Pénz- és értékkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mozgassérultek Mezb6kovesdi
Egyesilete (tovabbiakban Egyesilet) pénztaranak mikodési szabalyait, a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a  pénzeszkdzokkel vald
elszamolasokat, nyilvantartasokat, bizonylatolasokat, valamint a pénztaros és
egyéb pénzkezeléssel kapcsolatban érintett munkavallalé feladatait.

Szabalyzat hatalya

Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed a Mozgassérlltek Mezbékdvesdi Egyesillete
valamennyi szervezeti egységére.

A hatalybalépés datuma, és atmeneti
szabalyok/rendelkezések

A Szabalyzat hatalybalépésének idépontjatdl, azaz 2011.aprilis 1-t6l a
Szabalyzat rendelkezései kdtelez6ek minden érintett munkavallaléra nézve.
Felel6sségek

Jelen szabalyzat mindenkori egységes szerkezetbe foglalt kiadasaért a
pénzugyi vezetd a felelés. A pénzugyi vezetd koteles a jelen szabalyzatot

legalabb évente felllvizsgalni, mddositasra javaslatot tenni, illetve a sziikséges
modositast elvégezni.

Hozzaférési korlatozasok

Jelen szabalyzatra vonatkozéan nincsenek hozzaférési korlatozasok az
Egyesulet szervezeti keretei kozott.



A szabalyzat részletes leirasa

Az Egyesulet mikodéseéhez szukséges készpénzt a hazipénztarban kell tarolni
és nyilvantartani, kifizetéseket kizarélag innen lehet teljesiteni.

A hazipénztar a Mozgassérultek Mezb6kovesdi Egyesulete mikodéséhez
szUukséges helyiség, amelyben a készpénz elhelyezéséhez és 6rzéséhez kelld
biztonsagot nyujtd, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrény, azon beldl
vaskazetta van.

Nem tekinthet6 hazipénztarnak az étkezési jegyek, utalvanyok kezelése.

A hazipénztart ugy kell elhelyezni, hogy abban a pénz és értékkezelés
biztonsaga a lehet6 legnagyobb foku legyen!

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért az Egyesllet elndke a felelbs.

A pénztar —kulon helyiség biztositasa esetén-ajtajat és ablakat védéraccsal és
biztonsagi zarral kell ellatni.

A hazipénztarban idegen, mas szervezetek, alkalmazottak és mas személyek
pénzét, vagy értékét (pl. letétek) az Egyesllet elndkének kilén engedélyével
szabad csak tartani. Az idegen pénzeket és értékeket elkiulonitetten kell kezelni,
és nyilvantartani.

A Pénztarban a napi zaras utan tarthaté készpénz felsé hatara 1.000.000,- Ft,
azaz egymillio forint.

A pénztari keretet meghalad6 zaré pénzdsszeget a targynapon az Egyesulet
bankszamlajara kell befizetni.

Amennyiben a targynapon banki befizetésre mar nincs lehetéség, abban az
esetben a banki befizetést a targynapot kdvetd banki napon kell teljesiteni.

A Pénztar miikodésének szabalyai

A Pénztar pénzellatasa, a pénzszallitas szabalyai

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a varhatd szukséglet
kielégitésére a pénzforgalmi el6irasoknak megfeleld, elegendé mennyiségl és
cimletl készpénz alljon a pénztarban rendelkezésre.

Ennek érdekében:

- a pénztaregyenleg figyelembe vételével megbecsili a napi pénzforgalom
zavartalan lebonyolitasahoz szlkséges felveendd készpénz 6sszegét

- gondoskodik a szamlavezetd pénzintézet elGirasainak megfeleléen a
készpénz felvételéhez szukséges készpénzfelvételi bizonylat kidllitasardl
Készpénzt 500.000 forint felett csak gépkocsival szabad széllitani. A
készpénzszdllitds soran kotelez6 a biztonsagos pénzszallitas feltételeit
megteremteni, amelyek a kovetkez6k: a pénzszallitd személy a készpénzt
zarhatd taskaba koteles tenni.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk
atvett készpénzért. Felelésségik addig tart, amig téluk a pénzt a
hazipénztarban at nem vették és be nem vételezték.

500.000 forinton feluli 6sszegnek a hazipénztarban vald elhelyezésénél a
pénztari ellenérnek is jelen kell lennie.
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A Pénztar mikodéséhez szukséges készpénzt a bankszamlat vezetd bankoktdl,
vagy pénzintézetekt6l az altaluk rendszeresitett ,Kifizetési bizonylat” kitoltése,
és a szamla feletti rendelkezésre jogosultak alairasa utan lehet felvenni. A
készpénz felvételénél hasznalt ,Kifizetési bizonylat™-ot a felvett 6sszeg pénztari
bevételezeési bizonylatahoz kell csatolni.

