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1. Elrendelés

A fenti fejezetekBl all6 Pénzkezelési Szabalyzatot elrendelem. Jel&sitas hatalyba
lépésével egyidéjeg a 2012. oktdber 30-an kiadott Pénzkezelésiadyadnt 4. sz. valtozata
hatalyat veszti.

Jelen utasitas karbantartasaért felel: irodagezet

Készitette: Gazdasagi Bizottsag
Vinkovits Andras
GB elnok

Ellenérizte:  a kbnyvelést végzszolgaltato feldls vezebje:

Bodri Irén
BODRICONT Kift.

Ellenjegyezte: irodavezé&t
Ginthner Attila
irodavezét

Hatalyba léptette:  az Egyesileti EInGkség:
Haddad Richard
btitkar
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2. Cel

A Pénzkezelési szabalyzat célja, hogy biztositstMamyar Elektrotechnikai Egyesiilet
(tovabbiakban: Egyesilet)tkodése soran &ordulé valamennyi készpénzkezelési mod és
bankkartya hasznalat szabalysziebonyolitasat.
A pénzforgalom szabdlyszetebonyolitdsa érdekében Osszeallitott pénzkezelkzdialyzat
tartalmazza

- abankszamlak (elszamolasi - kamatoz6 - elklldrbetétszamla),

- akészpénz (forint és valuta),

- abankkartya

- és az egyéb eértékek (csekkek stb.)
kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat
A szabalyzat az Egyesllet sajatossagait figyelev@lve biztositja, hogy a pénz és az értékek
kezelése naprakészen, szabalyosan, ésieiibatt moédon valdsuljon meg.

3. Ervényesség, megismerés

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
A Magyar Elektrotechnikai Egyestletre, mint joges®lyre, ezen belll:
- az Egyesulet EInbkségére
- az Egyesllet Titkarsagara
- aterlleti szervezeti egységekre (Uzemi és tersitetivezetek)
- afunkciondlis szervezeti egységekre
- = kilén megallapodas szerint az Egyesulet kerdteidl mikdds 6nalld jogi
személyiség szervezeti egységekre
- =jogi személyiséggel nem rendelkezervezeti egységekre

Jelen utasitast ismernie kell mindazon munkataegknvalasztott és megbizott

tisztségvisdiknek, személyeknek, akik az Egyesullet pénzforgadiehanyolitasaban részt

vesznek, készpénzt vagy értéket kezelnek, az Ebpteséinkszamlaja felett rendelkezési
joggal birnak.

Jelen szabalyzat megismerését €s az abban fogtstakasat alairasukkal igazoljak. (1. sz.
melléklet)

4. Kapcsolodo szabalyozasok

- a 2000. évi C. torvény a Szamvital(Sztv.)

- 2003. évi XCII. Térvény az adozas rendjArt.)
- a Munka térvénykényve

- a Bunteb térvénykdnyv

Belsb szabalyzatok:
- G.00 Gazdalkodas rendje
- G.01 Szamviteli politika
- G.03. Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat
- G.04. Szamlakezelési szabalyzat
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5. Fogalom meghatarozasok

Pénzkezelési médok:

Bankszamlak pénzforgalma

Készpénz kezelés:

Pénztarban vagy pénzkezelési helyen
Elszadmolasra kiadott készpénz

Készpénz helyettesifizetesi eszkdz: bankkartya

Bankszamlak pénzforgalmaide tartoznak az elszamolasi, a kamatozé és ladoelitett
betétszamlék. Ezeket a szamlakat mas néven elédsopénzeszkdzoknek nevezzik.

Pénztar a fogalom jelen szabalyzatban Ketttartalommal bir. Egyrészt mint szamviteli
kifejezés, a készpénzforgalom szamviteli-pénzigkutnentaciojat fedi le, masrészt jelenti a
pénzkezelés fizikai helyét is. Jelen szabalyzatmBkgyesilet Titkarsdgan Epénzkezelési
hely megnevezése a tovabbiakli@zaponti pénztar, az Egyesilet minden mas szervezetéenél
lévé pénzkezelési hely megnevezéseileti pénztar.

Ahol nincs kilon megkulonbdztetve e két pénztar,aoszabalyozas mindkéte azonosan
vonatkozik.

Pénzkezelési helyaz a hely, ahol a pénz kezelése fizikailag tokténi

Az Egyesilet Titkarsagan és az egyes szervezetp@@tkezelés céljara kilon pénztar
helyiséget nem jelbltek ki, a pénzkezelés az Eggesdaiban torténik.

A szamviteli torvénybl kovetkeden minden olyan helyet, ahol készpénzt kezelnek,
pénzkezdél helynek illetve pénztarnak kell tekinteni, fugegetll attdl, hogy a készpénz
kezebje fuggetlenitett pénztaros vagy mas erre kijedpémely.

Pénztaros vagy pénzkedel az a szemeély, aki a pénzkezelési modok barmelyikét
felhatalmazas alapjan gyakorolja. Jelen szabalyaraa pénztaros és a pénzkézdinonim
fogalmak.

Pénztari szamfeit az a személy, aki a pénztari alapbizonylatokam&rszempontbol
ellerdrzi. Az Egyesiletnél a pénztaros és a pénztari fgttinfeladatokat ugyanaz a személy
latja el.

Elszamolasra kiadott készpénamtdlagos elszamolasi kotelezettséggel jaro, rodédzakra,
elére rogzitett jogcith gazdasagi esemeény(ek) pénzigyi rendezése ceéljgbhdelkezésre
bocsatott 6sszeg.

Készpénz helyettedit fizetd¥ eszkodz: bankkartya. A bankkértya a kartyabirtokos
maganszemely nevére szoOld elektronikus fizetéskézszmely fizetések fedezetéll az
Egyesulet bankszamlai szolgalnak.

Bevételi és kiadasi pénztarbizonylad készpénzes bevételek illetve kiadasok rogzaésér
szolgéalo szigoru szamadasu kézi bizonylat. A kérizparbizonylat-tombok kiadasa sorszam
szerint az Egyesdulet Titkarsagan torténik.

Pénztarjelentés (napi/északi): Az adott napon, vagy dédzakban bonyolitott
készpénzforgalom tételes kimutatasat, zard péntdiegsszegét és cimletét tartalmazo
szigoru szamadasu nyomtatvany.
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(Alap)bizonylat a gazdasagi esemény megtorténtét hitelt étmtanisité dokumentum,
amely mind tartalmilag, mind formailag megfelel albirasoknak. A bels bizonylatok
tartalmi és formai kévetelményét az Egyesulet Vikmed bel$ szabalyzatai tartalmazzak.

Pénztari alapbizonylatok teljesités igazolasakifizetés alapdokumentumanak elierésével
annak igazolasa, hogy az alapbizonylaton megjedthék atadasa, szolgéaltatas nyujtasa az
alapbizonylat szerint megtortént, és engedély amwaatkozdéan, hogy a koltségvisel
objektum megterhelhéta bizonylat 6sszegével.

Pénztari bizonylatok utalvanyozasangedély arra vonatkozoan, hogy az alapbizorlylato
alapjan elkészitett pénztarbizonylatond@sszeg pénzigyileg teljesitbet

Az Egyestuletnél a teljesités igazolasa nem feftatletlondl el, a bizonylatok utalvanyozasat
gyakran ugyanaz a személy végzi.

Egyesilet Titkarsaga, az Egyestlet kdzpontja: aye&iget Ugyviteli, gazdalkodasi és
szervezési feladatait ellato, szolgaltatd szervastetje az irodavezét

Vezet: az Egyesulet Titkarsdgan az irodavézer Uzemi, terlleti szervezeteknél az elndk, a
titkar, a funkciondlis szervezeti egységeknél azegedje.

6. A pénzforgalom lebonyolitdsanak rendje.

6.1 A bankszamlak pénzforgalma

Az Egyesulet kbzpontja és gazdalkodo szervezeteiagpdonukban lé¥ pénzeszkbzoket — a
napi, csak készpénzben teljesithdifizetések kivételével — az Egyesilet Elndkségéene
33/2008 eés 34/2008 szamu hatarozata alapjan a eRaiff banknal vezetett kdzos
szamlarendszerben (Cash-Pool) kezelik, egymast@yetlen, onall6 bankszamla feletti
rendelkezési joggal.

Az Egyesulet a bankszamlira inditott pénz- ésaetstdsforgalmat az MNB elntke &ltal
kiadott hatalyos rendelkezés szerint, a szamlayezbank altal rendszeresitett
bankbizonylatok és nyomtatvanyok felhasznalaséggiiv

A bankszamlak felett 6nallé rendelkezési joggalbaaknal bejelentett moédon — a szervezeti
egységek elnokei és titkarai illetve az altaluk hegrozott személy(ek), a kdzponti
bankszamla felett az egyesilet ElInokegtitkara, irodavezéje illetve az altaluk
meghatarozott személy(ek) rendelkeznek, dkethlairdsi jogosultsdggal. A kedt aldirok
egyuttes szemelyere tovabbi megkotés nincs.

6.2 Pénztar és bankszamla kozotti forgalom leboftash

A miikddéshez sziikséges készpénz mennyiséget a pénzaddioszza meg figyelembe véve
a pénztarban tarthatd maximalis napi és zaro kézzpénnyiséget is. Bankszamlarodl a pénzt
a pénztaros vagy megbizottja hozza ki érebiztonsagi feltételek figyelembe vételével.

A maximalisan tarthat6é készpénz készletet meghdlédppénzmennyiséget mind napkozben,
mind pénztar zarasakor a bankba vissza kell visri Bankszamlara be kell fizetni.

