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Bevezetés

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan,
valamint a hazipénztaraban lév6 készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a
pénzkezelés mdédja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvéntartas, a
bizonylatolds szabdlyszer(i legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel8zésérél és

wr

megakadalyozasardl szolé térvény elbirdsainak is.

A pénzeszkoztket pénzforgalmi bankszamian kell tartani. A hdazipénztarban csak a
készpénzben lebonyolédd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghaladd pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

1. Altaladnos rész
1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamidk),

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kézteherjegyek, letéti jegyek,
egyéb értékpapirok),

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.),

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban).

Yy

1.2, A pénzkezelés rendjéért felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel. A feleldsség kiterjed az elszamolas és
a nyilvantartds rendjének kialakitasara, a hazipénztar jogszabalyi elbirdsoknak megfeleld
miikédésére, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenfrzésére.

1.3. Fizetési modok

Az (gyfelekkel az alabbi fizetési mdbdokban lehet megdllapodni, ha jogszabaly a
pénztartozds megfizetésének maodjat kotelezéen nem irja els:

a) atutalas

- egyszerd atutalas,

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas,

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszé),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
- hataridGs beszedési megbizas (hataridds inkasszo),

b) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
- csekk,
- bankkartya,

c) készpénzfizetés.

Ha a fizetés maodjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.
A szervezet mind a kilféldi, mind a belféidi lizleti partnereivel, devizaval és valutaval,
belféldi fizetéeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eitéréen nem

rendelkezik.
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2. Bankszamla kezelés
2.1, A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatdrozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamldk felett rendelkezési jogosultsdgot kiién meliéklet

tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kététt megallapodds szerint
- irasban, atutalasi megbizas kitdltésével,

- tavkozlési eszkdzon keresztil széban,

- illet6leg szamitogép Gtjan elektronikusan térténhet,

A bankszamlarol készpénz-felvételi csekk utjdn és bankkartyaval lehet készpénzt

felvenni.
A bankkartyaval a fétitkar altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket.

A bankszamla javara toérténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutaldsi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése sordn
- kovetni kell a bank eldirdsait a bizonylatok kitOltésére vonatkozodan, illetve a

szamitégépes atutalasokra vonatkozd eldirasokat,
- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tlintetni.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai

Szamiavezetd bank Bankszamla szédma

MKB Bank Zrt. 49020019 HUF foszamla

MKB Bank Zrt. 49020026 HUF alszamla

MKB Bank Zrt. 49020033 HUF bankkartyas szamla
MKB Bank Zrt. 49020064 HUF

MKB Bank Zrt. 49020071 HUF

MKB Bank Zrt. 42090088 HUF

MKB Bank Zrt. 48820012 EUR

MKB Bank Zrt. 40120019 USD

MKB Bank Zrt. 40220016 CHF

2.3. A szervezet nevére sz0l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya haszndlatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznélhatja a
bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kikiildetési kadltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios kéltség, postakditség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbdl bank automatabdl készpénzt vehet fel.
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Az ehhez kapcsolodé bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a
pénzkezeléssel foglalkozénak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzb6l megmaradt &sszeget az elszdmoldskor a
pénzkezeléssel foglalkozénak kell atadni.

A tarsasadg nevére sz6ld bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznélatara
jogosultat el kell szamoltatni.

A bankkartya haszndlatara jogosult elszamolasanak tartalmaznia kell tételesen:

a bankkartya hasznalatanak idépontjait, idésorrendben,
a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések osszegeit, azok bizonylatainak

(jellemzoéen készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb
a bankkartya hasznalatdval felvett készpénz-tsszegeket, ezek bizonylatait, a

felvétel idépontjai szerint kiilén-kiildn,
a bankszamlarél feivett készpénz elkdltését dokumentald készpénzes szadmlak

adatait, a ténylegesen elkéltott készpénz Gsszegeit (a bizonylatok felsorolésat a

pénzfelhasznalas iddsorrendjében, tételesen),
a bankszamléardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezel6nek Ataddsra

ker(ld készpénz Osszegét,
a datumot, az aldirdsokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat agy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és
tarolds az eloirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat ugy keil szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes

kordien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a -fotitkar altal erre a célra felhatalmazott- pénztaros és annak helyettese
jogosuit. A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozékkal ismertetni kell a szabalyzatot,
tudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosségge! tartoznak.

