m6don fel kell tiintetni az

,,ERTEKPAPIR" megnevez6st. hogy az elkiil6nithetS legl,en a p6nz kifizetisdre
szolgril6 bizonylatokt6l.

Az 6rtdkpapirt a p6nztrirb6l minden esetben csak a f6titkir irdsos engedilyiyel lehet
kiadni.

Az enged6lynek tartalmaznia kell:

- az |rtdkpapir felvdtelire jogosult nevdt,

- az 6rt6kpapir megnevez6sit,

- az 6rt6kpapir sorozat 6s sorsz6m6t.

- az drtikpap[r ndvirtdkdt,

- az 6rtdkpapir pdnztirb6l tdrtdn6 kiv6telezdsdnek okrit.

- az enged6lyez5 al6irrisrit.

Az enged6lyt a pinztAros az drtdkpapirokr6l vezetett nyilv6ntaruis mell6kletek6nt k6teles
meg5rizni.

kirillitani

Az 6rtdkpapir kiadrisrir6l ritinissal kefto. szrimit6gdppel egy pdld6nyban kell kiadrisi
p6na6rbizonylatot kell ki6llitani, melybSl:

- elsS p6ldrinyrit a kdnyvel6s kdzvetleniil kapja.

- a mrisodik p6ldrinya a tdmbben marad, ezen a p6ldinyon igazolja a

ktinyvel6s az els6 p6ldiiny iitv6tel6t.

A p6nztrirban elhelyezett drt6kpapirokr6l analitikus nyilvrintanrist kell vezetni a bizonylati
szabelyzatban foglalt elSirasok szerint.

3. P6nzkezel6ssel kapcsolatos bizonylatok rendje'

A p6nzt6rban hasznrilt bevdteli. kiadisi p6narirbizonylatok szigort szdmadis al6 tartoznak.
Azokat - felhaszndlis idciszaka elott 6s alatt - a p6nadros <irzi 6s tartja nyilv6n.

A nyilvrintartrisnak - bizonylatnemenkdnt - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
sorsz6m.
a p6nzuiros rdszdre tdrtdn6 ritadis id6pontja,
az 6tvev<i neve.
az ritvev<i akiinisa.

A haszn6latb6l kivont (betelt, iv v6g6vel lezrirt) bizonylat-nyomtawenyokat
p6nz&irosnak kell meg<iriznie.

a

' -4 Szdmvitelr,6l sz6lo 2000. ei C. ll. I (8) bekezdisiben meghatA,rozott kiitelezd tartalmi elem
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A pina6rjelent6st. mint analitikus nyilvrintartrlst. valamint a kiadrisi ds beviteli
p9nztirbizonylatokat legaklbb 8 6vig kell olvashat6 formriban meg6rizni a szrimvitelr6l
sz616. m6dosftott 2000. ivi C. tdrviny alapj6n.



A p6narirb6l bizonylatot kiadni csak pdnz glli vezetf irdsbeli engedilyivel is 6tv6teli
elismervdny ellendben szabad.

vII.
ZAR6 RENDELKEZESEK

A Szdvetsdgndl gondoskodni kell arr6l, hogy a szab6lyzatban foglalt el<iirrlsokat az drintett
munkat6rsak megismerjik, annak t6ny6t a szabiilyzathoz csatolt iven aLiirrisukkal igazoljik.

Kelt: Budapest, 2022. janu{r 13.

a Magyar Tenisz
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l. sz. nrclldklcl

Magy-ar Tenisz Sziivets6g

KIMUTATAS
a pinzforgalmi szemla felett rendelkezni jogosult szemdlyekr6l

P6nzforgalmi szimla neve:

P6nzforgalmi szimla szima:

Szirnlavezet6 p6nzint6zet neve:

Beosztis N6v A16iris minta

..,20.... 6v . h6.... nap

igozgatd
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2. sz. melldhlet

Magyar Tenisz Sziivets6g

20.... 6v

KIMUTATAS
az utalv6nyozrisi joggal rendelkez6 szemdlyeknil

h6.... nap

igazgat6

Beosztis N6v Aliiris minta

100 000 Ft
feletti

Osszeg Ft
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3. sz. melldklet

Magyar Tenisz Sziivets6g

NYILATKOZAT

....pdnderos tudom6sul veszem. hogy a
Sz<ivets6g hrizip6nztrirriban kezelt valamennyi eszkdz ds egy6b drtikek kezel6s66rt teljes
anyagi felekissdg terhel.