6.3 A készpénz és a bankszamlan tartott pénzeskKdizbtti forgalom dokumentalasa

A szamlavezét bank a bankszamlan tortént terhelé8glovairasokrél az azonositdo adatok
feltintetésével bankkivonatot készit, amelyet mébkiaz Egyesilet bankszamlaval
rendelked szervezeti egységei részére.
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A szamviteli torvény 165. §-a alapjan a bankszafoigalmat érind gazdasagi esemeények
adatait a hitelintézeti értesités megérkezéselsadadem nélkil kell a kdnyvekben rogziteni.
A bankszamlardl felvett készpénzt a pénzfelvétpjaraa bank kifizetési bizonylata alapjan a
pénztarba be kell vételezni.

Azokat az 0sszegeket amelyeket a bankszamlaraetieliza banki befizetés napjan a bank
bevételi bizonylata alapjan a pénztarban kiadashaklyezni.

A pénztari forgalom valamint a bankforgalom hiamsedokumentélasara Atvezetési szamlat
kell nyitni, melyre valamennyi — a pénztar és badaksla pénzeszkodzei kozotti - forgalmi
tételt rogziteni kell.

6.4 A készpénzmozgas forrasa és formai
A készpénz mozgas a kovetkdprrasokbdl és formakban valésul meg:
- bankszamlarol torténpénzfelvétel befizetése a pénztarba,
- apénzfelesleg pénztarbdl torédmefizetése bankszamlara,
- kisebb dsszdgszamlakifizetések, illetve készpénzes bevételghdasa
- elszamolasra kiadott készpénz illetve az azzadndrelszamolas

6.5 A pénzkezelés szemelyi és targyi feltételei

6.5.1 Pénztaros

A pénztarosi teeriiket arra alkalmas, bulntetlenééleti személy végezheti. Nem lehet a
pénztaros az, akinek munkakore ezzel a feladatistdaférhetetlen. llyen munkakérok: a
konyvelési, a bérelszamolasi, a teljesités igazabiutalvanyozasi vagy ell@zési joggal
megbizottak.

A pénztaros a pénztart onalléan, teljes anyagideseggel kezeli, melyet — munkakdrének
elfoglalasakor — irasbeli nyilatkozatban koteledomasul venni (2. melléklet). Két vagy tobb
személy egy idpontban kdzdsen ugyanazt a pénztarat még kivételkmsmgitésképpen sem
kezelheti.

A készpénz pénzkezelését az Egyesllet Titkarsag&zzel megbizott gazdasagi lgyittéz
terlleti és egyéb szervezeteknél vagy a szervemgtég elnbke, vagy a titkareagy az
altaluk megbizott személy végzi, akik nem fliggetlenitethzgézebk. (A tovabbiakban
minden pénzkezélszemély altalanos, egységes megnevezése: péngtaros

A pénztaros csak az &b pontnak megfelél kiadasokat teljesitheti, illetve bevételeket
fogadhatja. A pénztaros a naladéeszpénztl tovabbi elszamolasra készpénzt még masik
pénzkezeléssel megbizott munkatarsnak sem adhat.

A pénzkezelés feltétele a pénzkezelésre felhata@lmeegbizas megléte, és fékdeégvallalasi
nyilatkozat alairasa. A pénzkezelési megbizasdielésségvallalasi nyilatkozat kitdltése a
2. sz. melléklet szerintirlapon torténik. A nyilatkozat 2 alairt példanyldasszil. 1 példany a
pénztarosé, 1 példany a megbizast kiadd Gedmtumentuma.

A pénztarosok az altaluk kezelt pénzért és egyéieként korlatlan, egyetemleges
felelésséggel tartoznak.

A pénzkezelési megbizasok visszavonasa a 3. siékietlszerinti nyomtatvanyon torténik.

6.5.2 Pénzkezgéhelyek kialakitasa, péfizes

Az Egyesililet a ifikddéséhez sziikséges készpénz (Ft és valuta) ds @ggkek forgalmanak
lebonyolitasara az Egyesilet kdzpontjaban, az (zéenilleti és egyéb szervezeteknél
pénzkezdl helyeket (kbzponti és terilleti pénztarakatikidtet.

A pénzkezelési helynél felirat, hirdetmény, kozleméstb. utjan tajekoztatni kell az
ugyfeleket:
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- az utalvanyozasra jogosultak névsorardl. (4.szléklet)
A pénzkezdl hely nincs kulon helyiségben elhelyezve, de a pémzaz egyéb értekek
tarolasa:

- egyedi biztonsagi zaras fémkazettdban

- egyedi zaras fibkban illetve szekrényben

- tazbiztos fémszekrényben elhelyezve (vagy)

- egy-illetve kétzaradiz- és betdrésbiztos pancélszekrényben elhelyeriénik.
A napkodzben tarthatdé maximalis készpénz mennyiégg napi zaré 6sszértekét a biztonsagi
feltételek hatarozzak meg.
A napi zar6 6sszérték meghatarozdsanal a pénsdkbérety zaré pénzkészletének 6sszege
mellett figyelembe kell venni adrzésre atvett egyéb értékeket is. Biztonsagi ekt
alapjan a pénzkezelési helyen tarthat6 maximabzpé&nz mennyiségét a kovetkdablazat
tartalmazza:

Nap kozbe
tarthato
Kategoria |Eldirt biztonséagi feltételek maximalis [Zar0 6sszértgk
készpénz
mennyisege
- készpénz tarolasara egyedi biztonsagi
A pénzkazetta amelyet egyedi zaras fiokban ille
szekrényben kell elhelyezni 100.000 It  50.000 Ft
- a fentiek szerint, de a pénzkazetta tarolasardnadis
B egyedi biztonsagi zaras, tizbiztos fémszekrény
szikséges 500.000 Ft | 50.000 Ft
- a fentiek szerint, de a pénzkazetta ésfém
C pénzszekrény helyetiiz- és betdrésbiztos, egytetve

kétzaras pancélszekrényt kell hasznalni.

1.000.000 H600.000 Ft

Ennek megfelélen be kell sorolni, rogziteni kell a pénzkézdielyet a tablazat szerinti
kategoriakba, és ki kell alakitani a megfélbiztonsagi feltételeket.

A pénzkezdl helyek biztonsagi feltételeinek meglétéért a pémek hely vezaije felel.

A készpénzt és egyéb értékeket a penztaros mabaiezd nem férhéen el kell, hogy zarja.

Az egyedi biztonsagi zaras pénzkazetta, fémszekrésy az egy- illetve kétzaras
panceélszekrénybfzaranak és beldrezorjanak kulcsat a pénztaros kezelbs.

A kétzaras pancélszekrény ellenzar kulcsat a peekkenely vezetje, vagy az Aaltala
feljegyzésben megbizott munkatars kezeloes. A f6- és ellenzar kulcsa még kilonieoz
idépontokban és rovid ie sem kertlhet ugyanazon személy kezébe.

A kulcsok hollétésl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynekuakzalasaéert és
6rzéséért a pénztaros felel. A pénzt tarold eszkokodlcsardl a pénztarosnak olyan
nyilvantartast kell vezetni, melgb megallapithaté, hogy a kulcs mikor, milyen okbol
(pénztaratadas, vizsgalat, zarjavitas, masolatiéésztb.), meddig és kinél volt.

A kulcsok masolatait, az eredeti kulcsot kékedltal lezart, a lezarasnal lepecsételt és alairt
boritékban a pénzkezelhely vezedjének at kell adni, aki koteles gondoskodni annak
megfeleb 6rzéséél, oly mdédon, hogy az dsszes kulcs ne legyen etpeheHa a pénztaros,
vagy az ellenzar kulcsaval rendelkeszzemély barmely ok miatt tdvol marad, kételes la n&
lévé kulcsot leragasztott €s a ragasztason alairtdixdn a vezéjéhez eljuttatni.
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Ha a kulcsok kozll barmelyik elveszett, eltorttite a zar elromlott, a kulcsok kezeléséért
felelos pénztaros koteles haladéktalanul tajékoztatnetgs, aki az eset korilményeihez
képest koteles gondoskodni a kulcs potlasaroleggzjkonyvet felvenni a potlas tényiy
illetve annak elmaradasarol.

6.5.3 A biztonsagos pénzszallitas feltételei

A pénzkezel hely pénzellatasanal és a pénzfelesleg elszakitds a biztonsagos
pénzszallitas feltételei iranyaddak. A pénzké&zedlyen nap kdzben és zaraskor tarthato
pénzosszeg feletti készpénz elszallitasardl azogoaldoskodni kell. Gondoskodni kell
tovabba arrdl, hogy az egyes pénzszallitAsok téhyésszegéil, idépontjardl) a lehet
legkevesebben szerezzenek tudomast.

A készpénz szdllitasanél figyelemmel kell lennagyonvédelem szempontjaira és a biztosito
kartéritési felelsségvallalasara.

A készpénzt lehéség szerint riasztd jelzést ado, biztonsagi zaémzgrallitd tdskaval kell
szallitani.

A pénzszéllitasra vonatkozo szabalyok betartdsggénhztaros felel

A pénzszallitas biztonsagi szabalyai az alabbiak:

Ertékhatar Biztonsagi feltétel

200.000 Ft-ig 14

200.000-1.000.000 Ft kozott af

1.000.000-5.000.000 Ft kozott @ gépkocsival

5.000.000 Ft felett erre szakosodott pénzszalégyel

A pénzszdllitds biztonsagi feltételeinek betartastlett Uigyelni kell arra is, hogy az 6sszeg a
lehety leggyorsabban és legkisebb koltséggel keriljonamkézamlara. Ennek lehetséges
eszkozei (a sorrend egyben prioritast is jelent):

- szamlavezétbank pénztaraban tori€befizetés

- banki trezor (éjszakai pénzbedobd automata) hasznal

- postai készpénz-atutalasi megbizason térhadizetés.
A pénzszdllitast mindig &ben meg kell kezdeni, mivel a pénz atadasanak rasgldisa
esetén a pénztarba az dsszeget vissza kell vételezn
A pénzfeladashoz sziikséges készpénz-atutalasi ndsghli vagy Ures banki bizonylatokrél a
pénztaros koteles gondoskodni.