A pénztdros a munkaszerzédése alapjan felel a pénzkezelés soran felmerllé hianyokért.

A készpénzforgalmat a hézipénztér biztositja.

Szervezetiinknél - valutasziikséglet alapjan - tébb pénztar mdkodik, amely a
miikoédéséhez sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja le.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamiavezetd bank{ok)tdl készpénzfizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilén
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkilénitetten kell kezelni és

nyilvantartani.
3.1.1. A hazipénziar készpénz kerete

A pénztarzarlat utdan a hazipénztarak készpénzallomanya az alabbi Gsszegeket nem

haladhatja meg:

fopénztar: 2 000 000 Ft
valuta pénztarl: 5 000 Euro
valuta pénztar2: 5 000 USD
valuta pénztar3: 5 000 CHF
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Ettél eltérni csak a szervezet vezetGjének engedélyével lehet. Az eltérést és az
engedélyezést a pénztari naphoz kapcsolodo dokumentécién régziteni szitkséges.

Fenti pénztérkeretbe nem szamitanak bele az el6z8 napon felvett és a kdvetkezé napon
kifizetésre kerlil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.

A megaéllapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a bank-

szamiara.
3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval 6sszefliggd teenddk elldtasara arra alkalmas
biintetlen elééletl - erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost,

pénztaros helyettest és pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozéval azonos személy nem lehet.
Ha a pénztaros helyettes és az ellen6r azonos személy, a helyettesités ideje alatt az
ellendrzést az utalvanyozo latja el.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztdros és/vagy a pénztdros helyettes a
pénztarellendrrel és/vagy az utalvanyozéval koézeli hozzétartozéi kapcsolatban van
egymassal. Ugyancsak dsszeférhetetlen dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket
is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztdros onalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztédrban tartott készpénz elSirds szerinti kezelése és
megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése.
A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigorl szamadasi nyomtatvanyok kezelésével és
megdrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztédros nem bizhaté meg a szigord

szamadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozdval és a pénztdri ellen8rrel azonos személy nem lehet, a

pénztari ellendrzés feladatat az utalvanyozd is elldthatja.
Két vagy tobb személy egy id6ben, kbzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,

kisegitésképpen sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellendr

A pénztdri ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
peénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi elien&rzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenGrzése

utolagosan térténik.
A pénztari ellendr kételes az ellendrzétt okmanyokat, szdmaddsokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvényozas utén teljesithet a pénztéros.,

Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozas nélkil énaliéan utalvanyoz.

A szervezet vezet6jét helyettesitd utalvanyozasi jog korldtozott.
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Az utalvanyozok felelGsek:
» az utalvanyozds indokoltsagaért,
« az utalvanyozott anyag vagy eszkéz mennyiségének, illetve a forint 8sszegének

szllkségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az utalvanyozé
alairdsat is magaban foglalé utalvdnyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

Utalvanyozd nem lehet sem a pénztaros, nem az elienér.
3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikédtetése, pénzmegérzés és tarolas

A miikodéshez szilkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsdra, a
pénzmegdrzés és tarolas elGirt kovetelményeinek betartdsdra biztonsdgos tdrolasi

lehetGséget kell biztositani.
A hazipénztar biztonsdgdnak megtartdsa és az esetleg keletkezett kdrok megtérilése

érdekében a biztosité tarsasdag - amellyel a szervezet biztositast kotott -
vagyonbiztositdsanak elbirasait be kell tartani.

A hézipénztarnak a szervezet kiilon helyiséget biztosit, tekintettel a jelents és
esetenként kiiléndsen nagy értékforgalomra,

A pénztarban lév6 készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (azon belll pedig
pénzkazettaban) vald tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrdl a pénztarosnak olyan nyilvantartdst keil vezetnie, melyb&l barmikor
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A
kulcsok atvételét az atvevd aldirasaval igazolja.

