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BANKSZAMIA KEZELES

1. Bankszimlia nyitisa, vezetése

A Szakszi)'vetség - a pénzforgalomré] és 4 bankhitelrs] 82016, t5bb-
z0r médositott 39/1984 (XL5.) MT. rendelet alapjan - kételes pénz-
eszkozeit a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgalo pénz-
eszkozok kivételével bankszamlan tartani, pénzforgalmat bankszadm-
lan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamla szerz0dést (Ptk.
529.§ (1) bekezdés) kitni.

Magyar Okélvive Szakszivetség bankszaml4i, valamint 4 bank-
szamlat vezets hitelintézet(ek) a k('jvetkez()’(k):

Hitelintézet megnevezése

Bankszdmia Szama

I. Kereskedelmj és Hitelbank 10404089-40816043-
00000000

2. OTP Bank (USD) 1176355-247224012

3. OTP Bank (DM) 1176355-247224074

4. OTP Ertékpapir Rt, 11705118-80063702-

00700001

Az érvényes bankszamla Szerzodés felmondasara, illetve Gj szamlave-
zetd pénzintézet valasztésara az Elngk Jjogosult.



A bankszémla(k) felett rendelkezés;i jogosultség:

Az 1.-2.-3 pontokban megjelslt szamuy szamlédk szamla felett rende]-

kezni jogosult:
Csétonyi Sandor egyszemélyben.
Szakos Jozsef, Kaisinger Séandorné, Kertész Vilmos,
Bed6 Zoltanné két aldiré egyiittesen,

.A 4. Pontban megjelslt szimu szdmla felett rendelkezn; Jogosult:
Csétényi Sandor

- A szamlihoz kapesolodé készpénzforgalom
A bankszdml4(k)hoz készpénzforgalom kapcsolddik.

A bankszamlg Jjavéra készpénz gtutalss; megbizissal készpénzbefize-
tés teljesithetd.
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II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

L1,

1.2,

A hdzipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a tarsasagunk miikodéséhez sziikséges készpénz, az
ertékpapirok, valamint egyeb értékek (szigoru szamadasd nyomtat-
vany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és
megOrzésére kijelslt helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni
— a bankszdmlardl felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat,
— az egy¢b értékeket,

A pénztarbd] kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A héazipénztirban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét
(egyéb értékét) csak a Fétitkar irasbeli engedélyével szabad tartani,
melyeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsinak
Sfeltételei

Magyar Okélvivé SzakszOvetség hazipénztér céljdra kiilsn helyi-
ségrészt biztosit.

A hazipénztarban levs készpénz, valamint az ott tarthatd értékek
megolrzése lemezszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgald szekrény egyetien kulcsat pénztaros ke-
Zel,
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A kules elvesztését kovetben - a kulcsok kezeléséért felelds sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a z4rat.

A pénztaros munkahelyérél barmely ok miatti tavolmaradasakor
koteles a nala levd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragaszton
atirt boritékban a Fétitkdrhoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztarfelnyitasra a Fétitkér jogo-
sult.

A pénztar felnyitdsanal

- a pénztér ellendrnek és

- a pénztarat dtvevd személynek
Jjelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt kész-
pénz, értékek atadasarol jegyzOkdnyvet kell késziten.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlev6k nevét,
- a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz Ssszegét cimletenként,
= ért€kpapirok 8sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigor szdmad4st nyomtatvanyok sor-
szamat, darab szdmat,
- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolséként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbi-
zonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatko-
zatat,
- a jelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozasra jogosult sze-
mélyek névsordnak, aldirasanak j6l lathat6 helyre térténd kifiig-
gesztésérol.

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében a
pénz elhelyezésére szolgdlé helyiség ablakai véddraccsal, az ajték
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pedig biztonsagi zarral ellatottak a helyiség elektromos riasztéval
ellatott.

1.3. A hazipénztar pénzellatasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevé-
telbdl, valamint a bankszdmldrdl felvett készpénz felvétele tjan
biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben
érintett vezetSknek, ligyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon
tajékoztatni kell a pénztarost a vérhato készpénzkifizetések $ssze-
gérol.

A pénztéaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifi-
zetések varhatd Osszegének figyelembevételével kételes gondos-
kodni a pénztar zavartalan miikdését biztositd készpénz mennyi-
ségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eléirdsoknak megfelelSen kiéllitja a készpénz felvétel-
¢hez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosul-
tak altal t6rténd - alairatasarol.
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1.3.2. A készpénz szallitdsanak szabdlyai

A hazipénztér miikddéséhez sziikséges készpénz hitelintézetts]
torténd felvételére, illetve szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a Fétitkar 4ltal kijelslt személy,
— 500.001 Ft- 5.000.000 Ft koztti 6sszeg esetén a Fétit-
kar altal kijel6lt 2 f6 személy,
— 5.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a Fétitkér ltal kije-
161t 3 f6 személy jogosult.

A 10.000.000 Ft feletti osszeget csak riasztd jelzést ado taskaban és
gépkocsival szabad széllitani.

A készpénz szllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a
készpénz felvételét kovetéen a készpénzt a legrovidebb idén beliil
a pénztarba kell széllitani.

A készpénz felvételével és szllitadsaval megbizott dolgozodk felels-
sek az ltaluk - a hitelintézetben - 4tvett készpénzért. A felelésség
addig tart, amig a pénzt a pénztdrban el nem helyezték, és a pénzta-
ros az 0sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot
el nem készitette.

Az 1.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban térténd elhelye-
z€sénél a pénztari ellendrnek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhaté el

— hianyos, rongélédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdé]l nyilvanvaléan megallapithato,
hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl. szdndékos rongdlds miatt) vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisit-
vanynak latszé bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetd eszkézként
nem fogadhatja el.
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A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6-
kdnyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit8] és
mikor kapta a fizetd eszkdzt.

A hamis pénz 4tvételérsl késziilt Jjegyz8kényvet a hamis pénzzel
egyttt 4t kell adni a hitelintézetnek.

A pénztéros a pénztirban levd pénzt cimletenként elkiilonitve ké-
teles kezelni.

1.4. A hazipénztdri keret

A pénztarban a napi pénztéri 6rék utdn maximum 2.000.000 Ft &sz-
szeg tarthatd. A pénztarkeretet meghalado Osszeget még a pénztar-
zérlat el6tt vissza kell fizetni a bankszdmldra.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkdrik

2.1. A pénztdros

A hazipénztirat a pénztiros onalléan, teljes anyagi felelosséggel
kezeli. A pénztaros munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irds-
beli nyilatkozatban kell rogziteni (1.sz. melléklet). A nyilatkozat
megdrzéséért a Fotitkar felels.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdére, feladata
Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakérrel.

Ilyenek:
- pénztarellendr,
- utalvanyozasi feladatot ellatok,

A pénztéros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir ke-
zelése és meglrzése, valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantar-
tasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,



-8-

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz hitelintézeben (postdn) térténd
felvételében,

— a bankszdmlardl, felvett pénz bevételezése,

— a pénztdrban tartott készpénz és értékpapirok (értékek)
szabalyszerti kezelése, megSrzése,

— az alapbizonylatok elfogadds elétti alaki és tartalmi
(szamszaki) feliilvizsglata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiadési pénztarbizonylatok kiallitasa,

— a peénztari kifizetések alapbizonylatainak "érvénytele-
nitése" a kiadasi pénztarbizonylat sorszaménak az
alapbizonylaton térténd

— a pénztarzdrlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa,

— a nyilvantartdsok, elszamoldsok vezetése,

— a pénztarjelentés dekddonkénti elkészitése,

— a bizonylati fegyelem betartasa.

Amennyiben a pénztérost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a
beosztdsabol végleg tdvozik, a pénztar dtadasardl-atvételérsl jegy-
zOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg
kell érizni (2.sz. melléklet). A pénztér ataddsanal-atvételénél az
atadon és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. A pénztirellendr feladata: az el6z6 pontokban rogzitetteken tul a
bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet, tovabbs az alapbizony-
latok meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran a pénztarellendrnek meg kell
vizsgélni, hogy
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalva-
nyoztak-e,
— a kiadési és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-¢ a
sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),



— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbi-
zonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitdsok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel
nyomtatvanyt hasznaltik-e,

— a pénztdrbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel aldira-
sok,

— megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az
esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személye-
sen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok
meglétének ellendérzése soran a pénztérellenérnek ellendriznie kell,
hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban
megvannak-e a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,

— a tényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztar-
Jjelentés adatdval,

— az értékpapirok nyilvantartdsa az 7. pontban foglaltak sze-
rint megtorténik-e,

— az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegye-
zik-e a nyilvantartas adatdval.

