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Az MLSZ pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térveny rendelkezései,
valamint a tdrsasig sajatossagai alapjan, a bizonylati fegyelem érvényesitése érdekében az
alabbiak szerint szabalyozom:

A penzkezelés rendjéért a Gazdasagi igazgatd felel. A telelosség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld mikodtetésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitdsara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

1. Ahazipénztar Kialakitdsanak és miikdésének szabélyai

A hazipénztir a tdrsasdg mikodéséhez, napi készpénzforgalmanak lebonyolitasahoz
szlkséges pénzosszeg ¢és készpénzutalvany kezelésére, valamint egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara,
- a tarsasag székhelyén (1112 Budapest, Kénai u. 2/D) a Kézponti hazipénztarban e
celra elkiilonitett helyiségben,
- valamint a megyei igazgatosagokon a mindenkori biztonsagi feladatokért felelds
munkavallaloval egyeztetett feltételeknek megfeleléen miikodik.

1.1. Technikai feltételek, szabdlyok

1.1.1. Biztonsagi feltételek

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért, tiiz és betdrés elleni védelmének kialakitdsaért a
mindenkori biztonsagi feladatokért felelés munkavallalé a felel6s.

A biztonsdgos pénzdrzés és tarolas érdekében a pénztarhelyiség biztonsagi eszkozokkel
ellatott (biztonsagi zar, riasztd). A pénztarban a készpénzt és az egyéb értékeket (étkezési
utalvanyok) az erre a célra rendszeresitett pancélszekrényben kell tartani.

A peénztdros elkiilonitett munkahelyére - a pénztari pulton beliil — csak a gazdasagi igazgato,
f6kényveld, megyei igazgatd, illetve az altaluk - &llandé vagy eseti jelleggel - felhatalmazott
alkalmazottak 1éphetnek be.

Ha a penztaros munkahelyét a pénztari orék alatt elhagyja, koteles a pénzt és egyéb értckeket
a pancélszekrénybe elzarni, és a pénztar ajtajat bezarni.

A pénztarhelyiség takaritasa csak a pénztéros vagy helyettesének jelenlétében torténhet.



1.1.2. Pénztdri nyitva tartas

A Kozponti hazipénztar nyitvatartsa:

hétfotol csiitdrtokig: 10-12, illetve 14-16 oraig
pénteken: 10-12 o6raig

A Megyei Igazgatosdgok pénztari nyitvatartésa eseti jelleggel keriil meghatérozésra.

A fentiektdl eltérd nyitva tartas esetérdl a Kzponti hazipénztar vonatkozasaban a Gazdasagi
igazgato rendelkezhet.

1.1.3. A hazipénztar kulcsdnak kezelése

A Kozponti ¢s a Megyei [gazgatosag pénztarhelyiségeinek kulcsait munkaidSben a pénztéros,
tavollétében a pénztar helyettes kezeli.

Amennyiben a pénztaros vagy helyettese személyében valtozas kovetkezik be a mindenkori

r oy s s

¢rdekében - irasban tajékoztatni kell.
A Kozponti panztarhelyiség, valamint a pénztarban elhelyezett értéktarolé szekrény(ek)
kuleskezelése sorén a Biztonsagi Szabélyzat el6irasai alapjan kell eljarni.

A Megyei Igazgatosdgok esetében a pénztar kulcskezelését, valamint miikddését a helyi

adottsagoknak megfelelden, sajat hataskorben a megyei igazgatonak helyileg sziikséges
szabalyozni.

1.1.4. Pénztarkeret meghatarozasa

A tarsasag KoOzponti hézipénztardban a napi pénztarzarlatot kovetSen tarthaté készpénz
¢rtekhatara a hatdlyos Szamviteli térvénynek rendelkezéseibél, valamint a készpénztorgalom
kimélésébdl adodoan 5.000.000 Ft a valuta és forint pénztart illetGen Gsszesitve.

A Megyei [gazgatosagok hazipénztaraban a napi pénztarzérlatot kivetden tarthatd készpénz
értékhatara a valuta és forint pénztar sszesitetten 500.000 Ft.

A fenti keretet meghaladé Gsszeget még a napi pénztarzarlat elétt kiadasba kell helyezni, és a
Szovetség OTP-nél vezetett bankszdmlajara befizetni ugyanazon a napon.

1.1.5. Pénzszallitas

A Kozpont készpénz felvételét és szallitasat az MLSZ Logisztikai Igazgatosiga végzi.



A Megyei Igazgatosdgokon tortén6 készpénz felvétele és szallitdsa a megyei igazgaté altal
kijelolt alkalmazott feladata.

A készpénzfelvételi utalvany atadasat és atvételét minden esetben az e célra rendszeresitett
»iktatokonyvbe” vald bejegyzéssel igazolni kell.

A Logisztikai Igazgatosag, illetve a megyei igazgatok e feladatra kijelolt alkalmazottjdnak
feleldssége addig tart, amig a pénzt a hézipénztarba bevételi pénztarbizonylat ellenében &t
nem adta, illetve ott kezdddik, ahol a kiadasi pénztarbizonylat ellenében a pénzt atvette.

Az adott napon bankszamlardl felvett Gsszeget ugyanazon a napon koteles a pénztarba
bevételeztetni, illetve a pénztarbol felvett dsszeget ugyanazon a napon koteles a bankszamlara
befizetni, melynek banktol kapott bizonylata a kiadési és bevételi pénztarbizonylat melléklete.
Az azonos napon torténd, illetve azonos Gsszegben torténd pénzmozgast mind a pénztaros,
mind a pénzszallitd koteles ellenGrizni. Amennyiben eltéré idSpontok szerepelnek a
bizonylatokon a felel6sségre vonas egyetemleges.

