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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az ,Aranyszly @  gyermekekért”  kithasznii  Alapitviny  (tovibbiakban:
Szervezef)pénzkezelési szabalyzatat a szémvitelrél sz616 2000, évi C. torvény (tovabbiakban:
Sztv.), elbirdsai, valamint a szdmviteli politikdban r6gzitett alapelvek alapjan a kévetkezdk

szerint hatdrozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat clkészitésének célja, hogy meghatérozasra kerilljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom €s pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabélyozza a pénzmozgésok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjet, valamint a vezetend6

nyilvéntartasok rendszerét.
1.1, A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya
A szabdlyzat az ,Aranysziv a gyermekekért” kiizhasznti Alapitvinyra terjed ki.

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabélyzat a kovetkez témdkhoz kapcsolédéan tartalmaz eldirdsokat:
¢ apénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamldn torténd) lebonyolitdsanak rendjérdl,
a pénzkezelés személyi és térgyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl,
a készpénzben és a bankszaml4n tartott pénzeszkozok kozdtti forgalomrdl,
a készpénzélloményt érinté pénzmozgasok jogeimeirdl és eljarasi rendjérol,
a napi készpénz z4r6 dllomény maximalis mértékérdl,
a készpénzéllomany ellenbrzésekor kovetendd eljardsrol,
az ellendrzés gyakorisdgarol,
a pénzszéllitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és
a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyokrol.

1.3. A pénzkezelés rendjéért felelds személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

II. BANKSZAMLA KEZELES
1. A bankszdmla kezelés altalanos szabdlyai

A bankszdmla felett csak a bankszédmlia-szerz6désben meghatrozott személyek
rendelkezhetnek.

A bankszaml4k felett rendelkezési jogosultsagot kiltsn melléklet tartalmazza,

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézette! kotitt megallapodds szerint irdsban, dtutaldsi
megbizas kitoltésével, vagy szamitogép tjan elektronikusan tdrténhet,

A bankszaml4rd! készpénzfelvételi csekk wtjan lehet készpénzt felvenni,

JAranysziv a gyermekekért” Kozhasznii Alapitvany



Pénzkezelési szabdlyzat

2. A szdmldkhoz kapesolédé készpénzforgalom, a készpénzillomdnyt érintd
pénzmozgasok jogeimei
A pénztar és a bankszdmla kozotti forgalom
A mozgs irdnya kettos: |
—  egyrészt, a pénztarb6l készpénzbelizetés torténhet a bankszamlara,
~  masrészt, a bankszamlarol készpénzfelvétel torténhet a pénztirba.

Készpénz befizetése a bankszdmldra abban az esetben torténik, ha a napi pénzkészlet
meghaladja a zaré pénzkészlet maximalis értékét, A befizetés a szdmlavezetd hitelintézet

pénztéarainal térténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlarél a pénztarba a sziikséglettol filggden torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs dsszeghatdra.

K&vetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitoltésére, illetve a szamitdgépes édtutaldsokra
vonatkozban, a szitkséges referenciskat fel kell tiintetni,

3. A szervezet pénzforgalmi bankszdmlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
Exrste Bank Zrt 11600006-00000000-66296548

4. A szervezet nevére sz6lo bankkartya hasznilata
A Szervezet bankkartydval nem rendelkezik
5, Az elektronikus dGton torténd dtutalas szabélyai

A Szervezet az Erste Bank Zrt szamlavezetd pénzintézet &ltal telepitett Elektra Terminal
clektronikus szAmitégépes rendszeren keresztill bonyolitott dtutaldsok lebonyolitésara a
Szervezet vezetdje és az dltala megbizott személy jogosult.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevdkon kivil mas nem
ismerheti, azt lezrt boritékban, a péncélszekrényben kell tirolni. Amennyiben az aldirdsra
jogosultak személyében véltozas kovetkezik be a Szervezet vezetdjének gondoskodni kell az 4j
jogosultsagok megadasarol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitisi rendje
6.1. A bankszdmla feletti rendelkezés Szervezetilnknél

A bankszamldn elhelyezett pénzeszkézok felett a bankndl bejelentett aldfrasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott modon.