6.5.3.1 Pénztaros altali pénzszalliths dokumengélas

A postan vagy a szamlave&dbank pénztardban feladando péhzyénzar esetén kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, mely a napi péfrzaras melléklete. E mellé kelizhi a
pénzfeladast igazol6 postai feladovevényt vagyrkidaefizetést igazol6 bizonylatot.

6.5.3.2 Megbizott pénzszallito altali pénzszallitdsumentalasa

Amennyiben nem a pénztaros, hanem megbizott pdhtsx@szi at a pénzt, ugy a pénztaros
kiadasi pénztarbizonylatot allit ki és Kkitolti pastpénzfeladds esetén a készpénz-atutalasi
megbizast, illetve szamlaveéebank pénztaraba tori@nbefizetés esetén a befizetéshez
szikséges banki bizonylatot. A megbizassal rendélgénzszallitdo a készpénz atszamolasa
utan alairja a kiadasi pénztarbizonylatot, mintegdy atveszi a készpénzt és a kitoltott
készpénz-atutaldsi megbizast vagy banki bizonylatelyen feladja a pénzt. A pénzszallitd
koteles legké&shbb a pénztarzarast kovehapon visszahozni a postai feladovevényt vagy
banki befizetést igazol6 bizonylatot.
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A visszahozott postai feladovevény vagy banki letéigt igazold bizonylat a kiadasi
pénztarbizonylat melléklete.

A pénzszallit6 megbizasat a pénzkézbely vezeije adja, melyen a felé&ségvallalasi
nyilatkozatot is alairja a pénzszallito (5. sz. laldét). Egyik példanyat a pénzke&dielyen
6rzik, masik példanyat a pénzszallitd munkatars &apieg. A készpénz szallitasaval
megbizott személy(ek) felidsége a pénz atvétdiéa rendeltetési helyére tori@hianytalan
eljuttatasaig tart. A kisérszemély ebben csak kdzrékddik, de nem felel a pénzszallitasert.

6.5.3.3 PénzszAllitd céggel tortdpenzszallittatds dokumentalasa

Pénzszallité tarsasag megbizasa eseténjaatesen - a pénztaros és az irodaveaetgy a
részéél megbizott személy altal - megszamolt, kétegellegpdombalt zsadkban elhelyezett
készpénzil jegyzokonyvet kell felvenni, amely cimletenként tartallmaz az &tadott
készpénzt, de ezt a jegkdnyvet a pénzszallitdo tarsasagnak nem kell atafiniatadott
zsakon csak azt kell jeldIni, hogy az készpéntalaaz.

A pénzszallité tarsasagnak atadott készpénzt dasitppgysdkonyv (6. sz. melléklet) alapjan
kiadasba kell helyezni és az Atvezetési szamlaor'léw készpénz'-ként kell szerepeltetni
mindaddig ameddig azt a bank at nem veszi.

6.5.4 A pénztari keret mértéke

Az Sztv 14.8 8 bekezdése szerintbigds, valamint a készpénz biztonsagos dénsgse
feltételeinek teljeslilése, és pénzlgyi-gazdasagempentok alapjan a napi zaré
készpénzkészlet a kbvetkdzszerint kerllt meghatarozasra.

Az eloirt feltételek mellett, a zaras utan tarthatd nmaalis készpénz zar6 allomany (pénztari
keret):

- Egyestilet kozponti penztaraban: 500.000,- Ft,

- Terlleti pénztarakban: 200.000,- Ft.

A pénztari keretet meghaladd zar6 pénzkészleteinidzamlara minden alkalommal be kell
fizetni.

6.5.5 A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokedéstatgek
A pénzkezelés, a pédrzés folyamataban a kévetkefeladatok mertlnek fel:
- pénztaros,
- pénztari szamfejt
- teljesités igazolo,
- utalvanyozo,
- pénztari ellefr.
Az egyes feladatok elhatarolasaval kell biztosjtamigy a feladatok végrehajtdsa soran
0sszeférhetetlenség ne forduljod.el
Egy személyben azddoek kdzil kizarolag a kdvetkéZeladatok lathatok el:
- pénztaros és pénztari szamjejt
- teljesités igazol6 és utalvanyozé

6.5.5.1 A pénztaros feladatai
A pénztarodeladatai a kdvetke#k:
- a napi készpénzforgalomhoz a megtelehennyiséd és cimlei készpénz
biztositasa,

s s s s s 7 e
T
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- apénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elsi&sok szabalyszéwvezetése,

- apénztarzarlat végrehajtasa,

- apeénztari kulc$rzése és a kulcsok nyilvantartasanak vezetése,

- az elszamoléasra kiadott készpénz nyilvantartasse(/imelléklet),

- az egyéb értekek (pl. részvények, kotvények, egddbkpapirok, bélyegek,
értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok, a szigoransaddslu nyomtatvanyok, a
csekk- és utalvanyflizetek) kezelése ésdrmgse.

- akészpénz be- és kifizetések végrehajtasa

- A pénztarosnak kifizetés @t meg kell gyzoédnie arrél, hogy a bizonylat
kidllithsa szabdlyszéwe, a teljesités igazolasra és az utalvanyozasigosilt
szeméely alairasa szerepel-e azon.

Pénztari kifizetés utalvanyozas nélkil ideiglenesem teljesithét tovabba megbizasi,
felhasznaldi és vallalkozasi szédés esetében maganszemélynek kifizetést eszkzdlni
kizarblag az adobazonosito jele ismeretében lehetségA pénz atvejének
személyazonossagat (személyi igazolvany, szeméigaitd igazolvany elkérésével) a
pénztarosnak le kell ellérizni.

A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett vagy bimtja alairdsaval igazolja. Ha az
atvewb mas vallalkozas munkavallaléja, ugy a kiadasi (@bizonylaton személyi
igazolvanya szamét is fel kell tintetni. A kifizeténegedzéen azt is meg kell allapitani,
hogy a pénzért jelentkézszemély jogosult-e annak felvételére.

A kedvezményezett megbizottja részére az esedészed@ csak szabalysiten kidllitott
meghatalmazas ellenében fizethkt. A meghatalmazast a kedvezményezett és a n&gbiz
irja ala, tovabba keét tant a megfélakzonositd adatok feltlintetésével.

A meghatalmazas lehet:
- esetenkénti, ezt a kiadasi pénztarbizonylathoobsatell
- visszavonasig eérvényes, amelyet a pénztarosnak el Oriznie és
nyilvantartasba vennie.
- Meghatalmazas mintakat lasd a 11. és 12. sz.,antdwtast 13. sz. mellékletben.

6.5.5.2.Pénztar atadas-atvétele

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesikeh vagy a pénztaros a beosztasabdl
végleg tavozik, pénztarzéarlatot kell tartani, és pénztar teljes kdr atadas-atvételér
jegyzokonyvet kell késziteni 2 példanyban, amélybaz 1. példany a pénztarjelentés
melléklete, a 2. példany a pénzkezelési hely vgzet

A pénzkezelést csak az adott pénzkezelésre szahbindessal rendelkézszemély részére
lehet atadni. Feléte: a pénzkezelési hely veijet

Ebben az esetben le kell zarni a pénztari nyilvédakat. A hazipénztarban t&pénzt,
értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat a hiédggmek, illetve utdédnak at kell adni, akinek
a pénz és az ertékek teljesséyeneg kell gyzoédnie. A pénztar atadasa csak teljesikar
torténhet meg. A pénzkezelés részterileteinekcqak az egyéb értékek kezelésének vagy
csak a bevételek fogadasanak) atadasa még atregrestinh megengedett. A pénztarzarlatnal,
valamint az atadasndl jelen kell lennie az atadomakatvednek, kdzponti pénztarnal az
irodavezetnek, illetve az altala kijeldlt szemeélynek, terillgténztarnal a vezébek.
Amennyiben az atadé nem tud jelen lenni (pl. betggesetén) az atadasnal, kdzvetlen
vezebje helyettesiti.

A pénztaros helyettesére illetve a pénztart dvatodra ugyanazok a blntetlenségi és
0sszeférhetetlenségi szabalyok vonatkoznak, npénatarosra.
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A hazipénztar atadasardl és atvétdlgegyzokonyvet kell felvenni és azt a jelentikkel
alairatni. (14. sz. melléklet).
A jegyzokbnyvet, a pénztarat atado és atvegalamint a pénzkezelési hely vegetirja ala. A
pénztar atadasa az aldbbiakban felsoroltak szandbelével, atadasaval és az atadas
jegyzokoényvben tortéé rogzitésével valosul meg:

- készpénz,

- egyéb ertékek,

- hasznalatban Iévszigori szamadasu nyomtatvanyok,

- Ures szigoru szamadasu nyomtatvanyok.
A jegyzokdnyvben rogzitetteket a pénztaretiemek le kell elledrizni.

6.5.5.3 A pénztari szamigjteladatai

Feladata az Egyeslilet részére benyujtott készpé@iapbizonylatok formai fellilvizsgalata,
valamint a pénztari bevételi vagy kiadasi pénztamhylat kiallitdsa. A szamféjtfeladata az
alapbizonylatok szamviteli kontirozasa is. Az Egyemeél a pénztaros egyben pénztari
szamfejb is.

6.5.5.4 A pénztari alapbizonylatok teljesités igazmak feladatai

A teljesités igazol6 feladata, hogy meggsdjon arrdl, hogy az alapbizonylaton szeétepl
termék, szolgaltatas teljesitése az ott rogzitédan, idben, mennyiségben és mggégben a
szerddésnek megfeléen megtortént. Ezt a tényt az alapbizonylaton @&awal igazolja.

