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A szamvitelrol szol6 torvény 14§ (5) d, pontja értelmében, jelen szabalyzat a szamviteli
politika részét képezi. A jogszabaly eléirasainak betartisa érdekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. Altalanos eléirasok

A hazipénztarban csak a készpénzben befizetett Osszegeket, és az elszamolasi betétszamlat
vezetd bankbol felvett 0sszegeket lehet kezelni. Még elkiilonitve sem tarolhatok idegen
pénzek ¢és értékek a hazipénztarban.

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a megallapitott
250.000 Ft-ot. A megallapitott kereten feliili 6sszeget — ha sziikséges naponta is — be kell
fizetni az elszdmolési betétszamlara.

2. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A klub hazipénztarat a pénztaros onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Fo feladata a
pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartdsok €s elszamolasok vezetése. A pénztaros ezen kiviil megbizhato
még egyéb értékek (pl. bélyegek, szigori szamaddsu nyomtatvanyok) kezelésével és
megorzésével is. Ez utobbi esetben nem bizhatdé meg a szigorti szamadasu nyomtatvanyok
érvényesitésével.

3. Utalvanyozas
Utalvanyozok azok a személyek, akik a Magyar Vadaszgoérény Klubnal a bevételek
beszedését, és a kiadasok kifizetését elrendelhetik. Az ,,utalvanyozasi jogot” az egyesiiletnél
az elnok latja el. (A 2. pont értelmében a szigoru szamadasu nyomtatvanyok érvényesitését is
az elndk végzi, amennyiben a pénztaros megdrzésére vannak bizva.)

4. Ellenorzés
A pénztarellenért az elndkség hatalmazhatja fel az ellendri feladatok ellatdsara. A
pénztarellendr ellatja a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését, vizsgalja a nyilvantartasok
helyességét és a pénzkészlet egyezdségét. A pénztarellendr kinevezése nem kotelezd.

5. Hazipénztar miikodése, pénzmegorzés, -tarolas
A napi készpénzforgalom megallapitdsanal nem kell figyelembe venni a munkabér kifizetés

¢s a munkabér jellegli kifizetéseket, hiszen a Klub tagjai tarsadalmi munkéban (ellenérték
nélkiil) végzik tevékenységiiket.
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A hézipénztar pénzkészletének alacsony Osszegére vald tekintettel nem kotelezd a
pénztarosnak kiilon helyiségrészt biztositani. A pénzkészletet tlizbiztos kazettdban kell
elhelyezni ¢és megoérizni. A kazetta kulcsdt a pénztaros kezeli. A pénztari kulcsok
masodpéldanyat, az eredeti kulcskezelOk 4ltal lepecsételt és alairt zart boritékban koteles
biztonsagosan megdrizni az elndk. Tilos a kazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen
tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe keriilhessen.

6. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
— 500000 Ft-ig 1 fo,

— 500 000-1 000 000 Ft-ig 2 16,

— 1000 000-5 000 000 Ft-ig 3 f6,

— 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallito taska hasznalatanal

— 2000 000 Ft-ig 1 f6,

— 2000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6,

— 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott tagok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

7. Adomanygyiijté lada kialakitasa

A klub egyes rendezvényein adomanygyijté lada kihelyezésével gylijthet pénzt. A lada
kialakitasa olyan legyen, hogy azt a helyérdl elmozditani ne lehessen (pl lanccal és lakattal az
asztalhoz legyen erdsitve), valamint egyszerre egy személy ne, csak kettd tudja kinyitni (pl.
két lakat alkalmazasaval). A kihelyezésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, a 1adat lezarni, és a
lezart 1ada kulcsait a kulcsok 6rzdéinek atadni. Amennyiben megoldhaté (€s jelen vannak), a
kulcs 6rz6i az elndk és a pénztaros, vagy az altaluk megbizott személyek. A két kulcs nem
lehet egy embernél.

A lada kinyitasara csak a két kulcs 6rzdjének €s egy ellendrnek a jelenlétében keriilhet sor.
Amennyiben a lada kinyitasra kertil, a benne szerepld pénzt mindkét kulcs 6rzdjének tételesen
meg kell szamolni, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a jegyzOkonyvet az ellendr hitelesiti, az
Osszeget pedig bevételi pénztarbizonylaton be kell vételezni, ,,Tamogatas’-ként. Az ellendr a
pénztaros altal kijelolt személy.

8. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.
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A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolés
tényét feltiintetd €s el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évd készpénz allomanyt, és rogziteni kell a
zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
Az iiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okéat, és azon a napon 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 okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztdsabdl végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat 4t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggydzddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadalyoztatasa esetén a gazdasagi igazgatonak kell jelen lenni az ataddsnal.

A pénztarzarlatndl, valamint az atadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

9. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattoémbok
szigora szédmadasti nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A
bizonylatok felhaszndlasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott

bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.

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

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

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni (szammal és betiivel is kiirni az

Osszeget) az lires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat sszesiteni kell.
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Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bon).

A pénztaros csak személyazonossagi igazolvany felmutatisara fizethet, ilyen esetben a
bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg
csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekr6l a pénztaros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, ¢és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartési
szamra.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelése, a
masodik a befizet6¢é, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiéllitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik
a tombben marad. Mindkét bizonylatrodl kiallitott tombdket a pénztaros 6rzi.

A nyugtat két példanyban kell kiéllitani, az elsé példany a befizet6¢, a masodik pedig a
tombben marad.

A szédmlat harom példanyban kell kiallitani, az els¢ példdny a befizeté¢, a masodik a
konyvelésé, a harmadik pedig a tombben marad.

