MAGYAR TENISZ

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A jelen pénzkezelési szabalvzatot a Magvar Tenisz Szivetség elndksége
2022. januar 13. napjan 6/2022 (01.13.) sz. elndkségi hatarozatival fogadta el.
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A MAGYAR TENISZ SZOVETSEG
PENZKEZELESI SZABALYZATA

A Magyvar Tenisz Szovetség (tovabbiakban: Szévetség) elndksége az Alapszabdly 20. § (2) d)
pontjdnak felhatalmazasa ¢s a szamvitelrol szolé 2000. évi C. torvény 14, § (5) d) pontjiban
foulaltak alapjan a Sziévetség eszkizok és forrasok leltarkészitdsi &s leltarozasi szabaly zatit az
aldbbiak szerint dllapitja meg:
I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma
A pénzkezelési szabalyzat célja. hogy Szovetségnél meghatarozasra keriiljenck azok a
szabalyok. amelyceket a pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabdlyozza a pénzmozgasok. a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét. valamint
a vezetendd nyvilvanartasok rendszerdt,
A szabilvzat a kisvetkezo jogszabalyi elGirdasok alapjan keriilt dsszedllitasra:
— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol.
— 2001, évi XCIIL térvény a devizakorlitozdasok megsziintetéserol. valamint egyes
kapesolodo térvények modositasarol.
— 2017. évi CL. torvény asz adozas rendjérol.
—  35/2017. (XII. 14,) MINB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl.
—  41/2020. (XI. 18.) MNB rendelet a jegy banki informacios rendszerhez elsodlegesen
a Magyvar Nemzeti Bank alapvetd feladatai cllatasa  érdekében  teljesitendd
adatszolgaltatasi kitelezettségekral
A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek
A Szovetségnél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizewdsi modok
alkalmazasara. a pénzforgalom lebonvolitasa soran a pénzforgalmi szamlan t6réno
tranzakciokat kell elonyben részesiteni. A hazipénztar ¢s a kihelvezett (kirendeltségi) pénztar
letesitésénél biztositani kell a pénz ¢s egyéb értékek. valamint azok kezelésével foglalkozo
munkatarsak fokozott védelmét.
A szabalvzat — a felsorolt jogszabalyvok. valamint a Szivetség szamviteli politikdjanak
eloirasait figvelembe véve — a kvetkezo témakhoz kapesolodoan tartalmaz eldirasokat:
— apénzforgalmi szamla nyitasara. kezelésére.
— a Szovetségnél alkalmazhato fizetési modokra.
= Készpénzkezelés szabdlvaira
® g hazipénztir elhelyesésére. védelmére.
= pénztari nyvitvatartas rendjére.
— apénzkezelés személvi feltételeire.

— utalvanvozok kirére.
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—  pénzszallitas szabalvaira.
— amunkabér fizetésének rendjére
— valutapénztar kezelésének szabalyaira.
—  pénz- és értékkezelés rendjére.
= ¢rtékpapirok kezelésére.
" a pénztar altal hasznalt bizonyvlatok nvilvantartasanak rendjére.

1.
HITELINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitasa, vezetése

A Szivetség — az Adozas rendjérdl szolo 2003, évi XCIL térvény 38.§ (2) bekezdésének
cldirdasa alapjan. mint pénzforgalmi szamla nyitdasara kotelezett adozénak legalibb egy
belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie. Pénzforgalmi szimla nyitdsdra
kitelezett adozd rendszeres gazdasagi tevékenvsége kirében Kizarolag pénzforgalmi
szamlat nyvithat.

A Szivetséenél a Fotithdr hatdrozza meg. hogy melvik hitelintézetnél. és milven szamlat
kell nyitni.

Pénztorgalmi szamlaszerzodést a Szdvetség képviseletére jogosult vezetdo kothet. aki
jogosultsagat Iétesito okirattal, aldirasat. hitelt érdemlo modon. aldirasi cimpéldannyal
igazolja.

A peénzforgalmi szamla szerzodést csak az mondhatja fel. aki pénzforgalmi szamla
nvitisdra is jogosult a Szdvetségnél.

2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan tirténd lebonvolitisanak rendje®

2.1. A pénzforgalmi szdamla feletti rendelkezés a Szoverségnél

A pénzforgalmi szamlan elhelyvezett pénzesskozok felett a banknal bejelentett dlalrdsm
Jogosuliak rendelkezhetnek. a bejelentésben meghatarozott moédon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. sz
melléklet tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényvesek. ha az alairds mellett feltlintetésre keriil a Szivetség neve
¢s bélyegzo lenyomata is. A Szovetség nevének feltiintetése torténhet bélvegzovel is.

T Szamvitelrol szolo 2000 evi O 14 8§ 8) bekezdéseben meghatarezott kitelezo artalmi elem
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2.3, Pénzforgalmi szamiakivonat

(3%
n

.

A pénzintézel a Szovetséget. mint szamlawlajdonost a pénzforgalmi szamlian ri¢no
terhelésrol.  illetdleg  jovairdsarol. a  vele koot megdllapodds  alapjan  irasban.
pénzforgalmi szamlakivonattal. (vagy elektronikus) dton értesiti.

A szamlahoz kapesoléda készpéncforgalom
A pénzlorgalmi szamlakhos készpénziorgalom kapesoladhat.

A pénztorgalmi ssamla  javara  készpénz  dtutalasi megbizas.  Készpénzbefizetes
teljesitheto.

A pénzforgalmi szamla terhére kibocsdtott karvak alkalmazdasa

Bankkartva .tulajdonos™ a bankkartvat felelosségvallalasi nyilatkozat Kitdltése utan
veheti at. (8.sz. melléklet)

Bankkartyvaval  0rténé  pénsfelvételt. mint  elszamolasra  Kiadott  eldleget  kell
nvilvantartani. amennyviben a pénz befizetés a pénztirba azonnal nem t6rténik meg.

A hitelintézeti kartyaszamlan 6riéno terheléseket a pénzforgalmi szamlakivonat alapjan
kell ellendrizni.

A bankkartva .tulajdonos™ kételes a pénztarnak leadni a pénzautomata altal szolgaltatott
bizonylatot. belféldi igényvbevétel esetén 3 munkanapon beltil. kiilfdldon 16riéno
igénybevétel esetén a hazatérést kovetden legkésobb 5 munkanapon beliil.

A pénztaros koteles ellendrizni. hogy a két bizonylat azonos értéket. és forgalmi ddtumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a pénziigyi vezetot irasban. aki megteszi a
szlikséges intézkedést.

A pénztaros barmelyik bizonylat alapjan a felvett pénzrol pénztari bevételi bizonylatot

készit. majd kiadasi bizonyvlaton. a bankkartva tulajdonos nevére. mint elszamolasra
kiadott eloleget ny ilvantartasba veszi.

A bankkartyvaval rendelkezd személy esetén a kiaddshoz nem kell utalvianyozasi

engedély. Az ilven esetben elkésziilt kiadasi'bevételi bizonylaton elegendé a pénztiros
alairdsa.
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1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja clo. az tigy felekkel az aldbbi fizetési modokban Iehet megallapodni:
— atutalds
= egyszer( dtutalds
= csoportos dtutalas.
—  beszedési megbizas
azonnall beszedési megbizas (azonnali inkasszo).
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo).
= valtobeszedesi megbizas (valtoinkasszo).
= hataridds beszedési megbizas (hataridos inkasszo).
~ okmanyos meghitelezés (akkreditiv).
~-  készpénz-helvettesitd fizetési eszkdz
= csekk.
= bankkartva.
- készpénztizetés.

Ha a fizetés modjaban nines megallapodis. a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni.

A SzOvetség amennyiben torvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik. mind a
Kiiltoldi. mind a belfdldi Gizleti partnereivel devizaval és valutaval. belfsldi fizetbeszkozzel
10rteéno fizetésben megallapodhat.

A Kozterheket. tovabba birdsag. biinteto tigyekben eljard mas hatdgsag. vagy szabaly sériési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN"

1. A pénzkezelés targyi feltételei’

1.1. A hazipénztdr funkcidju
A hazipénziarban kell kezelni:
— a Szdvetség mukddésehez szlikséges Készpénat,
— az ertickpapirokat (részveény. Koty ény stho).
— szigort szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat.