6.5.5.5 Az utalvanyozo feladatai
A pénztari kifizetés, bevételezés utalvanyozott ékynalapjan teljesith&t Az utalvanyozok
azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, eetedek beszedését elrendelhetiz
utalvanyozo6 nem lehet a pénztéaros.
Az utalvanyozasra jogosultakat az egyeslulet kéfjes@asban (4. sz. melléklet) jeloli ki.
Az utalvanyozasra jogosult személy koteles megalrs@zt, hogy

- abizonylat kiallitasa jogos-e,

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepkifizetést egyesuleti utasitas, egyéb jogszabaiy filtja-

e, illetve nem Utkdzik-e buntgogi rendelkezésbe,

- abizonylat tartalmazza-e a szilkséges adatokat,

- szamszdileg helyes-e,

- maganszemeélynek tort€kifizetésnél feltiintették-e az adéazonosito jelet,

- a bizonylatot arra jogosult személy allitotta-e ki.
A pénztéri teljesités igazol6 és a pénztari utatead lehet ugyanaz a személy. Az
utalvanyozas tényét az alapbizonylaton alairasgeablja.

6.5.5.6 A pénztarelléin feladatai
A készpénz bevételezéseket és kifizetéseket péefientrzésnek kell megéknie, melyet az
e feladattal megbizott — blntetlend@eti — személy végez, melyet szikség szerint az
utalvanyozo is ellathat. (A pénztar eldenmegbizast a 18. sz. melléklet tartalmazza)
Az alapbizonylatokat abbol a szempontbol kell déteni, hogy azok a vonatkozo
torvényeknek, az &irt kovetelményeknek megfelelnek-e.
Kiemelve néhany legfontosabb feladatot a teljesgé&gye nélkdl:
- az illetékes szervezeti egység, szemeély allitotta-a szikséges mellékleteket,
az alapbizonylatokat csatoltak-e
- az alapbizonylatok formailag és tartalmilag medfedk-e a torvényi (AFA)
kovetelményeknek, egyéb jogszabalyoknak
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- az alapbizonylaton végzett szamitasok helyessegdtezkrzése,
- apénztari bizonylat adatainak egyeztetése az ialapgattal,
- a bizonylatokon |é¥ javitasok szabalyosan toérténtek-e.
A pénztar elletir az elledrzés tényét az alapbizonylaton alairasaval igazolja

6.6 A pénztari pénzkezelés bizonylatai

A szamviteli torvény 165. 8-a alapjan valamennyi péag értekmozgast bizonylattal
alatdmasztva és késedelem nélkul - a pénzmozgégyadejileg - kell a kdnyvekben
rogziteni.

6.6.1 A pénztari kifizetések bizonylatolasa
A pénztarbdl kifizetést teljesiteni

- kiadasi pénztarbizonylat kiallitasaval, mely szigoszamadasra kotelezett,

kétpéldanyos szabvany nyomtatvany tomb (vagy)

- szamitégépes utonéélllitott bizonylat alapjan lehet.
Kifizetéskor a kiadasi pénztar bizonylatra a koeabket kell feljegyezni:

- akifizetés kelte,

- asorszam

- acsatolt bizonylat szama,

- akifizetend 6sszeg, szammal és e,

- akifizetés jogcimének rovid megjeldlése,

- apénztaros alairasa,

- az utalvanyozo alairasa,

- apénzfelved neve, alairasa és személyi azonosité adatai.
A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal kell kialtit Az el$ példany a kdnyvelési bizonylat,
ehhez kell csatolni a pénztéri alapbizonylatokatmAsodik a dpéldany, amely a témbben
marad, azt igazolasul a pénztaéos meg.
A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi pémuizonylat mellékletein a kifizetés tényét
.FIZETVE” bélyegz alkalmazaséaval fel kell tlintetni.

6.6.2 A pénztari befizetések bizonylatolasa
A pénztari bevételezések dokumentalasat szolgalja a

- bevételi pénztarbizonylat szigorl szamadasra kigtle harompéldanyos

szabvany nyomtatvany tomb (vagy)

- szamitégépes utonéélllitott bizonylat.
A bevételi bizonylat tartalma a kévetkez

- abevétel kelte,

- asorszam

- acsatolt bizonylat szama,

- a befizetett 6sszeg, szammal édibel,

- a befizetés jogcime,

- abefizeb neve, alairdsa és személyi azonositd adatai,

- az 0sszeg atvételét igazold pénztarosi alairas.
A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal, 3 példamytkell kiallitani. Az el§ példany a
konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénzéapbizonylatokat. A masodik példany a
nyugta, a befizetés teljesitését igazold elismervé@melyet a befizéhek at kell adni. A
harmadik adpéldany, amely a tombben marad, azt igazolasuhat@gssrzi meg.
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6.6.3 A pénztari osszesityilvantartasok, pénztarzarlat

A pénzforgalomrdl atirdssal készitett kétpéldangasgori szamadasu nyomtatvanynak
minésule idészaki/heti pénztarjelentést kell vezetni, melybenden szabalyszéen
bizonylatolt pénztéari tételt, kiadast és bevétdiizonylatra valé hivatkozassal — a felmerilés
sorrendjében — azonnal fel kell vezetni.

Az Osszeslt pénztari nyilvantartast édzakonként, illetve a mérleg forduldénapjan le kell
zarni. Meg kell allapitani a kiadasok és a bev&tel@gosszegét es azomb zard
pénzalloméany figyelembevételével a szamszaki eggen) majd ezt a pénztéri nyilvantartas
szerinti zar0 pénzkészletet dssze kell hasonl@ddaénylegesen a pénztarband@imletenként
részletezett pénzkészlettel. A pénztarjelentéshigyzitett pénzkészlet meglétét, a zérlat
szabalyszdiségét a pénztaros alairasaval igazolja.

A pénztéarban lév tényleges, cimletenként kimutatott pénzkészled ¢gnztéri nyilvantartas
szerinti zaré pénzkészlet esetleges eltééégsyyzokonyvet kell felvenni, annak okat ki kell
vizsgalni a felels megjellésével.

A pénztareltérés kezelése a 9. pont szerint tdeténi

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, a péiamés illetve készpénzfizetési
szamlatombok szigord szamadasu nyomtatvanyoknal6siiimek, ezért nyilvantartasuk,
felhasznaldsuk az Egyesiulet Titkarsdganak szaléggozzerint torténik.

6.7 A pénztar elledirzése
A pénztarellefirzés részben

- elézetes, amely a bizonylatok alaki és tartalmi vitsigda,

- utdlagos, amely a pénztari nyilvantartas helyessgig&s az abban kimutatott
készpénzkészlet meglétének ellerésére iranyul.

A pénztarelletrzés rendszerességét a Bads kil$ ellersrzések alkalmaval biztositani kell.
Az elézetes pénztarellénzést minden egyes be- és kifizetés alkalmavak#luégezni. Az
utolagos pénztarellénzést szaréprobasZam, legaldbb az 6sszes bizonylat 50 %-ara, és a
forgalom 80 %-ara el kell végezni.
A pénztarelleirzés maddja utdlagosan, a pénzmozgast Kévet
- munkafolyamatba épitett ell@rzés:

- pénztaros Onellémzése a napi pénztarzarlat soran,

- apénzmozgast koveellernsrzés a pénztarellén altal.

- vezebi ellendrzés: szuroprobaszgrutdlagos ellebrzés a vezétaltal abban az
esetben, amikor az utalvanyoz6 vagy a pénztatellieladatat nem a vezet
latja el.

- egyéb kiemelt ellefrzések: nem rendszeres, egy konkrét célra iranyuld
ellensrzések, mint példaul rovancsolas, dokumentacio@lies stb.

6.7.1 A munkafolyamatba épitett elferési feladatok
A pénztéros ellafrzési feladatai a pénzmozgast kdest:
- meg kell allapitani a pénztarban ékeszpénzallomanyt cimletenként,
- abevételek és kiadasok végosszegét,
- az ebzo zard egyenleg (mint nyitéegyenleg) figyelembew@tel a napi zaro
egyenleget,
- a pénztarjelentés alapjan szamitott zaré egyenkeggtztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal,
- az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a péenetdgsén alairasaval igazolja,
- az egyeztetés soran esetleg mutatkozo eltérések (tiMablet-hidny) meg kell
keresni és az eltéréseket rendezni. (lasd megnébao)
A pénztarelletr ellenbrzési feladatai a pénzmozgast kdest:
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- megtortént-e a kiadasi peénztarbizonylat mellékteta kifizetés tényének
rogzitése (FIZETVE),

- a peénztarjelentés alaki, tartalmi és szamszakielssBgenek ellénzése és a
pénzkészlet meglétének elienése,

- a peénztarjelentésbe bevezetett tételekre vonatkwadztari bizonylatok és
alapbizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak-e

- apénztarjelentésre minden tétel felvezetésre tkerdil

- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e tagélentés adataval,

- ellendrzi valamennyi nyilvantartas vezetésének napralééget®s szabalyossagat,

- ellendrzi a szigori szdmadasu tombok folyamatos és sefelbasznélasat, az
esetleges rontott példanyok fel vannak-e tiintetge cgéatolva vannak-e a
pénztarjelentéshez.

- Az ellersrzott okmanyokat, szamadasokat az éllaek kézjegyével el kell
latnia.

- Amennyiben az ellgir a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabaigtajat
vagy a pénzkezelésre vonatkozO rendelkezésekkattéles eljarast tapasztal,
er6l  jegyzokonyvet kell felvennie, és azt a pénztarossal, tvide a
szabdlytalansagotd@tiézo személlyel alairatni (15. sz. melléklet).

6.7.2 A vezétellersrzési feladatai
Az Egyesulet pénztarainak rendjét az Egyesulet tégmk rendszeresen ell@mzni kell a
kovetkedk szerint:

- Az Egyesulet Titkarsaga irodaved@iének a kotelessége a kodzponti pénztar
rendjét rendszeresen eltgizni, mely tartalmazza: a pénztarallomany, a
készpénzcsekk és egyéb értékek nyilvantartasoklab vegyedségéenek
vizsgalatat, a pénz- és értékkezelést, a bizorkylseabalyszdiségét, valamint a
pénz- €s egyeb értekékzéseét.