A szémlak feletti rendelkezési jogot az adott esetben két jogosult egylittesen gyakorolja. A
szamia feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az Erste Bank Zrt altal rendszeresitett
alairds bejelentdn torténik (a szabalyzat mellékletét képezi).

Az alafrasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre kerlll a Szervezemeve és
bélyegz8 lenyomata is. 4 Szervezet nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

6.2. Bankszdmlakivonat
A hitelintézet a Szervezetet, mint szdmlatulajdonost a bankszdmlén t6rténd terhelésrdl,
illetdleg jovairasarol, a vele kotott megéallapodés alapjan irdsban, bankszamlakivonattal, (vagy

elektronikus) titon értesiti.
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L. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben tdrvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének moédjat kotelezben
nem irja e, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitésarol sz616 35/2017. (XI1I. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében -az egyes fizetési modok részletes szabélyai - maghatarozott fizetési

modokban lehet megallapodni.

A koztetheket, tovabba birdsdg, biintetd figyekben eljaré més hatosag, vagy szabalysértési
hatésag 4ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodds, a fizetést egyszeri 4tutaldssal kell teljesiteni.
Szervezetiink amennyiben térvény, vagy korményrendelet mésként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel, devizdval és valutaval, belfoldi fizet6eszkozzel t6rténd

fizetésben megallapodhat.
1V. KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN
A Szervezet hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolds

az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljeskdrlien biztositva

legyen.

Pénzkezeléste Nypiri Istvdnné jogosult. A pénzkezeléssel foglalkozo munkavallaloval
ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért
felelésséggel tartozik.

A készpénzforgalmat a hézipénztar biztositja.

Szervezetinknél —cgy hézipénztar mikodik, amely a mikodéséhez  sziikséges
készpénzforgalmat bonyolitja le.

A hézipénztér a székhelyen miikédik.

A készpénzpénz és a pénztirban kezelt értékek tarolasa pdncélszekrényben, vaskazetldban
torténik.

1. Altaldnos pénzkezelési szabilyok

A pénztaros a hazipénztdrban koteles kezelni a szamlavezeté banktol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A hézipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezet6jénekkillon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket clkiilonftetten kell kezelni €s nyilvéntartani.

2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban a napi zar6 rték nem haladhatja meg a 200 E Ft-ot.

Eutdl eltérni csak aszervezet vezetdje engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyczést a
pénztari naphoz kapesol6dé dokumentécion rogziten szitkséges. Egyéb esetben a hazipénztéri
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztérzarlat elbtt az elszdmol4si szamlara be kell

fizetni,
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3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Aszervezet vezetOjea pénztarosi munkédval Osszefiiggé teendSk ellatasira arra alkalmas
biintetlen elééletii - erkdlesi bizonyftvannyal rendelkezd - személyeket: pénztdrost, €s pénztar
ellen6rt biz meg,

4, Pénztaros és helyettese

4.1. Pénztaros feladata, feleldssége

A pénztirost teljes anyagi felcldsség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztérosnak a munkakor dtvételekor ezt a tényt frasbeli nyilatkozatban kell
rgziteni, a szabélyzat melléklete. A pénztdros 4ltal alairt nyilatkozat megdrzéséért a szervezet

vezetdje a felelfs.

A pénztiros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése ¢s megdrzcse, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdséval,

— kbteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzisszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre alldsrél, a pénztdri bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl,

~ a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem betartdsa,

— a pénztirban elhelyezett értékek és szigoril szémaddsa nyomtatvanyok (csekk,
utalvényfilzetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az Uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossigu
informaciok megbrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

Két vagy t6bb személy egy id6ben, kizosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Szervezetiinknéla pénztérosi feladatokat Nyfri Istvdnné latja el.

4.2. Pénztaros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul elldtni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakdri
feladataival azonosak.

A pénztiros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében, amikor a pénztdrat kezeli. A pénztdros helyettesének feleldsségi nyilatkozatot
kell tenni, melyet a szabdlyzat melléklete, A pénztéros helyettese altal alairt nyilatkozat
megbrzéséért aszervezet vezetdjea felelds.