20.... ev h6.... nap

pdnztdros

3'l



4. sz. melldklet

Magvar Tenisz Sztivets69

NYILATKOZAT
( p6narirost helyettesit6)

Alulirott........... .p6nztriros tudomdsul veszem, hogy a

Sz6vets6g hdzipdnarirdban kezelt valamennyi eszkdz 6s egy6b drt6kek kezel6s66rt a p6nZ6ros

helyettesitdsdnek idotartama alatl teljes anyagi felel6ssdg terhel.

ev h6.... nap

pdnzniros helyettese

20
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5. sz. melliklet

Magyar Tenisz Sztivets6g

JEGYZOK6NYV

K6sziilt: 20. . .. 6v. . . . . .... ..h6 . . ..nap alkalm6val a Szdvetsdg pdnztrirhelyisdgiben

Tirgy: Hriaipdnzt6r 6tades-atv6tel

Jelen vannak: pdnzt6r ellenrir
pdnztrirt 6tad6
p6na6rt 6tvevo

Szdvets6gn6l a pdnadrosi teend6ket 20.........................-t<il a korribbi p6nztiiros
(betegsige. munkaviszonydnu k me gsziintse ) miatt (ndv) Litja el.

Az ekiz6ekben emlitett okok miatt a p6nztrinitad6s sorrin az alibbi 6rt6kek, bizonylatok
ker0lnek ritaddsra, illetve 6tvdtelre:

a) Hasznilatban l6r'6 bizonylatok

Bizony'lat megnevez6se
Bizonvlat sorszima
- t6l -lg

Pdnztdrielentds

Kiad6si pdnztrirbizonylat

Bevdteli pdnarirbizonylat

Valuta Bevdteli p6nztiirbizonylat
Valuta Kiadrisi p6nzt6rbizonylat

Valuta Pdnzt6rielentds

Kdszp6nz-felvdteli utalviin],
"Ert6kpapir" bev6teli pdnztrirbizonylat

..Ertdkpapir" kiadrisi p6narirbizonylat

Nyi lvrintartds az 6rtikpapirokr6l ............ (db)



Bizonylat megnevez6se
Bizonylat sorszima
- t6l -lg

Pdnztiirielent6s
K iadiisi pena'irbizonylat
Bev6teli p6nztrirbizonylat

Valuta Bev6teli p6nztiirbizonylat
Valuta Kiad6si pdnzt6rbizony lat

Valuta Pinztririelentds
Kdszp6nz-felvdteli utalvriny
"6rtikpapir" bevdtel i p6nztirbizonylat

..Ert€kpapir" kiad6si p6nztrirbizonylat

b) Hasznrilatb6l kivont (betelt) bizonylatok

Nyi lvrintart6s az irt6kpapirokr6l ............ (db)

c) Prlnc6lszekr6ny, lemezszekr6ny, r'askazetta kulcsa: ..............,,,.. (db)

d) lirt6kpapirok
megnevezis........... sorszdm......db s2rim.......... drtdk

e) K6szp6nz:

Ft. mely 6sszeg a kdvetkezri cimletekben keri.ilt ritad6sra:

(valutanemenkdnt). mely tisszeg a ktivetkezri cimletekben keriilt dtadiisra:

k.m. f.

iitad6 dtvevo

pdnzt6rellenor

-2-
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Bizonl latok jegl z6ke

Megnevez6s

Id6szaki pdnzuirjelentds

Bev6tel i pdnztrirbizonylat

Kiadrisi p6nztirbizonylat

K6szpdnzi96nyl6s elsz6mol6sra

Elszimolisra kiadott dsszegek nyilv6ntartrisa

Devizap6nzuir-jelent6s

Deviza - is valutatisszesit6

Deviza (valuta) beviteli pinztarbizonylat

Deviza (valuta) kiaddsi pdnadrbizonylat

Elszimolisra kiadott deviza (valuta) dsszegek rdszlete-
zdse

Meghatalmaziis valuta 6s deviza felv6tel6hez

6. sz mell6klet

Bizonylat szima

B.Sz.ny. I 3-20ltj.r.sz.

B.Sz.ny.3 I 8-l02la Y.r.sz.

B.Sz.ny.3 I 8-l 03. V.r.sz.