- Az Egyesulet terileti, Uzemi szervezetei, szakbgztéés egyéb szervezeti
vezebinek kotelessége a fetmiségikbe tartozd terlleti pénztarakikddését
ellendrizni. Feladatuk azonos azeb bekezdés szerint felsoroltakkal.

6.7.3 Kiemelt pénztar elléreési feladatok
Ebbe a csoportba azokat a pénztarélieéseket soroljuk, amelyeket indokolt esetbenvidet
eseti jelleggel kell elvégezni.

6.7.3.1 Pénztar-rovancs
Az elbzetes bejelentés nélkili, varatlan pénztaréhiess, célja, hogy
- a meglev értekek szambavételével rogzitse a tényleges &eazzp(forint,
valutak), az egyéb értékallomanyt és az értékplkairo
- azt egybevesse a nyilvantartassal, hogy az eltéségen a rendellenességek
vizsgalatahoz kiindulé alapul szolgaljon.
A rovancsolast kozvetlenll a pénztarzarlat utanyvagtaskor célszeér elvégezni. Ha az
ellensrzésre csak napkdzben van mod, akkor a rovancsd&ére szineteltetni kell a
pénztarforgalmat.
A pénztarjelentést (pénztarnaplot) le kell zarsi,aekdnyv szerinti zaré készpénzkészletet
meg kell &llapitani.
A rovancsolasnal a pénztarossal kell megszamoltatnpénztarban Iév készpénzt. A
pénztarrovancsrol cimletenkénti részletezésben kiegydkonyvet kell felvenni. Ebben a
pénztaros és az ellénzést végé személy (a tovabbiakban: elteh igazolja, hogy a
pénztarban cimletenként és §sszesen mennyi kés{fenztot és valutat) talaltak.
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A koz06s jegydkonyvben rogziteni kell, hogy a pénztarban milygyéd értékeket, idegen
pénzt, fel nem vett jaranddsagot, bélyeget, értgkplat, letéteket stlérzott a pénztaros. Fel
kell tiintetni tovabba a pénztarbandemeég fel nem hasznalt készpénzcsekket és elszéimola
utalvanyokat (sorszamat és darabszamat), valanmimden ottérzott, szigord szamadas ala
tartoz6 nyomtatvanyt is.

A rovancsolas soran meg kellgppdni arrdl is, hogy a pénztaros nem kezel-e az Edges
pénzén kivil mas tulajdonat képepénzeket, letétbe helyezett, de még fel nem hlszna
O0sszegeket stb. Ezeket — engedély hidanya esetén iszerepeltetni kell a kozos
jegyzokényvben. A kozds jegyikonyv altal dokumentalt tényleges készpénzallom&eljt
osszehasonlitani a pénztarjelentés, illetve a pészmla egyenlegével. Ugyelni kell arra,
hogy a pénztarjelentés és a jetinyv a pénztar-rovancsig teljesitett minden be- és
kifizetést tartalmazzon. Ha a pénztarjelentés égsémyleges készpénz kozott eltérés
mutatkozik, akkor tovabb kell folytatni a vizsg@hiannak tisztdzasara, hogy milyen hibak
okoztédk az eltérés keletkezéseét, kit terhel dstetg a mulasztaseért vagy egyéb cselekményeért.
A felelés személyét a jegykonyvben rogziteni kell (15. sz. melléklet).

6.7.3.2 Bankszamlardl felvett és befizetett készbonylatolasanak ellérzése

Az ellerdrzés célja annak megallapitdsa, hogy a pénztarpénatarba hianytalanul és a
felvétel napjan bevételezett-e minden olyan pérzgigs, amelyet a bankszamlarol felvettek,
valamint kiadasba helyezte-e azokat az 6sszegaketlyeket a bankszamlara befizettek. Az
ellensrzés alapokmanyai a bank szamlakivonata, a pénzaténételi bizonylat, a
pénztarjelentés, a csekkalairékonyv, a csdidzdlvénye és a szamviteli nyilvantartasok.
Kiemelt ellerbrzési feladat, hogy a pénztari forgalom, valamirtamkforgalom hianytalan
dokumentalasanak céljara rendszeresitett, Ggyngveédeezetési szamla egyenlegének
tételeil meggyzoédjunk.

6.7.3.3 A készpénzes értékesités pénztarvetiése

E terlleten vizsgédlandd: a készpénzes értékesitiegedélyezése, a készlet kiadas
bizonylatolasa, a készpénzes szamlan az atvétmlagn, a készpénzes szamla kidllitasa és a
készpénz bevételezése.

6.8 A valutapénztari pénzforgalom szabalyai
Az Egyesdulet
- avalutdban kiegyenlitett szamlék
- kulfoldi kikuldetések kezelésére
kizardlag kdzponti valutapénztartikodtet.

A valutapénztar kezelése a forint pénztaros fetadat

A pénztar a forint pénztarral megeg§enddon van elhelyezve, a valuta tarolasa a forint
pénztarral megegyézxelyen, de elkildnitve torténik.

A pénztarban, az &t feltételek mellett, a zarlat utan tarthaté pgénizpénzallomany pénztari
kerete a Ft kereten felll 100.000,- Ft-nak megielaluta.

A pénztari keretet meghaladdé zar6 pénzkészletelataban fizetett szamlak bevételét a
devizaszamlara be kell fizetni.

A valutapénztaros feladata a valutavalto hely, tube az értékesit egység altal
cimletjegyzékkel zart boritékban atadott valuta saéglalds utani bevételezése. A valuta
megszamlalasat a pénztari etierel kozésen kell végezni.

A valutapénztar pénzforgalmanak dokumentalasa Bbyétletve Kiadasi pénztarbizonylat —
szigoru szamadasra kotelezett, harom, illetve kd@p§os szabvany nyomtatvany —
kidllitasaval torténik.
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A bizonylatok tartalma értelems#ien megegyezik a Ft pénztar bizonylatainal leirthkka
azzal a kiegészitéssel, hogy a bizonylatokon @kadatokat valutaban kell feltiintetni.
A heti valuta forgalomrol atirassal készitett keeldanyos szigoru szamadasu
nyomtatvanynak migsils idészaki pénztérjelentést kell vezetni. A pénztarjglsbe minden
szabalyszdien bizonylatolt pénztari tételt, kiadast és bevétal bizonylatra vald
hivatkozassal, a felmertilés sorrendjében azonhkéfievezetni.
Az idészak végen, illetve a mérleg forduldnapjan az asgzpénztari nyilvantartast le kell
zarni, majd meg kell allapitani:

- akiadasok és a bevételek végosszegeét, s ezeklegde

- apénztarban léwalutankénti és azon belll a cimletenkénti pénnédinyt,

- az ebzé idészaki pénzallomany figyelembevételével a szamszggenleget,

- a pénztari nyilvantartas szerinti zaré pénzkésizléigsze kell hasonlitani

ténylegesen meglé\penzkészlettel és az esetleges eltérést ki kadbaini.

A pénztarjelentésben rogzitett pénzkészlet meglétéérlat szabalysZzeségét a pénztéros és
az irodavezét alairasaval igazolja.
A valutapénztar ékzéekben fel nem sorolt kezelése illetve efleg@se eértelemszezn
megegyezik a Ft pénztarnal leirtakkal.

6.9 Az elszamolasra kiadott készpénz szabalyozasa

Utdlagos elszamolasra készpénzt kiadni cséketbs engedélyezés és utalvanyozas alapjan
lehet. Az engedélyezés és utalvanyozas a 8. siekietlszerinti nyomtatvanyon torténik. A
nyomtatvany szigort szadmadasu.

Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet feétisliten pénzt, ha azéebleg felvett
0sszeggel elszamolt. A befizeténgs kifizetend 6sszegek kompenzalasa tilos.

Az elszamolasra kiadott készpésiza penztaros, a mellékletként csatolt tételes itz
nyilvantartast koteles vezetni (7. sz. melléklet).

Elszamolasra maximalisan 30 munkanapra adhaténz.pé

A belfoldi kikuldetésnél a visszaérkezéistszamitott 3 munkanapon belll, a kulféldi
kikildetésnél a visszaérkezest ket legké8bb 30 napon belll el kell szamoltatni a
Kikldott személyt.

Elszamolasra készpénzt csak személyesen lehetnfelves ezzel elszamolni. Ha az
elszamolasra kotelezett a megadodipohtig nem szamol el, a pénztarosnak az elszanaolasr
kotelezettet fel kell szdlitania és egyiileg erbl értesitenie kell (a csatolt 9. sz. melléklet
szerint) kdzponti pénztar esetén az irodavizeerileti pénztér esetében pedig az illetékes
terllet vezetjét.

Az elszamolasra kiadott sszegekkel a mérleg fordapig (december 31.) el kell szamolni.
A mérlegben ilyen jogcimen kévetelés csak kiulénosdaokolt esetben szerepelhet.

A 30 napot meghaladéan fenndll6 elszamolasra Kiagiileget a hatalyos személy
jovedelemado torvény 72. 8 4. bekezdésének c.)gasamerint - kamatkedvezmeény miatt —
ado terheli, melyet munkavéllalé (vagy méas szemégptében a maganszemélynek,
egyebkeént a kifizének kell 72. § -ban meghatarozott mértékben metiize

Abban az esetben, ha az elszamolasra kiadott kéxzpe elszamolasra kotelezett személy
egymast kovet 2 esetben nem kolti el dokumentalt médon (telgeszégében, illetve jeldist
részeét) és ezért az elszamolagschk végén az a pénztarba visszavételezésre keriljjen
eseteksl a pénztarosnak kell értesitenie az irodaviga&bzponti pénztar esetében), illetve az
illetékes terilet vezéfet a sziukséges intézkedések meghozatala érdekében.
Az elszamolasra kiadott készpénz pénztari nyiluédhan vald rogzitésének bizonylatai:

- a készpénz atvételének elismertetése (kiadasi 4rbmainylat, illetve

atadas/atvételi elismervény), melléklete az iragmgedély (8. sz. melléklet).
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- elszamolasra kotelezett elszamolasa (kimutatdsajérg/llegesen elkoltott,
elszamolasra atvett készpésizr az elkoltott készpénz dokumentumainak
csatolasaval,

- az elszamolasra éatvett készpéfizimegmaradt és igy visszaadasra kerdl
készpénz visszavételének elismertetése (bevétetiqmbizonylat, atadas/atvételi
elismervény),

- az elszamolasra kotelezett részére meég jaro esifiggtesre keritd készpénz
kiadasanak elismertetése (kiadasi pénztarbizorgtiatias/atvételi elismervény).