A pénztarost tavolléte esetén Tdth Bedta helyettesiti.

4,3, Pénztari ellendr

A pénztérellenémek legaldbb minden pénztarzérlat atkalméval vizsgélni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztdros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasigi események dokumentaldsa a szabélyzatban meghatérozott
bizonylatokon t&rtént-e,

— abizonylatokon nincsenck szabélytalan javitasok,
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— megtdrtént-¢ a szabalyzatban eléirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
~ a pénzkifizetések sordn meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendmek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy az
tartalmi, formai szempontbél megfelel-e, mdsrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pé“nztérjele'ntés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
soran ellendrizni kell, hogy

—  a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- €s alapbizonylatok,

—  pénztrzéras alkalmaval a pénztérjelentésben szerepld pénzkészlet Gsszege egyezik-¢ a
tényleges pénzkészlettel,

~ az egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott pénztérbizonylatokon a pénztirellendrnek
kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zérlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (t6bbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzokonyvet felvenni).

A Szervezetné] a pénztarellendri feladatokat: Csdszdrné Dibdczi Thinde latja el.
A pénztarellendrt tavolléte esetén: Pandula Timea helyettesiti.

4.4, A készpénzallomany ellenfrzésekor kévetendd eljards

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzéras ellendrzése. A pénztdros havi pénztdrzarast
koteles késziteni. A pénztarzarast a pénztarellendr minden alkalommal ellendrizni koteles.
Pénztirrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban taldlhat6é pénzdsszeg €s értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepld sszegekkel.

A rovancsoldst eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkéjat.

Elgsz6r meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztirzérast, A zérast kévetben el kell
végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak tsszesitenie kell cimletenként megszdmolva és
ssszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztrban talalhaté készpenzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzérds sordn kimutatott Ssszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.
A rovancsrél jegyz6konyvet kell felvenni.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mads személy
szandékos karokozéasa, rablés, lopés tortént, vagy elemi kér a hidny oka.
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Pénztarbizonylatok ellendriése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtdriént-e,
— kifizetések bizonylatainak &sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
_  az elszdmoldsra kiadott 8sszegek nyilvantartasénal az elszdmolds megfeleld idSben
megtortént-c.
4.5, Utalvanyozas
A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

Az utalvényozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamoldsat elrendelhetik.
Az utalvanyozé felelds:
- az utalvanyozas indokoltsdgaért,
az utalvinyozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
az utalvanyozési bizonylat szabélyos kitdltéseert,

Bankszamlarél kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvdnyozési joggal felruhézott
személyek aldfraséval clldtott bizonylatra lchet teljesiteni, Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi véltozés torténik, a munkakort elldté j szemelyt az utalvanyozasi
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartdsaval.

4.6. Hazipénztér kialakitdsa és miikddtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A miikodéshez szitkséges készpénz és cgyéb értékek forgalménak lebonyolitdsdra, a
pénzmegdrzés és tarolds eldirt kovetelményeinek betartdséra biztonsagos taroldsi lehetdscget
kell biztositani. _
Mivel Szervezetiink hézipénztsr kerete és a forgalom nem jelentSs, Ugy annak csak
helyiségrészt kell biztositani.

A pénztirban 1évd készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (vagy més biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zérhaté szekrényben vagy zarhaté fibkban) valé térolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulesokrdl olyan nyilvantartdst kell vezetnie, amelybdl barmikor megéllapithato,
hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az
atvevo alairdsaval igazolja.

Amennyiben a pénztéri kules eltérik, vagy elveszik, azt a pénztéros kételes haladéktalanul
jelenteni és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

Tilos a péancélszekrény eredeti kulesat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe kertithessen.

Amennyiben a pénztdros betegség, vagy bérmely mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad,
koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban az szervezet vezetdjenek eljuttatni.

Hyen esetben aszervezet vezefdjea pénz szambavétele és esetleges ataddsa irant intézkedni
koteles. A hazipénztar atvételérél jegyzokonyvet kell késziteni.
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Amennyiben a pénztaros munkahelyét - akér csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz
tarolasara szolgald pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot magénal tartani.

