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HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYZAT

a Mozgasseriiltek Mezokovesdi Egyesiileténél

1) Altaldnos szabdlyok:

A hazipénztarban csak az elszdmolasi betétszamlat vezetd bankndl felvett és a
készpénzben befizetett sszegeket lehet kezelni.

Idegen pénzek ¢és értékek a pénztarban semmilyen cimen, még elkiilonitve sem
tarolhatok.

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az irdsban
megallapitott, jovahagyott keretet. A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges
naponta is - be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem
szamitanak bele az el6z6é napon felvett és a kovetkezd napon kifizetésre keriild
munkabérek.

2) A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Az Egyesiilet elndke a pénztarosi teenddk ellatasaval arra alkalmas, biintetlen elééletli —
erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd — személyt, pénztarost, tovabba pénztaros-helyettest
koteles megbizni.

Nem lehet pénztiros, vagy helyettese olyan dolgozd, akinek munkakodre a pénztarosi
teenddkkel 0sszeférhetetlen.

Ebbdl a szempontbol Osszeférhetetlennek kell tekinteni a konyvelési, bérelszamolasi,
anyagbeszerzési dolgozodkat, akik utalvanyozasi, vagy ellendrzési joggal vannak megbizva,
a beosztasuk miatt a hazipénztarral kapcsolatban ligyintézdi tevékenységet latnak el.

Ugyancsak 0sszeférhetetlen dolgozdonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

Az Egyesililet hazipénztarat a pénztaros Onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt
a tényt a pénztdrossal munkakorének elfoglalasakor, irasban nyilatkozattal kell
elismertetni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és
megldrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A
pénztiros megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigort szdmadisu nyomtatvanyok kezelésével ¢és
meglOrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztdros nem bizhatd meg a szigoru
szamadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

Az Egyesiilet elnoke a pénztarost — a felsorolt teend6kon kiviil — egyéb feladatokkal is
megbizhatja, kivéve a pénztarosi munkakdrrel dsszeférhetetlen munkakoroket.

A pénztaros az utalvanyozdval és pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a
pénztari ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen -
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének, egyezdségének
ellendrzése. A pénztari ellendr csak blintetlen elééletli személy lehet. Ellendrzés soran
ellendrizni  kell, hogy a pénztarjelentésben szerepld adatok megegyeznek-e az
alapbizonylaton kidllitott adatokkal. Az alapbizonylatokat minden esetben utalvanyoztatni
kell. A kiadési bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése
utélagos.

A pénztari ellendr feladatait - egyéb munkaja mellett - az Egyesiilet elndke, gazdasagi
vezetdje, vagy ezzel megbizott egyik dolgozdja is ellathatja.



3) Utalvanyozas:

Utalvanyozéok azok a személyek, akik az Egyesiiletnél a kiadasok, kifizetések, vagy a
bevételek beszedését elrendelhetik.

Utalvanyozasi joggal az egyesiilet elndke ruhazhat fel egyes dolgozdkat, illetve
tisztségviseloket. Meghatarozott kiadasok: jutalom, allomanyon kiviili munkabér stb.
utalvadnyozasat az Egyesiilet elndke egy személyben is gyakorolhatja.

3) A hazipénztar mitkodése, pénzmegorzés és tarolas:

A napi készpénzforgalom megéllapitdsdndl a tiszteletdij-kifizetést és a bér jellegl
kifizetéseket nem kell figyelembe venni.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentés (100.000,-Ft feletti készpénz) ¢és
kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell biztositani.

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

A hazipénztar pénzkészletét lemezszekrényben kell tarolni és megdrizni.

A lemezszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

A pénztari (lemezszekrény) kulcsok masodpéldanyat az Egyesiilet gazdasagvezetdje az
eredeti kulcskezeldk 4ltal lepecsételt és aldirt zart boritékban koteles biztonsdgosan
meg0rizni.

Tilos a lemezszekrény eredeti és masolati kulcsdt olyan helyen tartani, hogy az
illetéktelen személy kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely
mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a
gazdasagvezetohoz eljuttatni.

Ilyen esetben a gazdasagvezetd a pénz szambavétele és esetleges 4atadasa irant
intézkedni koteles. Az atvételérdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

A pénztari kulesokrol a gazdasagvezetOnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl
barmikor megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél
voltak.

A kulcsok atvételét az atvevd alairasaval igazolja.
Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros koteles haladéktalanul
jelenteni a gazdasagvezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszik.

