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A LTSZ Pénzkezelési Szabalyzata a Szamviteli Torvény eléirdsai alapjéan

készllt.

A pénzforgalom készpénzben é&s készpénz nélkil (bankszamla) forgalomban

bonyolédik.

A szabadlyzatban foglaltakat a Szervezet valamennyi tagja és

tisztségviseléje kodteles betartani.

A pénzkezeléssel megbizott munkatdrsak a szabalyzat rendelkezéseinek
betartésaért teljes anyagi felelfsséggel tartoznak, ezért azt kotelesek
elolvasni és irasban nyilatkozni, hogy az abban foglaltakat megismerték és

tudomdsul vették.
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1. Altalinos pénzkezelési szabalyok

A Szervezet az Alapszabaly szerinti feladatai megvaldsitadsa é&rdekében
vallalt kotelezettségek kifizetését a hizipénztarbdl illetve a

bankszamlardél teljesiti.

Mind a bankszamlardl Atutalds, mind a hazipénztarbdl, kifizetés kizardlag
alaki, tartalmi szempontbdél kifogastalan, teljesitési igazoldssal és

utalvanyoczassal ellatott szamlakat, alapbizonylatok alapjan tdérténhet.

B Szervezet bankszamlajat vezetd pénzintézet felé rendelkezéseket az

alaird-kartonon bejelentett vezetd tehet.

A Szervezet hazipénztarban kételes tartani a bankszamlardl készpénzfizetés

céljara felvett, tovabba a hazipénztarba készpénzben befizetett Osszegeket.

A pénztarban idegen pénz, vagy érték csak az elndk irasbeli engedélyével
tarthaté.
Engedélyezés esetén azonban az idegen pénzt, vagy értéket elklldénitetten

kell a pénztarban elhelyezni.

A pénztar biztonsdgos elhelyezéséért, tilz és betdrés elleni védelméért az

elndk felelés.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénz (bankjegyet és érméket)
fogadhat el a befizetdtdl, a kifizetést is csak ilyen pénzben teljesitheti.
Nem fogadhatd el hidnyos, megrongaldédott, megcsonkitott bankjegy.

A pénztaros nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrdl nyilvanvaldan
megédllapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kdvetkeztében,
hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongdlas) vesztett sllyabdl, vagy sérilt

meg.



L.T. SZ.

Létesitményi Tiizoltosdgok Orszdgos Szovetsége

Ha a pénztaros az Aatadott pénz kdzoOtt hamis, wvagy hamisitottnak 1latszd
bankjegyet, illetve érmet talal, azt wvissza kell tartani és a befizetdt
jegyzdkényvben meg kell hallgatni, hogy hol, kit6l és mikor kapta
hamigitvanyt.

B hamis, vagy hamisitvénynak latszd pénz &atvételérdl készilt jegyzdkonyvet
a pénzzel egyltt a Magyar Nemzeti Banknak kell &tadni. Az MNB a
lefolytatott wvizsgdlat eredményérél t&jékoztatja a befizetdt, illetve a

gazdalkodd szervezetet.

1.1. A hazipénztar kialakitasa és mtikodtetése

1.1.1. A pénztar

A Szervezetnél egy pénztar mikddik.

A pénztdr helye: 2400 Dunaiijvaros Papirgyari u. 42-46.

A pénztadr az erre kijeldlt helyiségrészben van elhelyezve. A pénztar
elhelyezésére s8z0lgdldé pancélszekrény ajtajat biztonsagi =zarral kell

ellatni.

1.1.2. Nyitvatartasi idé6

A pénztar minden munkanapon 8.00-14.00 6raig tart nyitva.
1.1.3. A pénz elhelyezése
A pénztarban a pénz elhelyezése pénzkazettiban tdrténik.
A kazetta kulcs az elnéknél taldlhatd zart, leragasztott boritékban.
1.2. A pénzszallitas szabdlyai
A készpénz felvételért és szallitisaért az elntk felelds.
A 100.000,- Ft feletti pénz szadllitédsa kizArdlag gépkocsin tdrténhet.
1.3. Pénztéarkeret
A pénztarkeret &sszege 500.000 forint, - a hazipénztarban a =zarlat utan
tarthatdé pénzallomdny - a mindenkori pénzszikséglet alapjan az elnodk

esetenként irasos engedélyében ennél magasabb Osszeget hatarozhat megq.