1.1.6. Tajékoztatas a hazipénztar rendjérdl

Az tugyfeleket, munkatarsakat tajékozatni kell a pénztar mikédésének rendjérol:

- ahazipénztér ajtajara jol lathato modon ki kell fiiggeszteni a hivatalos nyitvatartési 6rékat,
- a pénztar helyiségben- a pénz atvételére és kifizetésére jogosultak nevét (pénztaros,
peénztaros-helyettes).

1.2. Személyi feltételek

A Gazdaséagi igazgat6 és a Megyei IgazgatGsigok vezet6i a pénztarosi teenddk ellatdséra arra
alkalmas, biintetlen el6életii személyeket: pénztarost, pénztaros-helyettest és pénztari ellendrt
biz meg (7-8-9. sz.melléklet).

Nem lehet pénztiros, illetve pénztarhelyettes olyan dolgozé, akinek a munkakore
Osszeférhetetlen a pénztdrosi munkakorrel. EbbSl a  szempontbél Osszeférhetetlen
munkakdrben foglalkoztatottnak kell tekinteni azon dolgozot aki:

- peénztarellendri feladatokat 14t el.

A pénztaros és helyettese dnélloan teljes anyagi feleldsséggel kezeli a hdzipénztérat. Ezt a
tényt a pénztdros, illetve helyettese munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban

koteles tudomaésul venni.

Két vagy tobb személy egyidejiileg kozosen a pénztarat még kivételes esetben sem kezelheti.



2. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

2.1. A pénzkezelés dltaldnos szabdlyai

A hazipénztarban kell kezelni a pénzforgalmi bankszamlakrél készpénzfizetés céljabol felvett,
valamint a hazipénztarba befizetett sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a Gazdasagi igazgat6 kiilon engedélyével
lehet tartani, amit elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Az idegen pénz vagy érték atvételének és atadasanak tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni. A
jegyzkonyvet két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a pénztdros, - mint
atvevo - masik példanyat az atadd 6rzi.

2.2. Eljdras sériilt vagy hamis pénz észlelése esetén

A pénztaros csak valodi és forgalomban 16v6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
befizet6ktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el hidnyos, rongalodott, megesonkult bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato.

Nem fogadhaté el olyan érme, amelyrél nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében, hanem maés ok miatt (pl.: szandékos rongalas)
vesztett sulyabdl, vagy sériilt meg.

Amennyiben a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis, vagy annak latszo bankjegyet,
illetéleg érmét taldl, azt fizetdeszkozként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza
kell tartania és - a pénztarellendr jelentétében — az atvételrsl jegyzékonyvet kell felvennie,
melyet a befizetdvel is ala kell iratnia. A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell a befizets nevét,
lakcimét, személyi igazolvanyanak (személyazonositd igazolvanyanak) szamat valamint hogy
kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt. (11-12.sz.melléklet)

Hamis pénz észlelése és jegyzOkonyvezése esetén a Mindenkori biztonsagi feladatokért
felel6s munkavallaloot haladéktalanul értesiteni sziikséges.

A jegyzOkdnyv aldirdsinak befizeté altal torténd megtagadasat szintén rogziteni kell a
jegyzdkonyvben. Az atvett hamis vagy annak latsz6 pénzrél a befizetének elismervényt kell
adni.

Az elismervényben fel kell tiintetni: a bankjegy cimletét, sorozatszamat és sorszamat. Hamis
penz atvetelérdl késziilt jegyzékonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a MAK-nak.

A pénztaros nem fogadhat el forgalomban nem 1évé (MNB 4éltal nem jegyzett) valutat. Ebben
az esetben — elszamolasra kiadott el6legek tekintetében — az elszamold a valutinak egyedi (az
adott orszdgban alkalmazott, igazolt) arfolyamén szdmitott forintosszegét koteles befizetni a
pénztarba.



2.3. A pénztdros, pénztdros-helyettes feladatkire, kéotelezettségei

A

a készpénzsziikséglet felmérése és igénylése,

A pénztaros koteles gondoskodni arrdl az elézetesen leadott kifizetési igények alapjan,
hogy az esedékes és a varhato kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfelel
mennyisegl €s cimletii bankjegy alljon rendelkezésre.

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése,

az utalvanyozok altal aldirt alapbizonylatok alapjan és azok alaki és szamszaki
feltilvizsgélata utén, a szamla vagy egyéb bizonylatok szerint a befizetések és kifizetések,

analitikus konyvelése id6rendi sorrendben a pénztari nyilvantarté rendszerben torténik.

a peénztari nyilvéantartisok és elszdmolasok naprakész, a bizonylati fegyelemnek és
pénzkezelési eléirasoknak megfeleld vezetése,

az elszamolasra kiadott el6legek havonta torténd egyeztetése,
az ertékjelzéssel elldtott nyomtatvanyok kezelése, 6rzése és nyilvantartasa,

keészpénz kezelésével kapcsolatos bizonylatok, mint szigori szamadasi nyomtatvanyok
kezelése, Orzése és nyilvantartasa,

pénztar zarasa naponta, illetve a ho utolsé munkanapjén idészaki pénztarjelentés készitése
és atadasa a konyvelésre.

peénztaros, vagy helyettese a felsorolt teenddkon kiviil egyéb kiegészitd feladatok

ellatasaval is megbizhatd, ezeket a teendéket gy kell meghatirozni, hogy a pénztarosi
feladatat maradéktalanul el tudja latni, azt ne zavarja és azzal ne legyen dsszeférhetetlen.

Ha a pénztarost barmely okbodl helyettesiteni kell, pénztarzarast kell késziteni. A zaras
alkalmdval a pénztérellendr jelenlétében tényleges pénzkészlet ellendrzést kell végezni, a
penztari nyilvantartasokat le kell zami, a pénzt és a bizonylatokat a helyettesnek at kell adni,
aki az atvétel alkalmdval az elszamolasok helyességérél meggy6zédni koteles. Az ilyen
irdnyt pénztarzarasrol minden esetben jegyzSkdnyvet kell késziteni, melyet az atadd, az
atvevd €s a pénztarellendr alairdsaval hitelesit (13.sz.melléklet).