Ha a pénztéri kuics eltérik, vagy elveszik, azt a pénztaros kételes haladéktalanul jelenteni
a szervezet vezet6jének, aki a szilkséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a szervezet vezet8je, az eredeti kulcskezelSk altal
lepecsételt és aldirt zart boritékban kételes biztonségosan megdrizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az
illetéktelen személy kezébe kerlilhessen. Amennyiben a pénztdros betegség, vagy
barmely mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a pénztiri kulcsokat lezart

" r

boritékban a szervezet vezetdjéhez eljuttatni.
Ilyen esetben a fékényvelé a pénz szambavétele és esetleges dtaddsa irdnt intézkedni

koteles. A hazipénztar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akdr csak révid idére is - elhagyja, kételes a pénz
taroldsara szolgalé pancélszekrényt vagy pénzkazettdt bezarni, a kulcsot magéndi

tartani.
A pénztarban lév6 készpénz és az egyéb értékek megdvasa érdekében a pénztar

elhelyezését szolgald helyiség ajtajat (biztonsagi rdcesal) biztonsdgi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar szlkség szerint tart nyitva.
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3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszéllitdsra és pénzkisérd feladatok elldtédsara a szervezet vezetdje &ltal kijeldlt
személyek jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelések az Altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvéteiével és szallitdsdval megbizott dolgozdk felelfssége addig
tart, amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem

adjak.

A pénznek a kifizetGhelyre térténé szallitasanal a kévetkezé szabalyokat kell alkalmazni:

- 5000 000 Ft-ig 1 f6
- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést add pénzszallité taska hasznalatanal
- 10 000 000,-Ft-ig 1 f&
- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érintdé pénzmozgasok jogcimei és eljarisi rendje
3.6.1. A készpénzallomanyt ndveld pénzmozgasok

- kbzvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel

targyi eszk6z beszerzésre,

egyeb beszerzésre,

szolgaltatasok kifizetésére,

munkabér és egyéb személyi jellegll kifizetésre,

alvallalkozoi kifizetésre,

elblegek kifizetésére,

kélcsénék visszafizetésére,
- bankkartyaval valé készpénzfelvétel

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.
3.6.2. A készpénzallomanyt cstkkentd pénzmozgasok

- targyi eszkéz beszerzés

- egyéb beszerzés

- szolgaltatasok kiegyenlitése

- alvéllalkozdi szamlak kiegyenlitése

- elblegek kifizetése

- munkabér és egyéb személyi jelleg(i kifizetések
- kdlcstndk visszafizetése

- bankszamlara torténd befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztérjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitégépes program haszndlatéval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba vett tomboket a szervezet vezetdjével,
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vagy annak megbizottjaval hitelesittetni kell. A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast
kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi
pénztarjelentést készit.

A pénztarijelentés készitésekor a pénztadrzarasnal meg kell allapitani a pénztdrban lévé
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban régziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zar0 pénzkészlet helyességét alairdsaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen, melynek tényét a pénztari ellenr ugyancsak alairasaval koteles
igazolni. Az Uresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell hizni.

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel
kell deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidany mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tébblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokdnyvet kell felvenni.

Ha a pénztérost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztisabdl
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat aikalmaval a pénztari nyilvantartasokat le keil zarni. A pénztdrzarliat utdn
a peénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat &t kell adni a pénztaros
helyettesnek vagy az Uj pénztdrosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl

kételes meggy6zédni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztdr atadasnal az ataddénak, atvevének és az
ellenérnek jelen kell lenni. Az atado akadalyoztatasa esetén a szervezet vezetSjének kell

jelen lenni az atadasnal.
A pénztarzérlatnal, valamint az dtadasnal jegyzékényvet kell késziteni.
3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét
igazol6 bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre
- szabvany bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénztdrprogrambdl

és azt ki kell nyomtatni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiaddsi bizonylathoz minden esetben csatolni
kell az utalvanyozott alapbizonylatot.

