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HAZIPENZTAR KEZELE.S| SZABALYZAT
A Maggarorszégi Kuvik Oltalmi Eg(jesulet (tovabbiakban: Egges'ulet) elnsksé-

gea szamvitelrdl szolo tc’jrvén9 és a lcapcsolédéjogszabélgok elsirasainak betar-
tasa érdekében az alabbiak szerint hatarozza meg hézipénztéra kezelésének sza-

bélgait.

1. /S\Italénos szabélgok

1.1) — A hézipénztérban csak a saja’t Pénzeszkézéket lehet kezelni iclegcn Pénzek
és értekek a Pénztérban semmilgen cimen, meg elkilonitve sem tarolhatok.

1.2.) — A ha’zipénzta'rban tetszélcges mértékben tarthato készpénz.

2. A Pénzlcczcléssel kaPcsolatos Felaclatok, Fclclc’ﬂsségi 5zabé|gol<,

az ellendrzés rencljc

2.1) — Az Egges[jlet elnéksége a Pénztérosi teendsk ellatasaval Kenéz Attila
elnékét, mig a Pénztéros ]ﬁelgettesi teendsk ellatasaval Csortos Csaba Adém
madérggﬁr(jzési szakmai vezetét bizza meg, A megbizésokat az elnsk adja ki.

22) — Az Eggesule’c hézipénztérét a Pénzta’ros éna’”éan, teljes anyagj felelss-
séggel kezeli.

23) — A Pénztérzér!at utan a hézipénztér készpénzz’a”oménga nem halaclhatja
meg a 100.000 [ t-ot.

2.4) — A Pénztéros feladata a Pénztérban tartott készl:)énz eléiras szerinti keze-
lese &s megdrzése, valamint a Pénzta’rral kapcsolatos ngilva’ntartésok és elszamo-
lasok vezetése.

2.5) — A Pénztéros feladata tovabba eggéb értekek (Pl bélyegek, értékjelzés-
sel ellatott ngomtatvéngok) illetve a szigoru szamadast ngomtatva’ngok kezel¢se
és megdrzése is.

2.6) — A Pénztéri ellensrfeladata a bizonglatok alaki és tartalmi e”enérzése, va-
lamint a kimutatott Pénzkészle‘c meglétének, eggezc’iségének ellendrzése. EUen—
Srzés soran ellendrizni kell, ]1059 a Pénztérbizonglatokon szereplc’ﬁ adatok meg-
eggcznck~c az alapbizonglaton kiallitott adatokkal.

2.7) — A Pénzta’ri szémacla’sok, valamint a kimutatott Pénzkészlet meglétének el-
lendrzése utélagos és legala’bb évente I-szer el kell végezni.

2.8) — A Pénzta’ri ellensr koteles az ellendrzott okméngokat, szamadasokat kéz-
jegljével ellatni.

2.9) —A Pénztéri ellensr feladatait a Fclﬂggelé bizottség elnske la’tja el.
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3. A hézipénztér maksdése, peénzmegdrzés

31 — A ha’zipénztérnak biztonségosan elkilonithets he‘yiségrészt kell biztosita-
ni, melgben a Pénztéri kezelés soran illetéktelen személgek a Pénzta’rhoz nem fér-
hetnek hozza. A helységet betorés és loPéskér ellen biztositani kell.

32) — A ha’ziPénzta’r Pénzkészletét lemezkazettaban kell tarolni ¢s megdrizni. A
lemezkazetta kulcsat a Pénztéros kezel:.

33.) — Tilos alemezkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy
az illet¢ktelen szemé]g kezébe kertilhessen. A Pénztéri kulesokrol az Eggesule’c el-
nokének olgan ngilvéntartést kell vezetnie, melgbc’ﬁl barmikor megé”apithaté, ]’1059
a kulecsok mikor, mi|ger1 alkalommal, mecldig és kinél voltak. A kulcsok atvetelét az

atvevés alairasaval igazol{a. Amennyiben a Pénzta’ros betegség, vagy ba’rmclg mas
ok miatt tartdsan akada yoztatva van, koteles a készpénzt szambavenni és helgeb
tesének atadni. A hézil:)énztér atvételérsl minden csetbenjeggzc’ik&jngvet kell ke-

sziteni.