B.Sz.ny. l3- I 34A.,l.r.sz.

B.Sz.ny. I 3- l35.r.sz.

C.318- l23Al.r.sz.

C.Sz.ny.3l8- l26N

C.318- I l9.r.sz.

C.318-120.r.s2.

C.318-124.r.s2.

c.318-118.
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Id<iszaki p€nztirjelentds

penztar

Sorsziirn

IIEEEi
KiaddsBevetclISiE

TI I F1 Ihizonvlal sz.

Szdveg
Sor-

szam

Bc-.

killz.
napia

Atvitel

I-I

III

III

II

IIII

II

II

@=
=@

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

IIIII

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

TI

!II

IIII
TI

!

III

II

I

II

II

II

II

I

III
T

II II

II

III

IIIIIIIIIIITIIIIIIIIIIITIIITIIII

II

III I
II-
I

36

200

..id<iszak6l

Kp
forg
jog

tttl
FF

I

f-T-

+
B.Sz.n).l :-20iij.r.sz.



Ilc\ eleli

Kiadisi
Be\clcl Kiadds

I FI f

Sor-

szirn

Be.
kifiz.
napja

Szdveg
Ft

Pendorgalom Jogcim szmnr

ti I

1000

Zant

l0
tt0

50

t0
10

db kiad6si bizon lal

db bevdreli bizonylal

IIIIIIIIIIIIIIIIIII!IIIITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIITIII!TIIITIIIITTIIIITIIIIrIIIIIIIIIrIIIIIIIIIIIIIIIIITIIIIIIITIIIIIIIIIIITIIITIIITIIII
:: :IIIIIIIIIIII

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

IIIIII
IrIIIr
TI
TI

IIIIII
IIIIIIIIII

IIIIII
IIIIIIIIII

IIIIIIIIII

IIrIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
IIIII

-

IIIIIIII

IIIIIIIIIIIrIIIIIIIIIII
r
TIIrI
T
T
TIIIrI
T
TI

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

IIIIIIIIrIII!

peni(dfos

cllcncjr

KP,

fo,8

ios.

KP,

fo,8

ios.
bizonvlal sz.

f
Bevael

500

100

50

BSzn) ll-20 q r e

37



Belyegz6 helye

BEVETELI PENZTARBEONYLAT
SorszAm

KlADASI PENZTARBIZONYLAT
So6zemEdlyegz6 helye

allal (me9bizrs6bol) lizelelt

lori.lol a alabbral sze.inl kell bevenni

K6nyveLsr sz6hlaszem

Ellenor

n IIlltr IIIIAz osszeg 6lYev6jenek a6rcsa

IIIIIIIII
IIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Penaar fizessen a alabbtak szennl

0ssueg
K0n)€l6si s.dmlaubm Szoveg

tIIlAz Osszeg eMrcl6nek alniftrsa

IIIIIIIII
IIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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szervezeti egysdg megnevez6se Sorszim

. 20_dv

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

ho nap

Kdrenr riszdre

forintot

ut6lagos elsz6,rnol6si kiitelezetts6ggel kiadni.

Elszdmo|is hat6rideje: 30 _iv

Kiaddsi pdnadrbizonylat szdm:

B.Sz.ny. I 3- I 340,J.r.s2.

igdny16 szervezeti egysdg

vezet6jenek eliiiriisa

ho _nap.
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Kelt:

p6nzint6zet

DEVIZA-ESVALUTAOSZESITOA SZAMU
VALUTA. ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

sorszam

C.Sz.nv.l3- 135.r.s2.

A visszavett deviza 6s valuta nemeAz ell6tminvok
nyilv6ntartrisrinak

dsszegeoldalszdma sorszama

Osszesen:

E

E

-

I

III

-



Belyegz<i hclle
DEVTZA (VALUTA)

BEvtTELI PENzTARBIzoNYLAT

Sors,, rinr

eltal (megbizis.ibl) belizelett de!izdt (\alutat) az alabbiati szerint kell beldtelezni

Kelet:

A deviza (\aluta)
aisszege sziimmal (isszege belrivel

Szdveg

Kirlliro tltalvdn) or(i Az ttsszeg iitvevd-ienek aliiiriisa

I:llenor Ktiny\cld

Mclleklei

db

szemelri azonosilo s?iima

I)cnztiros

IIIIIIIIIIII

C.318-ll9.r.sz.

