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1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forint -és devizaszamlak)

- banki értékmegdrzok (széf)

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

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot ell4té a munka- és egyéb szerzédése alapjan felel a pénzkezelés soran felmertild
hianyokért.

A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitsltésére vonatkozéan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozo eldirasokat,
- abanki 4tutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,
- avédett értékmegdrzékben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

Az értékpapirokat biztonsagos helyen, a szervezet székhelyén, vagy telephelyén kell tarolni, az
értékpapirok felhasznaldsardl, bevaltésardl nyilvantartast kell vezetni. Az utalvanyok bevételezését és
kiadasat nyilvantartasi jegyzéken kell rogziteni, a kiadaskor az utalvdnyok étvételét aldirassal kell
igazoltatni.

A kapott csekkeket nyolc banki napon beliil be kell valtani, a sajat készpénzfelvételi utalvanyokat a
témbbd! a felhasznalas eldtt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépés utdn azonnal be kell jegyezni
csekk hatoldalara a felvételre jogosult személy nevét és személyi igazolvanydnak szamat (személyi
azonositojat).

Szervezetiink hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és térolds az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat Ggy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskorlien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetSje felel. A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
el6irasoknak megfelel® miikddésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztér biztositja.

2. Altalinos pénzkezelési szabilyok

A szervezet vezetdje és egyben pénztarosa (a tovabbiakban: pénztéros) a hazipénztarban kételes
kezelni a szamlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett
Osszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodés szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszkdzon keresztiil szoban,

- illetéleg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarél készpénzfelvételi csekk Gtjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval a szervezet vezetdje 4ltal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket,
illetSleg vehetnek fel készpénzt.
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A szervezet pénzforgalmi bankszimldi:
Szamlavezetd bank Bankszamla szama
K&H Bank 10402805-50526582-55481004

Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 500 000 Ft-ot.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszdmolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezé napon
kifizetésre keriild munkabérek és az egyéb személyi jellegli kifizetések.

A mukodéshez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegorzes és
tarolas eldirt kdvetelményeinek betartasara biztonsagos taroldsi lehetdséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsdganak megtartdsa és az esetleg keletkezett kdrok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasdg - amellyel a szervezet biztositast kotstt - vagyonbiztositdsanak eléirdsait be kell
tartani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulydbol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kit6] és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrol a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatit és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérol késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél a
szervezetet és a befizetot tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hézipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztiros fo feladata a
pénztarban tartott készpénz el6irds szerinti kezelése és megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalldéan utalvanyoz.

Az utalvanyozok felelosek:
+ az utalvanyozas indokoltsagaért,
+ az utalvdnyozott anyag vagy eszkdz, igénybe vett szolgaltatds mennyiségének, illetve a forint
Osszegének sziikségességeért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.
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4. Hazipénztar kialakitdsa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolds

A pénztarban 1évd készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos mddon) valo
tarolassal kell gondoskodni.
A hézipénztar nyitvatartési ideje nincs korlatozva.

5. A pénzszallitas szabalyai és egvéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetohelyre torténd szallitasanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 f6

- 1000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést adé pénzszallito taska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 16

-2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 f6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok feleldsek az dltaluk atvett készpénzeért. A
pénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelossége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

6. A készpénzillomanyt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzillomanyt novelé pénzmozgisok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
targyi eszk6z beszerzésre,
egy€b beszerzésre,
szolgéltatdsok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvallalkozoi kifizetésre,
elolegek kifizetésére,
kolesonok visszafizetésére.
- bankkartyéaval val6 készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok
- targyi eszk6z beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvallalkozoi szamlék kiegyenlitése
- eldlegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetések
- osztalékfizetés
- kolesondk visszafizetése
- bankszamlara torténd befizetés.



Magvarorszasi Gordgok Kulturalis Egvesiilete — Csongrad Megvei Helvi Csoport
Pénzkezelési Szabalyzat 2020

7. Pénztari nyilvintartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertiléstik sorrendjében pénztarjelentésbe
kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartist szamitogépes program hasznalatdval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztérjelentés készitésének gyakorisaga:
A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentds készitésekori pénztarzarasndl meg kell allapitani a pénztarban  1évd
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A zér6 pénzkészletet sziikség szerint gyakorisaggal egyeztetni kell a kényveléssel.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, és rendezni kell.
Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor
azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbél helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztdros helyettesnek vagy az Uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl kételes meggy6z6dni.