2.4. Pénztdrellendr feladatkore, kitelezettségei

A bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése, az ellen6rzés soran vizsgélni kell:

a teljesités igazoldk, ellenjegyzdk és az utalvanyozok illetékességét,
az alapbizonylatokon végzett szamitdsok helyességét,

a sziikséges mellékletek meglétét,

a pénztari bizonylat és az alapbizonylat adategyezéségét.

a peénztarjelentés €s a zard pénzkészlet szamszaki egyezdségét,

Tovabbi feladatai:



- az elszdmolasra kiadott ellegek iddbeni elszamoltatasanak ellendrzése,

- szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasdnak ellendrzése,

- pénztaratadas esetén az atadasi jegyzokonyv alairasa,

- hianyossdgok esetén a felettes tdjékoztatasa,

- az crtékjelzessel ellatott nyomtatvanyok kezelésének, nyilvantartasanak ellendrzése.

A pénztérellendr koteles az ellen6rzott okmanyokat, szamadésokat kézjegyével ellatni.

PénztdrellenSrzést havonta a havi pénztarzaras alkalmaval minden esetben, a bizonylatok
teljes kortl tételes ellendrzésével kell lefolytatni a pénzkészlet fizikai ellendrzésével egyiitt,
ezenkiviil a honap kidzben egy nap véletlenszer(i kivalasztasaval kell elvégezni.

Az esetlegesen feltart hibakrol, hianyossagokrol jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell a javitasokra vonatkozé javaslatot is (14-15.sz.melléklet).

Pénztarhidny vagy pénztartobblet keletkezésekor annak tényét jegyz6kdnyvben kell rogziteni,
melyet a pénztaros és pénztarellenSr aldirasdval hitelesit. Az eltérések okat-amennyiben
lehetséges- fel kell tarni. Hiany esetén annak Osszegét a pénztirosnak a pénztirba be kell
fizetnie. Tobblet esetén annak Gsszegét be kell vételezni.

A jegyz8konyvet a gazdasagi igazgatonak,, vagy fokonyvelének, illetve a megyei igazgatonak
minden esetben, haladéktalanul at kell adni.

A pénztarban eseti jelleggel ellendrzést végezhet tovabba:

- aKozponti pénztarban a gazdasagi igazgato, vagy fokonyveld,

- a Megyei [gazgatosagok pénztaraiban a Megyei [gazgatosiagok vezetdi,

- aFeliigyeld Bizottsag tagjai hatarozatuk alapjan barmikor végezhetnek ellendrzést,
- valamint a belsé ellendr.

2.5. Utalvdanyozdék

Az utalvanyozok a kiadasok kifizetését jogosultak elrendelni. A kozponti pénztar esetében az
utalvanyozok személye legalabb két 5, egyrészt a kiadas teljesitését szakmailag igazold
alkalmazott, masrészt a Gazdasagi Igazgatosag vezeté beosztasu alkalmazottja. A Megyei
Igazgatosagokon az utalvanyozd a megyei igazgatd. Az utalvdnyozasi jogkdroket a
Gazdalkodasi Szabalyzat rogziti.

Pénztari  kifizetést teljesiteni a mellékletben szereplé nyomtatvanyokhoz —csatolt

szamlakkal/bizonylatokkal lehet

- teljesités igazoldson torténd utalvanyozas utan, (egyéb kéltségszamlak, reprezenticid)
(1.sz.melléklet)

- elszamolasra kiadott eléleg (2.sz melléklet)

- elszamolasra kiadott elGleg elszamolasa (3.sz.melléklet)

- munkabérelleg (4.sz.melléklet)

- munkaba jardssal kapcsolatosan elszamolhat6 koltségek (5.sz.melléklet)

- belfoldi kikiildetési nyomtatvany (6.sz. melléklet)

Fentiek hidnyaban a pénztari kifizetés nem teljesithetd.



A munkabérelSleg és munkaba jarassal kapcsolatosan elszdmolhatd koltségek esetében a
teljesités szakmai igazol6ja a bérelszamold, az utalvdnyozis masik alairoja a kdzponti pénztar
esetében a gazdasagi igazgato, vagy fékonyveld, megyei pénztar esetében a megyei igazgato
lehet kizarolag.

Az utalvanyozas utan keriilhet a pénztéaros éltal kifizetésre a pénz.

Mas személyi jellegli kifizetés hazipénztarbol nem torténhet.

Készpénzfizetési szamla elszamolasa kizarélag a szdmléan szerepld idépontban szamolhato el
a pénztarban, kivéve az elszamolasra kiadott el6legek elszamoldsat.

2.6. Tovdbbi dokumentumok, amelyeket csatolni sziikséges a kifizetésekhez,
valamint eljdrdsi szabdlyok:

- 10.000 Ft feletti kifizetések esetén megrendelés, édrajanlat, vagy szerzddés sziikséges,
amely azonos 6sszegli a szamlaval,

- a szamldkat minden esetben kotelezd eseménykdéddal és munkaszammal ellatni,
amennyiben az nem altalanos miikodési kiadas,

- gépjarmii-bérlet, gépjarmiihoz kapcsolédd egyéb koltség, szallaskdltségek esetén
szlikséges a résztvevék névsorat igazolni oly modon, hogy vagy utasnévsort menetlevél
alapjan, vagy a résztvevOk névsorat fel kell tiintetni értelemszeriien a koltség jogeime
szerint. Amennyiben a koltségszamldbol nem deriil ki egyértelmiien, hogy mi célbol volt
sziikseges az elszamolas, rovid feljegyzésben az elszamold koteles részletezni, melyet
csatol az elszamolasahoz

- étel, ital, reprezentdci6 szamlék esetében sziikséges a vendéglatd egység altal részletezni,
hogy hény db/adag stb. és mi szerepel a szamlan (milyen étel, ital stb.), az elszamold
pedig részletezi, hogy kik és mi célbol vették igénybe.