4. A készPénzbcn és a bankszamlan tartott Pénzcszkézﬁlc kozti Forga|om

41.) — A Pénznek a kiﬁzetélﬁelgre torténd szallitasanal a kovetkezs szabélgokat
kell alkalmazni:

-500.000 [t-ig1 6

~-500.000 - 1.000.000 Ft~igz f&

~1.000.000 - 5.000.000 ]:t~ig§ s

- 5.000.000 [t felett csak gépkocsival szabad Pénz‘c szallitani.
42) — A készl:)énz felvételével és a szallitasaval megbizott személg (ek) felelssek
az altaluk atvett készpénzért.
43) — A Pénz felvetelevel és szallitasaval megbizott személg (ek) Felelc’isségc ad-
dig tart, amiga Pénzt a hézipénz’cérban 4t nem adtak és ott el nem helgezték.

5. A Pénzkczclésscl kapcsolatos bizonylatolc rcndjc

5.1.) — Az Egyes'ulet a kiadasok és bevételek szamviteli t&jrvéngnck megmcelelé 574~
mitégépes ngilvéntartését kéngvelé irodaval végezteti el.

52) — A Pénzta’r‘t minden hénaP utolsd napja'n zarni kell. Fénzta’rza’ra’skor meg,
kell a’”ap:’tani a Pénztérban leves készpénza’”oméngt.

53) — Amenngiben a zard Pénzkészlet cgtjeztetésekor eltérés mutatkozik, még
a Pénzta’rza’ra’s soran fel kell deriteni annak oka’t, ¢s haladéktalanul rendezni kell.
Ha hia’ny rnutatkozikJ a Pénzta’rosnak azt be kell fizetnie, amenngiben Pcdig tobb-
lct, azt be kell vételezni. Mindké’t csetbenjeggzc’ikéngvet kell felvenni.
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6. Szigoru szamadasu ngomtatvéngolc

61) — Az alabbi szigoru szamadasu ngomtatvéngokat kell ngilva’ntarta’sba venni:
~ Pénztéxjelentés,
- kiadasi Pénzta’rbizonglat témbék,
- bevételezési Pénzta’rbizonglat témbbk,
- elszamolasi utalvéngt(jmb.
A ngilvéntartésnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és lea-
das détuma’t, valamint az igéngbevevé alairasat.
62) — Az elrontott bizonglatokat és utalvéngt minden esetben at kell hazni és ra

kell vezetni a , RONTOW” feliratot.

7. A bevételek és kiadasok bizonglatolésa

71) — A befizetésekral és kifizetésekrsl bizonglatot kell kiallitani.
7.2) — A bizonglatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak Folgamatos
sorszammal ellatott bizonglattémbékct szabad felhasznalasra kiadni.
3) — énztaros a be- és kifizetések sorrendi¢ben éves sorszammal koteles a
75 P )
bizong!atokat ellatni. [Tzt a szamot kell a Pénztér’elentésben szerepeltetni.
4.) — Abevételi (amennyiben sziikséges) és a{iadési bizonylathoz minden eset-
7 Y S Y
ben csatolni kell az utalvéngozott alapbizonglatot.
75.) — Megcngcdett a kiadasok heti egyszeri bizonylatolésa. E_kkor a kiadasi
énztérbizonylaton a szbveg; ,,me”éldctek szerint, mellekletek szama: ...
7.6.) — Fénztérbizonglaton a mellekletek szamat minden esetben fel kell tiintetni.
A kifizetést a Pénztéros ala’iréséval, a Pénz atvételét a felvevs teljes nevének kiira-
saval igazolja.
J.) — A énztaros csak a pénzfelvevd személyazonossaganak bizonyitasa utan
P P Y 2 Y
fizethet. A Pénztéros szabélgos meghatalmazésra is kifizetheti a ma’snakjéré Osz~
szeget, de ilgcn esetben is az eldzéekben leirtak szerint kell e!ja’rni.
78) — A bevételezési bizonglatot ) Példéngban kell kiallitani, az elss Példény a
kéngvelésé, a masodik a befizetsé, a harmadik Pcdiga tombben marad. A kiadasi
bizonglatot 2 Példényban kell l(ié”itani, azelss Példéng a kéngvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindké‘c bizonglatrél kiallitott tomboket a Pénzta’ros Arzi.

