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A Szovetség hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmeg6rzés és —tarolas az eloirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes koriien biztositva legyen.

A fentiek és szamvitelrdl szolo jogszabaly el6irasainak betartasa érdekében a hazipénztar kezelését az
alabbiak szerint szabalyozom:

A pénzkezelés rendjéért a Szovetség elndke felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé mitkodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint

ezek betartasanak rendszeres ellenOrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy
a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1. Altalinos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a banktol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a Szovetség elnoke kiilon engedélyével szabad
tartani. [degen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany:
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a Szovetség elnoke altal
esetenként meghatarozott dsszeget.

A megallapitott kereten feliili Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezé napon
kifizetésre keriil6 munkabérek.

A miukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzés és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetséget kell biztositani.

A héazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében
amennyiben a Szovetség biztositast kot, annak eldirasait be kell tartani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat6, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat €s sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt
jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a
tarsasagot €s a befizetot tajékoztatja.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok




A Szdvetség elndke a pénztarosi munkaval Osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééleti - erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest €s
pénztar ellendrt bizhat meg.

2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakoére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az
utalvanyozdval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

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

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megérzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhaté még egyéb
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigor(i szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével és megérzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztaros nem bizhatd
meg a szigoru szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.

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

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

2.2. Pénztari ellenor

A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utélagosan torténik.
A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

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

A Szovetség elnoke korlatozas nélkiil 6nalldéan utalvanyoz.

A Szovetség elnokét helyettesitd utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
* azutalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 0Osszegének
sziikségességéért,
» azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kitdltéséért.



Az utalvanyozasi jogot biztosito utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az utalvanyozé alairasat is
magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

3. Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A hazipénztarnak kiilon helyiséget tekintettel a nem jelentds értékforgalomra nem kell biztositani.
A pénztarban 1évo készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos modon) valo
tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a Szovetség fotitkaranak olyan nyilvantartast kell vezetnie, melyb6l barmikor
megallapithato, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét
az atvevo alairasaval igazolja.

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

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétol
tdvol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a Szovetség elndkéhez vagy a fétitkarhoz
eljuttatni.

Ilyen esetben a fotitkar a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles. A
hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid iddre is - elhagyja, koteles a pancélszekrényt bezarni, a
kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1évé készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztarnak is helyet ado
helyiség ajtajat biztonsagi zarral és riasztoval kell ellatni.

4. A pénzszallitas szabalvai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetohelyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 500 000 Ft-ig 1 6

- 500 000-1 000 000 Ft-ig 2 6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 3 f6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallito taska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 6

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

- 5000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

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

pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek a4t nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében pénztarjelentésbe
kell feljegyeznie.

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



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

A pénztarral Osszefiiggésben legalabb hetente pénztarzarast kell végezni. Pénztarzaraskor meg kell
allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rdgziteni kell a zard
pénzkészletet

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét iddszakos ellenérzéskor — amennyiben a Szovetség elndke kiilon pénztari ellendrt jelol ki — az
ellendrzésre jogosult személy alairasaval koteles igazolni. Az iiresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell huizni.

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

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értekeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesitésével megbizott
személynek vagy az 0j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességér6l koteles
meggy06z6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az ellendrnek vagy a
fotitkarnak, elndknek jelen kell lenni. Az atadé akadalyoztatdsa esetén a Szdvetség elndkének kell
jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A Dbefizetésekrol ¢és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kiéllitani. A bizonylattdmbok szigora
szamadasi nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattombdoket
szabad felhasznalésra kiadni.

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

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

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni, (szdmmal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel.
Ha tobb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

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

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerend6 nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros a Szdvetség alkalmazottain kiviil csak személyazonossagi igazolvany felmutatasara
fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 0sszeg csak
szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.



A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
befizetd¢, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a kdnyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

5.2. Munkabér-Kkifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
A munkabéreket, tappénzeket — amennyiben azokat nem bankszamlarol utaljak - és egyéb
illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros a jogosult munkatarsaknak.

Az atvételi elismervényekkel 48 oran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jaro dsszeget
el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A Dbérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni, ha a
munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozoénak jard (nettdé) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildott munkabéreket a
bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

5.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

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

- egy€b, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

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

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridd még nem érkezett el. A befizetendd €s
felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb Gsszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy a pénz
felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

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

- a pénzt felvevé dolgozo vagy a pénzfelvételhez feljogositott személy neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),

- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,



- az elszamolas tényleges idopontja,
- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,
- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitizott véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
err6l a fotitkart vagy az elnokot haladék nélkiil értesiteni.

5.4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigort szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tdombok

- egyéb ilyen jellegli nyilvantartas ala tartozo jegyek, igazolvanyok (étkezési jegy, utazasi, {idiilési
utalvanyok, stb).

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

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

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

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell htizni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

5.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt eléirdsokat kell
értelemszeriien alkalmazni.

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

A héazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendé targyletétekrol a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a letét keletkezésének id6pontja,

- a letevo neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szdma,

- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

- az atvevo neve és cime,

- az atvevo alairasa.