— cpvéb értékeket (pl. étkezési utalvany. postai bélyveg sth.).

1.2. A hazipénzuir elhelyezése
Hazipénztar a Szovetség mukddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
Iebonyolitasara ¢s megorzésére kijeldlt helyviségrész. mely a Szivetség székhelyén. a
penztarosi feladatokkal megbizott személy irodahelviségében talalhato.
A hdzipénztarak Kialakitasandl figyelembe kell venni az dtlagos napi készpénzforgalom
nagyvsdgat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényvleges 7ar6 dllomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénctdr védelme
A védelmi rendszer a hazipénzidr esetében Kiterjed:
— a fizikai védelemre.
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére.

— apeénzforgalom szabalyszeriségére.
A pénztarhelviség védelmi rendszerének kialakitasakor. és mikodése soran az alabbiakat
kell figvelembe venni:
— a biztosito tarsasag biztositasi szabdly zataban. szerzodésében foglalt (rablas.
betdrés. pénzszallitas. visarldsra felvett pénzkezelés) elGirdsait.
— apénziarhelyviség jol megkozelitheto helven fegyen.
— a pénztarhelyiségben  huzamosabb ideig  csak  az ot dolgozok
tartozkodhatnak.

T A Szamvitelrol sz6lo 2000, evi C. 14, § (8) bekhezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
“A Szamvitelrol s2010 2000, évi C. 14, § (81 bekezdésében meghatarozott Kitelezo tartalmi elem.

6
Az eregetivel mindenien

meg&g‘lem o
hiteles masolgW



1.4.

1.6.

A Kkészpenz, egyveh értékek biztonsdeos kezelésének, tiroldasdanak kivetelmeényei
Cn A (=] »

A hazipénztar céljara a Szovetség székhelvén. a pénztarosi feladatokkal megbizott
személy irodahelyisége szolgal. A pénztarhelyiség ajtajat clektronikus kodzarral. ablakait
riasztd berendezéssel kell ellatni.

A kodzar és a riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost. a pénztaros helvettesét ki kell
oktatni. A riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani. a szabilyos miikodést
havonta ellen6rizni kell.

A készpénz €s a pénztarban kezelt értiékek taroldsa pancélszekrényben torténik.

Fontos. hogy mérete és biztonsagi fokozata alkalmazkodjon a Szévetséy igényeiher. az
drizendo értickek nagysigahoz.

A pénztaros Ki ¢s befizetéseket esak a pénztari orak alau teljesithet.

A penzvalodisag vizsgalatara a pénztaros a UV ldmpa. szalolvaso. nagyitd. egyéb
pénzvizsgalo eszkiziket kiteles hasznalni.

Pénztiri nyitvatartds rendje

A pénzidri be €s Kifizetések rendjének biztositasdra pénztari orakat kell meghatiarozni és

arrol az tigyvfelek részére. tajékoztatast Kell a pénztarhelvisée ajtajan kifliggeszteni.

Pénztir nyitvatartasa

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

A pénztar nyitvatartasa valtozhat az alabbi esetekben
e a munkarend valtozds miatt,
e heti szabadnapon vagy pihenénapon munkayvégzést elrendeld utasitasok esetében.

A kulesok kezelése és nyilvintartisa

A pénztarhelyiség. valamint az értékek megérzésél. védelmét biztositd pancélszekrény
Kulesanak eredeti peldanyat a pénztaros Kezeli.
A kulesok masolatdt (tartalék Kulesokat) lezart boritékban. biztonsdgi zarral elldtott
szekrényben. fiokban kell orizni. A lezdrt boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal
(atfedben) ala kell irni és lepecesételni. A tartalékkulesok kezeléséért. drzéséért a fotitkar
felelos.

A misolati Kulesokat tartalmazo lezart és lepecséielt boritékot évenként a boriték
felbontdsaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az cllendrzéséért a pénztiros
felelos.

Az ellenorzest Kovetoen a boriték lezarast ¢s lepecsételést az eldirt eljarasnak megfeleloen
el kell végesni.
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Az ellenorzést célszeri legaldabb a pénztar év végi leltdrozasakor elvégerni.

A kulesokat kezeld személvekrdl. a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelos.
A nvilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— a kulcs atvevijének a nevét,

— azanétel idejet.

— azawnétel okat. (pl. munkakor betdliés. hely ettesités stb.).

— azatvevo sajatkezu aldirasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai®

2.1.

2.2,

Személyi feltételek
Péns és ériékkezeléssel csak bintetetlen eldéletii. erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezo

dolgozo bizhato meg.

=

Pénz- és értékkezeldsre, annak ellendrzésére a kivetkezo dolgozok jogosultak:

pENZLaros.
—  pénztarost helyettesito.
—  pénztarellenor.

Nem Ichet pénztaros és helyvettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a PENZLarosi
munkakarrel dsszeférhetetlen.

Osszetérhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi. a kinyvelési. a
bérelszamoldsi és anvagbeszerzési feladatkdrben  foglalkoztatott  dolgozokat.  akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsageal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen
munkakérben dolgozonak kell tekinteni azokat a személycket is. akiknek a penzforgalmi
szamla feletti rendelkezési jogosultsdguk van. tovabbi a pénztarosnak ¢s helyettesének a
Ptk. 8:1. §-anak (1) 1. pontjdban meghatarozott kizeli hozzatartozoi.

Két vagy tdbb személy egy idépontban kdzbsen. a pénztarat még Kivételesen.
kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztdros feladata, felelossége
A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz. értekpapir ¢és egyéb
éricktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor dtvételekor ezt a temyt irasbeli

nyilatkozatban kell rogziteni. melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete 1artalmaz. A pénztaros
altal alairt nyvilatkozat megOrzéséért a fotitkar felelos.

A Szamvitelrol szolo 2000, & C 14§ (8) bekerdésében meghatarezott Ritelesd tartalmi elem.
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A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezeldse ¢s moegorzése. a  forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyvi fegyelem betartdsaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz sziikséges
penzisszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol. a
pénztari bizonylatok érvényességének. alaki ¢s tartalmi helyességének
ellendrzesérol. a pénztar rendjének ¢s tisztasaganak biztositasarol.

— a pénztarral Kapesolatos elszamolasok vezetése. a bizonvlati fegvelem
betartasa.

— a pénztarban clhelyvezett értékek ¢s szigorl szamadasi nyomtatviny ok
(esekk. utalvanyfizetek) orzése. kezelése. a pénziigyi fegvelem betartasa.

— az lizleti (iizemi) titkok. illetve a tevékenységre vonatkozo alapveto
fontossagt informaciok megorzése.

— avagyonvédelmi ¢s adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége
A pénztirost tavolléte esetén a fotitkar altal irdsban kijeldlt személy /ek helyettesiti’k/.
A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint kételes
maradéktalanul elldtni. a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.
A peénztiros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az dltala kezelt pénz. értékpapir és
eayvéb ériékuargy wekintetében. amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyvettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni. melvet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénstdros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a fotitkar felelds.

2.4. A pénztdarellendr feladata

A Szovetségnél a fotitkar bizza meg a pénztarellendrt a feladat elvégzésére. A
peénztarellendr havi rendszerességgel vizsgalja szaroprobaszertien az alabbiakat.

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol. hogy azokat az arra jogosult személvek
utalvanyoztak-c.

— a Kkiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szitkséges
alapbizonylatokat.

— az cgves gazdasagi események dokumentilisa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e.

— a bizonylatokon nincsenek szabdlvialan javitasok.

— megtdrtént-e a szabdly zatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése.

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

Az ellendrnek egyrészt meg Kell vizsgalni az alapbizonyvlatot abbdl a szempontbdl. hogy
az tartalmi. formai szempontbol megfelel-e. masrészt. hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival.

Az eredetivel mindenben
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A pénztirjelentés. valamint a kimutatott pénzkészlel. ¢rickpapirok. egyéb  értekek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell. hogy

—~ a pénztarjclentésbe  rogzitett  tételekhez megvannak-e  a  pénztdri-  &s
alapbizonylatok.

—  pénztarziras alkalmaval a pénztdrjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege

egvezik-e a ténvleges pénzkdészlettel.