Kifizetésre utalvdnyozas nélkili 6sszeg nem keriilhet,

Pénztarbizonylaton a mellékietek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros aldirasdval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tintetni a személyi
igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres Kkifizetéseknél visszavonasig érvéenyes meghatalmazéds is adhatd. Ezekrd! a
pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szdvegrovatdban

hivatkozni keil a nyilvantartasi szamra.
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A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kinyomtatni, az elsé példany a kényvelésé, a
masodik a befizetdé, a harmadik pedig a pénztarosé marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kinyomtatni, az elsé példany a kényvelésé, a
masodik a pénztarosé. Mindkét bizonylatrol kidllitott témbdket a pénztaros Grzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsdval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérésére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjén kell a fizetendé &sszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzdddé Gsszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzédd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddoé Gsszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;
- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzO6dé dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési
killonbbzetet a pénztarbizonylaton kllén soron fel kell tintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kli6nbdzetének elszdmolasa a pénztirjelentés zarasakor
torténik.

A kerekitési kiilénbozetet - elGjelts! fiiggben - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként
vagy egyéb raforditdsként kell elszamolni.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kivetendd eljaras

A pénztéros csak valodi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizetotd!, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvdnvaléan megallapithato,
hogy az nem a forgalomban természetes kopds kévetkeztében vesztett sulydbédl vagy
sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill.
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizet6t jegyzGkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan,
hogy hol, kit6él és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyz6kényvet a befizetGvel ald kell
fratni.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel
kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzékényvet a pénzzel
egy(itt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a szervezetet

és a befizetdt tajékoztatja.
3.8. Pénztargépek hasznalata

A szervezet pénztargép hasznalatdra nem koételezett, tevékenysége alapjan nem is
hasznal pénztargépet.
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3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettdé) munkabért fizetheti ki a
dolgozé részére.

Pénztaros a nettd munkabéreket adhatja &t a szervezet vezetSje dltal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetéknek, akik az atvételt alairdssal igazoltatjak.

A munkabéreket, tadppénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel
adhatja ki a pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezbk részére. Az &tvételi
elismervényekkel 48 dran beliil a pénztarosnak el kell szamoini.

3.10. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koitség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyeb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamoldsra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket.

Elszamoldsra pénzt csak személyre szdléan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg
rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tintetve.

Elszamolasra eléleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az
elszamoléas idépontja a 30 naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybél szarmazé jovedelme keletkezik. A hatdridében torténd
elszamolds elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell értesiteni és

felszolitani az elszadmoldsra.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra uUjabb o©sszeget vesz fel, a korabban felvett
dsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kik&tott véghataridé még
nem érkezett el. A befizetendS és felveendd Gsszeget nem lehet egymdssal szemben
beszamitani. Ujabb Osszeget elszadmolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott dsszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevéjének elszamolatian tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott dsszegekrél nyilvantartdst kell vezetni, melynek a kévetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozd neve,

- a pénz felvételének idopontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szdma,

- a felvétel jogcime (anyagvasarias, izemanyag-kéltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznélt Gsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszédma.
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Ha az elszdmoldsra kételezett a kitizott véghataridéig nem szdmol el, a nyilvantartas
vezetlje koteles errdl a szervezet vezetdjét haladék nélkil értesiteni.

3.11. Szigord szamadasl nyomtatvanyok
Szigor( szamadasl nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- kézi kiallitést szamla (atutaldsos és készpénzes)
- valamint minden olyan bizonylat, amely az el6allitasi értékénél nagyobb kévetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.
Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT"

feliratot.

A pénztarjelentét, bevételi és kiadasi pénztérbizonylatokat, valamint részben a vevék felé
kiallitott szamldkat a szervezet szamitogépes programmal allitia el8, igy azokré! kiilén
szigoru szadmadasu nyomtatvany nyilvantartast nem vezet.

3.12, Letétek nyilvantartasa és kezelése
A szervezet letéteket nem kezel, ezért annak nyilvantartdsat sem szabélyozza.
3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

A szervezet értékpapirokat nem kezel, azokkal nem rendelkezik, igy azok nyilvantartasat
sem szabalyozza.

3.14. valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztarban lévé
kulféldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilénitetten kell kezelni, kimutatni és

eiszamolni.

Valutapénztar Pénznem
Valutapénztar 1. EUR
Valutapénztar 2. usb
Valutapénztar 3. CHF

A pénztarbizonylatok azonosak a forintpénztér bizonylataival, azzal a kiilénbséggel, hogy
a bevételeket és kiadasokat valutaban kell szerepeitetni.