- kikiildetési rendelvény elszdmolasakor sziikséges az elszdmoland6 iddszakra érvényes
kotelez6 gepjarmi-felelésség befizetését igazolni (annak fénymasolatival minden egyes
elszamolaskor), valamint forgalmi engedély masolatot, illetve nem sajat tulajdonu
gépjarmi esetén a bérleti-, hasznalati szerz6dés masolatat sziikséges csatolni.

- Valutaban tortén6 elszamolas esetén a szamldkra minden esetben kételezd rairni a
magyarul az igénybevett szolgaltatés, illetve beszerzett termékek megnevezését

- Kiilfoldi szdmlak esetében kizarolag csak olyan szamla, nyugta, bizonylat szamolhato el,
amely tartalmazza:

szamlakibocsatd neve, cime

szamlakibocsatas datuma

termék/szolgaltatds megnevezése

termék/szolgaltatas értéke

atharitott ado, 6sszege, vagy annak kiszamitasahoz sziikséges adatok

. pénznem

Amennyiben ezek az adatok nem szerepelnek a bizonylaton, azt elszamolni nem lehet.

S b B B

3. Bankkartyak hasznalata, elszamolasa
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Bevezetésre keriilt a bankkartya biztositasa, mely a készpénzforgalom kimélése érdekében
elsésorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére szolgal, illetve készpénzfelvételi

rrr

A bankkartya-rendszert az OTP Bank Nyrt. tizemelteti.

Az MLSZ a Foétitkar éltal kijelolt személyek, valamint a Megyei Igazgatdsagok vezetdi
reszére bankkartyakat biztosit, melynek forgalmahoz sziikséges fedezetet a Megyei
[gazgatosagokon azok bank-alszamlairol kell fedezni, a Kézponti hivatalban a f6szamlarél
kell fedezni. A Megyei Igazgatosagokon a bankkartya felett kizarolag a Megyei Igazgatdsag
vezetdje rendelkezik (10.sz.melléklet).

A bankkartya-szamla lekérdezése a 3-666-666 telefonszamon a kartyaszam és PIN-kod
ismeretében lehetséges, mely szolgaltatas ingyenes.

3.1. A bankkdrtydk kiaddsa

A kartyak ¢€s a kapcsolodoé PIN boritékok atvétele a Gazdasagi Igazgatosagon torténik, melyet
a kartyabirtokos kizardlag személyesen vehet at.

Az étvétel soran a kartyabirtokos nyilatkozatot ir ald, melyben igazolja, hogy a kartya
birtokldsdval, valamint a kartyahasznélattal, letiltdssal, elszamoldssal kapcsolatos
kotelezettségeit betartja, a kartyat rendeltetésének megfelelden hasznalja.

Az MLSZ-nél torténé munkaviszony megszlinése esetén a bankkartyat le kell adni a

Gazdasagi Igazgatosagon, amit atadas-atvétel igazol.

3. 2. A bankkdrtydkkal kapcsolatos egyéb informdcick

Amennyiben a kartya elveszik, ellopjak, vagy kikeril a kartyabirtokos ellendrzési koréb6l,
haladéktalanul le kell tiltatni TeleBankon keresztil. Ezt kovetSen be kell jelenteni a
Gazdasagi Igazgatdsag kijelolt munkatarsanal a kértya letiltasanak tényét.

Potkartya-igénylés Uj Adatlap kitoltésével torténhet elvesztés, ellopds, PIN kod elfelejtése,
rongalodas esetén.

A kartyék lejaratakor az OTP Bank Nyrt. automatikusan gondoskodik a kartya megujitasarol.
Az 0j kartydk a lejart kartyak visszaszolgaltatasival egyidében keriilnek kiadasra.
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3. 3. Bankkdrtydk haszndlata

A bankkartydk a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékének
kiegyenlitése, illetve a Megyei Igazgatdosagok esetében a készpénzfelvételi funkciojuknal
fogva készpénzkészlet-igényének kielégitése céljabol hasznalhatdak.

- A kartyaval felvett készpénz Gsszegét a felvétel napjan be kell vételezni a kdzpont, illetve
a Megyei Igazgatosag hazipénztaraba.
Keszpenzfelvétel esetén minden tranzakcid lebonyolitasardl a bankjegykiadé automata,
bankfiok, postahely altal adott bizonylatot csatolni kell a bevételi pénztarbizonylathoz.

- Kartyaval torténd fizetéskor minden esetben az MLSZ nevére és cimére (1112 Budapest,
Kénai u. 2/D) kiallitott szamlat kell kérni, melyhez hozza kell csatolni a kartyds tranzakcio
végrehajtasarol szolé bizonylatot,

A kartyaval torténd fizetés utdn kapott szamlat Megyei Igazgatosdgok esetében az Eljarasi
Rend szerint a havi kdnyvelési anyaggal — a megyei igazgato teljesités igazoldsaval - meg
kell kiildeni a kozpontba a Gazdaségi Igazgatosag részére. A teljesités igazolasokra ez
esetben fel kell tiintetni, hogy ,,KARTYAS VASARLAS”.

A Kozponti hivatalban torténd elszamoldsnak a vaséarlast kovetSen haladéktalanul, de
legkésébb 3 munkanapon beliil kell megtorténnie. Kikiildetés esetén a hazaérkezést kovetd
3 munkanapon beliil.