— az értékpapirok ¢s egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-c

— az értékpapirok azonosito adatai a nvilvantartasban szerepelnek-¢
A pénztari ellendrzés ténydt az cllendrzotl himn}lamkon ¢s okmdnyokon. valamint a
pénztarkonyyvben a pénztarellenornek kézjegyével el kel lani.
Abban az esctben. ha a hazipénztari zarlat ellenorzésekor a készpénzkészletben elterést
dllapit meg a pénztarellendr. akkor kiteles az eltérés rendezésérdl intézkedni. (tobbletet
bevételestetni. hidnyrol jegyzokdnyvet felvenni).

A pénztarellendrt tavolléte esetén a ftitkar altal irdsban kijelolt személy helyettesiti.

2.5, Az utalvanyozok kiire és feladataik
Az utalvinvozdt a folitkdr bizza meg a feladat ellatasaval. Az utalvanyozasi feladat a
Szévetségnél dsszeghatarhoz kititt. Utalvanyozni 100.000 forint vagy azt meghalado
Osszeg esetéhen kotelezd. Az utalvanvozisi joggal rendelkezo szemelyek nevet
beosztasdt. s a kotelezd utalvanyozas dsszegének minimalis 6sszegét a szabalyzat 2. sz
mellékiete tartalmazza.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozdsra jogosult személyek névsorinak.
alafrasanak jol lathato helven (6rténd Kiftiggesztésérol.

Az utalvanyozasi dsszeghatarra tekintettel. annak figyelembevételével s pénztari kifizetést
csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyvek alairdsaval elldtott bizonylatra lehet
teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas toriénik. a
munkakért ellatd Gj személvt az utalvanyozisi jogkdrrel is meg kell bizni. az ide
vonatkozo szabalvok betartasaval.

2.6. A készpénzillomdny ellendrzésekor kivetendd eljards’

2.6.1. A készpénzdllomdny ellendrzésének gyakorisdaga”

Rendszeres ellenorzési feladat a pénztarzards ellendrzése. Munkakori kotelezettségkent ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztirzirast a pénziarellenor minden
alkalommal ellendrizni Kiteles.

© A Szamnitelrd] szolo 2000, évi C. 14, $ (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
© A Szamvitelrol szold 2000, évi C. 14, § (8) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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2.6.2. Pénztarrovancs

Escti ellenérzés. ¢élja annak megallapitisa. hogy a pénztarban talilhatd pénzosszeg és
értéke megegvezik-e a bizonyvlatokon szereplo Gsszegekkel.

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani. az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie. Tdbb azonos rendeltetésti pénztir esetén a pénztarellenorzést valamennyi
pénztarban egvidejlileg kell elvégezni.

Rovancsolds esetén ideiglenesen. a rovancsolas idejére fel kell flggeszteni a pénztar
munkajat. Eloszor meg kell kérmi a pénztarost. hogy Készitsen pénztarzarast. A zarast
kbvetoen el kell vegezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢és Gsszegezve az ellenor ellenorzése mellett a pénztarban  talalhato
Készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzdras sordn kimutatott Gsszeggel.

Osszegezni Kell a pénztarban talalt értékpapirokat. étkezési utalvanyvokat. bélvegeket és
eeveh értéket képviseld targvakat. okmanyokat.

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

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredmény ét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell. hogy véleménye szerint mibol szarmazik
az cltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie. kivéve. ha bizonyithato. hogy mis
személy szandékos kdrokozdsa. rablas. lopas tortént. vagy elemi kdr a hiany oka, amely
esetben a fotitkdr kiteles a sziikséges intézkeddés megtételére

tivel mmcﬁe:ﬁft‘,
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2.6.3. Pénctarbizonylatok ellenirzése
Fllendrizni kell:

o akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre Kertiltek-c.

o pénztorgalmi szamlarol felvett pénz bevételezésre megtdrient-c.

o kifizetések bizonyvlatainak Osszegszertisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal.

e az clszamolisra kiadott dsszegek nyilvantartasanal az elszamoldas megfelelo

iddben megtértént-c,

letétek nyilvantartasa. biztositott-e.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozik kozotti forgalom
szabalvai®

3.1. A hazipénztar pénzelldatdsa

A hizipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol. valamint a
pénzforgalmi szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.
A készpeénzkifizetéssel jaro dontésekrdl. intézkedésekrol az tigyben érintett vezetoknek.
tigvintézoknek a kifizetést megeloz6 napon tajékocztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzKifizetések Gsszepérol.
A pénztaros az elozd napi zdrd pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhato
dsszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztir zavartalan mikddesét
biztosité készpénz mennyiségerol €s cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszitksegletét.
- Gsszeallitja a cimletjegyzéket.
— az eloirasoknak megfeleloen kidllia a készpénz felvételchez sziikscges
keszpénzielvételi utalvanyt.
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal 6riend -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel pénzforgalmi szamldarol készpénzfelvételi uralvannyal

A Szovetség a pénzforgalmi szamldja terhére kidllitont készpénzfelvételi utalvannyal.
illetve — kiilon megallapodas esetén — mas hitelintézet pénztarandl pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szamlavezeto  hitelintézetnek a Postaval koo
megallapodasa alapjan — az erre kijelolt postahivatalndl is felvehet készpénzt,

A készpénzfelvételi utahvdnyflizet szigort szamaddsra Kotelezett.  felhaszndlisarol
nvilvantartast kell vezetni.

A készpénztehvételi lapot a rovatoknak. illetve az eldnyomott szévegnek megfelelden
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak Ggy. hogy utélagos betoldds vagy egyvéb

T A Szamvitelrol szolo 2000, évi C. 1L § (8) bekezdéseben meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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modositas. illetve hamisitas lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejet (év. ho. nap) kell bejegyesni. a honapot mindig betikkel megjelilve.

A késgpéngfelvételi utalviny nem javithato. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kidllitani. és a rontott példanyokat a témbben a t0szelvényekkel egyiitt meg kell orizni.

A készpenzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzielvételi utalvanyfiizetet. ezen beliil az egyves lapokat. a sorszamok emelkedo
sorrendjeben kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi walvany bevaltasanal. ha az személyvre szdl. az uvtalvanyt benyijlo
személynek a személvazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankszdamlirol készpénifelviteli utalvdany nélkiil

Bankszamlarol készpénz készpénzfelvételi utalvany nélkil a szamlavezetd hitelintézet
pénztarainal vehetd fel az arra jogosult személv altal.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydaval

Pénzforgalmi szamlirdl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl. postan ¢és
bankjegvkiadé automataknal is felvehetd.

3.1.4. Készpénz befizetése pénzforgalmi szamldara

Pénzforgalmi szamlara Készpénz a szamlavesetd hitelintézet pénrstarainal ¢s egyes.
befizetési funkeiot ellato bankjegykiado automatainal fizethetd be,

3.2. A napi készpénz zdaro dtlomdny maximilis mértéke’

A pénztarban (forint és valuta egyviittesen) pénztar zarlatkor 1.000.000,- Ft ésszegnél 18bb
nem lehet. A fotitkar utasitasara ettdl el Iehet térni. amennyiben a Szovetség folyamatos
mukddésének fenntartasa érdekében ennél magasabb készpénzallomdny sziikséges, A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elott a Szivetség
elszamoldsi szdmldjdra be kell fizetni.

A hazipénztar zard pénzallomany keretének megallapitasandl nem kell figyelembe venni
a munkabérek és az azzal azonos elbirdlas ala tartozo Osszegek Kifizetésének
teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kdvetkezé munkanapon Kifizetésre Keriild
Osszegel.

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

T A Szamvitelrol szolo 2000, evi C. 14, § (8) bekezdésében meghatarozou kételezo tartalmi elem.
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1.3. A pénzszallitas szabdlyai
A pénzszallitds  szabalyait a  Szovetség  tevekenysége.  foldrajzi clhelyezkedése.
gépjarmin el valo elldtottsdga fliggy ényében kell kialakitani.
A pénz szallitasanak megszervezése a pénziigyi vezeld feladata. Munkaido  utdni
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.
A Kkészpénz felvételével és szallitasaval megbizott személvek felelossége az atvételtdl az
atadas idépontjaig. az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
3.3.1. A pénzszallitds feltételei’
500.000 Ft-ot meg nem halado Ssszegnél:
— taska.
— 116 pénzszillitd
300,001 — 1.000.000 Ft kézott dsszegnél:
—  taska.
— 110 pénzszallitg és
— ] 10 Kiséré
1.000.000 Ft feletti 8sszegnél:
- taska.
—  wgépkoesi.
— 116 pénzszallito és
— 1 16 Kisero.
A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A péng valodisagdanak ellendrzése

A pénztaros csak valodi ¢s forgalomban lévo pénzeket (bankjegyeket. ¢rmeket)
fogadhat el a befizetoktal és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak ¢s forgalomképességeénck megallapitasat a
kdvetkezo eloirasok megtartasaval kell végezni:

— A valdédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy. illetve
pénzérme. amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlényben
kozzétett hirdetmény ben foglalt leirasnak megfelel.