Az elszamolasra kiadott készpéslzaz elszamolasra kotelezett koteles a 10. sz ekietként
csatolt tételes kimutatast (elszamolast) dsszadilliamely tartalmazza:

- az elszamolasra atvett készpénz dsszegét,

- az atvett készpénz elkdltését dokumentéld bizoolldkészpénzes szamlak)
legfontosabb adatait, a ténylegesen elkdltbtt k&szp 6sszegeit (ezen
bizonylatokat a pénzfelhasznalas sorrendjében ka#l elszamolasban
szerepeltetni),

- az elszamolasra atvett készpésizimegmaradt és igy visszaadasra kerdl
készpénz dsszegét, illetve az esetleg még jar@gssz

- adatumot, alairdsokat stb.

Amennyiben az elkoltott 6sszeg az elszamolasratiekészpénz 75%-at nem érte el azt az
elszamolason indokolnia kell.

A pénztaros altal atvett elszamolast az 6sszesgitztari nyilvantartas @kt zarasat kovéen

a kdnyvelésnek haladéktalanul at kell adni, hogwzanylatok a szamviteli térvény 165.8 (3)
bekezdésénekd@lasait betartva kertilhessenek kényvelésre.

7. Egyéb értékek kezelése

Egyeb értékek (pl. buszjegy, parkoléjegy, étkezdalvany, udulési csekk, értékpapir stb.)
6rzése kizardlag a pénzkezelési helyen, éiatabiztonsagi szabalyok betartasaval lehetséges
az erre vonatkoz0 megbizas alapjan (2. sz. mel)ékle megbizasok és az alairt
felelosségvallalasi nyilatkozétrzése a pénzkezelési megbizassal azonosan torténik.

Az egyeb értékeket a pénztar pénzkésziketékilonitetten kell kezelni. A kezelt egyéb
értékekél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasbdl kell dertlnie az atadas/atvétel
idépontjanak, az atado/atve\szemeélyének e€s az értéknek. Az atadast és atad@lassal
igazolni, dokumentalni kell. Az egyéb értekeket azt kezeb a készpénzzel azonos
felelésseggel tartozik kezelni.

8. ldegen értékek kezelése

A pénztarban idegen szervezetek, alkalmazottakésssremélyek pénzét vagy értékeét csak a
vezet engedélyével szabad tartani. Az idegen pénzeketéri&keket elkllonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

9. A pénztareltéres kezelése

A pénztarost, a pénzkezelést végzemélyt teljes anyagi fetelség terheli az altala kezelt
pénz, ertékpapir és egyeéb értéktargyak tekintetdbera felebsseég vétkesseg nélkdl, illetve
attol fuggetlen objektiv és teljes. Ez aldl a panz$ csak akkor mentesul, ha bizonyitja, hogy
a hianyt elharithatatlan ok idézté ¢tablas, betdrés stb.).

Amennyiben pénztarzarés, illetve pénztardlieés soran olyan hiany vagy toébblet kerul
megallapitasra, melynek okat nem sikertl feltarjegyzkonyvet kell felvenni (15.sz.
melléklet szerint).
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A pénztareltérések okat minden esetben ki kellgaks, és intézkedni kell az 6sszeg sorsardl,
a helyesbités végrehajtasarol. Mind a pénzhianymiid a tobbletsl a megfeled bevételi és
kiadasi pénztar bizonylatokat ki kell allitani. bfilet esetén az dsszeget a pénztarba be kell
vételezni, hiany esetén a hianyz6 6sszeget a pésmtk be kell fizetni, kivéve azdéeb
bekezdésben emlitetteket. Indokolt esetben a kezagemani kell a személyi felédségre
vonast.

10. A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokezelése

A szigorl szamadasi kotelezettség ald vont nyordugnk korét — figyelembe véve a
szamviteli torvény 168. §-a szerinti €és az egy@szabalyi elirdsokat is — az Egyesilet az
alabbiakban hatérozza meg:

- készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany),

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- nyomdai eballitdst szamlatomb,

- sorszamozotirlapok és sorszamozditlapokat tartalmazo flzetek, valamint

- értékjegyek, amelyekért a felhasznalas soran etkdad fizetnek,

- a maganszemeély nevére szo6l6 bankkartya, melynekz&éil az Egyesulet
bankszamlai szolgalnak

Az Egyesuletnél a szigoru szamadasu nyomtatvakgp&lése a pénztaros feladata.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala tartoz6 rgiwdmyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkllonitetten, zart szekrényben kell tarolni ésokinyilvantartani, melynek a kovetkiez
adatokat kell tartalmaznia:

- anyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama

- avasarlasi bizonylat kelte és szama,

- abeérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,

- anyomtatvany kezi befejed sorszama,

- akiadas kelte,

- az atvev megnevezése,

- az atvétel elismerése,

- elszamolas a bizonylattombbel.

A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigord szamadasiézettség magaban foglalja, hogy
a felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletgyzék kiséretében kell a nyomtatvanyok
kezelésével megbizott részére allomanyba vétdhmdlatadni,

- az atvétel alkalmaval meg kell vizsgélni, hogy gyes flizetekben (témbokben)
az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbdirEpokon sorszamok és
esetleges egyeéb jelzések (példaul szamlaygmaizintézet jeliszama) helyesek-
€,

- anyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyakae! kell szamolni.

A pénztaros a banki készpénzfelvétel céljara resrdsitett készpénzcsekk és az elszamolasi
utalvanyfizetekben Iév irlapok felhasznalasardl kulon nyilvantartast kéelezetni. A
nyilvantartdsokban az egyéslapokat — emelkeil sorszamuk szerint — kulon-kilén sorban
kell felsorolni.
A készpénzcsekk nyilvantartas adatai:
sorszam,
csekkszam,
felhasznalas datuma,
felvett 6sszeg.
- utalvanyozok alairasa,
Az Egyestilet jelenleg készpénzcsekket nem haszpéthzforgalom lebonyolitdséara.
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11. Bankkartyak hasznalata

A pénztarban zajl6 készpénzforgalom csokkentédamiat az ebre nem tervezhétkiadasok
teljesitése érdekében alkalmazhatok vasarlasramilabankpénztari vagy automatabdl
tortérs készpénzfelvételre szolgald bankkartyak

A pénztaros a vasarlasra vagy banki készpénzféleéljara rendszeresitett, a maganszemély
(bankkartya birtokos) nevére sz6l6 bankkartyakedok kiadasarol, visszavétélBikilon
nyilvantartast koteles vezetni. A bankkartyak ngiitartasara a 17. sz. melléklet szerinti
nyilvantartds hasznélhat6. A nyilvantartdshoz deatkell az atvételi jegyékonyv
(elismervény) eredeti példanyat (16. sz. melléklet)

A nyilvantartasokban az egyes bankkartyadkat a lgétic bank, kartyaszam, atdeweve,
kiadas visszavétel datuma szerint kell szerepeltetn

A nyilvantartas szerinti bankkartya birtokos a Heikyaért teljes anyagi fetidséggel
tartozik.

Bankkartya a kértyabirtokos igénye alapjan a \Jeziefsbeli engedélyével, az altala
meghatarozott napi vasarlasi és készpénzfelvateti¢l biztosithato.

A bankkéartya a kartyaval fizetni jogosult birtokéba&an, de a kéartya a kibocsaté bank
tulajdonat képzi. A bankkartya banktdl tordeatvetelére a kartyabirtokos vagy altala adott
meghatalmazas alapjan a pénztaros jogosult.

A pénztaros csak a kartyabirtokos személy résaiéiratm at a bankkartyat.

A PIN kédot, a kértya nyilvantartdsat végazénztaros sem ismerheti, az azt tartalmazé lezért
boritékot sértetlendl kell atadni a kartyabirtokészére.

A bankkartya biztositdsakor adott tajékoztatd, nimfacios anyagok egy példanya a
bankkartya-birtokos, masik, a kartyabirtokos akirt példanya mindig a nyilvantartast
végz pénztaros birtokaban van.

Amennyiben a kartyabirtokos nem kivanja folyamatosaaganal tartani az Egyesilet
bankszamlajahoz kapcsol6do bankkartyajat és PINakGeéhetség van a pénztaros részére
megirzésre atadni. Ezt a tényt a nyilvantartasban tégizkell.

A bankkartyat elzarva kefirizni.

A PIN kod csak lezart és a lezarasnal kartyabisoddtal alairt sértetlen boritékban adhato és
vehet at. A sértetlenségr mind az atve§ és mind az atadd kételes megbizonyosodni és a
nyilvantartas alairasaval ismerik el. A PIN kodattalmazo boriték a bankkartyaval egy
helyen nenérizhe®.

A bankkartya hasznalatakor kapott banki terhelé&rylatot és az Egyesulet nevére szol6
szamlat (vagy kivételes esetben egyéb bizonylptohyugtét) a tranzakciot koveB naptari
napon belll at kell adni a pénztaros részére.

A kartya magan ceélu kiadasokra nem hasznalhaté.

A kartyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskaaltiankkartya letiltdsarél, amennyiben
azt elvesztette, illetve elloptak. A bejelentést kartyakibocsatdé bank megfedel
telefonszamain teheti meg, amely@ka kartya rendelkezésre bocsatasakor a pénztaros
irasbeli tdjekoztatast atadja. A kartya birtokosadtartya letiltdsarol egyuttal a pénztarost is
értesitenie kell.

