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1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forintszamlak)
- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)
- hazipénztér (készpénzallomany forintban és valutaban)

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetdje, illetve az 4ltala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot ellatd a munkaszerzédése, illetve a munkakori leiras alapjan felel a pénzkezelés
soran felmeriild hianyokért.

A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozdan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozé elbirasokat,
- abanki 4tutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,

Az utalvanyok bevételezését és kiadasat nyilvantartdsi jegyzéken kell rdgziteni, a kiadaskor az
utalvanyok atvételét alairassal kell igazoltatni.

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és —tarolas az
eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért az egyesiilet elndke felel. A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eldirdsoknak megfeleld miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint

ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy
a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban kételes kezelni a szamlavezetd bankoktol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

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

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megal odds szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszk6zon keresztiil szoban,

- illetéleg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartydval az iigyvezetd dltal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetdleg
vehetnek fel készpénzt.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:
Szamlave=etA hank Bankszamla szama
Hajda Takarék Takarékszovetkezet 60600118-11090641

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmeglrzes és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A pénztaros csak valédi és forgalomban lévé pénzeket (b (jegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki 4tadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetSt
JjegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrol a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatdt és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérsl késziilt
JjegyzOkdnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a
szervezetet €s a befizet6t tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcesolatos feladatok

A szervezet vezetOje a pénztarosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
elbéletli - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost €s pénztar ellendrt biz meg.

3.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen. A
pénztiros az utalvdnyozéval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen
tovabbd, ha a pénztaros a pénztarellendrrel és/vagy az utalvanyozdval kozeli hozzatartozoi
kapcsolatban van egymassal.
Ugyancsak osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A hézipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhaté még
egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigoru szdmadasi
nyomtatvanyok kezelésével és megérzésével is. Ez utobbi esi ren azonban a pénztaros nem bizhato
meg a szigori szamadéasu nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozdval és a pénztari ellenorrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellendrzes
feladatat az utalvanyozd is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kdzdsen ugyanazt a pénzta még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

Ha a pénztaros munkakorétdl igazoltan tavol van, arra az id6szakra vonatkozoéan sem befizetéseket,
sem készpénzes kifizetéseket nem engedett inditani.

3.2. Pénztari ellenor

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan torténik.

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.3. Utalvanyozas
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A penztarbol kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozas utéan teljesithet a pénztéros.

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

A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz.

A szervezet vezetdjét helyettesitd utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok felel6sek:
» azutalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint GOsszegének
sziikségességéért,
» azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kit61téséért.

Az utalvanyozasi jogot biztosit utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az utalvanyozo alairasat is
magéaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

4. Hazipénztar kialakitdsa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a -forgalom nem jelentds, Ggy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1év6 készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos moédon) valéd
tarolassal kell gondoskodni.

A hazipénztar nyitvatartasi ideje nincs korlatozva.

A pénztari kulcsokrol az iigyvezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl barmikor
megallapithato, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét
az atvevo alairasaval igazolja.

Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul jelenteni az egyesiilet
vezetdjének, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Tilos a pénzkazetta Orzési helyének eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az
illetéktelen személy kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely méas ok
miatt munkahelyétol tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a pénztarellendrnek
eljuttatni.

Ilyen esetben a pénztarellendr a pénz szdmbavétele és esetleges 4tadésa irdnt intézkedni koteles. A
hazipénztar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztiros munkahelyét - akar csak rovid idore is - elhagyja, koteles a pénzkazettat bezarni, a
kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1év6 készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgalo
helyiség, vagy szekrény ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

5. A pénzszallitas szabalvai és esvéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetShelyre t6rténd szallitasanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszt6 jelzést ado pénzszallito taska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 f6

-2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6

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

4
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A keszpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzallomanyt névelé pénzmozgisok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési bevételek, egyéb bevételek, eldlegek,
- bankbol t6rténd készpénzfelvétel:
targyi eszk6z beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetésre,
alvallalkozéi kifizetésre,
elolegek kifizetésére,
kélesénok visszafizetése,
valamint egyéb jogcimre tekintettel felvett készpénz, a fel nem sorolt kifizetésektl
eltéro, ligyvezetd altal meghatarozott célbdl.
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel,

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton az iigyvezetd utasitasara fel kell tiintetni.

6.2. A készpénzallomanyt csokkentdé pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés,
- egyéb beszerzés,
- szolgaltatasok kiegyenlitése,
- alvéllalkozoi szamlak kiegyenlitése,
- el6legek kifizetése,
- munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések,
- kélesonok visszafizetése,
- bankszamlara t6rténd készpénz befizetés.

7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztari nyilvantartist szamitégépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvéany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba vett tomboket az ligyvezetGvel, vagy annak
megbizottjaval hitelesittetni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadési és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolds tényét
feltiintetd és el nem tavolithatd jellel meg kell jeldini.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.
A pénztéarjelentés készitésének gyakorisdga: A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje
alapjan szervezetiink idészaki pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évd
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban régziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zaré pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellen6ér ugyancsak alairasaval kételes igazolni. Az liresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell huzni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és az nap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztirosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tébblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.



Dél-Nyirség, Erd6spusztdk LEADER Egvesiilet Pénzkezelési szabalyzat
2017.

Ha a pénztaros beosztasabdl végleg tvozik, pénztarzarlatot ke  késziteni.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
ertekeket, bizonylatokat és nyilvantartisokat 4t kell adni a pénztiros ellenérnek vagy az 1j
peénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggy6z3dni.

A pénztarzarlatndl, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az dtadé akadélyoztatasa esetén az ligyvezetdnek kell jelen lenni az 4tadasnal.

A pénztarzarlatndl, valamint az dtadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok szigoru
szamaddsii nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhaszndlasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylattsmboket
szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztéros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal kételes a bizonylatokat ellatni. Ezt a
szamot kell a pénztérjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben szilkséges) ¢és a kiaddsi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 5sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitélteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahany sor azon szerepel.
Ha t6bb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdméat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak
szabélyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartist vezetni, és a
kiadasi bizonylat sz&vegrovatiban hivatkozni kell a nyilvantartsi szamra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazédsa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az
elsé példany a konyvelésé, a masodik a befizetdé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kdnyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombd&ket a pénztaros Orzi.

Kerekitésre vonatkoz6 szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatéarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a  gkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkSzelebbi 5

-az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.
Egy adott pénzmozgéishoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell tiintetni,
A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyijtoktdl fliggetlen gytijtében keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)
A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a pénzkészlet
megszamoldsa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozd Gsszeghez képest kell megéallapitani. A
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kerekitési kiilonbézet hibahatéron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott dsszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbdzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — elgjelts] fiiggéen - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre keriil sor, a vasarlokat elére tajékoztatni
kell.

7.2. Munkabér-kifizetés

A penztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozé részére.

Szervezetiinknél a bérkifizetés dontden bank atutalassal torténik.
7.3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Pénzt elszdmolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentécids koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténé kotelezettségek teljesitése.

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

Elszamolasra pénzt csak személyre sz6léan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is
fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszdmolésra ijabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kik6tott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd dsszeget nem lehet egymaéssal szemben beszamitani. Ujabb Gsszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolésra kiadott 6sszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott &sszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének idopontja,

- a kiadési pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, iizemanyag-kéltség stb.),
- az elszamolasra felvett Gsszeg,

- az elszamolas hatérideje,

- az elszamolas tényleges iddpontja,

- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolésra kotelezett a kitiizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
err6l az tigyvezetot haladék nélkiil értesiteni.

7.4. Szigora szamadasu nyomtatvanyok
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Szigort szdmad4st nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadési pénztarbizonylat témbok,

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbok.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell a tdmbdk sorszémat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

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

Az elrontott bizonylatokat minden esetben 4t kell hiizni és ra kell vezetni "RONTOTT" feliratot.

7.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlyzatban foglalt eldirasokat kell
értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kiilon hasznalatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylattdmb szolgalhat. A pénztari nyilvantartést ugyancsak elkiildnitetten kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendé targyletétekr6l a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendel® rendelkezés szama,

- az atvevd neve és cime,

- az atvev0 aléirasa.

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

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetdje vagy az ligyvezetd elozetes engedélyével
lehet. A letétek nyilvantartasanak és kezelésének rendjére vonatkozd eldirasok betartdsdnak az
ellenorzésére az ligyvezetot jeloljik ki.

8. A szervezet nevére sz6lé bankkartva hasznalata

A bankkartya hasznalatéra jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszdmolésra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

-egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére, illetve a fenti célbol bankautomatabol
készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolodd bizonylatokkal legaldbb 30 naponkér el kell szamolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozonak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzbdl megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozénak kell atadni.
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A tarsasag nevére szol6 bankkartya hasznélata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatdshoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések
elszdmolasara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolasara szolgalo szamlakat kell
nyitni. Ezen szamlékra a kdnyvelés a bankszdmla-kivonat, illetve a bankkartya hasznélatéra jogosult
elszamolasa alapjan torténik.

A bankkartya hasznélatara jogosult elszdmol4sanak tartalmaznia kell tételesen:

- abankkartya hasznalatanak iddpontjait, idésorrendben,

- a bankkartya hasznilataval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak (jellemzéen
készpénzes szamlék) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkértya hasznélataval felvett készpénz-Gsszegeket, a felvétel idpontjai szerint kiilon-
kiilon,

- a bankszamlarol felvett készpénz elkoltését dokumentdlé hiteles bizonylatok adatait, a
tenylegesen elkdltdtt készpénz Osszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalas
idosorrendjében, tételesen),

- a bankszamlardl felvett készpénzb6l megmaradt és a pénzkezelnek tadasra keriilé készpénz
Osszegét, a ditumot, az alairasokat.

10. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellen6rzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil ke vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapveté szempontként kell kezelni a kiallitas
Jjogosultsagat, a bizonylat pénzre valtdsanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat €s készpénzalloméanyt szird oObaszerlien, valtozd idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellenérzése legalabb évente egy alkalommal torténjen meg, amelynek
tényét az ellenbrzést végzd személy (pénztarellendr, ligyvezetd, a szervezet vezetbje) a
pénztarjelentése(ke)n alairdsaval tanusitson.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzokonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ala kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tébblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szitkséges intézkedéseket késedelem nélkiil kdtelesek
megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi vagy biliniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstol fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zard
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran muta >z esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrol és a rendezés mddjardl az ellenér bevonéséaval
jegyzokonyv késziil.

A kerekitések ellendrzése

A pénztari ellendrzést végz6 személy ellenérzi, hogy a kerek si kiilonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellenorzésrdl készitett jegyzokonyvben rogzit. A kerekitési kiilénbdzet hibahataron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott Gsszegét.
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart &nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabélyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kt oo

szervezet vezetbje

MEGBIZAS

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

A hazipénztar ellendrzését onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

| =3 LR

szervezet vezetoje

10
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NYILATKOZAT

ATUHIOtt oo kijelentem, hogy a

Dél-Nyirség, Erdospusztak LEADER Egyesiilet pénzkezelési  szabalyzatit megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

| =] RN

hazipenztaros

11
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Pénzkezelési szabalyzat

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendék ellatasara

2017.

igosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiaddsi bizonylatanak utalvinyozdsara az aldbb felsorolt dolgozok

jogosultak:

Név Beosztas

............... szervezet vezetdje

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Alairas

Név Beosztas Alairas
............................. ligyintézo
3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztés Aléiras

Jelen megbizas visszavondsig érvényes

Kl e

12

szervezet vezetdje
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

rgyedili alairasi Tobbes aldirék Jogosultsag

Bankszdmla szdma joggal alairok kezdete

Jogosultsag vége

13
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
.év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazo6 aléirasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairdsa és adatai
Allands lakasa:
alairés Személyi ig. szdma:
Tanuk aléirasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Alland¢ lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:

14
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KIMUTATAS
a visszavondasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvéntartdsi- | Meghatalmazé | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Détum
KIMUTATAS
a hazipénztarban lév6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérol

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

Atvétel | Atadas Atadas Atvevd

idépontja oka Olvashat6 alairasa

15
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim:
v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo

Ataddsra Keriil:

hazipénztar ellenor

2017.

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kényv (tablo és pénztarjelentés)

szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsdként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tombjei a szigord sza1 dasii nyomtatvanyok nyilvantartasai

szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

4tadd

K. m.f.

)

hézipénztari ellendr

16
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy (én ) visszatartasarol

Felvéve: .év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

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

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

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

A befizet nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,

nevii egyéntdl kapta véarosban

(kOzségben). A

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

k.m.f.

ligyvezetd pénztaros

befizetd

* r”
Nem kivant rész torlendo

17
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szdm alatti

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak 14tszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

ligyvezetd pénztaros

18
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzétt idészak: —t6l -ig.

Az ellen6rzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizon: tainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank k6z6tti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek sordn az alabbi
hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelel6 bizonylat:

2. Az alabbi be- és Kkifizetések a pénztarjelentésben nem sz« :pelnek:

3. A hazipénztar zirasa az alabbi id6pontokban nem tortér meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alibbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott Ft értéket:

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

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

Kelt:

Pénztaros Pénztarellentr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol
Felvéve: év ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros
pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megéallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany

kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzérlat utan

Ft, azaz forint »bblet* , 1lletve

%k
Ft, azaz forint 4ny keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

%k
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte | illetve
%k
- a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellenor pénztaros

%k
Nem kivant rész torlendd

20
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
. , Kiadott Kiadas Elszamolasi eldleg | Elszamolas | Visszavét
Név Beosztas N i 1 . .
Osszeg datuma célja hatarideje datuma
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sz. FELJEGYZ S
a Szervezet vezetdje részére
Térgy: Ertesités az elszamolésra kiadott 5sszegekkel hataridére el nem szémol6 dolgozdkrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizott véghataridére nem szémoltak el az elszdmoldsra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Datum | A letevod | A letét | A letét | Akiadas | A kiadast | Az atvevd | Az
neve €s cime | megnevezése | jogcime | dituma | elrendeld | neve és | atvevd
(tartalma) rendelke- | cime aléirasa
z€s szama

23