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

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a Szdvetség elndke vagy fotitkara eldzetes engedélyével
lehet.



5.6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisanak rendje

A Szovetségnél eléfordulhatnak a kovetkezo értékpapirok:

- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az ¢értékpapirok kezelésére, szallitasara, Orzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények, illetve
eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az e16z6 fejezetek tartalmaznak.

A fokonyvi szamlakhoz kapcsoldddan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrol a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valtonal annak 0sszege €s esedékessége, valamint a valto értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesztorészletek dsszege, valamint a kibocsatoval szemben fennalld kdvetelés 0sszege,
- kotvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

A Szovetség jelenleg értékpapirokkal nem rendelkezik.
5.7. A valutakezelés és nyilvantartas rendje

A Szovetség valutapénztarral nem rendelkezik, azonban hazipénztarunkban eseti jelleggel - altalaban
kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatosan - kezeliink valutat.

Kiulfoldi kikiildetéshez sziikséges valutat a pénztaros igényli meg a pénzintézettdl az altaluk
rendszeresitett formanyomtatvanyon. Az atvett valutardl nyilvantartast, ugynevezett "Valutakdnyv"-et
vezet, melyben a kikiildottekkel alairatja a valuta atvételét. A kikiildetést teljesitok a pénzintézettdl
atvett valutat elszamolasi kotelezettség mellett kapjak. A kikiildetés teljesitése utan a kikiildottnek a
fel nem hasznalt valutat nyolc munkanapon beliil vissza kell fizetnie a hazipénztarba.

A pénztaros a bevételezett valutat 3 napon beliil visszafizeti annak a pénzintézetnek a pénztaraba,
amelybdl azt korabban atvette.

Ervényes: Budapest, 2009. januar. 1.

Felber Gyula
elnok



MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart Onalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

elnok

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztiros helyettesi teendék ellatasival, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

elnok



MEGBIZAS

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

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

Kelt:
elnok
NYILATKOZAT
Alulirott kijelentem, hogy a
pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes



Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelgssége:

A munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtasa.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon
és vizsgakon valo részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a Szovetség érdekeit sértd intézkedésekre az elndk figyelmének
felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Valutés hazipénztar mitkodtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

A Szovetség altal kiallitott szdmlak befolyasanak figyelése, kinnlevOségek behajtasanak
kezdeményezése, koordinalasa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A Szdvetség pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A Szdvetség bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, az
elnodk részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a Szovetség vezetojével,
a Szovetség alkalmazottaival,
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» a Szovetség tisztségviseldivel,
» bankokkal, biztositokkal.

Helyettesités: i}
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az elnok altal kijeldlt személy helyettesiti, ill. O helyettesit
mas dolgozot.

Jogszabalyok és eléirasok:
* A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
* Az adoézéssal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények €s mas pénziigyi jogszabalyok,
* Belso szabalyzatok és el6irasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és eldirds, amely a pénztarosi munkakor ellatdsaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
»  Kozépfoku pénziigyi végzettség
* Erkoélcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:
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A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatianak utalvinyozasara az alabb felsorolt dolgozék
jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:

elnok
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MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év ho -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 alairasa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szdma:
Meghatalmazott aldirasa és adatai
Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:
Tanuk alairasa és adatai
Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:
Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvéntartasi- | Meghatalmaz6é | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szdm neve neve Szam Détum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak
kezelésérdl

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

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

Iddpontja

oka

Olvashat6 alairasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra Keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szadmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kerliltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado atvevo

hazipénztari ellen6r
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JEGYZOKONYV

Felvéve: eV ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

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

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletti sorozat és

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

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ev ho -n,

nevil egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

fotitkar pénztaros

befizeto

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

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)

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

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

fotitkar pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros
ellendr
Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany

kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

k
Ft, azaz forint tobblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

%
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
k
- ahianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
ellendr pénztaros

%
Nem kivant rész torlendo
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Magyar Radidamatér Szovetség
sz. FELJEGYZES
Elnok/Fétitkar Ur/N6 részére
Targy: Ertesités az elszamoldsra kiadott 5sszegekkel hataridére torténd el nem szamolasrol.

Ertesitem, hogy az alabbi eléleget felvevok a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 0sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozodan, hogy az elszadmolasra kiadott 6sszegekkel a pénztar felé
haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros

19



Magyar Radidamatér Szovetség

KIMUTATAS

a hazipénztarban elhelyezett letétekrol

Datum | A letevd | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevo | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | datuma | elrendelé | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
7¢&s szama
Magyar Radidamatér Szovetség
KIMUTATAS
a hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Vilto
szerzés¢ | megnevezése | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat ¢s arfolyama figy. vett
kelte sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztend6- kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanvai

BSZNY 318-102/a/N

BSZNY 318-102/a/V

Bevételi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat
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BSZNY 318-103/N

BSZNY 318-103/V

BSZNY 13-20

BSZNY 13-24

BSZNY 13-134

BSZNY 18-21

BSZNY 18-22

BSZNY 13-71

Kiadasi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra

Cimletjegyzék
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