4. A pénzforgalom bizonylatai, nyomtatvanyai

4.1. Altaldnos eléirdsok

A hazipénztari pénzmozgasok bizonylatoldsa, nyilvantartdsa és konyvelése az erre a feladatra
készilt egységes pénziigyi - szamviteli rendszerben torténik.

Ezen bizonylatok és nyilvantartasok a szigori szdmaddsi nyomtatvédnyok el6irdsainak
formailag megfelelnek és azokkal tartalmilag mindenben megegyeznek.

A hazipénztar bizonylatolasara — amennyiben az informatikai el6allitas ellehetetleniil - az
alabbi nem szamitogéppel eldallitott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Hasznalatba vételiik
el6tt a tomboket hitelesiteni kell (a boriton feltiintetni a nyomdai elsé és utolsd sorszamot,
melyet a pénztaros aldirasaval hitelesit). A hitelesitett nyomtatvanyokrol kiilon nyilvantartast
kell vezetni.

A rontott példanyokat athuzassal és a "rontott" felirat ravezetésével érvényteleniteni kell és a
tdmbbdl nem szabad eltavolitani.

Szigort szamadasu papiralapi nyomtatvanyok
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- Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-102/A/V r. sz.
- Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-103/V r. sz.
- Idészaki pénztarjelentés B.Sz.ny 13-21/V 1. sz..

Nem szigort szdmadast nyomtatvanyok

- Banki készpénzfelvételi utalvany
- Kikiildetési rendelvény

A banki készpénzfelvételi utalvany kivételével a tobbi - nem szamitogéppel eldallitott szigort
szamadasi- nyomtatvényt akkor kell hasznélni, ha el$allitisuk a szamitdgépes rendszerrel
nem lehetséges.

4.2. Bevételi pénztdrbizonylat

A befizetésekre a "bevételi pénztarbizonylat" B.Sz.ny. 318-102/4/V r. sz. szamu szigoru
szamadast nyomtatvanynak formailag megfeleld, azzal tartalmilag egyez6 szamitogép 4ltal
eldallitott sorszdmozott bizonylatot kell hasznalni.

A bevételi pénztarbizonylat nyomtatvanyonként harom példanyban késziil:

- azelsd peldany a kdnyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztéri alapokmanyokat,

- a masodik példany a Nyugta, a befizetés teljesitését igazold elismervény, melyet a
befizetonek at kell adni,

- aharmadik példany a t6példany, a tombben marad.

Szamitogep altal eldallitott bevételi pénztarbizonylatok esetében két példanyban késziilnek:

- az elsd peldany kényvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat,
- amasodik példanyt at kell adni a befizetd részére.

4.3. Kiaddsi pénztdrbizonylat

Kifizetések céljara a "kiadasi pénztarbizonylat" B.Sz.ny. 318-103/V 1. sz szamu szigord
szamadast nyomtatvanynak formailag megfelels, azzal tartalmilag egyezd szamitogép 4ltal
eléallitott sorszamozott bizonylatot kell hasznalni.

A kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyként két példanyban késziil:
e az els6 példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztér

alapokmanyokat,
e masodik példanya a tépéldany.
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A szamitdgép altal eldallitott kiadasi pénztarbizonylat két példanyban késziil:

o azels6 példany kdnyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari alapokmanyokat,
e amasodik példanyt 4t kell adni a jogosult részére.

4.4. Napi és Iddszaki pénztdrjelentés

A pénztaros a havi készpénzforgalom Osszesitésére és a pénzelszamolds vezetésére az
Idészaki Pénztarjelentés B.szny. 13-20. szaml szigori szdmaddsti nyomtatvannyal
tartalmilag ¢és formailag egyezd, szamitogépes sorszamozott bizonylatot kételes hasznalni. A
pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés vonatkozd szdvegeinek és Osszegeinek egymassal
meg kell egyeznie. A havi zarast kovetden a pénztaros, vagy a helyettese, és a pénzarellendr a
pénztarjelentést alairasaval hitelesiti.

A pénztarjelentés egy példanyban késziil, mely a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a
napi készpénzforgalmi bizonylatokat és alapokmanyokat.

A havi pénztarjelentésen kiviil a pénztaros, vagy helyettese naponta pénztirzarast végez,
melynek keretében ellendrzi a nyilvantartds és a pénzkészlet egyezdségét. A 2.4. pontban
rogzitett  ellenrzések alkalmaval az ellenGrzés lehetdségét biztositani kell napi
pénztarzérissal, az el6z6 havi pénztirzarastol kezd6dé forgalom bizonylatainak
Osszegzéseével.

4.5. Banki készpénzfelvételi utalvdny

A banki készpénzfelvételi utalvany a hazipénztr pénzellatasa céljabol az OTP altal vezetett
bankszamlarol térténd Osszegek felvételére szolgal. A bank bocsatja az MLSZ rendelkezésére.
Egy példanyban mindennemii javitds nélkiil kell kiallitani a pénzintézet altal meghatarozott
szabalyok szerint.

A rontott peldany megdrzendd, melyet egyértelmiien érvényteleniteni kell (lyukasztassal,
athuzassal és a rontott felirat ravezetésével).
A készpénzfelvételhez a banki forgalomban 1évé cimletjegyzéket kell csatolni.

4.6. Meghatalmazdas

Kifizetés el6tt a pénztaros anyagi feleldsségének megfeleléen koteles meggy6zddni arrél,

hogy
- a pénzt felvenni szandékozd személy jogosult-e a felvételre, azonos-e a
kedvezményezettel,

- ha nem, rendelkezik-¢ a nevére sz6lo, szabalyszerlien elkészitett meghatalmazassal
(azonositd adatok, kedvezményezett aldirdsa, a meghatalmazas szamitogéppel torténd
kiallitdsa esetén két tant adatai, aldirasa).
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Ha a pénzt felvenni szandékozd személy nem azonos a kedvezményezettel, és
meghatalmazassal sem rendelkezik, a kifizetés nem teljesithetd.