8. Elszémolésra kiadott 6sszcgcl< n3i|véntartésa

8.1.) — [énzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni: beszcrzésre, kikal-
detési k(’jltségrc, kisebb kia&ésokra) (rePrczenta'ciés ‘«’jltség, Postakéltség stb.)
tzemanyag vésa’rlésra, terepi munka soran szé”ésra, éthezésre.

82) — Az elszamolasra kiadott 'c)sszegckrc’il nyilva’ntartést kell vezetni, melynck a
kovetkezs adatokat kell tartalmaznia:
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-a Pénzt felvevs neve,

-a Pénz felvételenek iclépontja,

- a kiadasi Pénzta’rbizonylat szama,

~-a Felvételjogcime (angagva’sérlés, Uzemangag-kijltség stb,),

- az elszamolasra felvett Osszeg,

- az elszamolas hatéridcje,

- az elszamolas téngleges icﬂépon’cja,

-a ténglegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonglat sorszama.
83.) — Ha valakinek az elszamolasi hatarids Iejérta elstt ismét sz’uksége van va-
sarlas miatt penzre, ugy minden esetben az c|<’57_6|eg felvett ésszeggcl el kell sza-
molnia, és csak akkor vehet fel ismételten.
84) — Az elszamolasra kiadott Ejsszegekrél kiadasi bizonglatot kell kesziteni.
[Trnek egtjértelm(ien tartalmaznia |<c”, hogg elszamolasi clélegrc’il lett kiallitva.
85) — Az elszamolasra kiadott elélcgekkel a kitlizott véghata’ridéig az elélegben
részesiild személg kotelesek elszamolni. Amermgiben ez nem torténik meg a Pénz-

taros koteles azt az elnbkségnek haladékta!anuljelezni.

[Tzen Hézipénztér Kezelési Szabélgzatot a Magyarorszégi Kuvik Ol’calmi
esiilet az AlaPszabélgban rogzitett modon elektronikus szavazassal 2013
...... ~-én el{:ogadta.

Kenéz Attila

elnbk

Mc”éklctck

~ a szavazast rogzits email levelezés;

~ Megbiza’s hézipénztér kezelésére;

~ Megbiza’s hézipénzta’ros helgcttesi teenddk ellétésa’ra;

~ Mcgbiza’s ha’zipénzta’r ellendri tevékengség ellé’césa’ra;

~ ]Qmutatés a hézipénzta'rban levs Pénzszekréng kulcsanak kczelésérc’ﬁl;
~ Jeggzél«’jngv hézipénz’ca’r é’cadés-a’tvételrél;

~ Jeggzékbngv Pénz’ca’reltérés kivizsga’lésa’ro’l;

~ Nyilvéntartés elszamolasra kiadott ésszegekrél



MEGBIZAS HAZIPENZTAR KEZELE SERE.

A mai napon a Maggarorsza’gi Kuvik Oltalmi Egges'ulet 2013, ... -én elFogadott
Hézipénztér Kezelési Szabélgzata értelmében visszavonasig, megbizom Kenéz
Attilét a hézipénz’ca’r kezelésével.

Fénzta’ros a hézipénz’cér kezeléseért éné”éan, teljes angagi gelelésséggel tarto-
zik. ]:eladatét a HKﬁzben valamint a szamviteli t&jrvéngben és az ide vonatkozo
egyéb rendelkezésekben Foglaltak szerint kell ellatnia.