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

T A Szannvitelrol 52010 2000, évi C. 14, §18) bekezdésében meghatarozott kitelezo tartalmi elem.
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~ Pénzérme  esetében nem  tekintendd  forgalomképesnek a  megesonkitott
(atlyukasztott). stlyaban jelentosen megtogyott, nehezen telismerhetd. vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

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

—  abefizetd nevet.

- cimeét

— személvi igazolvanyanak szamat.

A jegyzokdnyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyvzokonyvben fel kell tiintetni. A gvanis bankjegveket. érméket a jegyzo-
kdnyvvel egviitt az MNB-be be kell szillitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is
fel Kell tiintewni.

3.5. Pénztarzdarlat, munkakiri dtaddsok rendje, a pénztdar dtaddsa a pénzidaros tavollétéhen

A pénztiros helvettesitésekor pénztarzarlatot  kell késziteni. A pénztarban 1évo
Készpénzrll. értékekrdl. értékpapirokrol szigord szamadast nyomtatvanyokrdl atadds
anvétel jegyzokony vet kell késziteni a szabaly zat 5. sz. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelvétdl tavol marad.
kételes a nala 1évo kulesot munkakezdésre lezart ¢s a ragasztasnal alairt boritékban a
Szbvetség  pénziigyi vezetojéhez cljuttatni. A pénztaros tavollétében a  pénziar
felnyitasara tandk jelenlétében a pénziigyvi vezetd jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is. ha a pénztar az eredeti Kules masolataval
keriil Kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokdnyvet kell felvenni. Amennyiben a kules
elveszett. megsériilt. vagy a zar elromlott. a kulesért felelos személy koteles azt a
fotitkarnak haladéktalanul tudomasara hozni. aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztdri nyilvantartasokat le kell zarni. ¢s a pénzt és egyvéb
¢rtékeket az atvevonek jegyzokdnyvileg Kell atadni.

A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét. valamint a
pénztarban tarolt egvéb pénzjellegld ¢rtékek mennyiségét és értékét. Az dvevo
pénztiros koteles meggyozodni az elszamolasok és pénzkészlet helvességérdl. a
nyvilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzokdnyvet az atado. atvevo. illetve
a pénztarellendr irja ala.

Az eregetivel mindenben
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4. Pénztari bevételek és kiadasok. bizonylatolasa. alapbizonylatok kezelése

4. 1. A pénzforgalommal kapesolatos nyilvdntartdasi szabdlyok”
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyvilvantartasban elszamolt Kiadasi ¢és bevételi tételek bizony latain az
clszamolds tényvét feltiing és ¢l nem tdvolithato jellel bélyegzével meg kell jeldini.

A Szovetség a Pénztar. NLI:T programot hasznalja a hazipénztar kezelésére.

Maszaki  hiba. dramsziinet esetén  a  pénztari nyilvantartas  céljara szabviny
nyvomtatyvanyokat. vagy azokkal egveso tartalmu szamitogéppel eloallitott bizonylatokat
kell alkalmazni. A nyomtatvanyidmbéket a haszndlatba vétel clott a pénztarosnak
hitelesitenie  kell. A bevételi és Kiaddsi  pénztarbizonylatok  szigord  szamadasi
kitelezettség ala vont nyomtatvanvok. tehat azokat ennek megftelelden nyilvéan kell
tartani. A bizonvlatok felhasznalasanak ellenorzése érdekében csak folvamatos
sorszammal ellatott bizony lattdmboket szabad felhasznalasra kiadni. A bizony latok
kibocsatasara szolgald szamitastechnikai programnak kihagvas és ismétlés nélkiil.
folvamatosan biztositania kell a sorszamozast.

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

Alapbizonylat: a szamla. Készpénzjegyvzek. a bérjegyzek. az uatikdltség-elszamolas. ki-
vagy befizetéseket elrendelo utalviny stb.
A pénztarbizony latokat tollal. vagy szamitogéppel kell kiallitani. illetve minden esetben
az illetékes személyveknek tollal alairni. A rontott pénztarbizonylatot érvényielenitent
kell (stornd jelzéssel) és helyvette 0j bizonvlatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot.
annak valamennyi példanvat (kézzel kiallitott bizonylat esetén a bizonylattdmbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell orizni.
4.2, A késcpénziallomanyt érintd pénzmozgdsok jogeimei és eljardsi rendje”
4.2.1. A pénctdri bevételek jogeimei, bizonylatolasuk
—  abetétszamlarol torténo pénzfels étel.
—  teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz,

— vevoszamla készpénzes Kiegvenlitése.

I

a kikiildetésre Kiadott készpénzellatmany visszafizetése.

— egvéb készpénz befizetések sth.

A hdzipénztar befizetésekrol - a vonatkozé  alapbizonylatokkal egyezdéen - az
alkalmazott programmal elGallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi
pénztarbizonylatot a befizetett ¢és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizeto

T A Szamvitelrol szolo 2000, evi C. 14,
A Szamvitelrol szolo 20000 evi €. 14,
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aldirasa  céljara  szolgdld  rovatban hivatkozni kell a vonatkozd  okiratra (pl.
postautalvany ). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonvlatot az utalvanyozas sszeghataranak (100.000 Ft és azt
meghalado Gsszeg) a megfeleloen az utalvany ozonak is ala kell irnia.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal harom — szamitdgéppel ketté — példanyban kell
kiallitani.

— Az elsd példany a konyvelés bizonviata. chhez kell csatolni a pénztiri
alapbizonylatokat (a csatolt okmanvok darabszamat a bizonylat ~Melléklet”
rovataban kell feltlintetni). majd a bizonyvlatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapélddinyt a befizetés teljesitését igazold clismervénvként a
befizetonek kell atadni.

= A harmadik példiany — kézi Kiallitaisnal — a tombben marad ¢és azt igazolasul. a
penztdros Orzi meg.

4.2.2. A pénztari kifizetések jogcimei bizonylatolisuk
o fal (1

— a kikiildet¢sben 1évo dolgozok részére készpénzben t6rténd Kifizetések
(napidij. koltségtérités sth.).

= személvi jellegl egyeb kifizetések.

= azelszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének dsszegei.
—  Kisebb beszerzésekre ¢s cgyéb elszamolisra kiadott dsszegek.
—  betétszamldra 16rténo befizetések.

— egvéb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari  Kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egvezden — Kiaddsi
pénctarbizonylator kell Kiallitani. A bizonvlatot értelemszeriien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénzidar-bizonyvlatial.

A pénztaros  csak  szabalyszerien  kiallitott.  az  utalvanyozas  Gsszeghatérat
figyelembevéve utalvanyozassal ellatont kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol dsszegeket. A pénztdros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes
Jelleggel elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania. hogy a pénzért jelentkezo személy jogosult-e a
penz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
penztarban. megbizottja részére az Gsszeg esak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas
cllenében fizetheto ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizony lathoz kell esatolni.

Egy Kkiadasi pénztarbizonylaton altaliban csak egy személy vehet dt pénzt. Egy
bizonylattal 15bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni. ha valamennyi
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érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa cbben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon tériénik.

A pénz atvevijének személvazonossdagat személyi igazolvinnyal kell igazolnia.

A Kifizetés megtérténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (Kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito. utalvanyoza. ill. ellendrzést végzo szintén kiteles feladata
végrehajtdsanak igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot aldirni.

A kiadasi pénztarbizony latot dtirassal vagy szamitogéppel. két példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyrvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmdnyvokat (a csatolt okmanyok darabszamat a  bizonylat  “Melicklet™
rovataban kell feltiintetni). majd a bizonvlatokat a vonatkozd pénztarjelentissel
cgviitt kell kényvelésre atadni.