A pénztarzarlatndl, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

7.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolisa

A befizetésekrsl és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyz€k, stb.) nem 4ll rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszerlien, szamitogépes programmal vagy nyomtatvany hasznalata
esetén tintaval kell kitolteni, (szammal és betiivel is kifrni az dsszeget) az iires sorokat kihuzni.
A kifizetést a pénztéros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (a szervezet alkalmazottain kiviili maganszemélyek részére) csak személyazonossagi
igazolvany felmutataséra fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell tintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az dsszeg csak
szabalyszeriien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrol a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadési bizonylat szvegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Szabvéany nyomtatvany alkalmazésa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az
elsé példany a kényvelésé, a mésodik a befizetéé, a harmadik pedig a témbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kényvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros Orzi.
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Kerekitésre vonatkozo szabdlyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd Ssszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- 27,50 forinttél 9,99 forintig végz6dd Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztirbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zarészalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitésa. (A kerekités értéke az afa gytijtoktol fliggetlen gy(ijtdben keriil
osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési killsnbozetet a pénzkészlet
megszamoldsa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozé Osszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szdmanak 2 Ft-al
megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési killonbdzetének elszdmolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — eljeltol figgden - AFA alapot nem képezé egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyéval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre keriil sor, a vasérlokat elére tdjékoztatni
kell.

7.2. Munkabér-kifizetés

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nett6) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
Pénztaros a netté munkabéreket adhatja 4t a szervezet vezetSje altal felhatalmazott, pénzfelvételi
joggal rendelkezd vezetdknek, akik az atvételt aldirdssal igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezOk részére.

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazéast nem adott,
vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodés alapjén, a részére jard Gsszeget
el kell kiildeni lakdscimére. A postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz 4tvételének elismerésére szolgalé helyen fel kell tiintetni, ha a
munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozoénak jaré (nettd) munkabért teljes dsszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postdn el nem kiildétt munkabéreket a
bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon kell a pénztérosnak a pénztarba visszavételezni.

7.3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,
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- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

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

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

Ha ugyanaz a személy elszdmolésra tijabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldaséra kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott dsszegeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgoz6 neve,

- a pénz felvételének iddpontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogeime (anyagvésarlas, lizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamoléas hatérideje,

- az elszamolas tényleges iddpontja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

7.4. Szigoru szimadasui nyomtatvinyok

Szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbdk sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo aléirasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes
stb.) dsszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd
alairasat.

Az elrontott bizonylatokat ¢s csekkeket minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

7.5. Letétek nyilvantartisa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt eldirdsokat kell
értelemszerten alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kiilon haszndlatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylat-tomb szolgalhat. A pénztari nyilvantartast ugyancsak elkiilonitetten kell vezetni.

A hézipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendé targyletétekrél a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvéantartasnak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevo neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),
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- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas idépontja,

- a kiadast elrendeld rendelkezés szdma,

- az 4tvevo neve €s cime,

- az atvevo alairdsa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét és cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrol
vezetett nyilvantartas vonatkozo tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszdmukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetdje vagy a fokonyveld eldzetes engedélyével
lehet. A letétek nyilvantartidsanak és kezelésének rendjére vonatkozd elirasok betartdsanak az
ellendrzésére a pénziigyi vezetot jeloljik ki.

7.6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvintartisinak rendje

szervezetiinknél a leggyakrabban eléfordul6 értékpapirok a

- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, széllitdsara, Orzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények, illetve
eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az eldz6 fejezetek tartalmaznak.

A fokonyvi szamlékhoz kapcsoléddéan a hézipénztarban elhelyezett értékpapirokrol a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszdma,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valtonal annak dsszege és esedékessége, valamint a valtd értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesztorészletek Osszege, valamint a kibocsatéval szemben fenndllo kovetelés
Osszege,

- kotvénynél, Kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

8. A szervezet nevére sz6l6 bankkartya haszndlata

A bankkartya haszndlatéra jogosult személy a napi kartyalimit osszegéig hasznélhatja a bankkartyat:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egy€b, nem atutalédssal torténé kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbol bankautomatabol készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolodé bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szdmolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozoénak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzb&l megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozénak kell atadni.

A tarsasdg nevére sz6lé6 bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatdshoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyéaval torténd fizetések
elszamoldsara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolaséra szolgélé szamlékat kell nyitni.
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Ezen szamldkra a konyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkdirtya hasznélatara jogosult
elszamolasa alapjan torténik.
A bankkértya hasznalatéra jogosult elszdmoldsanak tartalmaznia kell tételesen:

- abankkartya hasznalatanak idépontjait, idésorrendben,

- a bankkartya hasznalatdval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak (jellemzoen
készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkértya hasznalataval felvett készpénz-Osszegeket, a felvétel idopontjai szerint kiilon-
kiilon,

- a bankszamlarél felvett készpénz elkoltését dokumentdlo hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltstt készpénz Osszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalas
idésorrendjében, tételesen),

- abankszamlardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezelének atadasra keriild készpénz
Osszeggét,

a datumot, az alairasokat.

