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Soltszentimre Ma Ko6zéleti Egyesilet — Pénzkez&8eéabalyzat

A szamviteltl sz6lo 1991. XVIII. tv., illetve 2000. C. térvériyd 8§ (5) d. pontja értelmében,
jelen szabalyzat a szamvitel-politika részét képdyijogszabaly dlirasainak betartasa
erdekében a hazipénztar kezelését az alabbiakszeabalyozom:

1./

2./

2.1.

2.2.

3./

4./

5./

5.1.

5.2.

ALTALANOS EL OIRASOK :

A hazipénztarban csak a készpénzben befizetettegsket, €és az elszamolasi
betétszamlat vezgtbankbdl felvett 6sszegeket lehet kezelni. Még lékiive sem
tarolhatok idegen pénzeszkozok és értékek a hidigdan.

A pénztarzéarlat utan a héazipénztar készpénzallgmamem haladhatia meg a
megallapitott 50.000,- Ft keretet. A megallapitedreten fellli 6sszeget - ha
szlikséges, naponta is - be kell fizetni az elstsnbetétszamlara.

A PENZTARKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A Pénztaros

Az Egyesullet hazipénztarat, mint pénzkégzekzen teenik elldtdsara alkalmas,
bintetlen diéleti személy kezelheti. Nem lehet pénztaros olyan siemnaki
O0sszeférhetetlenségi viszonyban all, esetleg mamzll. szamviteli munkatars.

Nem lathatja el pénztarosi feladatokat az a szgne#ti utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik. A pénztaros az Egyesulet pénztal@stanyagi feldisséggel kezeli!
Errél nyilatkozatot kell tennie. (1. sz. melléklet).

A pénztaros feladata

A pénztaros ¢ feladata a pénztarban tartott készpértir@d szerinti kezelése és
medirzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvédak és elszamolasok
vezetese.

UTALVANYOZAS

Utalvanyozé az a személy, aki a kiadasok kifizettédl. a bevételek, beszedését v.
elszamolasat elrendelheti.

Az Egyesiletiinknél ezt a feladatot az EgyesuldgikenKéri Ferenc, akadalyoztatasa
esetén Bujdoso Istvaneintkhelyetteatja el.

A PENZFORGALMI BANKSZAMLA SZAMLAVEZET  OJE

1./ Ronasagi Takarékszovetkezet

AHAZIPENZTAR M UKODESE, PENZMEGORZES ES TAROLAS

Készpénzkezelés

A napi készpénzforgalom megallapitasanal figyekekddl vennie az esedékes

kifizetéseket.

Az Egyesllet pénztaraban a pénztarkeret 50.000t lehet.




5.3.

5.4.

6./

7./

7.1.

7.2

7.3.
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A pénz megdévasa

A hazipénztar pénzkészletérbiztos kazettaban kell elhelyezni és greni.

Az Egyesuletnél egy forintpénztarfikodik.

A pénztér helye: 6223 Soltszentimrejddk tere 1.

A pénztar az itt megjelolt Konyvtar helyiségbenikidik. A kazetta kulcsat a
pénzkezdi kezeli.

A hézipénztar nyitva tartasa
Minden hénap elspéntekjén 16-17 Ora kozott.

A PENZSZALLITAS SZABALYAI
A pénz hazipénztarba valo szallitasanal a kbvétkeabalyokat kell alkalmazni:

1.000.000,- Ft-ig 16f
1.000.000,- Ft felett Df

A készpénz felvételét és széllitasat a pénzkezajzi.

PENZTARI BIZONYLATOLAS

A készpénzforgalommal kapcsolatos minden ugylbtebnylattal kell igazolni. A
pénzkezdinek minden befizetést és kifizetést a pénztarjéden kell feljegyeznie.

A pénztéri bizonylatok szigord szamadasuak.

A bevételi, ill. kiadasi bizonylatokhoz minden #mn csatolni kell a pénztari
alapokményokat.

A pénztéri bevételek bizonylatolasa

A pénztéri befizetéselir bevételi bizonylatot kell kiallitani. A bevételead 6sszeget
konyvelési szarmazasai szerint részletezni keihdegn esetben ra kell vezetni a
Naploiokonyv v. Pénztarkbnyv sorszamat.

A bevételi pénztari bizonylatot a befigeel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizét aldirasara szolgald rovatban hivatkozni kell a athozo
alapbizonylatra.