— A madsodik, a topélddny a témbben marad (kézi Kidllitdsnal) és azt igazolasul a
pénztaros Grzi meg.

4.2.3. Kerckitésre vonatkozo szabdlyok:

A forintban. készpénzzel (bankjegy vagy ¢érme dtadasival) 16rénd fizetés eseten. ha a
fizetendd végdsszeg nem 2 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik. akkor az alabbiakban
meghatarozott  kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget megdllapitani és
Kiegyenliteni:
-2 0.01 forinttd] 2.49 forintig végzodd Ssszegeket lefeld. a legkdzelebbi 0:

- a 2.50 forinttol 4.99 forintig végzodo tsszegeket felfelé. a legkdzelebbi 5
- az 5.01 forinttél 7.49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé. a IL‘DI\L)Zf.’;thI 5.
- a 7.50 forinttol 9.99 forintig végzado dsszegeket felfelé. a legkozelebbi 0:
forintra végzodG dsszegre kell kerekiteni.
Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizony lat kidllitdsa esetén a Kerekitési kiilonbozetet
alapbizony latonként kell figyelembe venni.
A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztirgép esetén annak napi zardszalagja alapjan toriénik a
kerekitési kiilonbdzet megallapitasa.
A kerekitési killonbozetek Osszege euyéb bevétel vagy riforditas jogeimén szamolhato el
kerekitési kiilnbdzet az dltalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

Az ¢l nem szamolt egvéb kerekitési kiilldnbozetekrol a pénztarjelentés zirdsakor korrekeios
tételként keriil kiallitasra bevételi. vagy kiadasi pénztarbizonylat.

4.3. Eloleg, ellitmdny kifizetésének rendje

A Szévetségnél a pénziigyvi vezetd irdsos engedélye alapjin a dolgozok esctenként —
hataridohoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetnek fel.
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Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:
—  kikiildetési koltségre.,
—  beszerzésre.
—  reprezentdciora.
—  postakoltségre.
— lizemanyag vasarlasra.
Kivételesen indokolt esetben a fGtitkar adhat irasban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil.
Készpénz elszamolasra 16rténd kiadasdra.
Az elszamolasra kiadott eldlegekrol a pénztiros nyilvantartast vezet. Az elileg
felvételének nyilviantartasara hazilag készitett Excel tablat hasznalunk.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— a kiadas keltét ¢s tételszamat.
~ afelvevo neveét.
— az dsszeg jogeimet.
— azigénylést alaird vezetd nevel.
— a felvett Gsszeget.
— az celszamolas hataridejét (mely egyéb elGirasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg).
— a felhasznalt Gsszeget.
— azelszamolas Keltét,
— az esetlegesen visszafizetett Osszeget.
— a bevételezés tételszamat.
Az elszamolasi Kitelezettséggel kiadott 8sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapesolatos eloleg és koltség elszamolasihoz a B.Sz.ny.  18-70. r.sz.
Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas clnevezési nyomtatvinyt kell
hasznalni.

Amennyiben ti- vagy szallodai k6ltség miatt a kiktildétinek eldlegre van szitksége. akkor
az wtalvanyozasra jogosult személy a nvomtatvany megfelelo kitdltésével és alairasaval a
penztarnak utasitist ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz eldleges ati
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridot az
uti rendelvény jobb also szélére, elo kell jegyezni.

A Kikiildetéssel kapesolatban kiadott elélegekkel. illetve kiltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen t6rténd (eldirt) jelentkezést kovetd 5
napon beliil.

— a kiilfoldi kikiildetés esetén pedig 10 napon beliil

kell elszamolni.
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4.4,

4.4.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eloirt hataridokodn Kiviil
30 napon beliil= az elszamoldsi esedékességtol fuggetleniil — el kell sziamolni. Ez aldl
kivételt kepesznek az dthizodoan Kikiildetésben tartozkodok

Ujabb készpénz eloleget utdlagos clszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni. ha az
igémv 10 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset. ha Kisebb vasarlasra felveut eloleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra. de ugyanakkor mas céli. prompt jellegl beszerzésre van sziikség.
Az utdlagos elszamoldasra  kiadott  eldlegek  hataridore  0rténo  elszamolasanak
clmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellendre sem szimol el az eléleggel a dolgozd. akkor az eseményt jelenteni kell
a fotitkarnak. Abban az esetben. ha a tett intézkedésének nincs eredménye. akkor a felvett
készpéns dsszegétdl figgden Kartéritési. illetve blntigyi eljarast kell kezdeményezni.

A munkabér kifizetésének szabdlyai
1. A munkabér felvétele a pénzintézettil

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

Amennyiben valamelvik dolgozondl készpénzben tériénne a munkabér kifizetése. akkor a
pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettél csak a  készpénzben
ténviegesen kiadhato (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
keriilhet sor.

4.4.2. 4 munkabhérek kifizetése

4.4.

A pénztaros csak a készpénzben tény legesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti Ki a
dolgozok részére.

3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Amennyiben a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van. a munkabérének dtvételére
masnak meghatalmazast nem adott. vagy munkabérét elozetesen nem vette fel. elozetes
megbizasa alapjan a részére jaro gsszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kdvetd masodik
munkanapon (belfildi postautalvanyon. pénzintézeti postautalvanyon) el kell kiildeni
lakeimére vagy az dltala megjeldlt tartozkodast helyre.

A belfsldi postautalvanyon irténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési
jegvzekhez kell esatolni.

A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiaddsba kell
helveznie a pénztirnak. A dolgozok dlal fel nem vett. illetve a résziikre postan el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
Gsszeggel a pénztirzarlatkor a hazipénztdrban tarthato készpénz Gsszege nem ndvelheto.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket kiteles tételesen nyilvantartani.

A nvilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam.
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— dolgozo neve

— fel nem vett Hsszeg.

— a bérfizetés idopontja.

— avisszavételezés idopontja.

— a bevételi pénztarbizonylat szama.
— a postan térténo elkildés idopontja.

— peénztarbol torténd kifizetés esetén a kiaddsi pénztarbizonyvlat széma és a
kifizet¢s idopontja.

5. A hdzipénztiron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

5.1. A pénzhezeld helyvek elszamolisi rendje
A Szbvetséghez Kapesolodoan kiilsé pénzbeszedd hely mikddhet. A pénzbeszedo
helyeken a fotitkar altal jovahagyott jogeimek szerinti bevételek beszedése teljesitheté. A
Kiilso pénzbeszedo helyiek) altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozo
Koteles a Szovetség hazipénztiriba a beszedést kivetd munkanap 12 oraig befizeti.

A készpénzben t6r1énd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a pénztaros felels.

5.2, Pénztargéphasznalat szabdlyai

A SzOvetség pénztargeép hasznalatara nem kételezett. de rendelkezik esetleges hasznalat
cloirasira vonatkozoan az alabbiak szerint.

a) A pénztargépek  haszndlatira a  pénztargépek  miszaki  kovetelményeirol. a
nyugtakibocsatasra  szolgalo  pénztargépek  forgalmazasardl.  haszndlatarol  és
szervizelésérdl. valamint a pénztargéppel rigzitett adatok adohatosag felé tériénd
szolgaltatasarol szolo 48/ 2013, (X1.15.) NGM rendelet eldirdsai az iranyadok.

b) A Szévetség az Uj pénztargép lizembe helvezését megelozoen koteles ezt a ténvt az
allami adohatosaghoz az erre a célra rendszeresitett nvomtatvanvon bejelenteni. A
bejelentést a konyveléssel megbizott személy teszi meg. a pénztargépet beszerzd
szervezeti egyvség adatszolgdlatasa alapjan.

¢) A pénztargépek ¢ves feliilvizsgalata kitelezo. amelvek megtirténtét a gépnaploban
rogziteni kell. A szervizes helyszini vizsgalatot a pénztargép lizembe helyvesését.
illetve legutobbi éves szervizelését kdveto 1 éven beliil kell elvégeztetni.

d) A Készpénzben. Készpénz-helyettesité  eszkdzzel 16rténd  fizetések  esetén a
bevételeket a pénztargépben teljeskarien régziteni kell.