A pénztirellenér kételes az ellenérzott okmaényokat, pénz-
tarjelentést, értékpapir nyilvéantartast kézjegyével ellatni.

A pénztérellendri feladatokat dekddonként kell elvégezni.
A pénztarellen6rzés soran megallapitott szabélytalansagokat, elté-
réseket azonnal jelezni kell a Fétitkar felé.

A pénztarellendri feladatokat a gazdasagi vezeté latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén .a Fotitkar helyettesiti.
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3. Pénztari bizonylat-nyomtatvianyok

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatoldsa

3.2.

Minden hézipénztari befizetésrol szabvdny nyomtatvdany felhasz-
ndlasaval eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett Osszeg azonossaganak igazolasa cél-
jabol - a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aléirdséval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelen-
téssel egyiitt a kényvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kel] atadni,
— a harmadik példany a témbben marad, és a pénztaros 6rzi
meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 0Osszegek bevételi
pénztarbizonylatédhoz a pénztirosnak minden esetben csatolni kell
a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbi-
zonylat mésodik példanyat is a témbben kell hagyni.

A bankszamlat vezeté hitelintézetté] kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példa-
nyat csatolni kell a hitelintézet - készpénzfelvételrdl sz616 - banki
terhelési értesitéséhez.

Pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hézipénztari kifizetésrél szabvany nyomtatvany felhasznd-
lasaval elballitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vo-
natkozé pénztari alapbizonylatot (szamla, utikoltség elszamolas,
bérjegyzék).
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A pénztdros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellen-
Jjegyzett kiadisi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért
jelentkez8 személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvé-
telére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, meghbi-
zottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalma-
zas ellenében fizethet§ ki.

A meghatalmazast a kiadgsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visz-
szavonasig érvényes meghatalmazds is elfogadhatd. Ezekrsl a
meghatalmaz4sokro] a pénztdros kiilén nyilvantartast kételes ve-
zetni, és a kiad4si pénztarbizonylaton hivatkozni kel] a meghatal-

mazas nyilvantartdsi szaméra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybdl

- az elsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés
részére kell 4tadni,

- a masodik példany a témbben marad, és a pénztiros 6rzi

meg.

3.3. Pénztari jelentés

A pénztirosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést id6sorrend-
ben a pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szabvdnynyomtatviny Jelhaszndldsdval kell ve-
zetni.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt a gazdasagi veze-
tonek hitelesitenie kell.

A pénztérjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az
elszdmolds tényét , A szamla végosszegét atvettem:”bélyegzével
meg kell jeldlni.
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A pénztéros dekddonként koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztérjelentés 2 példdnyban késziil, melybél

— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyve-
1€s részére kell 4tadni,

— a masodik példany a témbben marad és a pénztaros Or-
zi meg.

3.4. Késgpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettd] térténd
készpénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szdmlavezetd
pénzintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetné] be-
jelentett médon kell alairni.

A keészpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettsl felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénz-
tarbizonylat masodik példanyéat ebben az esetben a készpénzfelvé-
telrél sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.5. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlis eléiti és utini nyilvan-
tartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szamadas ald tartoznak.
Azokat a pénztérosnak - felhasznélasra - t6rténd kiadés eldtt a gaz-
dasagi vezetd Orzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kévetkezéket kell tar-
talmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére térténd atadas id6pontja,

— az atvevo neve,

— az atvevo alairasa.
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A hasznélatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyokat a gazdasdgi vezetSnek kell meg@riznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvéntartast, valamint a kiad4-
si €s bevételi pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashato
formdban megérizni a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a Fétitkar irasbeli engedélyé-
vel €s atvételi elismervény ellenében szabad.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

4.1.

A munkabér felvétele a pénzintézettil

A Fétitkar altal kijelslt személy(ek) a munkabérek kifizetése celja-
bol a hitelintézertsl csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (net-
t6) jarandosigot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon,
vagy az azt megel6z6 napon kertilhet sor.