A bevételi bizonylatot 3 példanyban kell kiallitan

A pénztéri kifizetések bizonylatolasa

A pénztéri kifizetésekit kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A p&aros csak az
utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasallatod kiadasi pénztarbizonylat
alapjan fizetheti ki a pénztarbdl az 6sszegeket.

A kifizetési bizonylatot a kifizetés megtorténtéumw ala kell irni a pénztarosnak.

A bizonylaton szerepelni kell az utalvanyozo, mleés konyvel alairasanak.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani

Pénztarzéaras

Ha pénztari befizetés és kifizetés egyittes repld<zama a 10 db-ot nem haladja meg
€s az egylttes dsszeg az 50.000,- Ft-ot, akkgemie pénztarzarast havonta egy
alkalommal elvégezni. Pénztarzaraskor meg kelhpéhni a pénztarban I&v
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasbanteéigiell a zaré pénzkészletet.
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A pénzkezeél a zard pénzkészlet helyességét a pénztarjelensdaaasaval koteles
igazolni. Az Uresen maradt sorokat a pénztarjékan at kell hazni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés komilat még a pénztarzaras soran fel
kell deriteni annak okéat és aznap rendezni kell.

Amennyiben hiany mutatkozott, a pénzkémnek azt be kell fizetnie, amennyiben
tobblet van, azt be kell vételezni. Mindkét esetfegyztkonyvet kell felvenni. (2. sz.
melléklet)

8./ PENZTARI NYILVANTARTAS

8.1. Pénztarjelentés
Az alapbizonylatokat havonta folyamatos sorszamnkaklellatni. A sorszamozott
bizonylatokat folyamatosan kell felvezetni a péngientésbe.

8.2.  Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok
A pénztari bizonylatok szigord szamadasu nyomtatiként kezelengk.
A hazipénztari bizonylatolasra a kdvet&ezigora szamadasu nyomtatvanyon kell
alkalmazni.

A hazipénztari bizonylatolas céljara:
- bevételi
- kiadasi pénztarbizonylat

Ezen szigord szamadasu nyomtatvanyokat 5 évigriedbrizni.

9./ EGYEB NYILVANTARTASOK

9.1. Bankszamlan torté forgalom
Bankszamlardl torténatutalas papir alapi megbizason torténik az Edpglestzedje
altal engedélyezve. Banktol készpénzt csak araalai jogosult személyek vehetnek
fel.

10./  APENZTAR ATADASA
A pénztarzarlattal azonos zarlatot kell késziteaia pénztar atadasra keril. Az

atadasrol jegyikonyvet kell késziteni, amelyen az atadénak &tmel« ala kell irnia.
(3. sz. melléklet)

Jelen szabdlyzat 2009. januér 01-én Iép hatélyba.

Kelt: Soltszentimre, 2009. majus 12.

Kéri Ferenc
az Egyesilet elndke
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1.sz. melléklet

NYILATKOZAT

a pénztaros anyagi feldisség vallalasarol

1] N (1= (g [=1\Y;

a pénztari pénzkezelésrszold szabalyok ismeretében tudomasul veszemy heg
Soltszentimre Ma Kozéleti Egyesiilet hazipénztarélléan, teljes anyagi feledséggel
kezelem,

név (alairas)

Tanuk:

L. NV e
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2.sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt, 20....... év.....ho...... nap a Soltszentimre Ma Kozéleti Egyeslilet rémparaban.

Jelen vannak (Név, beoSztas). .........cco v

Targy: Pénztareltérées (hiany/tobblet)

A napi (iddszaki) pénztar zarasanal ............................ Ft,azaz............co v vomeeemenn.

forint pénztamhianyt/tébbletet allapitottunk meg.

A hiany/tobblet keletkezésével kapcsolatos észetvét

- a pénzkezél (pénztaros) részér

Hiany esetében a pénztar kégelazt egyiddjleg készpénzben befizette, illetve nem fizette

be és kérte annak levonasként valo elszamolasat.

k.m.f.

pénztaros pénztarelleidr illetékes vezed
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3.sz. melléklet
JEGYZOKONYV

a pénztar atadas-atvételél

Késziilt, 200...év.............. ho......... napjan a Soltszentimre Kiaéleti Egyestilet

h&zipénztar helyiségében.

Jelen van:
PPN o [ P4 = 1 (=11 [T
ittt i i AtAO pénztaros
it e ALVED pE€NZEAros

Targy: Pénztar atadas-atvétel

Készpénzt allomany:

Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)
OSSZESeN:....uviveeieeiieeiei Ft
Egyéb értekek:
k.m.f.
atvevé pénztaros atado pénztaros pénztarellén

7