(¢
-

Amennyiben a vevo készpénzfizetési szamlat kér. akkor szamlaval bizonylatolt tigylet
cllenérickérol az online pénztargéppel nem szabad nyugtat kiallitani. A szamlaval
bizonvlatolt tigyvlet cllenértékeként dtvett pénzt a  pénztargéppel  bizonylatolht
bevételekkel  egyiitt - a  pénztargéphez  rendelt  pénztarold  eszkdzben  (pl.
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pénztarfiokban) — kell tartani. Ebben az esetben a szamlaval bizonylatolt tgylet
cllenériékeként atvett és a pénztirolo eszkozben elhelyezett pénzrél pénzmozgds
(pénztari befizetés) bizonylatot kell kiallitani a pénztargéppel. A pénzmozgas
bizonvlat kiallitasa biztositja. hogy a pénztarold eszkdzben levo  pénzkeszlet
megegyezzen a pénztargépen bizonyvlatolt értékesitések és egyéb pénzmozgasok
cuvenlegével.

Az online pénztirgéppel kdtelezo a napi nyitas. amely sordn rigziteni kell a nyito
pénzkészlet Gsszegét ¢s Gsszetételét.

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni ¢s napi forgalmi jelentest kell
késziteni,

A meghibisodds esetén haladéktalanul  Crtesiteni kell a szerviz céget ¢s a
meghibdsodas tényét rogziteni kell a gépnaploba.

A mukodesképielenség ideje alatt (aramsziinet. meghibdasodas) kézi nyugta adasa
kitelesa,

A nvugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyrealltakor a pénztargépben elsd tételként a mukodésképtelenség ideje alau
keletkezett ¢és bizony latolt bevételt Kell rogziteni.

Az wtdlagos rigzitéshes kiilon adotigyi napot kell nyitni. Az utdlagos rigzitéssel
drintett  iddszak egv-egv  adoiigyi napjanak  bevételét egy nyugtan.  forgalmi
gytjtonkent egy tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysaga vagy
egyveb Kériilmeny indokolja. az utdlagos régzitéssel érintett idoszak egy-egy adotligyi
napjanak bevételét 16bb nyugtan is lehet régziteni. Az utdlagos rogzités elvegzesct
kivetoen az adotigvi napot le kell zami. és az gy keletkezo forgalmi jelentést az
utdlagos rogzitéssel érintett idoszak alatt kidllitott adotigyi bizony latokkal egyiitt meg
kell rizni.

A pénztiargépnaplot az tizemeltetési helyven kell tartani. Egyv pénztargeéprol cgy
penztargépnapld vezethets. A pénztargépnaplot a pénztargép selejtezését vagy
értékesitését kovetoen a szerviz céggel le kell zaratni. A pénztirgépnapld szigora
szamadast nyomtatvany . amelyet a lezdrastol szamitott 8 évig meg kell 6rizni.

Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak ¢s az AEL (Adoligyi
Illendrzési Egyvséa) gvartd magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyzokonyvhe
kell foglalnia. ¢s a felvett jegyzokonyy alapjan a pénztargépet az iizemeltetonek
selejteznie kell a jegyz6kdnyv an ételétol szamitott 30 napon beliil. Ezen eseten kiviil
a peénztargép selejtezhetd. A selejtezésrél a szerviz jegyvzOkonyvet vesz fel. A
selejtezés soran az AEE-t a szervizzel ki kell szereltetni ¢s az ado-megallapitashoz
valo jog eléviilési idejéig meg kell Grizni.

A Szévetség az crre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami
adohatdsaghoz adatszolgdltatdst teljesiteni. amennyiben az adott pénztargépet a
tovabbiakban nem kivanja lizemeltetni. a hasznalatbol kivonja. A pénztirgepet
hasznalatbol kivonod szervezeti egyvség a kivonasi szandékarol a kivonas idopontjat
megelézé 15 napot megeldzen pénziigyi vezetd tajékoztatja a konyveléssel
megbizott személyt. ahhoz. hogy az az adatszolgdltatasi Kitelezettségét hataridben
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teljesiteni tudja.

0)  Téves rigzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztornd bizonylat Kizardlag
nyuglin vagy egyszerisitett szamlan régzitett tranzakciord! nyomtathato. Sztornd
bizonylaton fel kell tintetni a vevd adatait. vagy a sztorné bizonylat Kiadasat
alatamaszto  jegyzOkonyv azonositoszamat. A sztornd bizonylatot a pénztargép
nyugtanyvomtatdjan két példanvban kell kinvomtatni. A két példany nyomtatasat az
AEE-ben egy bejegrzéssel kell naplozni. Egy adott nyugtardl vagy egyszerisitett
szamlarol csak egy sztornd bizony lat nvomtathato.

p) A penztargépek mukddéséhez sziikséges valtopénz biztositasahoz eloleg  keriil
kiadasra.

6. Pénztari jelentés, pénztir zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetdst és Kifizetést idGsorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyceznie.

A pénztarjelentést az alkalmazott programmal kell elallitani. kivé rendkivili esemény
amikor kezi nyvilvantartast kell vezewni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kivetkezd nvomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonvlat megnevezése Bizonvlat szama
[doszaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.r.s2.
A szabvany nvomtatvanyt hasznalatba vétel eldtt a pénztarosnak hitelesitenie kell.
A pénztarjelentésben fel kell jegvezni:
— a befizetések es Kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan.
— a gazdasagi esemény rovid. de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat.
—  abefizetett. illetve kifizetett sszeget.
Egy 1dOszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben t5bb lapot kell felhasznalni
az utolso oldalon. az iires sorokat athtizassal érvényteleniteni kell.

A pénztiri nyilvantartasban elszdmolt bevételi ¢s kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jelSini bélyegzo alkalmazasaval.

A pénztaros pénztarzarlatot hetente Kiteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
Kiviil. ha a pénztarost helvettesiteni kell. vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
peénzt. értéket. bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helvettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gyozodnie az elszamolasok helvességérdl. A
penztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak. atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni. akkor az dtado helyveu a
fotitkarnak kell jelen lenni.
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A kézi pénztarjelentést 2. a szamitogépes nyomtatvanyt | példanyban kell elkésziteni.
mely bol

az elso példanyt - a mellékletekkel cgyiitt - a konyvelés részére kell atadni.

— a masodik példany a tdmbben marad és a pénztaros Orzi meg. (csah
szabvany momtatvany hasznalata escién)

A pénztarzaras soran:

—  meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban  levo
készpénz-illomanyt.

— meg kel dllapitani tovabbd a pénztarielentds alapjan a bevételek ¢
Kiadasok napi  végdsszegét, az  elozé  napi Készpénzmaradvany
figyvelembevételével a pénztar feljegyvzdsei szerinti egyenleget.

— egveztetni  kell o megdllapitott  egvenleget  ¢és  a  nyle
készpénzallomanyt.

— az cgyeztetds soran megdllapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell deriteni. ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.
Az eltérés rendezésérdl jegvzokonyvet kell késziteni. melyet a jelenlévo személyeknek
ala kell irni. A wbbletet a pénztarba be kell vételezni. a hianyt pedig a pénztaros
befizetési kitelezettségeként eld kell iri.

V.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN"

A valutapénztar kezelése soran a szabalvzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
clairasokat kell alkalmazni a kévetkezo eltéresekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évo Kiilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni. Kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzir jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés clnevezési myomtatvanyt. vagy azzal azonos tartalmui. szamitogéppel elallitott
bizonvlatot kell hasznalni.

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

Pénztarhiany és tébblet esctén azonosan kell eljarni. mint a forint pénztarnal.

© A Nzamvitelral szolo 2000 évi C 143 (87 bekezdeseben meghatarozont katelezd tartalmi elem.
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2. A valutapénztar bevételei, azok bizonviatolasa

a devizabetét szamlaral 16rénd valutatelvétel.

a hitelintézettdl vasarolt valuta.

teljesitmény ellenériékeként a valutapénztirba befizeteu valuta.

a kulféldi alapito tagok altal a jegyvzett 1okén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett.  konvertibilis valutaban  teljesitett
hozzajarulasok.

a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszalizetése.

cgveéb valuta befizetések stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztiarbizonvlat clnevezési myvomtatvanst kell

hasznalni.

A valuta bevétel pénztarbizonylatot — atirdssal. vagy szamitogéppel — harom. illetve kettd
peldanyban kell kidllitani. melyvbél

az elsd példdany a kényvvelés bizonylata.

a mdsodik példiny a befizeto részére elismervény az dsszeg dtvételérol.

a harmadik példany — kézi kiallitasnal — a topéldany a témbben marad a
penztari befizetés bizonylataként,

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

a  kilfoldi  Kikiildetésben lévo  dolgozok részére valutaban  t6rténo
kifizetesek (napidij. koltségtérités sth.),

személvi jellegt egyéb kifizetések.

az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Gsszegel.

