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1. A pénzkezelés terlletei:

- bankszamla (forint -és devizaszamlak)

- banki értékmegyzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek t&berjegyek, letéti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok) stb

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hézipénztar (készpénzallomany forintban és valutaba

A pénzkezelésre jogosult a szervezet \igeetlletve az altala erre felhatalmazott személy.
pénzkezelési feladatot ellato felel a pénzkezalé@nsfelmerid hidnyokeért.

A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank élrasait a bizonylatok kitéltésére vonatkozéantikea szamitdégépes
atutalasokra vonatkozod@tasokat,
- abanki atutalasokon sziikséges referenciakat fiellikeetni,
- avédett értékmeégzékben (banki széfben) tarolt értékéknyilvantartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosusizaf kezelésére.

Az értékpapirokat biztonsdgos helyen, a szerveaihelyén, vagy telephelyén kell tarolni, az
értékpapirok felhasznalaséardl, bevaltasarol nytbvdast kell vezetni. Az utalvanyok bevételezését é
kiadasat nyilvantartasi jegyzéken kell rogziterjaadaskor az utalvanyok atvételét alairassal kell
igazoltatni.

A kapott csekkeket nyolc banki napon belll be kéltani, a sajat készpénzfelvételi utalvanyokat a
tombkl a felhasznalas étt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépésaaonnal be kell jegyezni
csekk hatoldalara a felvételre jogosult személyenég személyi igazolvanyanak szamat (személyi
azonositojat).

Szervezetlnk hazipénztarat ugy kell kialakitareléglyezni, hogy a pénzm&gés és tarolas azodit
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetveéazkezeléssel kapcsolatos feladatok ellataséat agy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme tdtj@sien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért a szervezet \igeefelel. A felebsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfelélmikodésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja. Asubat készpénzét a hazipénztarrdl szolo
jogszabalyok A&ltaldnos rendelkezései szerint kelkeki. A hazipénztar létrehozasardl jelen
Szabdlyzat élirasait figyelembe véve a Tarsulat Ifidizottsaga dont. Mindaddig, amig hazipénztar
felallitasdra nem kerul sor, a készpénzes befigktdskdzvetlenll a Tarsulat bankszamlajara kell
teljesiteni, mig a készpénzes szamlak kiegyenidésd arsulat EIndke jogosult, €s egyben koételezett
A Tarsulat az EInok részére a szamlak ellenértékaalassal egyenliti ki.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A szervezet vezéje és egyben pénztarosa (a tovabbiakban: pénztardszipénztarban koételes
kezelni a szamlaveziebank (ok) tél készpénzfizetés céljara felvett atuva a készpénzben befizetett
O0sszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamla-sa¥gben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiatéfiéklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézdétbedtt megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,



- tavkozlési eszk6zon keresztul szoban,

- illetéleg szamitdgép atjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk Gtjan ékkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval a tarsulat elntke altal meghatatazemélyek teljesithetnek kifizetéseket, dleg
vehetnek fel készpénzt.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezétbank Bankszamla szama
OTP Bank Nyrt. Kiskunlachazi fiok 11784009-20010381D00000

Idegen pénzt vagy értéket elkuldnitetten kell keizé$ nyilvantartani.
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomaayn haladhatja meg az 50. 000,- Ft-ot.

A megdllapitott kereten fellili 6sszeget - ha szgksénaponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitaialaz €z6 napon felvett és a kévetkemapon
kifizetésre kerih munkabérek és az egyéb személyi jdllkifjizetések.

A mikédéshez sziikséges készpénz és egyéb értékekriargdd lebonyolitasara, a pénziiiegs és
tarolas abirt kbvetelményeinek betartasara biztonsagos tsirdhetséget kell biztositani.

A pénztaros csak valodi és forgalombanélgenzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizebtdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, anielyyilvdnvaléan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas koévetkeztében vesatgabdl vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozo6tt haagy iamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyety vdgnét vissza kell tartania. A befiget
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra atkozdan, hogy hol, it és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett péniil a befizetnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy @setfel kell tintetni
annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hadmgitak latsz6 pénz atvétalerkésziilt
jegyzokonyvet a pénzzel egyutt at kell adni a banknakafk a lefolytatott vizsgélat eredménsléa
szervezetet és a befigetajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anfeglosséggel kezeli, személyét a tarsulat elndke
megbizolevéllel jeldli ki. Pénztarosi (helyettefdjadatokkal utalvanyozasra feljogositottat kijalol
nem lehet. A pénztaross ffeladata a pénztarban tartott készpéndiréd szerinti kezelése és
megirzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvéak és elszdmolasok vezetése. A tarsulat
hazipénztarat ,kisebb értélpénzforgalom” kategoria szerint kell kialakitani.