MUkodési rendje a belfdldi (forint) hazipénztar miikédési rendjével azonos.

A valutapénztar bevételei

- a devizabetét szamlardl térténd valutafelvétel
- a hitelintézettdl vasarolt valuta
- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta
- a kdalféldi alapito tagok altal a jegyzett tokén bellli részesedésre a valutapénztérba
befizetett, valutaban teljesitett hozzajarulasok
- a kikilldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése
egyéb valuta befizetések, stb.
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A valutapénztar kiadasai

- a kalféldi  kikiildetésben 1év8 dolgozok részére valutaban térténd kifizetések
( kéltségtérités, stb.)

- személyi jellegl egyéb kifizetések

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamoldsra kiadott sszegek

- devizabetét szamlara torténd befizetések

- valuta atvaltdsa mas valutdra, vagy forintra a hitelintézetnél

- egyéb valuta kifizetések.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellenfrzést elsGsorban a folyamatba épitett ellendrzési
mechanizmus biztositja. Ezen belll az alapbizonylatot — még a kifizetés elétt — feldl kell
vizsgdlni alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint, A vizsgalatnal alapvetd
szempontként kell kezelni a kidllitds jogosultsagdt, a bizonylat pénzre valtasanak
érvenyességét (bevalthatosagat),

A pénztéri nyilvdntartasokat és készpénzallomanyt szlroprobaszerlien, valtozd
idépontban is ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalébb havonta egy alkalommal
térténjen meg, amelynek tényét az ellenrzést végzé személy (pénztarellendr, pénziigyi
vezetd, a szervezet vezetdje) a pénztarjelentése(ke)n aldirdsaval tanusitson.

Amennyiben az ellen6rzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési
rendelkezésektd! eltéré vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errél jegyzdkonyvet kell
felvennie, melyet a pénztadrossal ala kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany

vagy tébblet megailapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem
nélkil kotelesek megtenni, sOlyosabb esetben fegyelmi wvagy blnigyi eljarast
kezdemeényezni.

A pénztaros az ellendrzéstdl fliggetleniil, a pénztarjelentés zardsakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiadasok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztir zarbé egyenlegét ellenérizni. A tényleges pénztirkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenieggel. Az
egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgdlni
és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés madjardl az ellenér bevonasaval jegyzékényv

készil.

A pénztari ellendrzést végzé személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbbzet a kerekitési
hibahatart meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgdlattal allapitja meg az
eltérés okat, amit az ellen6rzésrél készitett jegyzokonyvben régzit. A Kkerekitési
kiilbnbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-

al megszorzott 6sszegét.

4, Fokonyvi kapcsolat

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fékényvi kényvelésben a pénztarbizonyiatok
alapjan, tételesen torténik. A fGkonyvi kényvelés adatait a pénztdrjelentésekkel, a
pénztari nyilvantartdsokkail havonta rendszeresen egyeztetni kell.
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Zard rendelkezések

A Szamviteli politika keretében elkészitend6 pénzkezelési szabdlyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelGs.

A pénzkezelési szabdlyzatban hozott dintések az adott szervezetre kételezé érvényliek,
azoktdl eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat - a térvényi elSirdsoknak megfeleld -
mddositasa, illetve a mddositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak
megfelelé moédon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjéra és tagjara.
A szabalyzat idobeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé mdodositasdig terjed. Ezt
kévetBen a pénzkezelési szabdlyzat a kiegészité mddositassal egylitt vagy az (j egységes
szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossdga szerint érvényes. A modositdsnal a
pénzkezelési szabdlyzat eredeti szévegezésébe a modositast nem sziikséges egységes

szerkezetbe foglaini.