A napi pénztarkeretet meghaladd Osszeget a bankszamlira be kell fizetni.
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1.4, Készpénz-kimélés, a készpénzfizetés felsd hatara
A készpénzkimélés érdekében a hézipénztari kifizetés felsd hatara 500.000
Eorint. Ennél magasabkb Osszegi kifizetést a bankszamlardl torténd

dtutaldssal kell teljesiteni.

2. A gazdalkodassal, a pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

2.1. Pénztéros, pénztarellendr
Pénztarosi teenddk elldtasaval csak az arra alkalmas, blintetlen elé&élet
személyt lehet megbizni. A pénztdros a hazipénztirt teljes anyagi

felel8sséggel kezelni.
A pénztérost és helyettesét az elndk jeldli ki.
& pénztéaros f6 feladata:

-a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése,

-a pénztari nyilvéntartasok és elszamolédsck eldirasoknak megfeleld
vezetése,

-a pénztarkulcs nyilvantartésa,

-a pénztari kifizetések szamfejtési feladatainak ellatasa.

B pénztaros a pénztarbdl kifizetést csak elbzetes utalvanyozds utén
teljesithet, a kifizetés eldétt ellendriznie kell a szamlédk alaki, tartalmi

helyességét.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek és szigori szdmadasd nyomtatvanyok

kezelésével és &rzésével.
Pénztar atadasa

Ha a pénztarost helyettesiteni kell, pénztadrzarlatot kell késziteni. Az

atadas-atvételi jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell a:

-zarlat napi datumit,
-atadd, atvevd pénztiros nevét,
-utolsd pénztarbizonylatck szamat,

-mindennem pénztari nyilvantartast,
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-pénztarban 1évé, leegyeztetett pénzt, cimletenként,

-atadd és atvevd nevét és alidlrasat.

Ha az 4taddé (pl. betegség miatt) az &taddsnidl nem jelent meg, az &atadd

helyett az elndk altal kijeldlt személynek kell jelen lennie.

A jegyzdkényv 3 példanyban készil, amelybdl 1 példéany az ataddé, 1 példany

az atvevdé, 1 példanyt pedig a pénztarjelentéshez kell csatolni.
Pénztari ellenér

A pénztari ellendr az elndk megbizisa alapjéan latja el feladatait.
A pénztari ellendér feladatai:

-A bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése,

-A pénztari szamadasok, a pénztarjelentés és a zard pénztarkészlet

szémszaki ellendrzése,

Az ellendrzés soran vizsgidlni kell:

-az utalvanyozdk illetékességét,

-az alapbizonylatckon végzett szamitdsok helyességét,

-a szlikséges mellékletek meglétét,

-a pénztari bizonylat és az alapbizonylat adatainak egyezdségét.

2.2. Utalvanyozdk

Az utalvanyozdék a kiadésok kifizetését, a bevételek beszedését, vagy
elszédmolasadt jogosultak elrendelni. Az elrendelés az alapbizonylatok

(szamldk, bérjegyzék, stb.) aldirdsaval toérténik.

A Szervezetnél utalvanyozdsi joggal az elndk rendelkezik. Az utalvanyozasi

jogkdr személyre sz616, az a4t nem ruhdzhatd.

A pénztarbdl pénzt kifizetni csak utalvanyozott bizonylat alapjdn lehet. Az
utalvanyozé minden bizonylatot koteles aldirni. Az utalvanyozd az &ltala

elrendelt kifizetésekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
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Az utalvaryozasra jogosultak nevét és aldirds mintdjat a pénztirban ki kell

fliggeszteni.

2.3. Pénztari bevételek és kiadisok bizonylatolisa

A hazipénztarban:
-a befizetéseket Bevételi pénztérbizonylat,
-a kifizetéseket Kiadasi pénztarbizonylat kidllitasaval kell bonyolitani.