Jelen Megbiza’s alairasa egguttal ehcogadé ngilatkozatnak mindsiil.

Kelt: Eudapest, 2013, ...

clnék

Alulirott Kenéz Atti!a lcijelcntem, hog(j az MKOE_HéziPénztér Kezelési Sza-
bélgzatét megismertem, és tudomasul veszem, hogg a kezelésem alatt allo hazi-
Pénz’ca’rért teljcs anyagi Fclelésséggel tartozom.

hézipénzta’ros



MEGBIZAS HAZIFENZTAROS HELYETTES
TEENDOK. FLLATASARA

A mai napon a Maggarorszégi Kuvi‘c Oltalmi Eggesulet 2013, ... -én eH:ogadot’c
Hézipén’ztér Kezelési Szaba’lgza’ca értelmében visszavonasig, megbizom Csortos
Csaba Adémot a héziPénztéros l’)elgettesi teendsk ellatasaval, egyéb feladatai-
nak elvégzése mellett.

A Pénzta’ros hclgettese a Pénzta’ros akadélgoztatésa esetén, a hézipénzta’r téte~
les atadas-atvételét kovetden a hézipénztér kezeléseert éna’”o’an, teljes angagi fe-
|elésségge| tartozik. Felaclata’t a HKSzben valamint a szamviteli t&jrvéngben ésaz
ide vonatkozo egyéb rendelkezésekben foglaltak szerint kell ellatnia.

29 el

Jelen Megbizés alairasa eggu.’xttal elgogaclé ngilatkozatnak mindsiil.

Kclt: Buclapcst, 2015, ...

elné‘)k

Alulirott Csortos Csaba Adém kijelentem, l’:ogg az MKOEHéziPénztér Keze~
lesi SZabélgzatét megismertem, ¢s tudomasul veszem, ]ﬁogg a kezelésem alatt allo
]ﬁézipénztérért ’celjes anyagi Felelésséggel tartozom.

ha’zipénzta'ros helgettes



MEGBIZAS HAZIPENZTAR FLLENOKRI
TEVEKENYSEG ELLATASARA

A mai napon a Maggarorszégi Kuvi‘c Oltalmi Eggesulet 2013, ... -én eH:ogadot’c
Hézipénztér Kczelési Szaba’lgzata értelmében visszavonasig, mcgbizom ........ a

héziPénz’cér ellensri tevékengség e”étéséval, eggéb feladatainak elvégzése mellett.

A hézipénztér ellendrzeséért éné”éan, teljes anyagi Felelésséggel tartozik. FCL—
adatat a HKSzben valamint a szamviteli tc‘jrvéngben és az ide vonatkozd eggéb
rendelkezésekben Foglaltak szerint kell ellatnia.

Jelen Megbizés alairasa egtjuttal ehcogaclé ngilatkozatnak mindsiil.

Kelt: Budapest, 201, ...

clnék

Alulirott .......... kijelentem, hogg az MKOE_ Hézipénz’cér Kezelési Szabélyzatét

megjsmertem, €s tudomasul veszem, hogg a hézipénz’ca’r ellendrzéséert teljes anya-
g Felelésséggel tartozom.

ha’zipénztér ellendr



KMUTATAS A HAZIPENZTARBAN LEVO,
PENZSZEKRENY KULCSANAK KEZELE.SEROL

Alulirott elismerc:mJ hogg a Pénztérszekréng kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tu-

domasul veszem, Iﬁogg ha a Pénztéri kulcs elvcszett, eltort vagy a zar clromlott, azt

azonnal ielentenem kell a elnokségének és a hazipénztar ellendrének.
) el P

atadas-atvetel idépon{ja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvétel idépontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idépon’cja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idépontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvétel idéPontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idépon{ja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvétel idépontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idépon’cja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idc’SPontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvétel idéPontja: oka:
atvevd neve: alairas:
atadas-atvetel idépon{ja: oka:
atvevd neve: alairas:




., JEGYZOKONY ,
HAZIPENZTAR ATADAS-ATVE TELEROL

}:elvéve a Maggarorszégi Kuvik Oltalmi Egges'ulet hézipénztéréban (1032, Bu~
dapest, Sz6l6 utca 86.2/12.) 20.......... -4n

Az atadas-atvétel oka: ...
Jelen vannak: ... atado
........ atvevd
R G ha’zipénzta’r ellensr
Atadésra kertl:
1. A ha’zipénztér készPénzkészlete cimletenként a megszémlélt és a ‘«’jngv szerin-

ti eltérést is kimutatva.