Ha a pénztaros a pénztari 6rak alatt barmilyen ok miatt elhagyja a munkahelyét, koteles
a pénzt a lemezszekrénybe tenni €és azt lezarni.

4) A pénzszallitas szabdlyai és egyeb rendelkezések:

A pénznek a kifizetdhelyre torténd szallitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell
alkalmazni:

- 1000.000 Ft-ig 1 {0,

- 100.001-200.000 Ft-ig 2 £6,

-200.001-500.000 Ft-ig 3 f6,

- 500.000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.



A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért.

A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a
pénzt a hdzipénztarban at nem adtak és ott el nem helyezték.

A hazipénztarral kapcsolatos nyilvantartdsokra ¢és bizonylatolasokra vonatkozoé
szabalyokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Mezokovesd, 2005. aprilis 18.
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Bukta Laszl6 Bokor Istvanné
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1. sz. melléklet

1) A pénztari nyilvantartas vezetése:

A pénztarosnak minden befizetést és kifizetést a pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba
vett tomboket a gazdasagvezetdvel, vagy annak megbizottjaval hitelesittetni kell.

A pénztari orak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

Ha a pénztari befizetés ¢€s kifizetés egyiittes napi tételszama a 10 db-ot nem haladja meg
és az egylittes Osszeg az 50.000,-Ft-ot, akkor elegendé a pénztarzarast kéthetente egy
alkalommal elvégezni.

Pénztarzaraskor meg kell 4llapitani a pénztirban 1év0é készpénzallomanyt, ¢&s
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztirosnak a zard pénzkészlet helyességét aldirdsaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen, melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni.
Az iiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

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

Mindkét esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

2) A bevételek és kiadasok bizonylatoldsa:

A befizetésekrdl ¢és kifizetésekr6l szabvany bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylattombdk szigoru szamaddsu nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell
nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszdmmal 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 utalvanyozds nélkiili O0sszeg nem
keriilhet.

A pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést
a pénztaros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirdsaval igazolja.

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

A pénztiros (az Egyesiilet alkalmazottain és tisztségviseldin kiviil) csak
személyazonossagi igazolvany felmutatdsara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell
tlintetni az addészamot. A pénztaros szabalyos meghatalmazasra is kifizetheti a méasnak jaro
Osszeget, de ilyen esetben is az el6zéekben leirtak szerint kell eljarni.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizetdé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az els¢ példany a konyvelésé, a
masodik a tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tdmboket a pénztaros Orzi.

3) Tiszteletdij-kifizetés:

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kifizethetd (nettod) tiszteletdijat fizetheti ki
az Egyesiilet alkalmazottai és tisztségviseldi részére.



A pénztiros a nettdé béreket adhatja at az Egyesiilet elndke altal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkezo tisztségviselOknek, akik az atvételt aldirassal igazoltatjak.

A béreket, és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros a
pénzfelvételi joggal rendelkezdk részére.

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

A fel nem vett illetményeket a pénztaros koteles kiilon nyilvantartasba venni és annak
atutalasarol, illetve kifizetésérél gondoskodni. A kifizetés, illetve atutalds megtorténtét a
nyilvantartasba felvezetni.

A fel nem vett illetményeket a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon vissza kell
vételezni.

4) Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa:

Pénzt elszdmoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- kikiildetési koltségre,

- j6léti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- izemanyag-vasarlasra.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldéan és utalvanyozds alapjan lehet kifizetni,
melyen az 0sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha valakinek az elszdmolasi hatdridd lejarta eldtt ismét sziiksége van vdasarlas miatt
pénzre, Ugy minden esetben az el6zdleg felvett dsszeggel el kell szamolnia, és csak akkor
vehet fel ismételten.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
- a pénzt felvevd dolgozo neve,
a pénz felvételének iddpontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),
az elszamolas hatarideje,
az elszamolas tényleges idépontja,
a ténylegesen felhasznalt 0sszeg,
a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamoléasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénztaros
koteles azt a gazdalkodo szervezet gazdasagvezetdjének haladéktalanul jelezni.

5) Egyeéb nyilvantartdasok:

A szigori szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztarjelentés,

- kiadési pénztarbizonylat tombdk,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas
datumat, valamint az igénybevevd alairasat.
- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete.



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

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni, és rd kell vezetni a
"RONTOTT" feliratot.

Mezokovesd, 2005. aprilis 18.
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