Valamennyi szigoru szamadasu nyilvantartasnak képraek kell lennie, melyek kezelését,
felhasznaldsatirzését a penztarelléreés (rovancsolas) soran elteizni kell.

12. Eljaras sértlt vagy hamis pénz észlelése esetén

A pénztaros koteles a neki atadott bankjegyeket ééméket atvizsgalni, migt
fizetbeszkdzként elfogadia.

A pénztaros csak valodi, fo

rgalomképes pénzelkaikjegyeket, valutat és forintot) fogadhat
et | ' eljesithe Jad el sériilt,
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megcsonkitott bankjegyet. Nem fogadhato el az oane sem, amel§r nyilvanvaloan
megallapithatd, hogy nem természetes kopas kouétkaz, hanem mas okok miatt (pl.
szandékos rongalas miatt) vesztett a sulyabodl sagyit meg. Ha a pénztaros a neki atadott
pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo jegwlkt, illetleg érmét talél, azt
fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagyéativissza kell tartania és a befttaneg
kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy ¢kités mikor kapta a hamisitvanyt, melyet
jegyzokoényvezni koteles.
A hamis gyanus pénz atvétdiekészilt jegydkonyvet a pénzzel egyutt haladéktalanul el
kell juttatni a szervezet vedgthez, aki koteles elkildeni a bankjegyet vagy érazéMNB
megfelet tertleti fiokjdhoz bevizsgaltatds céljabol, és avibsgalas eredménysr
tajékoztatni a pénzkezehely szervezeti egység vedjét.
Amennyiben hamis pénz kerilt elfogadésra, és emafplesleg feladasanal derul ki, a pénzt
befogadd posta, bank altal kezdeményezett vizsgaatiményél fliggéen - miszerint
mennyire volt alkalmas a pénz a megtévesztésrepérekezel hely szervezeti egység
vezebje dont arrol, hogy

- apénztarost teljes anyagi félsbége miatt megtéritteti a kart vagy

- engedélyezi az 6sszeg karesemeényként vald elszadhola
A pénzkezel helyeken, ha a forgalom indokolja, sziikség varkjegyvizsgald eszkozre. Az
eszkoz biztositasa a pénzkézietly szervezeti egység vedieének feladata.

13. Dokumentumokérzése

Az Sztv.1698. szerint a dokumentuméizeési ideje 8 év. Adrzeési ids a szigoru szamadasu
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

A szigort szamadasu dokumentumokat az Egyesularsédga archivalja észi.

14. A pénzkezelési szabalyzat megismertetése
A pénzkezeléssel és a péreessel kapcsolatos informaciok nem juthatnakékielenek
birtokdba. Minderre tekintettel a pénzkezeléssqickalatba keridk az 1. sz. melléklet
alairasaval igazoljak a bélseléirasok, valamint a jelen Szabalyzatban foglalt datak
megismeréseét.
Ezen személyek:

- pénztaros

- pénztari szamfejt

- teljesités igazolo

- pénztari utalvanyozo

- pénztar elleér

- bankkartya birtokos

- szervezeti egység vedq
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 1. sz. melléklete

1. sz. melléklet Megismerési nyilatkozat

Alulirott alairhAsommal igazolom, hogy a Magyar Hietechnikai Egyesilet G.3.
Pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és a paélaznint az értékkezelési munkam soran a
szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul betartom.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltalebetartasa jogkdvetkezményekkel jar.

NEV Szervezet/Teriilet Alairas
Kelt: .............. Y e eV .........oo.... hONap ...l nap
Valtozat: 5 22/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 2. sz. melléklete

2. szamu melléklet - Pénzkezelési megbizas

anyja neve:

szlletésiideje: .......coovvviieinnnnns
aki jelen megbizas visszavonasdig a Magyar Elwdhmikai Egyesilet
.................................................................................... pénzkezelési helyeaus
pénzellatmanyanak kezelésével, egyeb készpénzatiedadatok ellatasaval egyéeb értekek
kezelésével.
Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet ®@&nzkezelési szabalyzata alapjan kell

ellatnia.

és alairasa

Megbizast atvettem:

pénzkezeléssel megbizott alairasa

2. szamu melléklet - Feldlsség-vallalasi nyilatkozat

AlUlIrOtt oo tudomasul veszem, &pp a kizardlagos
kezelésembe adott készpénz, értékpapir és egyékekrtkezeléséért teljes anyagi
felelésséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy az angieffisség a buntétés fegyelmi
felelésséget nem érinti.

pénzkezeléssel megbizott alairasa
Készilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany pénzkezeléssel megbizott
1 példany: Egyesuilet megbizast kiad6 szerveggtége

Valtozat: 5 23/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesulet G.03. Pénzkezelési szabélyza
Budapest 3. sz. melléklet

3. szamu melléklet - Pénzkezelési megbizas vissazdsa

AlUTITOtt ..o (megbizast visszamO személy neve)
PP (11=17) BN ¢ [=1V/=1 (v {0 (o]
pénzkezelési megbizast .............cccciiiiii i e (datum) Hgsdvisszavonom.

A kezelésébe adott készpénzzel, szigoru szamadastylatokkal
azonnali hatéllyal/10 napon belul*

koteles elszamolni.

* a megfeleb alahuzando

megbizast visszavono alairasa

(szervezeti egység vaijed

Megbizas visszavonasat atvettem:

pénzkezeléssel megbizott alairasa

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany pénzkezeléssel megbizott
1 példany: Egyesulet megbizast visszavono szetivegysége

Valtozat: 5 24/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat

Budapest

4. sz. melléklet - Pénztari utalvanyozék névsora

A Magyar Elektrotechnikai Egyesilet ...............ccooeiiiii i

a pénztari kifizetések utalvanyozasara az alaldmsty/ek jogosultak.

4. sz. melléklete

szervezeténél

Név Munkakodr/tisztség Alairas

A fenti személy/ek megbizasa visszavonasig érvényes

megbizd neve (nyomtatottitwet

( a szervezeti egység veéqe}

és alairasa

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 5. sz. melléklete

5. sz. melléklet - Pénzszallitasi megbizas

Megbizom.......oo i -t, szem.ig.szama:.................. , (anyja
TS sziletési ideje: ....cooovveiiiiiiiiiiien, ),
a Magyar Elektrotechnikai Egyesilet ...........ccoovviiiiiiiiiinn e, pénzkezelési helyének

pénzszallitasi feladataival.
A megbizas visszavonasig érvényes.
Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet ®@&nzkezelési szabalyzata alapjan kell

ellatnia.

Megbizast atvettem:

pénzszallitassal megbizott alairasa

5. sz. melléklet - Feldisség-vallalasi nyilatkozat

AIUIIIOtE e tudomasul veszem,hogy a
kizarolagos kezelésembe adott készpénz, értékpa@gyéb értekek kezeléséeért teljes anyagi
felelésséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy az angiffisség a buntétés fegyelmi

felelésséget nem érinti.

pénzszallitassal megbizott alairasa
Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany pénzszallitassal megbizott
1 példany: Egyesitilet megbizast kiado szerveggtage

Valtozat: 5 26/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 6. sz. melléklete

Magyar Elektrotechnikai Egyesulet
Budapest

6. sz. Melléklet - Pénzszallitasra atadott 6sszegdak dokumentélasa

idépont 8sszeg készpénzt / zsakot megjegyze¢s
datum | zsak | atad6 (pénztaros) | atvéypénzszallito)
(ora, szama
perc) neve alairdsal neve aldirasa
Valtozat: 5 27/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 7. sz. melléklete

Magyar Elektrotechnikai Egyesulet
Budapest

7. sz. Melléklet - Elszamolasra kiadott készpénz fyantartasa

(7] 7 P
i i 3 e enztarbizon
% Pénzfelv pe coll PénZfEl- Elszamo- Elsza |Elsza |Felhasz- | Kllonbozet E’;ltszéma y
N gpzeVP?nzfelyetel ?tnfe lasra molas| molas | nalt Ki
3 ﬁ\e/(\)/e idépontja }Z)e gl'me kiadott |hatar-|id6- Osszeg |Vissza- fiZI-e
109 0sszeg |ideje |pontja fize- . | bevéte| kiada
. tends | .
tends ) li Si
) dssze
dsszeg
g
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Magyar Elektrotechnikai Egyesulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 8. sz. melléklete

8. sz. melléklet - Készpénzigénylés utélagos elszdlasra

(Nyomtatvany minta)

szervezet! egysép megnevezese e O O 9 U ? 4 3

.19 By __hno , nap

Keszpénzigénylés elszamoldsra

Kerem

- reszere
ye—= a _ forintof
= = _ |OECImMen
utolagos elszamolasi kotelezettsepgel kiadn
Elszamolas hatarideje 19 B hicy nar

L __Ndp
igényld szervezeti ﬁgy'se;q
‘ _ vezetdjének alairasa
Kiadasi pénitarbizonylatszam | BsRak
B. 5z. ny. 13-134. r. 52. -Fata Wyamda Ri, (DMsz: 4717y e
Megrendetheld: Patria Fit -hyomell, 1088 Budapes!, Szentkirklyl U, 47, Talofon 286-0534 s R eN
Véltozat: 5 29/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkésieszabalyzat
Budapest 9. sz. mellgkle

9. sz. melléklet - Ertesités az elszamolasra felvétsszegekkel hataridre el
nem szamolo személyekit

vezed részére

Ertesitem, hogy az alabbi személy/ek a részére/ighkseamolasra kiadott tsszegekkel
hataridsre nem szamoltak el.

, , ., | Elszamolasra felvet , , . .
Név Beosztas/Funkcio osszeg Elszamolasu hatarid

Kérem intézkedését arra vonatkozdéan, hogy a fergmely/ek az elszamolasra kiadott
0sszegekkel haladéktalanul szdmoljanak el.