A bizonylattémboék szigori szamaddst nyomtatvanyck, 1igy azokat ennek
megfelelden kell nyilvantartani. A tOmbdket haszndlatba vétel elétt

érvényesiteni kell (a boritélap belsd oldalén).

A pénztaros a be és kifizetések idérendi sorrendjében havonta kezddédd
emelkedd sorszédmmal is koteles a bizonylatokat ellatni. Ezt a sorszamot

kell a pénztarjelentésben szerepeltetni a pénztiri tétel sorszamaként.

A Dbevételi (amennyiben szUkséges) és a kiadasi bizonylatokhoz minden
esetben c¢satolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre

utalvanyozas nélkiili bizonylat nem keriilhet.

B pénztarbizonylatokat értelemszerten, tintéval kell kitslteni. A
bevételezett és kifizetett Osszeget a fejrészben szadmmal és betiivel is fel

kell tuntetni.

Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tdbb

tétel kertil kifizetésre, az alapbizonylatokat Osszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek sza&mat minden esetben fel kell tlntetni.

L kifizetést a pénztdros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes
nevének kiiridsdval igazolja. Nem kotelezd aldirni a pénzt atvevének a
kiadasi bizonylatot, ha a pénztarbizonylathoz csatolt alapbizonylatok a

pénz 4tvételét egyértelmlien bizonyitjak (pl. készpénzes szallitéi szamlék).

A pénztaros szabadlyos meghatalmazdsra is kifizetheti a masnak Jard
tsszeget, de ilyen esetben is elézdekben leirtak szerint kell eljarni, és a

meghatalmazdst a pénztarbizonylat mellé kell csatolni.
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A elrontott pizonylatokat A&t kell hizni és r& kell vezetni a , RONTOTT”
feliratot. A rontott bizonylat valamennyi példanyat a bizonylattdmbben kell
megdrizi.

a) Bevetéli pénztarbizonylat

A bevételekrdl harom példanyos bevételi pénztirbizonylatot kell ki&llitani.

A pénztarbizonylat:

~elsd példanyédhoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a konyvelési

példany,

-masodik példany a ,Nyugta” a befizetdé,

-a harmadik példany a , Tépéldany”, a toémbben marad.

Nem személyes befizetésnél a méscdik ,Nyugta” példany a témbben marad.
Ilyen esetben a ,befizetd neve” rovatban hivatkozni kell a wvonatkozd
okiratra (pl. postautalvany).

A bevételi pénztarbizonylatot mindig &tirdssal kell kidllitani.

b) Kiadési pénztarbizonylat

A kiadasi pénztéarbizonylat kétpéldanyos:

-elsd példéany az alapokményok csatolédsdval a kényvelési példany,

-a masodik példany a , Tépéldany” a bizonylat tdmbben marad.

Minden pénztédri kifizetésrdl kiadédsi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bizonylatcot értelemszerlen a bevétell pénztarbizonylattal azonos mddon
kell kiallitani.

Csak szabdlyszerlen kidllitott, utalvényozédsra Jjogosult személy aldirasaval
ellatott kiadédsi pénztéarbizonylat alapjan fizethetd ki a pénztarbdl

barminemi &sszeg.

A kifizetéskor meg kell &llapitani, hogy a pénzért Jjelentkezd személy

jogosult-e a pénz felvételére.
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Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen ijelenik meg, megbizottja
részére az Osszeqg csak szabalyszerlen kidllitott meghatalmazids ellenében
fizetheté ki. A meghatalmaziast a kiadasi pénztiar-bizonylatokhoz kell

csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsaig érvényes
meghatalmazas 1s adhatd. Ezekrdl kiilédn nyilvantartast kell vezetni, és a

kiadasi bizonylat szdvegrovatdban hivatkozni kell a nyilvantartédsi szamra.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet At pénzt (kivéve a

kifizetési jegyzék, alapjan tdrténd kifizetés esetén).