4.7, Pénztari nyitvatartas

A hézipénztar sziikség szerint tart nyitva, munkanapokon 8.00 — 16.00 6ra kdzott.

4.8, A pénzszallitds szabdlyai és egy¢b rendelkezések
Pénzszllitdsra és pénzkiséré feladatok ellatdsdra aszervezet vezetdje altal kijelSlt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az éltaluk atvett
készpénzért, A pénz felvételével és széllitasdval megbizott dolgozok felel6ssege addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizet8helyre torténd széllitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitasanal a kdvetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

- 5000 000 Ft-ig 1 f&
- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

Riaszt6 jelzést add pénzszallitd téska haszndlatanal

- 10 000 000,-Ft-ig 1 18
- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

5.A bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabilyai és azok lebonyolitisi és
bizonylati rendje
5.1. A hézipénztir pénzellitisa

A hazipénztér pénzszikséglete a pénztdrba befolyt készpénzbevételbsl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz Gitjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetoknek,
tigyintéz6knek a kifizetést megel6z0 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a vérhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az eléz6 napi zér6 pénztdregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztér zavartalan mitkodését biztositd készpénz
mennyiségérél és cimletérdl,

Ennck keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzszitkségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

~ gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal tortend -
alafratasarol.

5.2. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimei és eljarasi rendje
5.2.1. A készpénzalloméanyt nivelé pénzmozgdsok
—  kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek

wAranyszlv a gyermekekért” Kézhasznli Alapftvany :
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— bankbdl torténd készpénzfelvétel

targyi eszk6z beszerzésre,

egyéb beszerzésre,

szolgaltatasok kifizetésére,

munkabér és egyéb személyi jellegt kifizetésre,
osztalékfizetésre,

alvallalkoz6i kifizetésre,

elolegek kifizetésére,

kdlcsonok visszafizetésére,

— bankkartyaval valé készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogeimét a bizonylaton fel kell tiintetni,

5.2.2. A készpénzillomanyt cstkkentd pénzmozgdsok

~ targyi eszkdz beszerzés

— ¢gyéb beszerzés

— szolgéltatasok kiegyenlitése

— alvéllalkozdi szamldk kiegyenlitése

— el6legek kifizetése

- munkabér és cgyéb személyi jellegii kifizetések
— osztalékfizetés

—  kdlcsondk visszafizetése

—  bankszdmldra torténd befizetés.

5.3. Pénztdri nyilvintartisok vezetése

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztéri nyilvantartdst szamitégépes program hasznélataval kell vezetni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysdgrendje alapjan Szervezetiink havi pénztarjelentést
készit,

A pénztarjelentés készitésekor meg kell é4llapitani a pénztarban lévé készpénzallomanyt -
rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A pénztérosnak a zéré pénzkészlet helyességét aldfraséval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
amelynek tényét a pénztéri ellenér ugyancsak alafrasaval koteles igazolni.

Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell hiizni,
Amennyiben a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran
fel kell derfteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a

pénztérosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tSbblet, akkor azt be kell vételezni.
Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni,

Amennyiben a pénztdrost barmilyen okbdl . helyettesiteni kell, vagy ha a pénztdros
beosztasabol végleg tdvozik, pénztarzarlatot kell késziteni,

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartisokat le kell zami, A pénztérzérlat utin a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat 4t kell adni a pénztdros helyettesnek vagy
az 1] pénztdrosnak, aki az 4tvétel alkalmédval azok helyességérdl koteles meggydzédni. A
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pénztarzariatnal, valamint a pénztér taddsndl az tadonak, atvevének ¢s az ellenérnek jelen
kell lenni. A pénztarzarlatndl, valamint az dtadasnal jegyzokonyvet kell késziteni,

5.3.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl bevételi illetve kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A
bizonylatok felhaszndlasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombgket szabad felhasznaldsra kiadni,

Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 8sszeg nem kerlilhet.

