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A Kertészek és Kertbaratok Gyor Varosi Egyesiiletének / tovabbiakban szervezet /
hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegorzés és -tarolas az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat tigy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

A fentiek és szamvitelrél szolo jogszabaly eldirasainak betartasa érdekében a
hazipénztar kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja/bonyolitja.

A pénztaros feleldssége kiterjed a hazipénztdr jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
mikodésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomésukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

1. Pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni az OTP Bank Gyodri fiok — szamlavezetd banktol
— készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 0sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a SZERVEZET elndkének kiilon
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

Készpénzallomany

A hazipénztarban tarolhatd készpénz maximumat 100.000 Ft-ban hatarozom meg.
Amennyiben a készpénzallomany ezt meghaladja, a 100.000 Ft feletti részt be kell fizetni a
SZERVEZET foly6szamlajara.

Ezt a tranzakcidt a SZERVEZET pénztarosa elvégezheti.

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegOrzeés €s tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

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

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

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl
késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak.

A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a tarsasagot és a befizetdt tajékoztatja.



2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A SZERVEZET elndke a pénztarosi munkaval 0sszefiiggd teendok ellatasara a SZERVEZET
pénztarosat bizza meg (tovabbiakban pénztaros).

2.1. Pénztaros
Nem lehet pénztaros, akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel sszeférhetetlen.

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros fO feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamoldsok vezetése. A pénztdros
megbizhatdo még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok), tovabba
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi esetben
azonban a pénztaros nem bizhat6é meg a szigori szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.

Két vagy tobb személy egy idOben, kozOsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Utalvanyozas
A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

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

A SZERVEZET elndke az Alapszabalyban rogzitettek szerint korlatozas nélkiil 6nalloan
utalvanyozhat.

Az utalvanyozo6 felelds:
— az utalvanyozas indokoltsagaért;
— az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért;
— az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéseért.

3. Hazipénztar kialakitasa és milkodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A pénztarban 1évo készpénz megdrzésérdl pancélkazetta (vagy mas biztonsagos mddon) vald
tarolassal kell gondoskodni.

Tilos a pancélkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak rovid idore is — elhagyja, koteles a pancélkazettat
bezarni, a kulcsot maganal tartani.



4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetOhelyre torténd széllitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
— 200000 Ft-ig 1 fo,
— 200001 -1 000 000 Ft-ig 2 fo,

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizottak felelsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével ¢és széllitdsaval megbizottak felelossége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és Kkifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie. A pénztarjelentés zarasat negyedévente el kell végezni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénz allomanyt, és rogziteni kell a
zard pénzkészletet.
A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi €s bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltlintetd és el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
Az iliresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okét, és azon a napon rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.
Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az U pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnél, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatonak kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A Dbefizetésekrdl ¢és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok
szigord szadmadasi nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A
bizonylatok felhasznalasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni/hasznalni.



A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében sorszammal koteles a bizonylatokat ellatni. Ezt
a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni (szdmmal és bettivel is kiirni az
Osszeget). Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel
kertil kifizetésre, az alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (agynevezett bon).

A pénztiros (a SZERVEZET tagsdgan kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 6sSzeg
csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig ¢érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovatdban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizetéé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik
a tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdoket a pénztaros Orzi.



5.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigori szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

— pénztarjelentés

— kiadasi pénztarbizonylat tomb

— bevételezési pénztarbizonylat tomb

— nyugta tomb
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hiuzni, és ra kell vezetni
»~RONTOTT” feliratot.

| G

képviseld



MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
Képviselod
NYILATKOZAT
Alulirott kijelentem, hogy a

........................................... pénzkezelési szabalyzatat megismertem, ¢és tudomasul
veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: oo

hazipénztaros



A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt
dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizés visszavondsig érvényes.

Kt o,

Képviseld



MEGHATALMAZAS

........................................... ANYJaNEVE: .ottt
alairas Személyi ig. szama: ..........cooiviiiiiiiii

Meghatalmazott alairasa és adatai:

........................................... ANYJANCVE: Lottt e eieeaneaes
alairas Személyi ig. szama: ...........cooeiiiiiiiiiiii,

Tanuk alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE! Lntitiiiiie i
alairés Személyiig. szama: ..........cooiiiiiiiiii i

........................................... ANYJANEVE: .ttt
alairas Személyi ig. szdma: .........ccocoiiiiiiiiiiii
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KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz6 | Meghatalmazott | Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS

a hazipénztarban 1évo pancélkazetta 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 az Egyesiilet elndkének.

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

1dd

ontja

Oka

Olvashat6 alairasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve 2 hazipénztaraban (cim:

Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az Atadas-AtvEtel OKa: ... . i e

Jelen vannak:

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk

utolsoként felhasznalt SOrszam: ..........ovvviiiiiiiiiii i,
Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt SOrszam: .........cooovvviiiiiiiiiii i,
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: .........coovvviiiiiiiiiiii i,
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: ..........ooovviiiiiiiiiiiii i,
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt SOrszam: .........coovvviiiiiiiiiiii i,

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tombjei a szigord szédmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai  szerint  keriiltek  4tadasra.  Eltérés nincs/Eltérés a  kévetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo
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JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan

A e hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: ..., befizetd,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ..., [foglalkozésa:
........................................... , lakcime: ... (Varos,
KOZSEZ) et 18 P szdm, szem. 1ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztirosnak feltint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAt €S ....euviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaienen ... SOISZAMU

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

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V i ho ......
NAPJAN, e nevi egyéntdl kapta
........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a ................cciiiiii

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlendo!
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)

atvételeérol
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon ................ccooiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.. (név),
........................................... varos (KOzs€g), .....ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie WL

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd ataddsara soron kiviil intézkediink.

| G

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
A e hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: .............coooiiiiiiiii pénztaros.

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

A mai napon pénztarzarlat utan
........................................... Ft, azaz .............ccciiiiiiiiiiiiiiiineo ... forint

*
........................................... Ft,azaz ..........................coooo......... forint hidny
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
— atObbletet @ .o szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
— a hidnyt a....... szdmu bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

*
Nem kivant rész torlendd!
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Targy: értesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridore el nem szamol6 dolgozokrol.

sz. FELJEGYZES

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozdink a kitizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra FElszamolasi
kiadott Osszeg véghatarido

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

| G

pénztaros
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Egyesiilet neve

KIMUTATAS
az Egyesiilet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum | A letevd | A letét | A letét | A A kiadast | Az atvevo | Az
neve ¢€s | megnevezése | jogcime | kiadas | elrendeld | neve ¢és | atvevo
cime (tartalma) datuma | rendelkez | cime alairasa

¢€s szama
Egyesiilet neve
KIMUTATAS
a tarsasag hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Valto

szerzés | megnevezeés | névértéke | vételkori | Osszege | esedékesség | értékében

ének e, sorozat €s arfolyama e figyelemb

kelte sorszama e vett
kamat
Kotvény Részvény

torlesztend6- | Kkib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte

részletek fennallo kov.

0sszege 0sszege

17




PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

BSZNY 318-102/a/N Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-102/a/lV Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/N Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 13-20 Iddszaki pénztarjelentés

BSZNY 13-24 Napi pénztarjelentés

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszori alkalomra
BSZNY 13-71 Cimletjegyzék
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