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Pénzkezelési szabalyzat Bécs-Kiskun Megyei Korhézért Alapitvany

Altalinos Eldirdsok:

A szamvitelrdl szolo 2000. C. térvény 14 § (5) d . pontja értelmében, jelen szabalyzat a
szamvitel- politika részét képezi. A jogszabaly elbirasainak betartasa érdekében a hazipenztar
kezelését az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

A hazipénztarban csak a készpénzben befizetett Gsszegeket, és az elszdmolasi betétszamlat
vezetd bankbol felvett Osszegeket lehet kezelni. A hazipénztirban nem lehet idegen
pénzeszkoz. A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket €s érméket)
fogad el a befizetétdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesit. Nem fogadhaté el olyan
bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a forgalomban
természetes kopas kovetkeztében vesztett sulydbol vagy sériilt meg. Ha a pénztiros a neki
dtadott pénzek kozotti hamis vagy hamisnak 1atszé bankjegyet, illetve érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyzokonyv mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl €s mikor kapta a
hamisitvanyt. Az 4tvett hamis pénzrol a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen-
bankjegy esetén- fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak.

A pénztaros

Az Alapitvany héazipénztarat, mint pénzkezelS, ezen teendék ellatisara alkalmas, biintetlen
eldéletli személy kezelheti. Nem lehet pénztaros, akinek munkakore a pénztarosi munkakarrel
Osszeférhetetlen. A pénztéros az alapitvany pénztarat teljes anyagi feleldsséggel kezeli!

Errél nyilatkozatot kell tennie. (1. sz. melléklet)

A pénztaros feladata

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eléiras szerinti kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Utalvanyozas

A pénztarbél kifizetéseket, csak elézetes utalvanyozas utan teljesithetnek a megbizottak. Az
utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedesét vagy
elszamolasat elrendelhetik. Az utalvanyozé felelds, a utalvanyozas indokoltsagiért, az
utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségnek, illetve a forint 6sszegének sziikségességéert.
Az utalvanyozas modja az utalvanyozott 5sszeg bizonylatanak alairdssal torténd hitelesitése.

A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol
Bankszamlara készpénz a szamlavezet6 hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

Készpénzfelvétel a bankszdmlarol ATM automatdbol bankkartyaval, illetve a Bank Aéltal
rendszeresitett készpénzfelvételi utalvannyal lehetséges.
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A napi készpénz ziro dllominy maximalis mértékérdl

A hézipénztarban a napi zaré pénzkészlet maximalis értéke 1.000.000 Ft. Ha a napi
pénzkészlet érétke az 1.000.000 Ft-ot meghaladja, a pénztaros kételes a tobblet bankszamléra
befizetésérél gondoskodni még aznap, vagy legkésobb a kovetkez6 munkanapon.

Készpénzkerekités elszamolasa

Az 1 és 2 Ft-os érmék megszinésével a készpénzkerekitésekbél szarmazé bevételt illetve
raforditast a bizonylat kényvelésekor kell egyéb bevételként vagy raforditasként elszamolni.

A készpénzillomainy ellenérzésekor kivetendé eljarisokrol, az ellendrzés gyakorisagarol

A pénztarellenéri feladatokat a kuratérium elnoke (vagy altalinos helyettese, illetve az
altala meghatalmazott személy) latja el. A pénztarellen6rzést legalabb havonta egyszer el
kell végezni.

A pénztirellendrzés folyaman a pénztarellenér megvizsgalja, hogy a bevételi és kiadasi
alapbizonylatok megfelelnek-e tartalmi és formai kovetelményeknek, illetve megvizsgilja,
hogy az alapbizonylatokon és a pénztarbizonylatokon az Osszegek megegyeznek-e.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztirzaras soran fel kell
deriteni annak okat, jegyzOkdnyvet kell kiallitani, és az eltérést azon a napon rendezni kell.
Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet,
akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni. (2. sz.melléklet)

A pénzszallitis feltételeirdl

A pénznek a kifizetohelyre t6rténd szallitisandl a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
- 3.000.000 Ft-ot meg nem halado 6sszegnél 1 £6
- 3.000.000 Ft-ot meghaladé 6sszegnél 2 16 sziikséges.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelések az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleléssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

Pénztari bizonylatolas

A készpénzforgalommal kapcsolatos minden iigyletet bizonylattal kell igazolni. A
pénzkezelének minden befizetést és kifizetést a pénztarjelentésben csatolni kell a pénztari

alapokmanyokat.
A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrdl bevételi bizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztari bizonylatot a
befizetbvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés, illetve ha a befizetés nem a hazipénztar
helyszinén torténik, akkor a befizetd alairasara szolgalé rovatban, vagy a pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a vonatkozo alapbizonylatra.
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A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari kifizetésekrdl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A pénztaros csak az
utalvéanyozésra jogosult személy utalvanyozésaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan
fizetheti ki a pénztarbol az dsszegeket. A kifizetési bizonylatot a kifizetés megtorténte utan
ala kell irni a pénztarosnak.