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztérbizonylatot, a pénz &atvevdn

kivil a pénztarkezeléssel megbizott munkatdrsnak is ald kell irnia.
A kiadédsi pénztérbizonylat elsé példénya mindig a koényvelés alapbizonylata.

2.4. Elszamolédsi eldlegek kiadésa, elszamoléasa

Pénz elszamolasra csak utalvanyozdsra jogosult személy engedélyével adhaté:
-a szervezet mlkddtetésére,

-beszerzésekre,

-kikiuldetési kdltségekre,

-rendezvényekre,

-egyéb engedélyezett kiadiasokra.

Elszadmolasra pénzt csak személyre szdldan utalvanyozott bizonylat alapjan
lehet kifizetni, amelyen az &sszeg rendeltetése (jogcime) és az elszamolas

hatdrideje is fel van tlUntetve.

Ugyanaz a személy elszamoldsra Ujabb Osszeget csak akkor kaphat, ha az

elézd eldleggel elszamolt.

Az elszémoldsi eldlegekrdl a pénztdros kdteles nyilvantartéast vezetni az
alabbi adatokkal:

-a pénzt felvevd neve,

-a pénzfelvétel iddpontia,

-a kiadédsi pénztarbizonylat széma,

-a kiadéds jogcime,

-az elszadmoclasra felvett &sszeg,

-az elszamolas hatarideje,

-az elszamoléas iddépontia,

-a ténylegesen felhaszndlt osszeg,
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-a bevételezés sorszama.

2.5. A pénztdr zarisa, pénztarjelentés készitése

A pénztari nyilvantartéast pénztirjelentésen kell vezetni.

A pénztarjelentést haszndlatbavétel eldétt az elndknek, vagy megbizottjinak
érvényesitenie kell a boritélap belsd oldaldn/ A pénztirosnak minden
pénztari befizetést és kifizetést azomnnal, a felmeruléslk sorrendjében be
kell jegyeznie a pénztarjelentésbe.

A pénztarjelentéseket a hénap utolsd napjan minden esetben le kell z&arni.
A pénztarzardsnadl meg kell allapitani:

-a készpénzidllomidnyt, cimletenkénti bontasban,
-a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok végdsszegét,
-majd az elézd /nyitd/ készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari

nyilvantartds szerinti zard egyenleget.

A pénztarjelentésben megallapitott =zard egyenleget egyeztetni kell a

tényleges pénzdlloménnyal.

A pénztarosnak és a pénztari ellendrnek az egyeztetés megtdrténtét és a

zard pénzkészlet helyességét aldirdsival igazolnia kell.

Hénap végén, a pénztarjelentésen az egyeztetést az elndk, vagy megbizottja

is aldirdsaval igazolja.

Ha az egyeztetés sordn eltérés mutatkozik, annak okat azonnal fel kell
deriteni. Amennyiben az eltérés oka nem A&allapithaté meg, az eltérést
rendezni kell. A rendezésrél jegyzdkonyvet kell felvenni. A Jegyzdkonyv
szerinti hidnyt a pénztirosnak be kell fizetnie, a tdébbletet pedig a

pénztirba be kell vételezni.
A pénztarjelentés két példanyban készll:

-az e€lsé példany a mellékletekkel egyiitt a kbnyvelés példanya,

-a masodik példiany a témbben marad.
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3. Szigoru szamadasu nyilvantartas

A héazipénztdr kezelése szempontjabdl az aldbbi szamozidssal ellatott

nyomtatvanyckat kell szigorl szamadasl nyomtatvanyként kezelni:

-a bankszamla terhére kibocsatott készpénzcsekkeket,
-a bevételi pénztiarbizonylatokat,

-a kiadadsi pénztarbizonylatokat,

-a pénztarjelentést,

-a szémlatombdket (készpénzfizetési, atutaldsos).

A szigorli szédmadasl nyilvantartdsnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

-az atvétel datumat,

-az atvett nyomtatvanyok kezdd és befejezd sorszamat,
-a haszndlatba vétel id&pontjat,

-az atvevd alairasat,

-az irattérozdsra atadas iddépontjat,

-az irattarozasra atvevd aldiréasat.
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