Készpénzfelvételi utalvany:

A készpénzfelvételi utalvany a hazipénztar pénzellatdsa céljabdl a
szamlavezetd pénzintézet altal vezetett szamlakrél torténé dsszegek felvételére
szolgal. Egy példanyban és mindennemd javitas nélkal kell kiallitani.
Amennyiben a Kkiadllitaskor eliras torténik az utalvanyt keresztbe torténd
athuzassal és ,rontott” felirattal kell ellatni.

Az utalvan kiallitasaval megbizott személynek a tombben I[év6 (rlapok
felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetnie, amennyiben a pénz felvételét nem
a pénztaros végzi.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam

- felhasznalas datuma

- az Urlap sorszama

- a felvehet6 0sszeg

- az utalvany atvételét igazolo alairas

A nyilvantartasba bejegyzésre kerdll a rontott utalvany is.

Pénzmeqgorzés és tarolas a pénztarban

A pénztarban 1év6 készpénz és az ott tarthatd egyéb értékek elhelyezésére a
pancélszekrény szolgal.

A Pénztarban elkulonitetten kell tarolni:

. a belfdldi fizetéeszkdzoket cimletenként
. az egyeéb értékeket

. a letéteket

. az értékpapirokat

a szigoru szamadasu bizonylatokat

A pénztar nyitvatartasi idejérél (a pénztari orakrol), az utalvanyozasi joggal
felruhazottak nevérdl és alairasardl a pénztarhelyiség falan kifliggesztett
feliratokkal kell az ugyfeleket tajékoztatni.

A munkaidé befejezése utan a pénztarhelyiség ajtajanak (faajtd, racs,
készpénztarolasara szolgald szekrény) kulcsat lemezkazettaba kell elhelyezni
és lezarni.

A vaskazetta és a pancélszekrénykulcsat a pénztaros kezeli. A kulcs
masodpéldanyat az eredeti kulcsokat kezel6 altal lezart / lepecsételt/boritékban
az Egyesulet elnokénél kell tartani biztonsagi zarral ellatott szekrényben.
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Amennyiben a pénztaros betegség vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad a nala l1évé kulcsokat koteles a helyettesének vagy az Egyesulet
elnokének eljuttatni.

Ebben az esetben a pénztari allomany szamba vételérél és az esetleges
atadasrol a pénztarzarlat utasitasai szerint kell intézkedni.

Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari érak alatt akar csak rovid idére is
elhagyja, koteles a pénzt és egyéb értékeket a vaskazettaba illetve a
pancélszekrénybe elzarni.

A hazipénztar kulcsardl /kulcsairdl/ olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybél
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig, kinél voltak.
Tilos a pancélszekrény eredeti, tovabba masolati kulcsat olyan helyen hagyni,
ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

A pénzforgalommal kapcsolatos eldirasok

A pénztaros csak valodi és forgalomban levé pénzt (bankjegyet és érmét)
fogadhat el a befizet6tdl és kifizetést is csak ilyen pénzzel teljesithet. Nem
fogadhato el hianyos, megrongalédott, megcsonkult bankjegy, érme, kivéve, ha
az teljes értékben bevalthato.

Hamis bankjegy illetve érme kezelése

Abban az esetben, ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy
hamisitvanynak latsz6é bankjegyet, illetéleg érmét talal, azt befizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét meg
kell hallgatnia és jegyz6konyvben rogziteni, hogy hol, kitdl és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyz6konyvben (1. sz. melléklet) fel kell tintetni a befizet6
nevét, foglalkozasat és lakcimét, valamint személyi igazolvany szamat. A
jegyzékonyvet a befizetbvel ald kell iratni. (Az alairas esetleges
megtagadasanak tényét a jegyzdkodnyvben fel kell tlintetni. Ugyancsak rogziteni
kell a jegyz6konyv felvételének esetleges lehetetlenségét, pl. az érintett befizetd
tavozasa miatt.)