5.3.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtaddsdval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tbbszordsére végzédik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerckitési szabaly alapjdn kell a fizetend6 Osszeget megdllapitani ¢és

kiegyenliteni:
- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legktzelebbi 0;
- a 2,50 forintté] 4,99 forintig végz6d8 bsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6ds osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztirbizonylat kidllitdsa esctén a kerekitési killonbozetet
apénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

5.3.3. Hamis pénz dtvételekor kivetendd eljaras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
‘befizetétdl, &s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet,

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyr8l nyilvanval6an megallapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopds kévetkeztében vesztet sulyab6l vagy sériilt meg,
amennyiben a pénztéros a neki 4tadott pénzek koézott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet,
ill. érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania.
A befizetdt jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kité]
és mikor kapta a vélelmezett hamisitvanyt. A jegyzokonyvet a befizetbvel ala kell iratni.

Az 4tvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetni annak sorozatét és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz dtvételérdl késziilt jegyzokdnyvet a pénzzel egylitt
4t kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgilat eredményérdl a szervezetet és a

befizetOt tajékoztatja.
5.4. Pénztargépek hasznalata
Szervezetiink pénztargépet nem alkalmaz.

5.5, Munkabér-kifizetés

A munkabér, tiszteletdijak, megbizasi dijak kifizetése csak 4tutaldssal torténhet, Ett6l eltérni,
csak killonlegesen indokolt esetben, aszervezet vezetdjeeldzetes frasbeli engedélyével lehet.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) béreket/dijakat fizetheti ki a
jogosultak részére. A béreket/dijakat és egyéb illetményeket csak Atvételi elismervénnyel
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adhatja ki a pénztiros a jogosultak részére. Az atvételi elismervényekkel 48 o6ran belil a
pénztarosnak el kell szamolni.

A jogosultaknak jaré (nett6) bér/dij teljes dsszegét a kifizetés napjén a pénztérban kiadasba
kell helyezni.

5.6. Elszdmolasra kiadott §sszegek nyilvintartisa

Pénzt elszamoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

— beszerzésre,

— szolgéltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

— j6léti elszdmolésra,

— kisebb kiadé4sokra (reprezentécids koltség, postakdltség stb.)
~  vam, illeték kifizetésre,

— egyéb, nem Atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Elszémoldsra pénzt csak személyre sz6loan, az utalvdnyozdsra feljogositott személy
j6véhagyasa alapjan, és csak olyan bizonylat alapjdn lehet kifizetni, amelyen az 0sszeg
rendeltetése és az elszdmolés végs6 hatdrideje is fel van tiintetve.

Elszémol4sra cléleg maximum 30 naptdri napra adhato, Amennyiben az elszdmolds id6pontja
a 30 naptéri napot meghaladja, akkor a magdnszemélynek kamatkedvezménybdl szdrmazé
jovedelme keletkezik. A hatéridében torténd elszamolds elmaraddsakor az elszdmoldsra
kételezettet {rasban kell értesiteni és felszoélitani az elszdmol4sra.

Amennyiben ugyanaz a személy elszdmoldsra {jabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett
ssszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmol4séra kikotott véghataridé még nem
érkezett el. A befizetendd és felveendd dsszeget nem lehet egymdssal szemben beszémitani.

Ujabb dsszeget elszdmolésra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott sszegeket
nyilvantart6 személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszdmoldsra kiadott &sszegekr8l nyilvantartdst kell vezetni, amelynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

— apénzt felvevd neve,

— apénz felvételének iddpontja,

— akiadasi pénztarbizonylat szdma,

~ a felvétel jogeime (anyagvasarlds, lizemanyag-koltség stb.),

— az elszamolasra felvett Osszeg,

—  az elszamolas hatarideje,

— azelszamolas tényleges iddpontja, - a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

~ a bevételi bizonylat sorszama,

Amennyiben az elszdmolésra kitelezett a kitlizott véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetbje kiteles err6l aszervezet vezetdjét haladék nélkiil értesiteni.
5.7. Szigoru szdmaddsii nyomtatvinyok

Szigorn szdmadas nyomtatvanyokat nyilvantartisba kell venni:

- pénztarjelentés,
—  kiadési pénztarbizonylat témbok, - bevételi pénztarbizonylat tombok.
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A szigorh szédmadds ald tartoz6 nyomtatvényokat a pénztaros orzi ¢s tartja nyilvan, A
nyilvéntartisnak — nyomtatvanyonként — a kévetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— apénztaros részére torténd atadds idépontja,

— felhaszndlés ideje,

— atvevl neve,

— atvevd aléirasa.

A hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-nyomtatvanyokat a
péngtirosnakkell megériznie.

5.8. Letétek nyilvintartdsa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt eldirasokat kell
értelemszerien alkalmazni.

A letéiek pénztari bizonylataként csak az arra a célra killén hasznélatba adott bevételezési ¢s
kiadasi pénztarbizonylattsmb szolgalhat. A pénztéri nyilvintartdst ugyancsak elkiilonitetten
kell vezetni.

A hazipénztirban jogszabaly alapjdn Orzendd tdrgyletétekrdl a mellékletként csatolt
nyilvantartés kell vezetni.

A nyilvéntartisnak legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- aletét keletkezésének id6pontja,
- aletevo neve és cime,
- aletét megnevezése (tartaima),
- aletét jogcime és a rendelkezés szdma,
- akiadés id6pontja,
. akiadast elrendeld rendelkezés szdma, -  az atvevd neve és cime, -  az atvevo
aldirdsa.

A targyletéteket kiaddsukig egyenként lepecsételt borftékban vagy csomagban kell kezelni,
amelyen a letevd nevét és cimét, valamint aldirdsat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés
adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas vonatkozo tételszdmat kell felttintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.
A hézipénztarban letétet elhelyezni csak aszervezet vezetdjének elbzetes engedélyével lehet.
5.9, Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisinak rendje

Szervezetiink értékpapirokkal nem rendelkezik, igy annak elhelyezésér6l, Orzésérdl,
nyilvantart4sarél jelen szabalyzatban nem rendelkezik.

5.10. Valutapénztir

A Szervezet valutapénztarat nem miikodtet.

5.11, Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztéri ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellendizési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés eldtt — felul kell vizsgélni alaki,
tartalmi, szdmszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgélatnal alapveté szempontként kell
kezelni a kiallitds jogosuliségét, a bizonylat pénzre valtdsanak érvényességét(bevilthatosagat).

LAranysziv a gyermekekért” Kdzhaszn( Alapitvany
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A pénztari nyilvantartdsokat és készpénzallomanyt szirprébaszeriien, valtozd idépontban is
ellendrizni kell. A hézipénztar ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal torténik,
amelynck tényét az ellendrzést végzd személy (pénztércllendr, szervezet vezetGje) a
pénztirjelentése(ke)n alairasaval tantsitja.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés sordn a pénzkezelési
rendelkezésektdl eltérd vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzOkonyvet kell
felvennie, amelyet a pénztérossal ald kell fratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhidny vagy
tébblet megallapitdsara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szitkséges intézkedéseket késedelem nélkiil
koteles megtenni, silyosabb esetben fegyelmi vagy biliniigyi eljérast kezdeményezni.

A pénztiros az ellendrzéstdl fiiggetlendl, a pénztirjelentés zdrdsakor tartozik a
pénztirjelentéseken a kiaddsok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztar zard egyenlegét ellenérizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
sordn mutatkoz6 esetleges eltérést a pénztarzarlat atkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az
eltérésrél és a rendezés modjarél az ellendr bevondsaval jegyz6konyv készil.

A pénztari ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési killdnbozet a kerekitési
hibahatrt meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal dllapitja meg az eltdrés
okét, amit az ellendrzésrdl készitett jegyzOkényvben rdgzit.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szamviteli Politika keretében elkészitendd Pénzkezelési Szabalyzat elkészitéséert,
karbantartaséért és végrehajtasaért aszervezet vezetdje a felelds,

A Dénzkezelési Szabalyzatban hozott dontések a Szervezetre kotelezd érvényiiek, azoktol
cltérni csak a Pénzkezelési Szabalyzat — a torvényi elSirdsoknak megfeleldé — modositasa,
illetve a médositott szabalyzatok elfogaddsa utén, az azokban foglaltaknak megfeleld moddon

lehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Szervezet Osszes munkavallaldjara, vélasztott és
megbizott tisztségviselbjére.