A meghatalmazas lehet egyszeri vagy visszavonasig érvényes. Az egyszeri alkalomra sz616
meghatalmazist csatolni kell a kiadasi pénztarbizonylathoz. A visszavondsig érvényes
meghatalmazasokat a pénztarosnak kiilon kell &riznie és nyilvantartdsba vennie. Kézzel irott
meghatalmazas is elfogadhatd, amennyiben tartalmilag a szabvany meghatalmazasi
nyomtatvannyal megegyezik.

5. Elszamolasra kiadott tételek nyilvantartasa

5.1. Az elblegfizetés és elszdmolds dltaldnos szabdlyai

Készpénzt elszamoldsra - elSleget - csak az aldbbi célokra, és indokolt, vagy elbre rogzitett
mértékben lehet kiadni:

e reprezenticiora és lizleti ajandékozasra

® beszerzésre

e cgyéb kisdsszegli kiadasokra (postai koltség, csapatkiséré koltségei, kikiildetéssel
kapcsolatos egyéb koltségek stb.)

Eléleget kizdrdlag az MLSZ allomanyéba tartozo dolgozonak, személyre szoloan, személyes
elszamolasi kotelezettség mellett lehet kifizetni. A kiadott elSleg 6sszege a cél eléréséhez
sziikséges mértéket nem haladhatja meg.

Eléleg felvétele nyomtatvéany kitoltésével engedélyezhetd. Az MLSZ kdzponti hivataldban a
gazdasagi igazgato, vagy f6konyveld, a megyei igazgatdsdgokon a megyei igazgatd jogosult
engedélyezni az eldleg felvételét. A teljesitésigazolasra, utalvanyozisra és utalvany
ellenjegyzésre vonatkoz6 szabalyok megegyeznek a 2.5. pontban régzitett szabalyokkal.
Szigoru elvként kell figyelembe venni, hogy elszdamolasra készpénz csak abban az esetben
adhato ki ismételten, ha a dolgozé az elGzetesen felvett el8leggel elszamolt.

A befizetendd és a felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

Az elszamolasnal a brutté elszamolasi elvet kell alkalmazni, vagyis a pénztéaros
e abevételi bizonylaton visszavételezi a elszamolasra kiadott Ssszeget,
e a felhasznalast igazold okmdanyok alapjan kiadasi bizonylatot allit ki a ténylegesen
felhasznalt 6sszegrol.

Fontos szabély, hogy az el6leg elszamolas hatarideje az engedélyezd altal meghatarozott nap,
de legfeljebb a felvétel napjatol szamitott — a pénztar nyitvatartasi idére és az utalvanyozas
iddsziikségletére is figyelemmel — 30. naptari nap.

A kozponti hivatalban a Gazdasagi Igazgatosag, a Megyei Igazgatosigokon a pénztaros, vagy
helyettese az eldleg lejarata el6tt 5 nappal figyelmezteti az elSleg felvevdjét, annak lejarati
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idSpontjara. Az elélegként felvett 6sszeg 30 napon tuli elszamolasa esetén az eldleget felvevd
munkatarsnak — az SZJA tv. 72. § (4) bekezdés n.) pontja szerint — kamatkedvezménybdl
szarmazd jovedelme keletkezik.

A kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem Osszegét a Gazdasagi Igazgatosag a kdvetelés
megszinésének napjaval szamszerGsiti és gondoskodik arrél, hogy a kovetelés
megsziinésének napjat kovetd elsé jovedelemado bevallasara iranyado rendelkezések szerinti
hatarid6 elétt — az Gsszeg utan fizetendd add megéllapitasa, bevalldsa és megfizetése céljabol
— irdsban t4jékoztatast adjon a dolgozo részére.

5.2. Beszerzésre kiadott elbleg

Az ilyen célu felhasznalasokra el6leg igénylése és kifizetés - a pénztarosnak torténd elzetes
bejelentése mellett - a cél eléréséhez sziikséges mértéket meg nem haladé Gsszegben, az
utalvany elnevezésli nyomtatvany alapjan keriilhet sor.

6. Kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos valuta elszamolasa és nyilvantartasa

A tarsasdg Onallo valutapénztarat miikédtet, melyben a valutdk valutanemenként vannak
nyilvantartva.

A valutapénztarosi feladatok ellatasat csak megfelelé szakképesitéssel ellatott munkatars
végezheti.

A valuta elszémolasihoz minden esetben az AFA tv. eldirdsai szerinti bizonylattal kell
rendelkezni, miszerint a kiilf61don kiallitott bizonylaton az

- addalany (eladd) neve, cime,

- értékesitett termek, vagy nyujtott szolgéltatas fajtdjanak megnevezése,

- datum

- AFA 6sszege, vagy annak kiszamitasahoz sziikséges adat.

A kilfoldi szamlékra, bizonylatokra magyarul fel kell tiintetni a forditdst, a bizonylat
hatoldalan pedig a fordité olvashatd nevét.

Ennek hianyaban a bizonylat nem tekinthet6 elszamolésra alkalmas bizonylatnak.

A valutavaltast belfoldon és kiilfoldon (egyik valutanemrél a méasikra pl. EUR-r6] rubelra)
csak olyan helyen lehet elvégezni, ahol arrél megfelelé bizonylatot allitanak ki. Az igy
atvaltott valutanak fel nem hasznalt (bizonylattal le nem fedett) Gsszegét vissza kell véltani a
felvett valutanemre. A nem konvertibilis valutit a pénztarba bevételezni nem lehet, azt
minden esetben vissza kell valtani (pl. egyiptomi frank) az elszamoldnak az adott orszagban.

Pénzvaltast bizonylat nélkiil nem lehet elfogadni!