10. Elszamolasra kiadott 6sszegek

A Magyar Vadaszgorény Klub elndke minden honapban egy elére meghatarozott Gsszeget
utalvanyoz a célokat ellatdé csoportoknak, ezek: adminisztrativ, mentés, bolt, adminisztrativ
kassza, valamint a regionalis csoportok kasszai.

A csoportoknak kiutalvanyozott dsszegeket a meghatalmazott vezetének minden hénap 5-ig
fel kell vennie. Az eltelt honap végén (utols6 munkanap), a fenti pénzosszeggel a felvevonek
hianytalanul bizonylatokkal el kell szdmolnia.

11. Egyéb nyilvantartasok
Szigoru szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
Pénztarjelentés
Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat
Banki atutaldsu szamlak
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o Készpénzes szamlak tombje
e Nyugtatomb
e Vasarlok konyve

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

12. A pénztar atadasa

A pénztarzarlattal azonos zarlatot kell késziteni, ha a pénztar atadasra keriil. Az atadasrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az atadonak, atvevonek ¢€s az ellendrnek kell alairatni.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Megbizas hazipénztar kezelésére,
2. sz. melléklet: Feleldsségvallalasi nyilatkozat,
3. sz. melléklet: Pénztaros munkakori leirasa,
4. sz. melléklet: A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak
névsora,
5. sz. melléklet: Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére,
6. sz. melléklet: Kimutatés a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol,
7. sz. melléklet: Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérol,
8. sz. melléklet: JegyzOkonyv hdzipénztar atadas-atvételrdl,
9. sz. melléklet: JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
visszatartasarol,
10. sz. melléklet: Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérol,
11. sz. melléklet: Jegyzokonyv pénztareltérés kivizsgalasarol,
12. sz. melléklet: Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem
szamolo dolgozokrol,
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MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo

Képviseld
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NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a
........................................... pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, és tudomasul
veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: oo

héazipénztaros
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A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt
dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairés

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Neév Beosztas Alairas

Jelen megbizés visszavondasig érvényes.

Kelt: oo,

Képviseld

8/16



Magyar V addszgorény
S Kinb g%

Magyar Vadaszgorény Klub

Penzkezelési Szabalyzat
1365 Budapest, Pf. 724.

Honlap: http://www.mvk.hu

Telefon: 06 70 555 07 07

E-mail: info@mvk.hu

MEGHATALMAZAS

........................................... ANYJANEVE: Loutiiiiiii it eieenieaes
alairas Személyiig. szama: ..........coovviiiiiiiiiii

Meghatalmazott alairdsa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: oottt i,
alairas Személyiig. szama: ..........ccoceiiiiiiiiiii

Tanuk aldirdsa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: Loutiiiiiiiii i eeiieaieaes
alairas Személyiig. szama: ..........cooviiiiiiiiiiiie

........................................... ANYJANEVE: Loutiiiiiiiii e eiieaieaes
alairas Személyiig. szama: ..........coovviiiiiiiiiiie
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz6é | Meghatalmazo | Meghatalmazas visszavondsa
- tt
szam neve neve Szdm Datum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évo pancélkazetta kulcsdnak
kezelésérol

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 Magyar Vadaszgorény Klub elndkének.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé
idépontja Oka Olvashat¢ alairésa
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JEGYZOKONYV
Felvéve S P hazipénztaraban (cim:
........................................... )
...... €V........oeev.n.... hO L. napjan.
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az atadas-AtvEte] OKa: ... ..o e,
Jelen vannak:
........................................... atado,
........................................... atvevo.

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam: ..................coociiiiiiii ...
Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam: ..................cociiiiiiiii ...
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: ..................coociiiiiiiii ...
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam: ..................cociiiiiiii ...
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam: ..................cocciiiiiiii ...

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigord szédmadasti nyomtatvanyok
nyilvantartdsai  szerint  kerlltek  atadasra. Eltérés nincs/Eltérées a  kévetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
P hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ..., befizeto,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ...................coin. . [foglalkozasa:
........................................... , lakcime: ... (Varos,
KOZSEE)  crviiii 11 PO szdm, szem. 1ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztirosnak feltint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAt €S ..o.eiviiiiiiiiiii it ei e e e ... SOTSZAMU

bankjegy>l< (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V i ho ......
NAPJAN, ot nevii egyéntol kapta
........................................... varosban (kdzségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a ...............cooiiiiiiiii,

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd!
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon ...............ccccviiiiiiiiiiiiiiiinninn. (név),
........................................... varos (kOzs€g), ....cooveiiiiiiiiiii WL

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama
A fenti bankjegy (érme) ..................... Bank részére torténd ataddsara soron kiviil
intézkediink.
Kelt: oo
pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
P hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztéros.

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valdsagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

— atobbleteta ... szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*r 14 7 . *
— a hidnyt a........ szdmu bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

*
Nem kivant rész torlendd!
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sz. FELJEGYZES

Targy: értesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatariddre el nem szdmold dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozéink a Kkitiizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamoléasra kiadott 6sszegekkel.

Név

Beosztas

Elszamolasra

Elszamolasi

kiadott 6sszeg

véghatarido

Kére
m
szives
intézk

edését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a pénztar
fel¢ haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt: oo
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Klub neve
KIMUTATAS
az Klub hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Datu | A letevd | A letét | A letét | A A kiadast | Az atvevd | Az
m neve ¢s | megnevezés | jogcime | kiadds | elrendelé | neve  és | atvevd
cime e (tartalma) datuma | rendelke | cime alairasa
7€s
szama
Klub neve
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