Kisebb beszerzésekre ¢s egyvéb elszamolasra kiadott Gsszegek.

devizabetét szamldra t6rténo befizetések.

valuta dtvaltdsa méds valutdra, vagy forintra a hitelintézetnél.

egyéb valuta kifizetésck.

A valuta ellitmanyok és egyéb Kiadasi tételek Kifizetés¢hes C.318-120 r.sz. Deviza
(valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésiu nyvomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot atirassal kettd, szamitogéppel egy példanyban kell kiallitani.

melyvbol

=

az elsd példany a Kinyvelés bizony lata,

a mdsodik példdany a mbben marad (kézi kiallitasnal) a kifizetés
bizonylataként.
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VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE
1. Pénz ¢s értékeikkek tarolasa
A pénztarban elkiilénitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

— abeltoldi fizetdeszkizoket cimletenként.,

— akiloldi fizetdeszkazoket (valuta) valutanemenként. cimletenként.

—  az értékeket.

— aletéteket. az ertékpapirokat.

—  acsckkeket.

— acsekk kartvakat, a hitelkarty akat,

— a hitelleveleket. a szigord szamadasu bizonvlatokat.
A hdzipénztarban idegen - mas szervezetek. sajat alkalmazotak vagy mas személvek - pénzét.
illetve érickét a foritkdr kiillin engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s értékeket
elktilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idopontja.

— aletétet elhelvezo neve és cime.

— aletéttartalma.

— aletét jogcime ¢€s a rendelkezés szama.

— a kiadas idopontja.

— akiadast elrendeld rendelkezés szama.

— az atvevd neve ¢s cime.

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa
A pénztarban kell elhelvezni. 6rizni és nyilvantartani a Szovetség wlajdonat képezo
ért¢kpapirokat.

Az ¢értékpapirok dllomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.
Az ¢riékpapir allomanvanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizony -
latot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritojan jol lathatdé modon fel kell
tiintetni az LERTEKPAPIR™ mcgnevezést. hogy az clkiilonithetd legven a pénz
bevételezésere szolgald bizony latoktol.
Az ériékpapir bevételezésérdl harom. illetve szamitogéppel kettdé példanya bevételi
penztarbizony latot kell kiallitani. melyvbol:
— elsd példdanyat a kinyvelés kdzvetleniil Kapja.
— a mudsodik példanydt az ériékpapint pénztarban elhelyezo személy kapja.
- a harmadik példdinya - kézi Kiallitasnal - a tdmbben marad. melyen a
kinvvelés igazolja az elso példany awvételét.
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Az értékpapir dllomanvanak csikkendse esetén (kiadaskor) kiadasi pénztdrbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritojan jol lathatd maodon fel kell tiintetni az
SERTEKPAPIR” megnevezést. hogy az elkiilonithetd legyen a pénz Kifizetésére
szolgalo bizonyvlatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a fotitkar rrdasos engedélyével Ichet
kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
~ az értckpapir felvételére jogosult nevét.
— az eértékpapir megnevezeésél.
= az értékpapir sorozat ¢s sorszamat.
— az értékpapir névértékét,
— az ¢rickpapir pénztarbol torténo Kivételezésének okat.
— az engedélyezo alairasat.
Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nvilvantartas mellékleteként koteles
megdrizni.
Kiallitani
Az ¢rtickpapir kiadasarol atirdssal kettd. szamitogéppel ey példanyvban kell kiadasi
penztarbizony latot kell kiallitani. melybol:
~ elso példanyat a kKény velés kozvetleniil Kapja.
— a masodik példinva a tombben marad. czen a példanyvon igazolja a
kénvvelés az elso példany an ételét.
A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabdlvzatban foglalt eldirdsok szerint.
3. Pénzkezeléssel kapesolatos bizonvlatok rendje”
A pénztarban hasznalt bevételi. kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadas ala tartoznak.
Azokat — felhasznalds idoszaka elout és alatt — a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nvilvantartasnak - bizonylatnemenként — a kvetkezoket kell tartalmaznia:
* sorszam.
*  apénztaros részére t6rténo atadas idépontja.
* gz atvevo neve.
¥ azatvevo aldirasa.
A hasznalatbol kivont (betelt. év végével lezart) bizonylat-nvomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megoriznie.

A peénztarjelentést. mint analitikus nyvilvantartast. valamint a Kiadasi és bevételi
pénztarbizonyvlatokat legalabb 8 ¢évig kell olvashato formaban megorizni a szamvitelrol
szolo. madositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

T A Szamvitelral szola 20000 évi C 4 (8 bekezdescben meghatarozon Kotelezo tartalmi clem
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A pénztarbol bizonvlatot kiadni csak pénziigyi vezetd irdsheli engedélyével és divételi
clismervény ellencben szabad.
VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A Szivetségnél gondoshodni kell arrol. hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék. annak tény ét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak.

Kelt: Budapest. 2022 januar 13.
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1. sz. melléklet

Magvar Tenisz Szovetség

KIMUTATAS
a pénzforgalmi szamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Pénzforgalmi szamla neve:
Pénzforgalmi szamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

Beosztas Név Alairas minta
................ 20.... év ............ ho....nap
igazgato
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2. sz. mellékler

Magyar Tenisz Szivetség

KIMUTATAS
az walvanvozasi jogeal rendelkezo személyekrol

100 000 Ft
Beosztas Név Alairas minta feletti
Osszeg Ft
................ 2000 ¢év..... hooonap
igazgatod
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3. sz. melleklet

Magyvar Tenisz Szovetség

NYILATKOZAT

| O T— pénztaros tudomasul veszem. hogy a
Szovetség hdzipénztariban kezelt valamennyi eszkoz és egyvéb értékek kezeléséért teljes
anvagi felelosség terhel.

................ 200w BY womsrvsiaes NeNAP

pénzidros
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4. sz. melléklet

Magvar Tenisz Szovetség

NYILATKOZAT
(penztarost helvettesita)

AT s s s pénztaros tudomasul veszem. hogy a
Szévetség hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyvéb értékek kezeléséért a pénztaros
helvettesitésének idotartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

................ B ) Lo T 11 o)

penztaros helvetiese
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5. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szovetseg

JEGYZOKONYV

Késziilt: 20.... ¢v........... ha .. onap alkalméaval a Szivetség pénztarhelviségében.
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

Szévetségnél a pénztarosi teendoket 20 ... -t0l a korabbi pénztaros ...
thetegsége. munkaviszonyvanak megsziinése) mialt ... (név) latja el.

Az clozoekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek. bizony latok
keriilnek atadasra. illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévo bizonyvlatok

Bizonvlat sorszama
- tol - ig

Bizonvlat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizony lat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir” bevételi pénztirbizony lat
..l'irlékpapir” kiadasi pénztarbizonylat

Nvilvantartds az értékpapirokrol ... (db)
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b) Hasznalatbhol kivont (betelt) bizonvlatok

X : Bizonylat sorszama
Bizonyvlat megnevezése T :
: - tol - ig
Pénztarjelentés
KNiadasi pénztarbizony lat
Bevételi pénztarbizonvlat
Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizony lat
Valuta Pénstarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonvlat
Lrtékpapir” kiadési pénztarbizonylat
Nuyilvantartas az értékpapirokrol ... (db)
c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ... (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték
e) Készpénz:
................... Ft. mely dsszeg a kivetkezo cimletekben keriilt atadasra:
..................... (valutanemenként). mely Gsszeg a kévetkezo cimletekben keriilt dtaddsra:
k.m.f.
atado atvevo
pénztarellenor
e Az eredetivel mindenosn
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Bizonylatok jegyzike

Megnevezés
ldoszaki pénztarjelentés
Bevételi penztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylds elszamolasra
Elszamolasra kiadott 8sszegek nyvilvantartasa
Devizapénztar-jelentés
Deviza — és valutadsszesito
Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizony lat

Elszamolasra kiadout deviza (valuta) dsszegek részlete-
zése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

35

6. sz melleklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/0].r.52.
B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.
B.Szny.318-103. V.r.sz.
B.Sz.ny.13-134 N.r.sz.
B.Szny.13-135.rs7.
C.318-123 Vir.sz.
C.Sz.nv.318-126'N
C.318-119.r.sz.
C.318-120.r.sz.