A Dbefizetésekrdl és kifizetésekrél az alapbizonylatok (szdmla, nyugta, jegyzOkonyv,
kikiildetési rendelvény stb.) alapjan pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylati
tomboket szabad felhasznalasra kiadni vagy géppel eldallitott, folyamatosan sorszamozott
bizonylatokat szabad hasznalni.

Hizipénztir miikddtetése, pénzorzés és tirolas

A hézipénztarban 16v6é készpénz megbrzésérdl biztonsdgos modon valo térolassal kell
gondoskodni.

Pénztari nyilvantartas

A pénztar nyitvatartasi ideje: munkanapokon 8.00-16.00 éra kozott

Pénztarjelentés

Az alapbizonylatokat folyamatosan kell felvezetni a pénztarjelentésbe.

Szigoru szamadasd nyomtatvianyok

A pénztari bizonylatok szigori szamadasu nyomtatvinyként kezelendok.

A héizipénztari bizonylatolasra a kovetkezd szigor(i szdmadasi nyomtatvanyon kell
alkalmazni.

A hazipénztari bizonylatolas céljara:

- bevételi

- kiadasi pénztarbizonylat

Ezen szigori szdmadést nyomtatvanyokat 8 évig kell megdrizni.

Bankszimlaforgalom miikodésével kapcsolatos rendelkezések
Pénzforgalmi szamla
Szamlavezet6 bank: OTP Bank Nyrt.

Bankszamlaszam: 11732002-20346270
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A bankszamla feletti rendelkezési jog gyakorlasarol

— A banki atutalasokat csak elézetes utalvanyozas utan, vagy elektronikus atutalé rendszer

segitségével teljesithetnek a megbizottak.

—~ Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedesét

vagy elszamolasat elrendelhetik.

— Az utalvanyozé felels, az utalvanyozas indokoltsagaért, az utalvanyozott anyag vagy
eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének sziikségessegéert.
— Az utalvanyozds moddja az utalvanyozott Osszeg bizonylatdnak alairassal torténd

hitelesitése.

Kecskemét, 2021. oktober 29.

B jes-Riskut
Megyel Korhazert
Alap ity am

Zefm: 17:3’ Dr. Svébis Mlhal
kuratorium elndke
Bacs-Kiskun Megyei Korhazért Alapitvany
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

A pénztiros anyagi felelésség vallalasarol

a pénztari pénzkezelésrdl szolo szabalyok ismeretében tudomasul veszem, hogy a Bacs-
Kiskun Megyei Koérhazért Alapitviny hazipénztarat onalléan, teljes anyagi felel6sséggel
kezelem,

.....................................

Tanuk:
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt, 20....év...... hé....... nap a Bacs-Kiskun Megyei Korhazért Alapitvany (6000
Kecskemét, Nyiri it 38.) hazipénztaraban.

Jelen vannak (név, beosztas): 1. ........ccociiiiiniinninnieencnnn.

Targy: Pénztareltérés (hiany/tobblet)

A napi (id6szaki) pénztar zardsanal ....................... Ft,azaz.......cooevniiiiiiiiciiiii,
Forint pénztar hianyt/tébbletet allapitottunk meg.

A pénzkezeld ezen idOszakban: ...

A hiany/tGbblet keletkezésével kapcsolatos észrevétel:
- a pénzkezel§ (pénztaros) részErol:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Hi4ny esetében a pénztar kezelSje azt egyidejiileg készpénzben befizette, illetve nem fizette
be és kérte annak levonasként valo elszamolasat.

Pénztaros pénztarellenor illetékes vezetod
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3. sz. melléklet

Pénzkezelési szabalyzat kiegészito melléklet

A hézipénztar kezelésével és a bankkartya hasznalataval megbizott személy:

Név:
Alairasa:

Szignodja:

Utalvanyozasra jogosultak (kuratérium elndke):
Nev:
Aldirésa:

Szigndja:

Utalvanyozésra jogosult az elndk akadélyoztatdsa esetén:
Név:
Alairasa:

Szignoja:

Hatalyba 1épés:

Kecskemét, 2021. oktober 29.
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4. sz. melleklet

IdGszaki pénztarjelentés

Pénztar idGszakrol Nap
zaroéegyenle

g (Ft)

Sor- | Datum Bevételi/Kiadasi | Szoveg Bevétel Kiadas
szém bizonylat szama (Ft) (Ft)

NYITO
PENZKESZLET

W RN WU|H WN|E

OSSZESEN:




