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Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridore el nem szamolé dolgozdkrdl
Kimutatés a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan, valamint a
hazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerli legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadalyozasardl szol6 torvény elbirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladdé pénzmennyiséget

bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmeg0rzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kozteherjegyek, letéti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a fokonyveld felel. A feleldsség kiterjed az elszamolas és a nyilvantartas
rendjének kialakitasara, a hazipénztar jogszabalyi el6irasoknak megfelelé mitkodésére, valamint ezek
betartasanak rendszeres ellendrzésére.

1.3. Fizetési médok
Az ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezéen nem irja elo:

a) atutalas

- egyszerQ atutalds

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
- valtobeszedési megbizas (valtdinkasszo),

- hataridGs beszedési megbizas (hatarid6s inkasszo),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
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b) készpénz-helyettesito fizetési eszkdz
- csekk,
- bankkértya,

c)készpénzfizetés.
Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni. A szervezet

mind a kiilf6ldi, mind a belfoldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belf6ldi fizetéeszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzodésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel k6tott megallapodas szerint

- irasban, atutaldsi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszk6z6n keresztiil szoban,

- illet6leg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarél készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezeto altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetdleg
vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz 4tutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirdsait a bizonylatok kit6ltésére vonatkozoan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozo elGirasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,

- a védett értékmegdrzokben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben azt
is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
Raiffeisen BANK 12087006-01177442-00100005
Raiffeisen BANK 12087006-01177442-04200004

2.3. A szervezet nevére szolo bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
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- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

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

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbol bankautomatabodl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsol6dd bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozonak azokat at kell 4tadnia.

A bankkartydval felvett készpénzb6l megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozénak kell atadni.

A tarsasag nevére szolo bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések
elszdmolédsara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszdmoldsara szolgald szamlakat kell nyitni.
Ezen szamldkra a konyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznalatara jogosult
elszamolasa alapjan torténik.

A bankkartya hasznalatara jogosult elszamolasdnak tartalmaznia kell tételesen:

- abankkartya hasznalatanak idopontjait, iddsorrendben,

- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak (jellemzden
készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-Gsszegeket, a felvétel idOpontjai szerint kiilon-
kiilon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokumentald hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltott készpénz Osszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalas
iddsorrendjében, tételesen),

- a bankszamlardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezeldének atadasra keriilé készpénz
Osszegét,

a datumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmeg0rzeés és tarolas az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A pénztaros a munkaszerzodése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriil6 hianyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetiinknél egy hdzipénztar milkodik, amely a milkodéséhez sziikséges készpénzforgalmat

bonyolitja le. A hazipénztar a székhelyen miikodik.

3.1. Altalinos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.
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A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. [degen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 1 000 000.- Ft-ot.

Ettdl eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsolddd dokumentacion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezd napon kifizetésre
keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A megéllapitott kereten feliili Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetGje a pénztarosi munkaval Osszefliiggd teendok ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééletii - erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, pénztiroshelyettest és
utalvanyozokat biz meg.

3.2.1. Pénztaros

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

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

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirés szerinti kezelése és meg6rzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése. A pénztaros megbizhatdo még egyéb
értekek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigora szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztiros nem bizhato
meg a szigor szamadasu 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 idében, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

3.2.2. 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 ellen6rzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan torténik.



Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

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

A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalloan utalvanyoz.

A szervezet vezet6jét helyettesitd utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszk0z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

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

3.3. Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzes és
tarolas el6irt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa €s az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak elbirasait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentGs és kiillondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

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

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérol pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhat6 fiokban) valo tarolassal kell gondoskodni.

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

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

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a
pénztari kulcsokat lezart boritékban a fokonyveléhoz eljuttatni.

llyen esetben a fékonyvel6 a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles. A
hazipénztar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1év0 készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgalod
helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitvatartas
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A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok elldtdsdra a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitasdnal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallité taska hasznalatanal

- 2000 000,-Ft-ig 1 fo

- 2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 £6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok
- kdzvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbol torténd készpénzfelvétel
targyi eszkoz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér €s egyéb személyi jellegii kifizetésre,
alvallalkozoi kifizetésre,
elélegek kifizetésére,
kolesondk visszafizetésére.
- bankkartyaval valoé készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvallalkozoi szamlak kiegyenlitése
- el6legek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetések
- osztalékfizetés
- kdlcsondk visszafizetése
- bankszamlara torténd befizetés.
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3.7. Pénztari nvilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba vett tomboket a fokonyvel6vel, vagy annak
megbizottjaval hitelesittetni kell.

A pénztari orak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A Ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell Allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6é pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az iiresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell hiizni.

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

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az Uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atado akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetonek kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és Kiadasok bizonylatolasa

1.valtozat

A befizetésekrdl és kifizetésekr6l - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyz¢ék, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése
érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.
Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszerien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az iires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel.
Ha tobb tétel kertl kifizetésre az alapbizonylatokat 6sszesiteni 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 elismerendd nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet 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 Osszeg csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté 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, €s a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.
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Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az
elsd példany a konyvelésé, a masodik a befizeté, a harmadik pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tombdket a pénztaros Orzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendo Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végzodo Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztirgép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyiijtoktol fiiggetlen gylijtében kertiil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az addmemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utdn, a napi pénztirgépszalagon mutatkozo Osszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott osszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — el6jeltd] fiiggden - AFA alapot nem képez6 egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre keriil sor, a vasarlokat elére tajékoztatni
kell.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

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

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszd 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 vonatkozoéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és 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 szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Nem hasznalunk pénztargépet.
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3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
Pénztaros a nettd6 munkabéreket adhatja at a gazdasagi szervezet vezetdje altal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetdknek, akik az atvételt aldirassal igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezOk részére.

