MH BUDAPESTI NYUGALLOMANYUAK KLUBJA

PENZKEZELESI SZABALYZAT

1. szamu fiiggelék

2018.



A hézipénztar a BPNYKLUB irodahelységében (1143 Budapest, Stefania ut 34.)
talalhato, ahol a készpénz elhelyezéséhez és megdrzéséhez kelld biztonsagot nyujtod berendezés
- pancélszekrény €s vaskazetta - van.

A pénztar kulcsair6l olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl pontosan megéllapithatd, hogy
a kulcsok mikort6l meddig kinél voltak.

A pénztér nyitvatartéasi rendjét a BPNYKLUB elnoke hatarozza meg.
1. Hazipénztari keret:

A hazi pénztarban napi pénztari zarlat utan tarthatd készpénz értékhatara 100.000 - Ft
azaz szazezer forint. Ezt meghalad6 6sszeg tarolasat az elnok kiilon engedélyezheti, vagy még
a napi zarlat elott be kell fizetni azt a szamlat kezel6 bankba.

2. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok:

A pénztarost és annak helyettesét a BPNYKLUB elnoke jeloli ki.
A feladat ellatasaval kapcsolatos dsszeférhetetlenség: nem lehet pénztaros és helyettes ugyanaz
a személy, aki utalvanyozasi ellendrzési jogkorrel van megbizva.

A pénztaros anyagi felelssége:

A BPNYKLUB hazipénztarat a pénztaros onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.
Ezt a tényt a pénztaros irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni. (1. szamu melléklet)

A pénztaros feladata:

A hazipénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint a kapcsolodo
nyilvantartdsok ¢és elszamolasok vezetése, tovabba a szigori szdmadasu nyomtatvanyok
kezelése és megdrzése.

Utalvanyozasra jogosultak:

A BPNYKLUB elndke, valamint akiket az elndk ilyen jogosultsdggal felruhdz (a
birdsagi bejegyzést és a banki bejelentést kvetden).

Utalvanyozok feladata:

A kiadasi és a bevételi okmanyokon a kifizetés, pénz bevételezés elrendelése, annak
jogossaganak elismerése.

A pénztar ellendrzése:

A pénztari ellenér valamennyi pénztari bizonylatot koteles ellendrizni és kézjegyével
ellatni.

Az ellendrzés eldzetesen a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgéalatdra, utélagosan pedig
a pénztari nyilvantartds helyességének ¢és az ott kimutatott pénzkészlet meglétének
megallapitasara terjed ki.

3. Készpénz kezelése a hazipénztarban:

Készpénzellatmany felvétele: A pénztaros feleldssége, hogy a varhato kifizetések
teljesitéséhez megfeleld mennyiségii készpénz alljon rendelkezésre.



Készpénzszallitas szabalyai:
- 500.000 Ft-ig 116
- 500.000 —2.000.000 Ft-ig 2 f6
- 2.000.000 — 10.000.000 Ft-ig 2 {6 és biztonsagi zaras taska.
- 500.000 Ft feletti 6sszeg csak gépkocsival szallithato.

Készpénz felvételével és szallitdsaval megbizottak felelések az altaluk atvett
készpénzért, mig a hazipénztar kezeldjének at nem adtak.

A pénztarban nem fogadhato el:

- hidnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

- olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopés kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg. Ha a pénz kezeldje a neki atadott pénzek
kozott hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet, vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A pénztiros csak szabdlyszerlien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt. Készpénz kifizetés esetén, ha a pénz
felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, az Gsszeg csak szabdlyszeriien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni.

4. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatai:

A BPNYKLUB nyomtatvanyboltban megvasarolhatd tomboket €s fiizeteket hasznal,
melyeket szamadas koteles nyomtatvanyként kezel.

A hazipénztarba torténd befizetés esetén a befizetett Osszeget ,Bevételi
pénztarbizonylaton” kell bevételezni, melynek egy példanyat a befizetdnek kell atadni. Egy
példany a konyvelésé, egy példany a tombben marad.

Kiadasi pénzforgalmi miveletek kezdeményezéséhez kétpéldanyos kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyen fel kell tiintetni a kifizetési jogcimet. A kiadési
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, utikoltség elszamolas, kifizetési jegyzék stb.).