Az utalvdnyozok azok a személyek, akik a kiadasdikzektését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
A szervezet vez8fe korlatozas nélkul onalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozék feldisek:
e az utalvdnyozas indokoltsagéért,
e az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségéndkive a forint 0sszegének
szlkségességéért,
e az utalvdnyozasi bizonylat szabalyos kitdltéséért



4. Hazipénztar kialakitasa és nikodtetése, pénzmelyzés és tarolas

A pénztarban &y készpénz megzésédl szO0l6 szigord szamadasu nyomtatvanyokat
pancélszekrényben vagy a pénzkezelés altalanogdlgaatak megfelélen kezelt vaskazettaban kell
tarolni

A hazipénztar nyitvatartasi ideje nincs korlatozva.

5. A pénzszallitas szabalyai és eqyéb rendelkezések

A pénznek a kifizéthelyre tortén szallitdsanal a kdvetkészabalyokat kell alkalmazni:
-1 000 000 Ft-ig 1

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig & f

- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pezétitani.

Riaszto jelzést add pénzszallito taska hasznalatana

- 2 000 000,-Ft-ig 1&

- 2 000 000-10 000 000 Ft-ig & f

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabadtpgzallitani.

A készpénz felvételével és szallitAsaval megbthatjozok felebsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasdval megbizott ddgofelelbssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult citne& at nem adjak.

6. A készpénzallomanyt ériné pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzallomanyt névélpénzmozgasok
- kdzvetlenll a hazipénztarba fizetett érdekeltbégzjarulas és egyéb bevételek
- bankbdl torté készpénzfelvétel
targyi eszkdz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellddfizetésre,
elélegek kifizetésére,
kdlcsonok visszafizetésére.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylatonkigl tlintetni.

6.2. A készpénzallomanyt csokkebtpénzmozgasok
- targyi eszkdz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgéltatasok kiegyenlitése
- elslegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellddgfizetések
- kblcsonok visszafizetése
- bankszamléara tortérbefizetés.



7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kéfstea felmertlésik sorrendjében pénztarjelentésbe
kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartdst szamitdogépes program rdataval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A Kkészpénz napi zarballomanyat fel kell vezetni aabb kiloén nyilvantartdsba, amedyb
megdallapithatd az adott hdénap atlagos készpénzali@m@nya. A napi készpénz zardallomanyat
minden naptari napra be kell jegyezni.

A szlkséges intézkedéseket meg kell tenni, ha zpkég napi zaré allomanya meghaladja az 50.000
ft-ot.

A pénztarjelentés készitésének gyakorisaga:
A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrenapgam szervezetlink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal nkef allapitani a pénztarban &v
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban eigell a zaré pénzkészletet.

A zaré pénzkészletet sziikség szerint gyakorisagadztetni kell a kbnyveléssel.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés romikthel kell deriteni annak okat, és rendeznl.kel
Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azkddefizetnie, amennyiben pedig tébblet, akkor
azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegykonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni, kelgy ha a pénztaros beosztasabodl végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantaokad le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat &l kelni a pénztaros helyettesnek vagy az (j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok hefgsbl kdteles megg§zédni.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jéggnyvet kell késziteni.

7.1. A pénztéri bevételek és kiadasok bizonylatolas

A befizetéseldl és kifizetéseldl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés dérigazolo
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési gy stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bévétel
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemstien, tintdval kell kitblteni, (szammal és tetl is kiirni az
0sszeget) az Ures sorokat kihGzni.
A kifizetést a pénztaros alairdsaval, a pénz dttéaefelve teljes nevének kiirdsaval igazolja.

A pénztaros (a szervezet alkalmazottain kivili magamélyek részére) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetbdrizanylaton fel kell tintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesemiieimeg, megbizottja részére az dsszeg csak
szabalyszd€ren kidllitott meghatalmazas ellenében fizethdd. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott résztiirté rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Olyan szervraky személynek, amelyik bankszamlaval
rendelkezik, tizezer forinton fellli kifizetést &satutalassal szabad teljesiteni.

Hazi pénztari ki- és befizetésekhez szabvanyositgtimtatvanyokat kell hasznélni. Szabvany
nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési ideon 3 példanyban kell kiallitani, az é&ls
példany a konyvelésé, a masodik a befieed harmadik pedig a tétmbben marad.



A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitaag el$ példany a kdnyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tombdket énztarogrzi.

Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme aimdl}y tortéié fizetés esetén, ha a fizeténd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszoros&ga@dik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetéritbszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzo 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig vé§ads osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végdds 0sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgéshoz tartozé pénztarbizonylaliitéisa esetén a kerekitési kulonbozetet a
pénztarbizonylaton kilén soron fel kell tlintetni.

A kerekitési kulonbozetet keZelpénztargép esetén annak napi zarOszalagja alapiéémik a
kerekitési kulénbdzet megéllapitdsa. (A kerekirédké az afa dijtoktsl fuggetlen gyijtében kerdl
O0sszegzésre, amelynek értéke nem kerll be az adinaém)

A kerekitési kulonbozetet nem kedgbénztargép esetében a kerekitési kulonbozetenzk@szlet
megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon ordatisszeghez képest kell megéllapitani. A
kerekitési kilénbozet hibahataron belll van, haen haladja meg az események szaméanak 2 Ft-al
megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kilonbozetének elszasaoh pénztarjelentés zarasakor tortenik.

A kerekitési kilonbozetet —ageltsl fliggsen - AFA alapot nem képézgyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval tortéh fizetés esetén amennyiben kerekitésre kerll saasarlokat élre tajékoztatni
kell.

7.2. Munkabér-kifizetés

A munkabéreket és tiszteletdijak@szabalyként a dolgozo, tisztségvise€szére banki atutalassal
kell kiegyenliteni. Amennyiben ez nem lehetségeqéaztaros csak a készpénzben ténylegesen
kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgogézere.

Pénztaros a nettd munkabéreket adhatja at a seervezedje altal felhatalmazott, pénzfelvételi
joggal rendelke& vezetknek, akik az atvételt alairassal igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményekak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendetherszére.

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran belll a pérogaak el kell szamolni.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és nhérkaek felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy ebzetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortégahapodas alapjan, a részére jar6 6sszeget
el kell kuldeni lakascimére. A postai feladdvevémyizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének eliésde szolgald helyen fel kell tuntetni, ha a
munkabért postan (postautalvanyon) kildték el.

A dolgozonak jaré (nettdé) munkabért teljes 0sszegabbérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. asréikre postan el nem kildott munkabéreket a
bérfizetés napjat koveéimasodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénzidsszavételezni.



7.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehenikia

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére

- kiktldetési koltségre,

- joléti elszamolésra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, poitdg stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torddotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja neéyedéréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoOlbéan, azfeljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyenésszeg rendeltetése és az elszamolas véghatasideje
fel van tuntetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra Ujabb 0sszeggefelea korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kik@&ghatarid még nem érkezett el. A befizeténéls
felveend 6sszeget nem lehet egymassal szemben beszarian 6sszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6ekeeguyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg#knyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezdatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvet dolgozo neve,

- a pénz felvételének égontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, Uzemanyag&glstb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas ténylege$mbntja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

7.4. Szigord szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasbbar&nni:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombdk samsat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevel alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok flzete

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a csekk sars#a a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes
sth.) 0sszegét, az utalvanyozdk alairasat, felddaimat, a banki terhelés keltét és a pénzfélvev
alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket mindenlesmetat kell hdzni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

7.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénélelanj Szabalyzatban foglalt 6&lasokat kell
ertelemszdren alkalmazni.



A letétek pénztari bizonylataként csak az arralead@ilon hasznélatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylat-tomb szolgalhat. A pénztari nyiltgatast ugyancsak elkildnitetten kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapfagmend targyletétekél a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legaldbb a kdvetkesdatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésénelkdjgbntja,

- a letev neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas idpontja,

- a kiadast elrendélrendelkezés szama,

- az atvew neve és cime,

- az atvey alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsétmlitdékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letev6 nevét és cimét, valamint alairasat, a letét mégltovabba a bevételezés adatait és a letétekr
vezetett nyilvantartas vonatkozo tételszamat leddlihtetni.

Az értékpapirokat megnevezésikkel sorozat- és&mugzkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a szetwezebje vagy a 8konyveb elszetes engedélyével
lehet. A letétek nyilvantartasanak és kezelésémaidjére vonatkozd &lrasok betartdsanak az
ellensrzésére a pénzigyi vedgtcégszdien a Kiss-Tike Kft-t jeldljiuk ki.

7. 6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanatendije

Szervezetinknél értékpapir forgalom nem véarhaté.

Az értékpapirok kezelésére, szallitasdnagésére vonatkoznak mindazok a kdvetelményekyvdlet
eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatbanai fejezetek tartalmaznak.

A fokonyvi szdmlakhoz kapcsolédéan a hazipénztarbaelyelhett értékpapirokrél a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legaldbb a kdvetkesdatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezészasoés sorszama,

- az értékpapir néveértéke, vételkori arfolyama,

- valténal annak 6sszege és esedékessége, vakawdhd értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesétészletek O6sszege, valamint a kibocsatdval szenibenalld kdvetelés
0sszege,

- kdtvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pmgegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

8. A szervezet nevére sz0l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napy&limit 6sszegeéig hasznélhatja a bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére

- kiktldetési koltségre,

- joléti elszamolésra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, poitdg stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torédrotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbdl bankautomatabdl készpénhietdel.

Az ehhez kapcsolod6 bizonylatokkal legaldbb 30 n&got el kell szamolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozonak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénidb megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkseklés
foglalkozonak kell &tadni.

A tarsasag nevére sz0l6 bankkartya hasznalataneset@nkkartya hasznélatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatdshoz a 36. szamlacHogooregyrészt a bankkartyaval todéizetések



elszamolasara, masrészt a bankkartyaval felvetzpédz elszamolasara szolgalé szamlakat kell
nyitni. Ezen szamlakra a konyvelés a bankszamlardt; illetve a bankkartya hasznalatara jogosult
elszamolasa alapjan térténik.

A bankkartya hasznalatara jogosult elszamolasarédaznia kell tételesen:

- a bankkartya hasznalatanakpdntjait, iddsorrendben,

- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetésedezdigeit, azok bizonylatainak (jelleéen
készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-oskegge felvétel idpontjai szerint kilon-
kalon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokuah@nhiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkdltott készpénz Osszegeit (ezen nylammkat a pénzfelhasznalas
idésorrendjében, tételesen),

- a bankszamlardl felvett készpéikmegmaradt és a pénzkeimmtk atadasra kertikészpénz
O0sszegét, a datumot, az alairasokat.

9. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban Kiedlutatni. A valutapénztarat valutanemenként

kell vezetni, kulén valutanemenkénti tombben kekgmyitni. A pénztarbizonylatok azonosak a

forintpénztar bizonylataival, azzal a kilénbségdwlgy a bevételeket és kiadasokat valutaban kell
szerepeltetni.

10. Pénztari ellerdrzés

A rendszeres pénztari eliémést el§sorban a folyamatba épitett elderési mechanizmus biztositja.
Ezen belll az alapbizonylatot — még a kifizetést el felll kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamsials
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapveszempontként kell kezelni a kiallitas
jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtdsanak éesgggét (bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomargdiréprobaszdien, valtozd idpontban is
ellensrizni kell. A hazipénztar ellginzése legalabb havonta egy alkalommal térténjen, mo@glynek
tényét az ellefrzést végé személy a pénztarjelentése (ke) n alairdsavalstmom. A pénztéri
ellensri feladatokat a tarsulat elndke, vagy az altalglmieott tag, vagy az elndk altal megbizott mas
természetes személy latja el. A pénztaros és hetygénztari elledir nem lehet. Az Ellefrzé
Bizottsag sajat hataskorében és Ugyrendje alapjananTarsulat Bels Ellenére korlatozas nélkdl
jogosult a Hazipénztar atfogo dgkaki vagy szurépréba jellégllensrzésére.

Amennyiben az elleirzést végé személy az ellgirzés soran a pénzkezelési rendelkezésekiérs
vagy szabdlytalan eljarast tapasztal,élefegyzokonyvet kell felvennie. Ugyanez vonatkozik a
készpénzhiany vagy tébblet megallapitaséara is.