9. Valutapénztir

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztirban kell kimutatni. A valutapénztarat valutanemenként
kell vezetni, kiilon valutanemenkénti tombben kell megnyitni. A pénztarbizonylatok azonosak a
forintpénztar bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a bevételeket €és kiadasokat valutaban kell
szerepeltetni.

10. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés elétt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgélatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kiéllitds jogosultsagat,
a bizonylat pénzre véltasanak érvényességét (bevalthatdsagat).

A pénztari nyilvantartisokat és készpénzdllomanyt sziréprébaszerien, valtozo idopontban is
ellendrizni kell. A hazipénztér ellenérzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek
tényét az ellenérzést végzé személy a pénztarjelentése(ke)n aldirdsaval tanusitson.

Amennyiben az ellenérzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyz6kényvet kell felvennie. Ugyanez vonatkozik a
készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

A pénztéros az ellenérzéstdl fliggetlentil, a pénztarjelentés zérdsakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint az elézé havi maradvéany figyelembevételével a pénztar zard
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés sordn mutatkozd esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésr6l és a rendezés modjérdl az ellendr bevonésaval
jegyzokonyv késziil.

A kerekitések ellenorzése

A pénztari ellenérzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési killonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgdlattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellendrzésrdl készitett jegyzokonyvben rogzit. A kerekitési killonbozet hibahataron belil van, ha az
nem haladja meg az események szdmanak 2 Ft-al megszorzott 6sszegeét.
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartisa

Egyediili alairasi Tobbes alairék Jogosultsag

joggal alairek kezdete Jogosultsdg vége

Bankszamla szama

A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

Elrtyatimit Visszaadas
Kértya szama Lejarata Atvev6 neve (max. felvehetd | Atvétel datuma détuma
0sszeg)
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 alairasa és adatai

alairas

Meghatalmazott aldirdsa és adatai

alairas

Tanuk aléirasa és adatai

alairas

alairas

Anyja neve:
Személyi ig. szama:

Allandé lakésa:
Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:
Személyi ig. szama:

Allando lakasa:
Személyi ig. szdma:

2020
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
&v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az dtadds-atvétel oka:
Jelen vannak: 4tado
atvevo

Atadésra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt €s a konyv (tablé és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kKimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli 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 tombjei a szigori szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kerliltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam ill. dtvettem.

K.m.f

atado atvevo
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak 14tszé bankjegy (érme) visszatartasérol

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
_, lakcime: varos, k0zség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimlett sorozat €s

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

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevii egyént6l kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénztaros befizetd

* ’. I3 r .. ”
Nem kivant rész torlend6
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol

Pénzkezelési Szabalyzat

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti
lakostdl az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettem.
A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszdma Sorszdma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére tdrténd atadasara soronkiviil intézkedek.

Kelt:

pénztaros

2020
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idoszak: —t6l -ig.

Az ellendrzott idészakban pénztarzaras tortént.

Az ellenérzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek sordn az alabbi
hibak kertiltek feltarasra:

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

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

3. A hazipénztir zarasa az alibbi id6pontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar ziré pénzkészlete ellendrzéskor az alibbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogeime az aliabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenodr
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JEGYZOKONYV
pénztéreltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjéan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
: *
Ft, azaz forint tobblet , illetve

Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztéaros

* ’, r r .. ”
Nem kivant rész torlendd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
. ; Kiadott Kiadés Elszamolasi el6leg | Elszamolas | Visszavét
Név Beosztés ot . s R :
Osszeg datuma célja hatéarideje datuma

N~

O8]

W
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sz. FELIEGYZES
Foékonyvel6 Ur/N6 részére
Térgy: Ertesités az elszdmolésra kiadott sszegekkel hatéridére el nem szamolo dolgoz6krol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgoz6ink a kitlizétt véghataridére nem szamoltak el az elszdmoldsra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamoléasra Elszamolasi

kiadott 6sszeg véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozodan, hogy a fenti dolgozok az elszamoléasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szdmoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Déatum | A letevo | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevo | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | ddtuma | elrendelé | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
zés szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrdl
Ertékpapir Valt6
szerzésé | megnevezése | névértéke | vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat és arfolyama figy.  vett
kelte sorszdma kamat
Kotvény Részvény
torlesztendd- | kib. szemb. | bevaltés kelte kivonds, eladas kelte
részletek fennall6 kov.
0sszege Osszege
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Pénztari nyilvintartisok nyomtatvinyai

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

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztérjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazés t6bbszori alkalomra

Cimletjegyzék

2020
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