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

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazést nem adott,
vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jard 0sszeget
el kell kiildeni lak&scimére. 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 dolgozodnak jard (nettd) munkabért teljes Gsszegében 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 kovetd masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

3.10. 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,

- egyéb, 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 €s az elszamolas véghatarideje is
fel van tiintetve.

Elszamoléasra eldleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszamolas id6pontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szdrmaz6 jovedelme
keletkezik. A hatarid6ben torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett Gsszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd Osszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani. Ujabb Gsszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott dsszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, iizemanyag-koltség stb.),
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- az elszamolasra felvett 0sszeg,

- az elszdmoldas hatérideje,

- az elszdmolas tényleges iddpontja,
- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombdok.

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.

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az eldallitasi értékénél nagyobb kovetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

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

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlyzatban foglalt eldirasokat kell
értelemszeriien alkalmazni.

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

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendé targyletétekrdl a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének id6pontja,

- a letevé neve €és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- 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
letev6 nevét és cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrol
vezetett nyilvantartds vonatkozo tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezeésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetdje vagy a fokonyveld elézetes engedélyével

lehet. A letétek nyilvantartdsdnak és kezelésének rendjére vonatkozo eldirdasok betartdsanak az
ellendérzésére a pénziigyi vezet6t jeloljik ki.
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3.13. Ertékpapirok kezelésének és nvilvantartasanak rendje

Szervezetiinknél nem fordul el6 értékpapir nyilvantartasa.

3.14. Valutapénztar

Nem mukodtetiink valutapénztarat.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellenérzést elsGsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés elott — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapveté szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat,
a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szardprobaszertien, valtozé idOpontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal térténjen meg, amelynek
tényét az ellenérzést végzé személy (pénztarellendr, pénziigyi vezetd, a szervezet vezetdje) a
pénztarjelentése(ke)n aldirasaval tanusitson.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzOkonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ala kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy Vvisszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek
megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi vagy biliniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellenérzéstol fiiggetlentil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint az el6z0 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zaro6
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrol és a rendezés modjarol az ellendr bevonasaval
jegyzokonyv késziil.

A Kkerekitések ellenorzése

A pénztari ellenOrzést végzo személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellendrzésrdl készitett jegyzokonyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott 6sszegét.

Zaroé rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvényiiek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a tdrvényi eldirasoknak megfelel6 — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kovetden a pénzkezelési szabalyzat
a kiegészitd modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
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Szerint érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érintdé barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentdlni (a moddositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanvai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-naplo

Mellékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felelosségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
A szervezet nevére sz6l6 bankkartyak nyilvantartasa
Meghatalmazas pénzosszeg atvételére
Kimutatés a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Kimutatés a hazipénztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak kezelésérol
Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol
JegyzO6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) atvételérol
Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
JegyzO6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol
Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrol
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

14



Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztiros helyettesi teendék ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

MEGBIZAS

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

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

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.

Név:

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelossége:

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

A munkakéri feladatok megismerése, az el6irt hataridére, j6 minéségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, iddszakos oktatasokon
¢s vizsgédkon val6 részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikodtetése.

Valutas hazipénztar mikddtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

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

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamldk befolyasanak figyelése, kinnlevoségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinalésa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetOvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Helyettesités:
Tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és el6irasok:
* A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az adoézassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
» A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
» Belso6 szabalyzatok és eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és el6irds, amely a pénztarosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
+  Kozépfoku pénziigyi végzettség
* Erkolcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozo szervezet vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozok
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:
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Egyediili alairasi Tébbes alairok Jogosultsag

Bankszamla szama joggal aldirok kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz0l60 bankkartyak nyilvantartasa

Kartyalimit Visszaadas
Kartya szama Lejarata Atvevo neve (max. felvehets | Atvétel datuma détuma
0sszeg)
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Pénzkezelési szabalyzat

2022.

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
.év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo alairasa és adatai

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai

alairas

Tanuk alairasa és adatai

alairas

alairas

Anyja neve:
Személyi ig. szama:

Allando lakésa:
Személyi ig. szdma:

Allando lakésa:
Személyi ig. szdma:

Allando lakésa:
Személyi ig. szdma:
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi- | Meghatalmazo | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
Sz4dm neve neve Szam Déatum
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 szervezet f6konyvel6jének.

Atvétel | Atadis Atadas Atvevo

idépontja oka Olvashato alairasa
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo

hazipénztar ellenér

Atadasra Keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorii szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigor szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellenér
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 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 cimleti sorozat és

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

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

nevlli egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

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

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeto

*
Nem kivant rész torlendd
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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 14tsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat 2022.
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzott idoszak: —tol -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi
hibék keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idopontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A Kkerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfelelden lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: ev hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
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
*
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellenor pénztaros
*

Nem kivant rész torlendo
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Pénzkezelési szabalyzat

2022.

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eldleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

28




Pénzkezelési szabalyzat 2022.
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sz. FELJEGYZES
Fokonyveld Ur/NG részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott Osszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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2022.

Egészségiigyi Ellatast Szervezd és Muikodteté Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feleldsségii Tarsasag

KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Déatum | A letevd | A letét | A letét | A kiadds | A kiadast | Az atvevd | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | dituma | elrendelé | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
z¢&s szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Valto
szerzésé | megnevezése | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat és arfolyama figy.  vett
kelte sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztend6- | Kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege
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