Az BPNYKLUB a kovetkezd szigoru szamadasi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:
- kiadasi pénztarbizonylatok,
- bevételi pénztarbizonylatok,
- pénztarjelentések,
- nyugta tombok,
- szamlatombok.

Ezek beszerzését kdzpontilag kell végrehajtani, a tagozatok részére a nyugta tomboket
a pénztarosnak kell kiadni.

A fenti nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi és
tartja nyilvan. A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- sorszam,
- atagozatnak atadas idépontja,
- az atvevo neve,



- az atvevo aldirasa
- avisszavétel iddpontja.

A hasznalatbol kivont, tagozatok altal visszaadott (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megériznie.

5. Elszamolasra kiadott Osszeg (eldleg) Kifizetése, elszamolasa és
nyilvantartasa

Elszamolasra kiadhat6 készpénzek jogcime és hatarideje az alabbiak szerint lehetséges:
- eseti beszerzésekre 8 napon beliili elszdmolasra
- kikiildetési koltségekre (beleértve a kiilfoldi kikiildetéseket is), annak
befejezése utan 8 napon beliili elszamoldasra.

Az elszdmolésra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket,
kifizetéséhez a BPNYKLUB elnokének irasbeli engedélye sziikséges.

Az lizleti év zarasi idOpontjaig (az év utolsd pénztari napja) a felvett eldlegekkel el kell
szamolni.

6. A hazipénztar zarlata

A zarlatot havi rendszerességgel, a naplofokonyvvel torténd egyeztetéssel kell végezni.

Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, - az 4tado, atvevo és ellendr jelenlétében
- pénztarzarlatot kell késziteni.

Ha az atadasnal az atad6 nem tud jelen lenni, akkor helyette az elndknek, vagy
megbizottjanak kell jelen lennie. Az 4tadas tényét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

7. Tagdij fizetés

A tagdij 0sszege, befizetésének idOpontja az Alapszabalyban keriil meghatarozéasra. A
tagdijak Osszegylijtése tagozatonként torténik, s a tagozat altal keriil befizetésre a pénztarba. A
pénztaros egyéni tagdijbeszedést nem végez. A tag részére a befizetésrdl elismervényt, nyugtat
kell adni. A tagozat vezetdje altal a tagdij beszedésével megbizott személynek a beszedést
kovetd 8 napon beliil a beszedett tagdijat a pénztarba be kell fizetni.

Melléklet: 1. Pénztarosi nyilatkozat
2. Pénztar atadas - atvételi jegyzokonyv

Ezt a szabalyzatot a BPNYKLUB kiildottgytilése a 4/2018-as hatarozataval 2018. januar
24-én jovahagyta!

Budapest, 2018. januar 24-én

Nagy Gyula ny4. ezds.
elnok s.k.



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATUrott ..o, pénztaros tudomasul veszem,
hogy a MH Budapesti Nyugéllomanyuak Klubja héazipénztirdban kezelt
pénzeszkozok €s egyeb értékek kezeléseert teljes anyagi feleldsség terhel.
Budapest, év h6é nap.

pénztaros

El6ttiink, mint tanuk elott:

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



2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt az MH Budapesti Nyugallomanytak Klubja iroddjdban Y ho

napjan.

Targy: Hazipénztar atadés — atvétel.

Jelen vannak: ... pénztari ellendr
.................................................... pénztar atado
.................................................... pénztar atvevo

A BPNYKLUB pénztarosi teendoit ev ho naptol a korabbi

PENZLATOS. ... betegsége, szabadsaga miatt

.......................................... (név) latja el.

Ezért a jelen pénztari dtadés soran az alabbi érték bizonylatok keriilnek atadasra,
illetve atvételre:

a) Haszndlatban léevo
Kiadasi pénztarbizonylat....................ocooii. sorszam tol-ig
Bevételi pénztarbizonylat..................oooiiil. sorszam tol-ig

b) Hasznalatbol kivont (betelt)

Kiadasi pénztarbizonylat.................ccooiiiiiin. . sorszam tol-ig
Bevételi pénztarbizonylat..................ooooiii, sorszam tol-ig

c) Készpénz ..............cc........... Ft az alabbi cimletek szerint:

d) Pancélszekrény, vaskazetta kulcsa...... ... ... ,/db

kmf.

pénztar atado pénztar atvevo pénztari ellendr