4.2. A munkabérek kifizetése

4.3.

A pénztdros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat (nettd) ja-
randosagot fizetheti ki a dolgozok részére.

Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének 4tvé-
telére masnak meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét eldze-
tesen nem vette fel, elézetes megbizdsa alapjan a részére jard osz-
szeget legkésébb a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon
belfdldi postautalvanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala
megjeldlt tartézkodasi helyre. '

A belf6ldi postautalvanyon térténé kifizetés esetén a postai felado-
vényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jaré (netté) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés
napjan kiadasba kell helyeznie a pénztirnak. A dolgozdk 4ltal fel
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nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildétt munkabéreket a
bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hézipénztirba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztirban tarthaté készpénz
Osszege (1.4. pont ) nem névelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket kételes tételesen nyil-
vantartani.

A nyilvantartdsnak a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

— dolgozé neve,

— fel nem vett dsszeg,

— a bérfizetés idSpontja,

— a visszavételezés idépontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szdma,
— a postan torténé elkiildés idépontja.

— pénztarbdl torténd kifizetés esetén a kiadisi pénztarbi-
zonylat szdma és a kifizetés idépontja.

S. Elszamoldsra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
5.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok Jjogcimei

Készpénzt elszdmoldsra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénz-
taros:

- kikiildetési koltségre,

- beszerzésre,

- reprezentaciora,

- postakoltségre,

- Uzemanyag vasarlésra,

Kivételesen indokolt esetben a Fétitkar adhat {rdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldsra térténd kiadasara.
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5.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmoldsra csak névre sz0ldan, az arra jogosultak
utalvanyozéasa mellett és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizet-
ni, melyen az 6sszeg rendeltetése &s az elszamolas hatérideje is fel
van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmoldsra kiadott Osszeg a cél-
nak megfeleléen nem hasznélhaté fel, a felvett Osszeget haladékta-
lanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Wjabb dsszeget vesz fel, a ko-
rabban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak el-
szamoldsara megjelslt hatarids még nem telt el.

5.3. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszdmoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrél a pénztiros - a
gazdasdgi vezetd altal hitelesitett - nyilvéntartast kételes vezetni.

A nyilvéantartasra hdzilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznélni.

6. Valuta kezelése, nyilvantartisa

6.1. Valutapénztir kezelése

A valutit a forint készpénztdl elkiilénitve, valutanemenként kell a
pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfsldi fizetési esz-
kézok értéke valutanemenként és forintban is megallapithat6 le-

gyen.

A valutapénztrba torténd befizetésekrd] »Valuta” bevételi pénz-
tarbizonylatot, a kifizetésekrs] pedig ,,Valuta” kiadasi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani és ezen bizonylatok alapjan ,Valuta”
pénztarjelentést kell vezetni, illetve késziteni.
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A ,Valuta” pénztarjelentést dekddonkén kell lezarni.

A valutapénztarba bekeriil§ valutakészletet a bekertilés napjara vo-
natkozo, MOSZ szémviteli politikdjaban (OTP kézéparfolyam)
meghatdrozott devizaarfolyamon 4tszamitott forintértéken kell
nyilvantartdsba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszeg-
ben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan
kell a nyilvantartésba vételi arfolyamot meghatérozni.

Kilfoldi hivatalos és iizleti kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos és tizleti utazasi kéltségekre torténé valutavé-
sarlas, valamint a devizaszamlarél vals valutafelvétel soran a devi-
zardl sz6l6 - modositott - 1995. évi XCV. torvény végrehajtasra ki-
adott, tobbszér médositott 161/1995. (X1II.26.) Korm. rendelet el§-
irasait kell alkalmazni.

7. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénz-
tarban

A pénztéros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az
értékpapirok pénztirban térténd elhelyezését kévetéen azok nyil-
vantartasarol, taroldsarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat €s sorszamukkal, név-
értéken kell nyilvantartani.