6.1. Biztonsdgi feltételek
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A kulfoldi kikiildetéshez sziikséges valuta felvétele kizardlag a Kozponton keresztiil az OTP
Banknal e célra nyitott forintban vezetett devizafedezeti szamlarél biztositott. Valuta
kihozatala a bankbol 3 nappal korabban torténd igénybejelentés alapjan torténhet a
kikiildetéssel kapcsolatos — utalvanyozok altal aldirt - elszdmolasi eldleg felvétele”
nyomtatvany birtokaban lehetséges a bank altal meghatarozott formanyomtatvanyok
alkalmazasaval.

Az OTP Banktol felvett valutdk taroldsa minden esetben atmeneti jellegli, mivel azokat a
felvétel napjan a kikiildott munkatéars részére at kell adni. Az 4tadasig a valuta elkiilonitett
pancélszekrényben tartando.

A sériilt vagy hamis pénz észlelése esetén az eljarasi rend a belfldi hazipénztarnal leirtakkal
azonos.

6.2. Kulcskezelési szabdlyok

A helyiség és a pancélszekrény kulcskezelése megegyezik a belfoldi pénztarnal leirtakkal.

6.3. Pénzszdllitds

A valuta kihozatalat és visszavitelét az MLSZ Logisztikai Igazgatosag altal megbizott
alkalmazott végzi, a hdzipénztari belfoldi fizetéeszkoz szallitdsaval azonos maddon, illetve
azzal egylitt.

A nyomtatvanyok, illetve visszavitel esetén a készpénz atadasanak és atvételének a tényét az
erre a célra rendszeresitett ,,iktatokonyvbe” valod bejegyzéssel kell igazolni.

A Logisztikai Igazgatosag munkavallaldjanak valuta felvételével és szallitasaval kapcsolatos
felel8ssége addig tart, amig a valutat a pénztaros, vagy helyettese a munkatérs részére 4t nem
adta, illetve beszallitas esetén attol az idoponttdl kezdddik, amikor a valutét atvette.

6.4. Személyi feltételek

A gazdasagi igazgatd a valutdk elszamolasaval és nyilvantartasaval, illetSleg az elszamolasok
cllendrzésével kapcsolatos teenddk ellatasara, arra alkalmas biintetlen el6életii személyt biz
meg.

E munkakorben foglalkoztatott személy 6nalloan teljes anyagi felelosséggel kezeli a valutak
elszamolasat ¢és nyilvantartdsat. Ezt a tényt munkakorének elfoglalasakor irasbeli

nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

Két vagy tobb személy egyszerre a valutak kezelését még kivételes esetben sem intézheti.
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6.5. A valutakezelés bizonylatai

A valutakezelés bizonylatolasara a kdvetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-102/A/V 1. sz.
- Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny. 318-103/V r. sz.

- Készpenzfelvételi utalvany (egyszeri megbizas)

- Keészpénz befizetés

- Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds B. 7300-261/4j.

A szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelési rendje megegyezik a belféldi hdzipénztarnal
leirtakkal.

7. 7aro rendelkezések

Jelen szabalyzat az alairds napjan 1ép hatéalyba.
Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az azonos tirgyban
jovahagyott szabalyzat.
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Felvett eldleg: .........
Melléklet: ..............

MAGYAR LABDARUGO SZOVETSEG

Forint PENZTAR elszamol4s
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Szallito megnevezése

Megnevezés

Osszeg (Ft)
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kiadasok dsszesen:




4.sz.melléklet
Fizetés eloleg felvételére iranyulo

kérelem
Alulftolt sespsmnsavwsimimmsr (sziilseoeneii , anyja neve: .
.......... ) s TR RN R TR E s .92, Alatt  lakos, it fiikavallals.
kérem, hogy 2012. ............. honapban; fizetés elbleg clmién réSZEITe v sssssavassss Ft
felvételét sziveskedjen engedélyezni.
A felvett 6sszeget ....hénap alatt, .................. Ft/ho részletben fizetem vissza.

Kdszonettel.

munkavallalo

A fizetés eldleg felvételi kérelmet tiamogatom.

Engedélyezem a ................. Ft Osszeg felvételét, ..... honapra, .....cecocesiscins Ft/ho
visszafizetési feltétel mellett, amely a munkabérbél keriil levonasra hénapon keresztiil 2012.
..... havi bérb6l kezd6dben

Engedélyezem a pénztarbdl torténd kifizetését.

engedélyez6
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S.sz.melléklet

ELSZAMOLO LAP
gépkocsival torténé munkaba jaras koltségtéritéséhez
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Dolgozo neve:

Megtett at Osszege/ledolgozott
Rendszam Lakeim (oda-vissza) munkanap Dolgozo alairasa
km (km*9Ft)
Nyilatkozat:

Fent nevezett munkavéllalé kijelentem, hogy a fent megjelolt hdénapban, amelyre a
koltségelszamolast igénybe veszem,

° a megadott rendszamu személygépkocsi az én vagy
hazastarsam tulajdona,

° a gépkocsira a megjeldlt honapban érvényes gépjarm-
felelésségbiztositdssal rendelkezem,

° valamint, hogy bérletet nem szamolok el.