A jegyzbkonyvet 3 példanyban kell felvenni, melybdl 1 példany a befizetéé, 1
peldany a pénztarosé, 1 példanyt pedig a hamis vagy hamisitvanynak latszo
pénzzel egyutt at kell adni az Egyesulet bankszamlajat vezetd pénzintézetnek.
A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Tarsasagot és a befizetét is
tajékoztatja. Az atvett pénzrél a befizetbnek - a 2. sz. mellékletként csatolt
elismervényt kell adni, amelyen, bankjegy esetén fel kell tlintetni annak sorozat-
és sorszamat. Az elismervényt 3 példanyban kell kiallitani, melynek 1. példanyat
at kell adni a befizetének, a 2. példanyat a pénzigyi vezetdének, a 3. példany
pedig a pénztarosnal marad.



Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-jétél kivonta a Magyar Nemzeti Bank a készpénzforgalombdl
az 1 és 2 forintos érméket. A szikséges kerekités szabalyairdl a 2008. évi lll.
torvény rendelkezik. A torvény a kerekitési kotelezettséget a készpénz atadasa
esetén irja el6, azaz nem irja el kotelezb jelleggel a kerekitett 0sszeg, illetve a
kerekitési kulonbozet bizonylaton valo feltintetését.

2008. marcius 1-jétdl érvényes szabalyok szerint a forintban, készpénzzel
torténé be- és kifizetés esetén, ha a végdsszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére vegzédik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly
alapjan kell az 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

az 1-2 forintra végz6dé dsszegeket lefelé, O-ra ,

a 3-4 forintra végz6d6 6sszegeket felfelé, 5-re,

a 6-7 forintra végz6d6 Osszegeket lefelé, 5-re,

a 8-9 forintra végz6d6 6sszegeket felfelé, 0-ra kell kerekiteni.

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az Egyesllet EInOksége a pénztarosi teendbk ellatasaval megfeleld
szakképesitéssel rendelkezd, buntetlen el6életi pénztarost koteles kijeldlni.
Nem lehet a pénztaros helyettese olyan munkavallalé, akinek a munkakore a
pénztarosi munkakorrel 0sszeférhetetlen. Ebbél a szempontbdl 6sszeférhetetlen
munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénzugyi, a szamviteli, illetve barmely
terlletnek azon dolgozoit, akik utalvanyozassal vagy ellenérzéssel vannak
megbizva, vagy beosztasuk miatt a pénztarral kapcsolatosan kozvetlen
ugyintéz6i tevékenységet latnak el, illetve azokat a személyeket, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési jogosultsaguk van.

Az Egyesulet elndke kulon rendelkezés alapjan a fenti dsszeférhetetlenségi
szabalyok aldl felmentést adhat, ez esetben a fent emlitett kapcsolt feladatokat
egy személy is ellathatja. A pénztaros ellenérzési feladatat az utalvanyozé ez
esetben az elnok latja el.

A pénztaros feladata

A pénztaros és a pénztaros helyettesének kartéritési felel6sségét a Munka
Torvénykdnyve ide vonatkozo elbirasai hatarozzak meg.

A pénztarat a pénztaros onalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt
a pénztarossal munkakorének meghatarozasakor a Munka Torvénykonyve
eléirasai szerint kozolni kell, és a pénztaros ezt nyilatkozat alairasaval koteles
elfogadni (3. sz. melléklet).

Ugyancsak ilyen értelmi nyilatkozat tételére kell kotelezni a pénztaros
helyettesét is.



A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése,
a pénzugyi fegyelem betartasa, a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszamolasok vezetése, az Uzleti titok, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvet6 fontossagu informaciok megérzése, a vagyonveédelmi és adatvédelmi
el6irasok betartasa.

A pénztaros megbizhato egyéb értékek, tovabba a szigoru szamadas ala vont
nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Két vagy tobb személy egy
id6épontban kdzosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénztaros-helyettes feladata

A pénztaros-helyettes feladatait a munkakoéri leirasban foglaltak szerint koteles
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztarellenor feladata

A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszer(, a
penztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése, a szamviteli torvényben eldirt kdvetelmények alapjan. Ennek soran
az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalnia az alapbizonylatot abbdl a
szempontbdl, hogy a szUkséges mellékleteket csatoltak-e hozza, a szamitasok
helyesek-e, masrészt ellenériznie kell, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése utdlagos. Ennek soran vizsgalni kell a pénztarjelentésbe rogzitett
tételek helyességét, és a zard pénzkészlet egyezdségét a ténylegesen meglévé
készpénzzel. A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmanyokat,
szamadasokat kézjegyével ellatni.

Pénztari utalvanyozas

Utalvanyozasi joggal az Egyesilet elndke ruhazhat fel munkavallalékat, akik
készpénz kifizetések teljesitését, az ahhoz kapcsoldédéd kiadasok elszamolasat
elrendelhetik.

Az utalvanyozassal megbizottak jogat az elnok korlatozhatja.

Az utalvanyozo feladata:a kiadasok kifizetésének, a bevételek beszedésének
vagy elszamolasanak elrendelése



A pénzeszkozokkel kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok
bizonylatolasanak részletes szabalyai

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
pénztari alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany: az érkez6 szamla, készpénzjegyzék, munkabér kifizetési
bizonylat, utikdltség elszamolas, és egyéb be-, illetve kifizetési okmanyok.

A pénztarbizonylatokat tollal idétalléan kell kiallitani.

A rontott bizonylatot athuzassal és ,RONTOTT” felirattal érvényteleniteni kell, és
helyette Uj sorszammal, Uj bizonylatot kell kiallitani.

Az érvénytelenitett, rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattémbben a tépéldanyokkal egyutt) meg kell &rizni.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrél sorszamozott bevételi pénztarbizonylatot kell
késziteni. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és
betlvel kell feltintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezett 6sszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam szerint részletezni kell. A
fentiek szerint részletezett Osszeget dOssze kell adni és az Osszeadas
eredményét a nyomtatvany 6sszesen rovataban kell fel tintetni.

Az 0sszesen rovatban szerepld 0sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betivel feltintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazolasa céljabadl a befizetdvel ala kell iratni

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval kell igazolnia.

A bizonylatot kiallitd, a bizonylati adatokat ellenérz6 és a konyvel6 szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot
alairni.

A bevételi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, els6 példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban fel kell tintetni) majd
a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyutt kell atadni. A masodik,
,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének
kell atadni.

A harmadik, a t6példany a tombben marad és azt a pénztaros 6rzi meg.



Pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari kifizetésekrdl sorszammal ellatott pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
pénztaros csak utalvanyozasra jogosult szemeély alairasaval ellatott bizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkul
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé
szemely jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak
szabalyszerlen Kkidllitott meghatalmazas bemutatasa utan fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
torténé rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevdjének személyazonossagat szemeélyi igazolvannyal kell igazolnia.
A pénz atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a
meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton, illetve a pénztari
alapokmanyon alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell
irnia. A bizonylatot ellen6rz6 szintén koteles feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni. A kiadasi pénztarbizonylatot két
peldanyban kell kidllitani. Az els6é példany a kdonyvelés bizonylata. E példanyhoz
kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok db-szamat a
bizonylat ,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozd pénztarjelentéssel egyutt kell kdnyvelésre atadni. A masodik példany
a tombben marad, ezt a pénztaros 6rzi meg.

Pénztarzarlat, pénztarjelentés készitése

Az Egyesulet hazipénztaraban az alabbiak szerint kell pénztar zarlatot késziteni:
A pénztaros a pénztarzarlatot havi rendszerességgel —idészakos
pénztarjelentéssel-koteles késziteni.

A pénztarosnak a pénztarzarlat soran az alabbiak szerint kell eljarnia:

- A pénztarban 1év6é készpénz mennyiségét cimletenkénti részletezésben
tényleges megszamlalassal kell megallapitani.

- A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végosszegét, majd az el6z6 készpénzkészlet figyelembe vételével a
pénztar nyilvantartas szerinti egyenlegét.

- Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérések okait még a
megallapitas napjan fel kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre
az eltérést rendezni kell, és az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amit a mikodtetésért felelés vezetének (EIndk) is ala kell irnia.



A hianyrol, illetve tobbletr6l készitett jegyzOkonyvet (4. sz. melléklet) 3
példanyban kell felvenni, melynek elsé példanyat csatolni kell a bevételi, ill.
kiadasi pénztarbizonylathoz, masodik példanya pedig a mikddtetésért felelés
vezeténél (EIndk), a harmadik példany a pénztarosnal marad.