Az ¢értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilén hasz-
ndlatba adott "ERTEKPAPIR" megjelslésii bevételi és kiadsi
pénztarbizonylat szolgal.
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Az értékpapir pénztirba torténé elhelyezésekor a pénztarosnak be-
vételi pénztarbizonylatot kell - értelemszerien - kidllitania. A h4-
rom példanyt bizonylat
— elsd példanyét a konyveléds kizvetleniil kapja,
— a masodik példanyat az értékpapirt pénztirban elhe-
lyez6 személy kapja,
— a harmadik példanya a tdmbben marad. Ezen a példa-
nyon igazolja a kényvelés az elsé példany atvételét.

Az értékpapirt a pénztarbdl csak az Elngk. irdsos engedélyével le-
het kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult neveét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamét,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
— az engedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztiros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas
mellékleteként kételes megérizni.

Az értékpapir pénztarbdl térténé kivételezésekor a pénztarosnak
kiaddsi pénztarbizonylatot kell - értelemszeriie - kiéllitania.

A két példanyt bizonylat
— elsd példanyat a kényvelés kdzvetleniil kapja,
— a masodik példanya a témbben marad. Ezen a példa-
nyon igazolja a kdnyvelés az elsé példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél a pénztiros a gazdasagi
vezetd altal hitelesitett nyilvantartast kiteles vezetni.

A nyilvéntartasnak a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
— sorszam,
— az értékpapir pénztarba térténd elhelyezésének ido-
pontja,
— az értékpapir kibocsatéjanak megnevezése,
— az értékpapir megnevezése,
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— az értékpapir sorozat és sorszdma,

— az értékpapir névértéke,

— a bevételi pénztarbizonylat sorszama,

— az értékpapir pénztarbol térténé kivételének id6pontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

Budapest, 2001.marcius 30.

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

a gazddlkodo képviseletére
&g P
Jogosult személy)
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ...c.ooooovovviv, pénztaros tudomésul veszem, hogy
...................... (gazdasagi tdarsasdg) hazipénztiraban kezelt

valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeldséért teljes

anyagi felel0sség terhel.

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

pénztaros



. Bl

2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Keészilt: A oo hazipénztaraban 200....

Térgy: Hézipénztar atadds-atvétel.

Jelen vannak: ...................... pénztar ellenér

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevd
A tarsasdgunknal a pénztérosi teenddket 200..... ... -t6l a korabbi pénztaros
...................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ...

latja el.

Emiatt a jelen pénztar-atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek ataddsra

illetve atvételre:

a.) Hasznalatban 1évé

PENZtArjelentes ...........ooooeevoeeoeeeoe (sorszamtol- ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..................ooooooooi (sorszamtol- ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..o (sorszamtdl- ig)
»Valuta” Bevételi pénztarbizonylat ...................... (sorszamtol- ig)
,»Valuta” Kiadasi pénztarbizonylat......................... (sorszamtol- ig)
»valuta” Pénztarjelentés ... (sorszamtol- ig)
Készpénz-felvételi utalvany ............................... (sorszamtol- ig)
Pénzforgalmi betétkonyv ........co.ovovvovvoooo ( sorszam)
Nyilvéntartas az értékpapirokrol ............ (db)

"Ertekpaplr bevételi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol- ig)
“Ertekpaplr“ kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol- ig)

b.) Hasznélatbol kivont (betelt)

Pénztarjelentés .............cooooovooeooo (sorszamtdl- ig)
Kiadési pénztarbizonylat:............................_ (sorszamtol- ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtdl- ig)
»Valuta” Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtol- ig)
» Valuta” Kiad4si pénztarbizonylat:.......................... (sorszamtdl- ig)
»Valuta” Pénztarjelentés ... (sorszamtol- ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........................__ (sorszamtol- ig)

Pénzforgalmi betétkényv ..........oooooooevoooo

( sorszam)
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Nyilvéntartds az értékpapirokrol ... (db)
"Ertekpaplr bevételi pénztarbizonylat

......................... (sorszamtol- ig)
"Ertekpaplr" kiadasi pénztarbizonylat: ... (sorszamtdl- ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény. vaskazetta Kilesar .conciinnn (db)
d.) Ertékpapirok
........................... MEENevezes ........... sorszam ...... db szam .......... érték
e.) Készpénz:

................... Ft, mely 6sszeg a kévetkezd cimletekben keriilt atadésra:
..................... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezd cimletekben keriilt
atadésra:

k.m.f,
atado pénztarellenér atvevo