Teljesités igazoldsa (munkahelyi vezet6):

alairas

Cirme 1112 Budspest, Kanasi 08 2.1 Levélcim: 1386 Budag

Tel: +38-1-577-8500 Fax: +36-1-577-85058 E-mail misz@mis
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[sorszam: KR /2012./ ]

KIKULDETESI RENDELVENY

(sajat gépjarmdi, ill. tdémegkézlekedési eszkdz hasznalatianak kéltségelszamolasa)
(Digitdlis, szamitégépen térténd kitéltés esetén az egyes kitdltendd rubrikik kézétt TABULATOR-ral javasolt Iépegetnilf)

ITé rgyid652a| 2012. hoé nap—l ITisztség, tevékenység: |
A [Kikiilds szakszovs Magyar Labdarugé Szovetség
B Kifizetd neve: ]Adészama: ‘|5|°J2]°'BI“IBI .|2[.|4[3
Cime: 1 | 1 i 1 | 2 |Budapest Kdanai it 2/D,
Magénszemély n I Azonositd (kod): 0 i sziiletéskori neve:l
Sziiletésének hel | Ideje: l ' ] Anyja sziiletési neve: |
C Lakeime:
Addazonositéja: TAJ-szama: - -
IBankszémlaszém' s | | B
l. Személygépjarmii igénybevétele esetén
Gépkocsi tipusa: I Gépkocsi rendszdma: - I Uzemanyagfajta:
Uzemanyagnorma: |Hter,l’100 km I Gépkocsi I8kettérfogata: cm3
Détum (év/hd/nap); Kiinduldsi pont: Célallomas(ok): Visszaérkezés helye: Az utazds célja: Megtett km:
1 2012,
2. 2012,
3. 2012.
4, 2012,
5. 2012,
6. 2012.
7. 2012.
8. 2012.
D 9. 2012.
10. 2012.
11. 2012.
12. 2012.
13, 2012
14. 2012.
15. 2012.
Osszes km:
[Az Otikdltség kiszdmitdsa papiralapu kitbltés esetén: (Bsszes megtett km x Uzemanyagnorma} / 100 x iizemanyag-egységér; + amortizacié (sszes megtett km x 9)/
Osszes megtett km: Uzemanyagnorma: Uzemanyag egységdra: Uzemanyag értéke:
Altalénos személygépkocsi normakaltség (amortizacio): [ |_ km J [Ft/km

Utikoltség (személygépkocsi km-dij) dsszesen /I./:

Il. Tomegkdzlekedési eszkoz igénybevétele esetén*
Tomegkbzlekedési eszkdz(bk) tipusa: Felhaszndlt menetjegy 4ra (Ft): Utazas viszonylata, utvonala:

Utazasi kéltség (helykdzi
E busz, vonat; helyi jarat)
Bsszesen [IL./:

I._[Utikdltség (személygépkocsi km-dij):
1. |Utazasi kéltség (helykdzi busz, vonat; helyi jarat; komp):
Kifizetendd utazasi kéltség dsszesen (1. +11.):

kidllité (elszémoldst benyjté) teljesitést igazold alairdsa utalvdnyoz6 aldirdsa szamfejté / kifizetd aldirdsa
2 Elszdmolds benyujtdsdnak ddtuma: (elszdmold téiti kil)
Teljesités igazoldsdnak datuma: . : (teljesitést igazold télti kil)
Utalvdnyozds ddtuma: . i {utalvdnyozd télti kif)
*TH kdzlekedési eszkdzbk igénybevétele esetén kdtelez§ jelleggel az aldbbi bizonylatokat kell csatolni jelen elszdmoldshoz: a) komp: menetjegy
b) helykbzi jdrat (jellemzéen: vonat, busz): a magénszemély nevére szdld szamla mésolata vagy a menetjegy; <) helyi j@rat {pl. BKV): felhasznalt vonaljegy

Jelen elszdmolds kettd példdnyban nyomtatandg ki: egyik példdny dtadandd a kifizetének, a mdsikon dtveendd a kifizetsvel!
A kidlliténak ajdnlatos valamennyi elszdmoldsat sajat moga szdmdra elektronikus formdban, egyedi fdjinéven (is) megériznie!

St
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Pénzkezelési szabalyzat
2012.

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavon4sig meghizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részere

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hézipénztéros helyettesi teendék ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztiros helyettesitését Gnélloan, teljes anyagi felelgsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat
2012.

MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését oOnalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatit a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hézipénztarért teljes anyagi
felelésséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Pénzkezelési szabalyzat
2012.

A hazipénztar forgalommal kapesolatos teendék elldtasara jososultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozok
jogosultak:

Neév Beosztas Tertileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Neév Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellendrok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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Pénzkezelési szabalyzat

2012.
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa
Bankszamla szama Egyeduh a.l ?l?aSI Toébbes alairdk JopoEmitsag Jogosultsag vége
joggal alairok kezdete
A szervezet nevére szolé bankkartyak nyilvantartisa
Kartyalimit Visszaadas
Kartya szama Lejarata Atvevl neve (max. felveheté | Atvétel datuma e i

0sszeg)
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Pénzkezelési szabalyzat
2012.

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felveéve: oY hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ev ho -n,

nevli egyéntél kapta varosban

(kGzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

énzligyl vezetod €nztaros
Y

befizetd

E3
Nem kivént rész torlendé
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Pénzkezelési szabalyzat
2012.

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy (érme)
atvételérél
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kdzség) u., szam alatti

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénziigyi vezet® pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

2012.

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )
&v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-itvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevo

héazipénztar ellendr

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabld és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk

utolséként felhasznalt sorszam:
Elszamolési utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsokeént felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsdként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigor szamadasi nyomtatvanyok nyilvéantartdsai
szerint keriiltek adtadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kdvetkez§: )

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam ill. atvettem.

K.m.f

atado atvevd

hazipénztari ellendr
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Pénzkezelési szabalyzat
2012,

JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellenérzott idészak: —tol -ig.

Az ellen6rzétt idészakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- €s kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar ¢s a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi

hibak kertiltek feltardsra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaro pénzkészlete ellenorzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfelelen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenor
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Pénzkezelési szabalyzat

2012,
JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol
Felveéve: év ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros
pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsiagos készpénzallomany

kozott eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint toébblet | illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

S
- a tdbbletet a szam bizonylaton bevételezte | illetve
S
-a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
km.f
pénztari ellenér pénztaros

%
Nem kivant rész torlendd