A jegyz6konyv szerinti tObbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak be kell fizetni, illetve jegyz6konyv alapjan kiadasba kell helyezni.
Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros
beosztasabdl végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat
alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
helyettesitendd, illetve tavozd személy altal kezelt pénzt, értékeket, tovabba
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve az utédnak atadas-
atvételi jegyz6konyv felvétel mellett at kell adni, aki az atvétel alkalmaval az
elszamolasok helyességérél koteles meggy6zodni. A pénztarzarlatnal, valamint
az atadasnal az atvevinek, az atadonak és az ellenérnek jelen kell lennie. Ha
az atadasnal az atadd betegség vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az
atado helyett a pénztar ellendr jelenlétében kell a jegyz6konyvet felvenni, és ezt
a korulményt régziteni. A jegyzékonyvet 4 példanyban kell felvenni, melybél az
els6 példanyt a pénztarjelentéshez kell csatolni, a masodik példany az atadonal,
a harmadik az atvevénél, a negyedik példany pedig a pénztarellenérnél marad.
A jegyz6konyvet és a pénztari nyilvantartasokat az atadonak (vagy a helyette
hivatalbdl jelenlévének), az atvevének és a pénztarellenérnek kell alairnia. A
mikodtetésert felel6s vezetét (elndk) az atadas tényrél ertesiteni kell.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Készpénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzés esetén 8 napon
- kikUldetési koltségekre, annak befejezése utan 30 napon
- kis kiadasokra 8 napon
- Uzemanyag vasarlasra 30 napon

belll kell elszamolni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatia meg a cél eléréséhez
indokoltan szukséges mérteket.

Elszamolasra 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 tlntetve.

Uzemanyag vasarlasra eléleget 30 napon beliil (a sziikséges mértékig) tobb
alkalommal is ki lehet fizetni, de az ujabb elbleg kifizetésének elengedhetetlen
feltétele a korabban felvett eléleggel torténd elszamolas.



Hataridé el6tt is el lehet szamolni, ha az elszamolas lehetévé valt (pl.:
beszerzésre adott 0sszeg esetében a beszerzés megtortént). Ha a kitlzott
véghataridé el6tt méd van részleges elszamolasra (pl.: beszerzésekre adott
Osszeg esetében a beszerzések egy része megtortént anélkul, hogy a tobbi
része lehetetlenné valt volna), azt végre kell hajtani. A fennmaradd 6sszeg
elszamolasanak véghatarideje ilyen esetben valtozatlan marad. Ha
nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget ugyancsak haladéktalanul vissza kell
fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott
véghatarid6 még nem érkezett el. Ha az elszamolasra kotelezett személynek az
elszamolas eredményeként bizonyos 06sszeget vissza kell fizetnie, ezt az
Osszeget készpénzben még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal ujabb
O0sszeget vesz fel elszamolasra. A befizetend6 és felveendd dsszeget nem lehet
egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak
akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott O0sszegeket nyilvantarto személy
igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

A pénztaros koteles az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

. a pénzt felvevé munkavallalé neve
. a pénz felvételének idépontja

. a kiadasi tételszam

. a felvétel jogcime

. az elszamolasra felvett 6sszeg

. az elszamolas hatarideje

. az elszamolas id6pontja

. a ténylegesen felhasznalt 6sszeg
. a bevételezési tételszam

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlzott véghataridéig nem szamol el, a
pénztaros koteles errél a 5 sz. mellékletként csatolt feljegyzésformatum szerint
az elndkot haladéktalanul értesiteni, és a pénzigyi vezetét is informailni.
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Szigorid szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felhasznalasanak
nyilvantartasa

Az alabbiakban felsorolt —sorszammal ellatott- fel nem hasznalt
nyomtatvanyokat kell szigoru szamadasu nyomtatvanykeént kezelni:

- készpénz felvételi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

- pénztarjelentés

- értékjegyek

- egyéb nem a pénzkezeléshez szigoruan kapcsoldédo bizonylatok /

szamla, menetlevél, kikildetési rendelvény /

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartasok
vezetéséeért a mindenkori pénztaros a felel6s. A nyilvantartasba bevezetett
nyomtatvanyokat alairas ellenében lehet kiadni és felhasznalni.

Amennyiben a meg6rzéssel megbizott pénztaros kezelésében levd
nyomtatvany készletbél mas személy részére kiadas torténik (felhasznalas
céljabdl) akkor az atadas-atvétel tényét nyilvantartasban kell vezetni.

Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy a nyomtatvanyokban az Grlapok
teljes szamban meg vannak-e tovabba az Grlapokon a sorszamok és esetleg az
egyeb jelzések helyesek-e.

A felllvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell &rizni.

Letétek és értékpapirok:

A Mozgasseériltek Mezbkovesdi Egyesullete nem rendelkezik értékpapirokkal és
letétekkel.

Valutakezelés:

A Mozgasseériltek Mezbkovesdi Egyesllete valuta pénztarral nem rendelkezik,
a hazi pénztar eseti jelleggel sem kezel valutat.

Mezbkovesd, 2011. marcius 31.
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