( .318-120.r.s7.

Bdly egzci hellc
DEVTZA (VALUTA)

KTADASI PiNZTARBIZONYLAT

Sorsziim

Pdnzrir lizcssen -nal deYiziil (\alutiil) az alilbhi resTlelezes s/crint

A deviza (valuta)
Szdveg

dsszege szdmmal tisszege betovel

Kidllirti Utalvenvoz6 Mclleklel

db

A/ itsszeg anevdjerlck aleiriiLsa Pcnzl6ros

Ellenor Kdn)\elij szemil) i azonosit6 szama

Kelet:-



AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
osszncsr nts ztnraztsa

A detiza (valuta) neme Kclct

Ner

Munkahclle. bcosztiisa

A kiliildetds helle

- t6l r8

Napidii eg) napra:

Szdlldsk6ltsdg eE! ei szakiira

Dologi kiadiisokra

El6re nem lethato kdhsegeke

Osszesen kiadott deviza (valuta)

ebktl bankjegyekben

eht$lcseklicni

Szemdllij6\. adoelolegre \ isszatart\ a

a kifizet6 aleirdsa

C.318-l2,l.r.sz

A kikUldct6s id6ponlia:

Megieglz6sek:



(a gazdillkod6 sze.vezet megnevezisc) MEGHATALMAZAS
dcviza (!aluta) Ielviteldhcz

pdnzintizet

Alulirottak. meShatalmazzuk

(szemil) i azonosil6 szema:

a

)

dolgoz6jdt, hogy az alebb felsololl hivatalos klildotteink riszdre igdnyelt detizekat es valutekat felvegyc

Niv Valuta neme. dsszege

200 ho nan

P.t t. bciclentett alAiriisa bejele ett alAir.isa

c.318-n8.



Magyar Tenisz Sztivets6g

JEGY2,6K6NYV

K6sziilt: 20..... iv...........h6 ....nap alkalm6val a

p6nzterhelyis6gdben.

Tirgy: P6nzt6rrovancs

.Ielen vannak: pdnztiir ellenor
p6nzt6ros

7. sz melliklet

. .. ...Szdvetsig

-in pdna6rrovancsot vigeztiink.

Ft thiriny. tdbblet) mutatkozott az

p6nzt ireIlen<ir

Sztivetsign6l a p|nztAr{ban 20

A rovancs eredm6nye:

A rovancs eredmdnyek€nt a p6nztrirban

ellentirzds id6pontj6ban.

pinztiiros

k.m.f'.

Megnevez6s
P6nztiros

szerint
P6nztirellen6r

szerint
Hi6ny/tiibblet(+,

Ft Ft Ft
K6szpdnz risszege

Ert6kpapirok dsszege

Etkez6si utalv6nyok osszege

B6lyegek cisszege



8. sz.. melliklet

Fele16ss6gv6llal6si nyilatkozat

bankkdrtya 6tv6tel6hez

Alulirott

Sziil:. . . ,19

Any.ia neve

Lakcfm

Szem6lyig. sz6ma:. .

....... Szdvetsdg alkalmazottja. biintet<i jogi felel6ssdgem tudatriban

kijelentem, hogy az iitvett.......................s2. bankkiirtyrival felvett kdszp6nz

kezelisi6rt, t6rol6sri6rt a Sz6vets6g p|nzlAriha t0rt6n6 dtad6s66rt/elszrimoLisri6rt teljes

anyagi 6s munkaiigyi felelcissdget v6llalok.

A bankkirtya elveszt6s6bcil. az azonosft6 k6d (PIN) illetiktelen szemdlyhez val6

keri.ildsdbol a Szdvetsdget 616 esetleges krir6rt anyagi felel6s6get vrillalok.

A bankk6rtya elvesztisit. az azonosit6 k6d (PIN) illet6ktelen szem6lyhez val6 kertilis6t a

( gazdasdgi veze t6 ne k, iigt ezet6 i gazgatonak) azonnal lelettem.

a

,...........,........' 20 h6 ....... nap

dolgo:o r.tldirdsa



Megismer6si nyilatkozat

A p6nzkezel6si szab|lyzatban foglaltakat megismertem. Tudomiisul veszem. hogy az abban

foglaltakat a munkav6gzisem sor6n kdteles vagyok betartani.

N6r' Beosztis Kelt ALiinis