A pénzkezelési szabdlyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A
valtozdsokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdini (a
moddositasoknak pontosan tartaimazniuk kell a megvaltozott pont helyét és
hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek jegyzéke:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakéri leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendbk ellatasara jogosultak névsora
Bankszamldk feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz416 bankkartyak nyilvantartasa

Kimutatas a hazipénztarban lévé pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

¢ Jegyzdkdnyv hazipénztar dtadas-atvételrdl

¢ Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
visszatartasarol

Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyz6kényv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Jegyz6kényv pénztareltérés kivizsgalasarol

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatariddre el nem szamold
dolgozdkral

& o o @ 9 8 9 e @
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MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabdlyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Kelt: Budapest, 2015. julius 01.

szervezet vezetdje

A megbizast elfogadom:

munkavéallalé
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MEGBizAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztéros helyettesi teenddk
ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A hézipénztdros helyettesitését onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik
ellatni, feladatdt a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2015. jdlius 01.

szervezet vezetdje

A megbizast elfogadom:

munkavallalé
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MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztér ellenéri tevékenység
ellatasaval.

A hazipénztar ellenbérzését 6nalléan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik elldtni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2015. julius 01.

szervezet vezetbje

A megbizast elfogadom:

munkavallald
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Magyar Birkézd Szovetség - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a
Magyar Birkéz6 Szoévetség pénzkezelési szabdlyzatdt megismertem, és

tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felelgsséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2015. jdlius 01.

hazipénztaros
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Magyar Birkdzd Szdvetséqg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

NYILATKOZAT

Alulirott I kijelentem, hogy a

Magyar Birk6zd Szovetség penzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomdasul veszem, hogy a kezelésem alatt dll6 hazipénztarért teljes anyagi
felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2015. jdlius 01.

hazipénztaros helyettes
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Magyar Birkozd Szévetség - Pénzkezelési szabdlyzat

Név:

2015,

Munkakdori leiras

Munkakér: Pénztéros

Szervezeti egység: Magyar Birkdzé Szévetség

Kozvetlen felettes: fotitkar

Altalanos feladatai és feleldssége:

A munkakdre elldtdsdhoz szikséges jogszabalyok és elbirasok
megismerése, a munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakéri feladatok megismerése, az elbirt hataridére, j6 minéségben
valo végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos elGirasok maradéktalan
betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi elGirasok betartdsa,
id0szakos oktatdsokon és vizsgdkon valé részvétel.

» Szakmai felkészliltségének folyamatos fejlesztése.
¢ A jogszabdlyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sérté intézkedésekre a

gazdasdgi vezetd figyelmének felhivasa.

o Az (zleti titok megtartasa.
¢ A munkavégzés sordn észlelt hidnyossagok feltarasa.
» Vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfdbb szakmai feladatai:

* @ & & @ = @

Forintos hazipénztar mikddtetése.

Valutds héazipénztar miikidtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztdr napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzérasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamlak befolydsanak figyelése, kinnlevoségek behajtédsdnak
kezdeményezése, koordinalasa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

o Casco kartéritések behajtdsa.
» Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

» A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.
e Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések

L=}

megfogalmazasara, a gazdasagi vezetd részére térténd tovabbitasara.,
A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezdk
kikiszobolésére.




Magyar Birkdzé Szévetséq - Pénzkezelési szabalyzat
2015,

Munkakapcsolatot tart:
* a gazdasagi vezetdvel,
* a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,
* a szervezet tObbi szervezeti egységének dolgozdival,
» bankokkal, biztositékkal.

Helyettesités:
Tavollete vagy akaddlyoztatdsa esetén a fétitkar altal kijelolt személy
helyettesiti, ill. O helyettesit mas dolgozét.

Jogszabalyok és eléirasok:
¢ A szamviteli térvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabélyok,
Az addzassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
A penziigyi térvények és mas pénzligyi jogszabalyok,
BelsG szabalyzatok és elbirdsok,
Minden egyéb olyan jogszabdly és elGirds, amely a pénztdrosi munkakér
elldtasaval kapcsolatos.

® & ¢ =

A munkakér beto!tésével kapcsolatos kovetelmények:
» Kozépfokd pénzligyi végzettség
» Erkdlcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja: 2015. december 01.

