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Rumcajsz Lovész Egylet - Hazipénztar kezelési szabalyzat

A szamvitelrdl sz616 jogszabaly el6irasainak betartasa érdekében a Rumcajsz Lovész Egylet
hazipénztar kezelését az eIndkség az alabbiak szerint szabalyozza:

Altaldnos szabdlyok:

- A hazipénztarban csak a sajat pénzeszkdzdket lehet kezelni idegen pénzek és értékek a
pénztarban semmilyen cimen, még elkiilonitve sem tarolhaték.
- A hdazipénztarban tetsz6leges mértékben tarthatd készpénz.

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok, felel6sségi szabdlyok, ellenérzés rendje:

- A Szervezeti és mikodési szabalyzat a pénztarosi teend6k ellatasaval az egyesilet
elndkét bizta meg.

- Az Egyesiilet hazipénztarat a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli.

- A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz elGirds szerinti kezelése és
megdbrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

- A pénztaros feladata tovdbba egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok) illetve a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megé6rzése is.

- A pénztari ellen6r feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a
kimutatott pénzkészlet meglétének, egyezdségének ellenbrzése. Ellenbrzés soran
ellendrizni kell, hogy a pénztarbizonylatokon szerepl§ adatok megegyeznek-e az
alapbizonylaton kiallitott adatokkal. A kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell
az alapbizonylatot.

- A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése
utdlagos, legalabb évente 1-szer el kell végezni.

- A pénztari ellenér feladatait a felligyel6 bizottsag elndke latja el.

Utalvdnyozads:

- Utalvanyozdk azok a személyek, akik az Egyesiiletnél a kiadasok, kifizetését, vagy a
bevételek beszedését elrendelhetik. Utalvanyozasi joggal az egyesiilet elndke
rendelkezik.

A hdzipénztdar miikédése, pénzmegdbrzés:

- A hazipénztarnak biztonsagosan elkiilonithetd helyiségrészt kell biztositani, melyben a
pénztari kezelés sordn illetéktelen személyek a pénztarhoz nem férhetnek hozza.

- A hazipénztar pénzkészletét lemezkazettdban kell tarolni és megérizni. A lemezkazetta
kulcsat a pénztaros kezeli.

- Tilos a lemezkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok
miatt tartésan tavolmarad, az Egyesilet vezetGje a pénz szambavétele és esetleges
atadasa irant intézkedni koteles. A hazipénztar atvételér6l minden esetben
jegyz6konyvet kell késziteni.

A készpénzben és a bankszamldn tartott pénzeszkézok kézti forgalom:

- A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- Akészpénz felvételével és a szallitasaval megbizott személy(ek) felel6sek az altaluk atvett
készpénzért.
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A pénz felvételével és szdllitasaval megbizott személy(ek) felelssége addig tart, amig a
pénzt a hazipénztarban at nem adtak és ott el nem helyezték.

A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje, nyilvdntartdsi szabalyok:

A pénztar kezelésére a rendszeresitett szamitogépes programot kell alkalmazni.

A kiadasokat és bevételeket a szamitogépes programba kell rogziteni és a befizetésekrdl
és kifizetésekrdl bizonylatot kell nyomtatni.

A pénztart minden hdénap utolsé napjan zarni kell. Pénztarzaraskor meg kell allapitani a
pénztarban lévs készpénzallomanyt.

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzards soran fel
kell deriteni annak okat, és haladéktalanul rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik,
a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, azt be kell vételezni.
Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

A bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa:

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl bizonylatot kell kiallitani.

A bevételi (amennyiben szikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell
az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem kerulhet.

A kifizetést a pénztaros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval
igazolja.

A pénztaros csak a pénzfelvevé személyazonossaganak bizonyitdsa utan fizethet. A
pénztaros szabalyos meghatalmazasra is kifizetheti a masnak jaré Osszeget, de ilyen
esetben is az el6z6ekben leirtak szerint kell eljarni.

Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa:

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni: beszerzésre, kikildetési koltségre,
kisebb kiadasokra, (reprezentacios koltség, postakoltség stb.) lzemanyag vasarlasra.
Elszdmoldsra pénzt csak személyre széléan és utalvanyozas alapjan lehet kifizetni,
melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tlintetve.

Ha valakinek az elszamoldsi hatarid6 lejarta el6tt ismét sziiksége van vasarlas miatt
pénzre, Ugy minden esetben az el6z6leg felvett 6sszeggel el kell szamolnia, és csak akkor
vehet fel ismételten.

Az elszamoldsra kiadott Osszegekrdl kiadasi bizonylatot kell késziteni, melynek a
egyértelmden tartalmaznia kell hogy elszamolasi el6legrdl lett kiallitva.

Az elszdmolasra kiadott el6legekkel minden hénap utolsd napjan az elélegben részesiul6
személyek kotelesek elszamolni.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghatarid6ig nem szamol el, a pénztaros koteles
azt az elndkségnek haladéktalanul jelezni.

Derecske, 2009. januar ho 1. nap

Elndkségi tag Elndkségi tag
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