A pénztaros az ellénzéstl fuggetlenll, a pénztarjelentés zarasakor tartaziienztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint azzél havi maradvany figyelembevételével a pénztar zaro
egyenlegét ellafrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szetdontdsban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetd@®ars mutatkozé esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az elté és a rendezés madjarél az eliebevonaséaval
jegyzokonyv készuil.

A kerekitések ellerérzése

A pénztari ellefirzést végé személy ellebrzi, hogy a kerekitési killéonbodzet a kerekitési hdiart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladija, tételes Miakgh allapitia meg az eltérés okat, amit az
ellersrzéspl készitett jegydkdonyvben régzit. A kerekitési kilonbozet hibahatdbelll van, ha az
nem haladja meg az események szdmanak 2 Ft-al onegdzisszegét.



Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Egyeddli alairasi

Jogosultsad

Jogosultsé&;

Bankszamla szama joggal alairok Tobbes alair6k kezdete vége
11784009-20010331-000000Q0 Dr. Kovacs Tibor nincs
A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa
Kartyalimit Visszaadas
Kértya szama Lejarata Atvéwneve | (max. felvehei | Atvétel datuma datuma
0sszeq)
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MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év ho -n esedékes dssmdgettem felvegye.

Meghatalmazé alairdsa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairdsa és adatai

Allandé lakéasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakéasa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakéasa:
alairas Személyi ig. szama:




JEGYZOKONYV

Felvévea: hazipénztardban

(cim: )

.&v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka

Jelen vannak: atado

atdev

Atadasra kerl:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szamadteekettség nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tdmbjei a szigoszadmadasl nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kerlltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagiéres a kovetkez )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. et

K. m. f.

atado atve\y
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (8migszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: eliefiz
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bagkjérme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. igaszam ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feint, hogy a Ft cirtilet sorozat és

*
sorszamu bankje@@rme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befize®t nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ev ho -n,

flevegyéndl kapta varosban

(kbzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, mélya sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizét részére.

k.m.f.

pénztaros befiziet

*
Nem kivant rész torlerd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme
atvételéél

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)

varos (kdzség) u. szam alatti
lakostél az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak4éa bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére térééatadasara soronkivil intézkedek.

Kelt:

pénztaros



JEGYZOKONYV

a hazipénztér ellémzése soran tapasztalt hibakrol

Ellenérzott idsszak: —tél -ig.

Az ellertrzott iddszakban pénztarzaras tortént.

Az ellertrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetésebtylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgedk az ellefrzésére, amelynek soran az alabbi
hibak kerltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem készilt metglé bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésh&em szerepelnek:

3. A hazipénztér zarasa az alabbi idpontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztér zar6 pénzkészlete ellénzéskor az aldbbi idipontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl torténs pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az aldbldetekben nem
kerilt meghatarozasra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztareldm
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: ev ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pészta

pénztari &len

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egygnés a valdosdgos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
*
Ft, azaz rint t@bblet , illetve

*
Ft, azaz rint fkdny keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani

Fentiek miatt a pénztaros

*
- atdbbletet a shiodylaton bevételezte illetve
*
- a hianyt a szaomiaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari elleér pénztaros

*
Nem kivant rész torlerdd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi élleg
célja

Elszamolas
hatérideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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sz. FELJEGYZES
Fékonyvelb Ur/N6 részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszeybkkéridsire el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink afikiitt véghatarire nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 0sszeg véghatasid

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hodendi dolgozok az elszamolasra kiadott
O0sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szanaddjah

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letdtekr

Datum| A letevo | A letét | A letét| A kiadas| A kiadast| Az atve\ | Az
neve és cimel megnevezéseg jogcime | datuma | elrendeb | neve ég atvew
(tartalma) rendelke- | cime alairdsa
Z€s szamg
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapiiro
Ertékpapir Valtd
szerzésé megnevezése névertéke vételkori | 0sszege esedékessége értékében
-nek , sorozat €3 arfolyama figy. vett
kelte sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztend- kib. szemb.| bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

BSZNY 318-102/a/N
BSZNY 318-102/a/V
BSZNY 318-103/N
BSZNY 318-103/V
BSZNY 13-20
BSZNY 13-24
BSZNY 13-134
BSZNY 18-21
BSZNY 18-22

BSZNY 13-71

Bevételi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idbszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tébbszdri alkalomra

Cimletjegyzék
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