Kelt: Budapest, 2015, julius 01.

szervezet vezetbje

Tudomasul vettem:

munkavailald

20



Magyar Birk6zé Szdvetséqg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos
teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanzk utalvanyozasara az
alabb felsoroit doigozék jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas
elnék altalédnos
fotitkar altalanos

gazdasagi vezeté 1 millid Ft értékhatarig

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas
elndk altalénos
fotitkar altalanos
pénztaros altaldnos

pénztaros helyettes altalanos

3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztas Teriilet! jogosultsac Aldiras
fotitkar altalanos
pénzligyi referens altalanos

Jelen megbizés visszavonasig érvényes

Kelt: Budapest, 2015. julius 01.

a szervezet vezetdje
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Magyar Birkdzo Szévetség - Pénzkezelési szabdlyzat

2015,
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosuitak
nyilvantartasa
Egyedili . .
Bankszamla szama | aldirasi joggal | Tobbes alairok JoEoscl.:lttsag Jogos:ultsag
alairok ezdete vege
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Magyar Birkdzo Szovetség - Pénzkezelési szabdlyzat

2015.

A szervezet nevére sz016 bankkartyak nyilvantartasa

l Kartyalimit _
Kartya . : .. {max. Atvétel Visszaadds
szama ( Lejarata Atveve neve felvehetd datuma datuma
0ss5zeqg)

l.
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Magyar Birkdzd Szévetség - Pénzkezelési szabalyzat
2015,

KIMUTATAS
a hazipénztarban |évl pénzszekrény kulcsanak
kezeléséroi

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve
atadtam. Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért
vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szervezet
fokonyveldjének.

Atvétel [ Atadés Atadas Atvevd
id6pontja oka Olvashato
alairdsa
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Magyar Birkozd Szovetséqg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

JEGYZOKONYV

Felvéve a: Magyar Birkoz6 Szovetség hdzipénztaraban
1146 Budapest, Istvanmezei Ut 1-3. I. emelet 104.

év ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az Atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: __ atadé

atvevé

hazipénztar ellendr

Atadasra keriil:

1. A héazipénztar készpénzkészlete cimietenként a megszamlalt és a kdnyv (tabld
és pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszdm:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m. f.

atadé atvevd

hazipénztari ellentr
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Magvar Birkdzé Szdvetséqg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénzligyi vezetd
B pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartdsa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa: , lakcime: varos,
kézség u. szam, szem. ig.
szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztérosnak feltlint, hogy a Ft cimlet(i

F r r - * r N N
sorozat és sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve

hamisftvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év

ho -n, nevl
egyéntdl kapta ~ varosban (kdzségben). A fenti
bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamd

elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeté

* r r F - "
Nem kivant rész toriendo
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Magyar Birkézé Szévetseg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol

Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon
(név)

varos (koézség) u.
szam alatti lakostdl az alabbi hamis, illetve hamisitvdnynak Iatszo
bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé dtadasara soron kiviil intézkedink.

Kelt:

pénziigyi vezets pénztaros
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Magyar Birkdz Szévetség - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakroél

Ellendrzott idészak: -tol -ig.
Az ellenGrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hdzipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztarzérasnak, a pénztdr és a bank kézétti forgalomnak
az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi hibak keriiltek feltirasra:

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

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

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

4. A hazipénztar zaré pénzkésziete ellenérzéskor az alabbi idépontokban
meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
Ft értéket:

5. A bankszamlardl torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az
alabbi esetekben nem keriilt meghatarozésra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztérelienér
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Magyar Birkozé Szdvetséqg - Pénzkezelési szabdlyzat
2015.

JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarél

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos
készpénzallomany kozétti eltérés kivizsgaldsa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tbbblet* , illetve

Ft, azaz forint hiény*

keletkezett, melynek
okat a kivizsgalds sordn nem sikerillt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros
- a tobbletet a szam( bizonylaton

, *
bevételezte |, illetve
- a hidnyt a szamd bizonylaton befizette™

a hazipénztarba.

k.m.f.

pénztari ellenér pénztaros

* r rd I [T} "
Nem kivant rész torlendd
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Magyar Birkdzd Szivetséq - Pénzkezelési szabdlyzat
2015,

sz. FELJEGYZES
részére

Térgy: Ertesités az elszédmoldsra kiadott dsszegekkel hatdridére el nem szamolé
dolgozokral.

Ertesftem, hogy az aldbbi dolgozdink a kitlizétt véghataridére nem szémoltak el
az elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas | Elszdmoldsra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozék az
elszamolasra kiadott dsszegekkel a pénztar feié haladéktalanul szdmoljanak el.

Kelt:

pénztéros
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