Pénztaros /
Pénzkezelést véggszemély

Valtozat: 5 30/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkezelésbahmat
Budapest 10. sz. melléklet
10. sz. melléklet — Kimutatas az elszamolasra felle készpénz
felhasznalasarol

Az elszamolasra kdtelezett neve:
Az elszamolasra atvett KESzpénz 0SSzege: i
Elszamolasi hatarid

Az elszamolasra felvett készpénz felhasznalasa

Datum Szallitoé neve A vasarlag\ bizonylat| A szamla 6sszege
jogcime szama

Felhasznalt készpénz 6sszesen:
Megmaradt, visszaadasra kérieszpénz 6sszege:
Az elszamolo részére jard 6sszeq:

Indoklas az elszdmolasra felvett készpénz és ailtétk 0sszeg kozott 1év- a felvett
készpénz - 75%-at meghalado eltéfesr

és alairasa
Készult: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany elszamolasra kotelezett
1 példany pénzkezel

Valtozat: 5 31/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet
Budapest

G.03 Pénzkésieszabalyzat
11. sz. melléklet

11. sz. melléklet - MEGHATALMAZAS (egyszeri alkalanra)

Alulirott meghatalmazo
-t, hogy a jogcimen
20 ev -remgsz jaré esedékes 0Osszeget
helyettem felvegye.
A meghatalmazas kelte: 20 év hé nap
Meghatalmazott Meghatalmazo

Neév: NEV: ot
AlAITaS: ... AlAIraS: .o,
Allando 1aKaS: ..........veeveeiiinenn, Allanddkas: .............ccveeenn..
Személyi igazolvany szama: ................... Személyi igaaaly szama...........
1. Tanu: 2. Tanu:
Neév: NEV: ot
AlAIaS: ..o AlAIras: ..o,
Allando 1aKaS: ..........vevveeeiiinnenn, Allanddkas: .............cccoeeeennn.
Személyi igazolvany szama: ................... Személyi igaaaly szama..........

Valtozat: 5 32/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesulet
Budapest

G.03 Pénzkésieszabalyzat
12. sz. melléklet

12. sz. melléklet - MEGHATALMAZAS (visszavonasig)

Alulirott meghatalmazo

-t, hogy a jogcimen
20 év 3 napjdkzavonasig a részemre jaré
esedékes 0sszeget helyettem felvegye.
A meghatalmazas kelte: 20 ev ho nap.

Meghatalmazott Meghatalmaz6

Neév: NEV: e
AlAIras: ..o AlAIras: ..o,
Allando 1aKaS: ..........veeveeiiinnenn, Allandgkas: .........

Személyi igazolvany szadma: ....................

1. Tanu:

Név:
AlAITAS: .o

Allandb 1aKAS: ....ovoeeeeieeaeii,

Személyi igazolvany szadma: ....................

Készilt: 2 példanyban

Kapjak: példany meghatalmazott

1 példany: Egyesitilet vonatkoz6 pénzkézaziervezeti egysége

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkésieszabalyzat
Budapest 13. sz. melléklet
13. sz melléklet -A  VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOK

NYILVANTARTASA

Sor . . _| MeghatalmazdsMeghatalmazas
- Meghatalmazott Meghatalmaz6 | Meghatalmazas . : !
. o kezdetének |visszavonasanak
Sza | neve neve jogcime I~ : i -
m idépontja idépontja
Készitette:
Valtozat: 5 34/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkezelésbahmat
Budapest 14. sz. melléklet

14. sz. melléklet - PENZTAR / ELLATMANY ATADAS-ATV ETELI
JEGYZOKONYV

Készilt a Magyar Elektrotechnikai Egyesilet —..........cooeviiiiiiiiiiiinnns pénzkezei
helyén
20...év............... ho............napjan.

Jelen vannak:
.............................. NEV........oeovevvevvennnnen. ... (DEOSZEAS) mint dta

............................... NEV.........oeeevvvnevneen e (DEOSZEAS) mint atvgv
...................... NEV ..........oceeevvenennnn ... (DEOSZEES) vedkepénztar ellebr

Az atadasra kertlt készpénzkészlet az alabbi (.......... szamu pénztarjelentés szerint):
db Cimlet 6sszegOsszesen Ft

20 000
10 000
5 000
2 000
1 000
500
200
100

50

20

10

5

IMindosszeser
= V4 VAR Forint

Atadasra kerult bizonylatok felsorolasa
Pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylatok Kiadasi pénztarbitatok

Egyéb ertékek, dokumentumok:
A pénztar / pénzkez&lhely mikodtetéséhez szilkséges kulcsok atadasa a kulcamyhtas
szerint megtoértént.

K.m.f.

Valtozat: 5 35/41
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atado atvervezebt/ellensr

Az atadas-atvételi jeggkonyvet az ellerzés soran rendben talaltam.*

pénztarelleér

* utélagos pénztarellénzés esetén.

Készilt: 2 példanyban.

Kapjak: 1 példany a pénztarjelentés melléklete
1 példany a pénzkezelési hely vépet

Valtozat: 5 36/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkezelési skaiah
Budapest 15. sz. melléklet

15. sz. melléklet - JEGYDKONYV A PENZTARELLEN ORZESROL

A jegyzokonyv készult:

- a Magyar Elektrotechnikai Egyesilet ..............................epzzete pénzkezelési

helyén, - 20.... .. <3V 1 [o B napjan

Jelen vannak: ..........cccccceeeeiiiiiii e pénzkezelést végzemeély,
................................................... pénztarelleér, és
.......................................... vezed.

A mai napon a fenti pénzkezelési helyen pénzta@ises (rovancsolas) tortént.
A pénzkezelési helyen a készpénz mennyisége:

db Cimlet 6sszegOsszesen Ft

20 000
10 000
5 000
2 000
1000
500
200
100

50

20

10

5

||Mind<'jsszeser

2 V4.2 VA
A konyv szerinti zaro pénzkészlet a pénztarjelentés szerint
................................. Ft, 8ZAZ ..o TORINE TODDI et
................................. V2 7. PPPUPUURURRRRRRPRPPPPPPRRRNS (o141 018l o 1F-10)Y

keletkezett, melynek okét az egyeztetés soran metak megallapitani, ezért a fenti 6sszeg
pénzkezelést végzszeméely altal

mint toébblet a ..........ccccceeeeiiinennenn, bzzonylaton bevételezésre,

Valtozat: 5 37/41
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MINt hIANY @ ...ovvveiiieiiee e bzzonylaton befizetésre kertilt.

A pénzkezelési helyen tarolt egyéb értékek felgma| egyeztetése a nyilvantartassal. (valuta,
értékpapir, buszjegy, parkoléjegy, utalvanyok, srigszamadasu nyomtatvanyok stb.)
Egyeb értekek a pénzkezelési helyen: Nyilvaasasrerint:

Az eltérések felsorolasa:

Engedély az egyéb értekek kezelésére:
Megjegyzesek:

Javaslat személyi feledségre vonésra:

Kmf.

Pénztarellém Péazklést végz szemely

Készilt 3 példanyban
Kapjak: 1 példany: pénzkezel
1 példany: pénztareléen
1 példany: pénzkezelési hely vézet

Valtozat: 5 38/41
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 16. sz. melléklete

16. sz. melléklet - Bankkartya atvételi elismervény

Alulirott .......cooooiiiiiiiice e e.SZeMElYi igazolvany @mac. .., ,
ANYJA NEBVE: .ttt e szlletési helye, ideje: .mmeiiiiiiiiiiiiiiiiiinns,
alairasommal igazolom, hogy a Magyar ElektrotechiniEgyesulet tulajdonaban &v
bankszamlahoz tortérhozzaférést biztosito bankkartyat hasznalatratéive

A bankkartya adatai:

Kibocsatd bank neve: ...........coooviiii i,

Bankkartya birtokos neve: ...,

Bankkartya szama:

Ervényességi ideje: .......cccvereiiiiiiiee e

Bankszamla szama:

Alulirott tudomasul veszem, hogy a kizarolagos kessmbe adott bankkartya hasznalatanak
szabdlyait megismertem, annak kezeléséért teljgmgafelebsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az anyagi fedekg a bintétés fegyelmi felélsséget nem érinti.

A bankkértya kezelés szabdlyait a Magyar Elekttotékai Egyesulet G.3. Pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza, melyet megismertem.

atado: pénztaros alairdsa abvdankkartya birtokos alairdsa

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: atvév(bankkartya birtokos)
1 példany: atado (pénztaros)
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 17. sz. melléklete

Magyar Elektrotechnikai Egyesulet

Budapest 17. sz. melléklet - Bankkartya nyilvantartas
Kartyabirtokos

neve: (maganszemély)

Kartyaszam:

Kértya tulajdonos: (bank)
Kartya érvényességi ideje:

Bankszamla

szama:

Kartyaatadas Kartyavisszaveétel

idépontja idépontja

(év, (év,

honap, hoénap,

nap, oOra,Atadd |Atadd |Atvevo |Atvevs |nap, orajAtadd |Atado |Atvevs | Atvevd

perc) neve |alairdsalneve |alairdsaperc) neve alairdsa|neve |alairdsa
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiulet G.03 Pénzkésieszabalyzat
Budapest 18. sz. melléklet

18. sz. melléklet - Megbizas pénztar ellén feladatok ellatasara

Megbizom.......ci -t (szem.ig.szama................ ),
hogy 20................. -t6l jelen megbizas visszavonasaig Magyar Elektrotechnikai
Egyesilet ..............coeeeiiviiiiiive e helyen  1év pénztardnak, pénzellatméanyanak

ellensrzésével.
Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesuilet ®8nzkezelési szabalyzata alapjan kell

ellatnia.

pénztarellesrzéssel megbizott

Készilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: pénztéar eli@zéssel megbizott
1 példany: megbizast kiado szervezeti egysége
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