2. A Pénzkezeléssel kaPcsolatos szigoru szamadasi kételeze’ctségﬁ nyomtatva-
ngol(:

~ ]jszémolési utalvéng utolsoként felhasznalt sorszam: ...

~ Bevé’ccli Pénztérbizonglat utolsokeént felhasznalt sorszam: ........

~ }Qaclési Pénzta’rbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam: ...

~ Fénztéxjelentés utolsoként felhasznalt sorszam: ........
A fenti bizonglatok felhasznalatlan téjmbjei a szigoru szamadast ngomtatva’ngok
ngilva’ntartésai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (\/agg: Eltérés a kovet-

keza:)

A fentiek szerint a héziPénztért atadtam ill. atvettem.

Kom. f.

atado atvevd

hézipénzta'ri ellenar



JEGYZOKONYV
HAZIPENZTAR ELTERE.S KIVIZSGALASAROL

Felveve a Maggarorszagl Kuv1|< Oltalml Eggesulet haznPenztaraban (1032, Bu~
dapcs‘c Szal6 utca 86.2/12.) 20...... -an

Jclen vannak: ... Pénztéros

........ Pénztéri ellensr

Targg A Penztarx Jelentesben mega“apltott cggenleg és a valosagos keszpenzaL
lomang kozottl eltcres kxvnzsgalasa

A mai napon Pénzta’rzér!at utan

........ [t azaz ........ forint tébble’c, illetve

........ [t azaz ... forint hiény keletkezett, melgnek okat a kivizsgé!és soran nem
sikertilt megé”apitani.

f:cntiek miatt a Pénztéros
-atobbleteta ... szamu bizonglaton bevé‘celezte, illetve

-a hiéngt A, szamu bizonglaton befizette a hézipénzta’rba.

K. m. f.

Pénztéri ellensr Pénztéros



, NYILVANTARTAS )
FLSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKROL

a Pénz’c Fclve\/c’j neve:

a Pénz felvetelének icléponija:

a kiadasi Pénztérbizonglat szama:
a Felvételjogcime:

az elszamolasra felvett Osszeg:

az elszamolas hatéridcje:

az elszamolas ténglcges idc’SPon’cja:
a ténglegesen felhasznalt Osszeg:

a bevételi bizonglat sorszama:s

a Pénz’c felvevs neve:

a Pénz felvételenek idc’SPon‘cja:

a kiadasi Pénztérbizonglat szama:
a Felvétcljogcime:

az elszamolasra felvett Osszeg:

az elszamolas hata’ricleje:

az elszamolas téngleges idépong'a:
a ténglegesen telhasznalt Osszeg:

a bevételi bizonglat sorszamas

a Pénzt felvevs neve:

a Pénz felvételenek idépontja:

a kiadasi Pénztér]aizonglat szama:
a Felvétcljogdmc:

az elszamolasra felvett Osszeg:

az elszamolas hatéricleje:

az elszamolas téngleges idépontja:
a ténglegesen felhasznalt Osszeg:

a bevételi bizonglat sorszamas

a Pénzt felvevd neve:

a Pénz felvételenek idépon’ga:

a kiadasi Pénztérbizonylat szama:
a Felvételjogdme:

az elszamolasra felvett Osszeg;

az elszamolas hatérideje:

az elszamolas téngleges icl(’jpontja:
a ténglcgesen felhasznalt Osszeg:

a bevételi bizonglat sOorszamas