C.

318-124.r.52.

C.318-118.

Az eredetivel mi
meges




Id6szaki pénztarjelentés Sorszim:

) o S T S S g
penzuar = . N idoszakrol
Be- Bevereh Ky ) o
Sor-} 7 = Mo g Bevétel Kiadis
I kifiz. Kiaddsi | Szovey
szdm ; ; A < = o
PIAY bizonslat sz, | sz Ft f Ft {

Atvitel:

B.Szny 13220 ay.r.sz.
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Be.. | Bevéweli Kp .
Sor- i g : s Bevetel Kiadas
. | kifiz. Kiadasi ; Sziveg
szamj 1 v : : =
napyay bizonylat sz. | + Ft t Ft f
opcim szennt
Penztare Anel
jogcim 37 Ft § Kezdo
db]l penaem It { Bevétel penzheszlet
S0
o0 penzhesslel
300
Clsszesent
OO
s0| £
20 % (sszesen
10 Kiadas [ {
5
1
o ek Teich:
X _'_5 —_
— = db ber ételi bizonylart
[
..................... Jb Kiadasi bizony lat
Ossresen
Zaro penz-
hesalet
hhlet penstaros
Hiam Osszesen
cllenor
BSzr 20 wyrsz
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BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Bélyegzs helye Sorszam
Kelet
altal (megbizasabol) fizetet
Ft
azaz
fonnlot az alabbiak szennt kell bevenm
Osszeg
Keszpenz- : E
2 7 Konyveles: szamlaszam Szoveg
orgalm: jogoim By
Kiallito Elienor Utalvanyozo Melleklet 0sszesen
diy
Konyvelo Az 0sszeg atvevojenek alairasa szemelyr szama Penztaros
B Sz.ny 318-102/a Vr sz
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Bélyegzd helye Sorszam
Kelet
Penziar fizessen az alabbiak szennt -nak
Ft
azaz forintot
KESsnd Osszeg
s 5 Konyveles: szamlaszam Szoveg
forgalmi jogeum .
Miallo | Utalvanyczo Mellekiet Usszesen
dby
Konyveld Az 05s52€Q alvevoenek alairasa szemely szama Fenztaros

[

HEREEgREEE

B.Sz.ny 318-103 Vrsz
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Sorszam:

szerversel

1 egység megnevezeése
ho

20 ¢y

nap.

Kérem

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

részere

forintot

jogeimen

utélagos elszamolasi kitelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje:

Kiadasi penztarbizonylat szam:

ho nap.

20

igény 1o szervezeti egység

vezetojenek clairasa

B.Sz.nyv.13-134 Nrsz.
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa Ev Oldalszam

Kiadasi Iszam:
. . Elszamolasra Elszamolas Ténylegesen |Bev penztar
Sor- Felvetel | penrtar- o ! 3
szam | isbponta | Dizonylat A felvevc neve f felvett csszeg|  natar tenyleges felhasznak bizonylat Megjegyzes
i : Ft ideje | ioponya | 985269 Pl szama

1 2 3 4 5 & 7 g 9 10 11




Devizapénztar-jelentés

Lapszam: ....c.o...u.e.

pensiara i ceivee.. penznemben A IR [ 1.7 41 (0
s Bizony- A tetel Gsszege torinthan
SOr- =
. Kelt lat Sriveg Bevetel Kiadas Arfolyam Vel
szam - £ 3 Bevetel
szama Kiadas
i 5 3 4 3 6 7 8 Y

Kezdo deviza- (valutay Részlet tathozan)

- o Beveteh
Forgalom (atvitel)

forgalom
- ¥ : Niadasi
Zaro deviza- (valuta) készlet ffngalen
Mellehletek: Darah Cimlet Erick
2
........ db . %
beveteli pénztaros é A
bizony lat z )
] =
E g
L 1 [ = -
Kiadisi cllenor = csehh
bizony lat Ohsszesen

Zard deviza- (valuta) készla

Fobblet (=) vagy hiany -)

C.318-123N 157

ol




pénzintézet
DEVIZA- ES VALUTAOSZESITO A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza és valuta neme
nvilvantartasanak ] I
oldalszama sorszama Gsszege
Osszesen:

C.Sznyv. 153-135 sz

&



Belvegro helye Sorszam:

DEVIZA (VALUTA)
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Kelet:

altal (meghizasaboly betizetett devizat (valutat) as alabbiak szerint Kell bevételesn

A deviza (valuta) b
T : - Sziveg
neme Gsszege szammal Osszege betinel e
Kiallito Utalvanyozo Melleklet [Az dsszeg atvevojenek aldirasa [Pénztiros
tllenor Kinyvelo seemichvi azonosite szama
vt db
C.318-119.r.5z.
Bélvegrso helye = ) i Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Penztar tizessen -nak devizat (valutany az alabbi reszleteses szerint
A deviza (valuta) . i
- — - Sziveg
neme Gsszege seammal Osszege betlvel &
Kiallito Utalvanyozo Melleklel | A7 Gsszeg atvevojenchk alairasa |Penztaros
Ellenor Kamelo szemelyi azonosito szama
.db

C.318-120.r.s2.




AZ FLSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme: Kelet:

Név:

Munkahelye. beosstasa

A Kikiildetes helve:

A kikiildetes idopontja: -0l - g
Napudij egy napra dss7osen
Srallaskiliseg coy dyszakara: Oaszosen

Dologi Kiadasokra

Elore nem lathato kiliségehre

Osszesen hiadott deviza (valuta)

chbol bankjegy ehben:

¢hbol esekken:

Személy jov . adoelolegre visszatartva

Megjeps 2ések:

a kifizeto aldirasa

C318-124rsy




(a gazdathodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) fehvételéhes

penzintézet

Alulirottzk. meghatalmazzuk

(sZemdlyvi azonosita szama: )

a

dolgozajat. hogs ar alabb telsorolt hivatalos kitldéteink részére igenyelt devizakat és valutakat tehvegye

Néy Valuta neme. dsszege
200 <y ho nap.
P.H. bejelentett aldirdsa bejelentett aldirdsa

C318-118.
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7. sz. melléklet

Magyvar Tenisz Szivetség

JEGYZOKONYV

Kesziilt: 20..... Vvl wontp slkdlmival 8 oesscoessssessi Szivetség

pénztarhelviségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: ... penziar ellenor
.......................... pénztaros
Szévetségnél a pénstaraban 200, oo -¢n pénziarrovancsot végeztiink,

A rovancs eredménye:

’ Peﬂl.t?l ros Pénzta rffllenor Hidnyitsbblet(s-)
Megnevezés szerint szerint i
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok Gsszege
Ftkezési utalvanvok dsszege
Bélvegek Gsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany. tdbblet) mutatkozott az
ellenorzes idopontjaban.
k.m.f.

penztaros pénztarellenor




8. sz melléklet
Felelésségvallalasi nyilatkozat

bankkartya Atvételéhez

L S———
Sziil:.. Pt s cn wnsmmmans
Anyjanevern......
LaROIN v i mssmm e msns s s ssnsis
SEEEIL. SPAMGY. s it i s s
B rnmsimmnssmsas v s Szbvetség alkalmazotija. biinteto Jogi felelosségem tudatiban
Kijelentem. hogy az dwet................... sz. bankkdriyaval felvert  készpénz

Kezeléséért, tdroldsaért a Szivetsén pénztariba t6rténd dtadasacrt'elszamolasacrt teljes

anyagi ¢s munkaiigyi feleldsséget villalok,

A bankkdrtya elvesztésébol. az  azonositd kod (PIN) illetéktelen személvhez vald
keriilésébol a Szoy ctseget ¢ré esetleges karért anyagi feleldséget vallalok.
A bankkartya elvesztését. az azonosito kaod (PIN) illetéktelen személyhez vald keriiléset a

............................ (guzdasdagi vezetinek. iigyvezerd Iguzgatonaks azonnal jelentem.

dolgozd aldirasa

¥ PO AR Fai
ﬁi(-m\:\,—kmf. il
ﬁmr-r Fadit 1150

l\-{" t

il
)

hiteles mésal:




Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabaly zatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