A szabélyzat idébeni hatdlya az eredeti szabélyzat elsé médositasaig terjed. Ezt kévetben a
pénzkezelési szabdlyzat a kiegészitd médositdssal egyiltt egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzat hatélyossdga szerint érvényes.

A Pénzkezelési Szabdlyzatot érintd barmely valtozdst 90napon belill at kell vezetni, A
véltozdsokat egységes szerkezetbe kell foglalni, megjelSlve a véaltozas id6pontjat.

Nyiregyhaza, 2019.02.28,

---------------------------------------

a szervezef képviseletére jogosult
személy cégszertl aldlrisa

JAranysziv a gyermekekért” Kézhaszni Alapitvany
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Pénzkezeldsi szabilyzat

Mellékletek

Megbizas pénztar kezelésére — pénztaros

Megbizas pénztar kezelésére — pénztéaros helyettes
Megbizés pénztar ellendr- helyettesi feladat ellatasara
Feleldsségi nyilatkozat — pénztaros

Felel6sségi nyilatkozat — pénztéaros helyettes

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartisa
Alairas bejelentd karton

Hézipénztar atad4s-4tvétel jegyzokonyv

JEGYZOKONYYV hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
visszatartasarol

10. Elszamolasra kiadott 8sszegek elszdmoldsra

W N R =

JAranysziv a gyermekekért” Kézhasznt Alapitvany
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Pénzkezelési szabdlyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Nyiri Istvanné kijelentem, hogy az , Aranysziv a gyermekekért”Kozhaszni
Alapitvdny pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem
alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:Nyiregyh4za, 2019.02.28.

J
|/}/Z; ’hfl\ /f) %/"J( ,//bb‘L(’ﬁ
]

' héazipénztaros

NYILATKOZAT

Alulfrott Toth Bedta kijelentem, hogy az ,dranysziv  a gyermekekért” Kézhaszni
Alapitvanypénzkezelési szabalyzatat megismertem, ¢és tudomdésul veszem, hogy a kezelésem
alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt:Nyiregyhaza, 2019.02.28,

t
TAR Preaten
hazipénztaros helyettes

HAranysziv a gyermekekért” Kozhasznt Alapitvany
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Pénzkezelési szabdlyzat

MEGBIZAS
Pandula Timea
részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hézipénztdr ellen6r helyettesi tevékenység
ellatasaval, '

A hazipénztar ellenbrzését nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, feladatdt a
pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellatnia,

Kelt:Nyiregyhdza, 2019.02.28.

Ca_

szervezet vezetdje

w2,
; i 9
NGy, o
e R ¢ S

kY ,{»(»;‘?, Dazed ™ ok

™~ (.v]lr R
RNNRTF: I AV ﬁﬂ/

MEGBIZAS
CsdszArné Dibaczi Tiinde
részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellenéritevékenység ellatasaval,
A hazipénztar ellenbrzését onélloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, feladatit a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellétnia.

Kelt:Nyiregyhéza, 2019.02.28.

Ca

szervezet vezetGje

HAranysziv a gyermekekért” Kbézhaszni Alapitvany
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Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Nyiri Istvanné kijelentem, hogy az , Aranysziv a gyermekekért”Kozhasznit
Alapitvdny pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem
alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi felel8sséggel tartozom.,

Kelt:Nyiregyhaza, 2019.02.28.

4/ ﬂ)dm % fﬁéfaff/b‘f"\/b/

héazipénztaros

/

NYILATKOZAT

Alulirott Téth Bedta kijelentem, hogy az ,, Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznti Alapitvany
pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, ¢s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6
héazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:Nyiregyhaza, 2019.02,28.

@‘,&’ /b {,_.c»tl;]LL\
hazipénztaros helyettes

nAranysziv a gyermekekért” Kozhasznt Alapitvény
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvdntartasa

- Egyeduli '
Bankszanla széma | alairasi joggal | Tobbes alairdk Jogosultsdg Jogosultsig
. kezdete vége
alafrok
Sarka Béléné 2016.06.18. | hatarozatlan

11600006-00000000-
66296548

HAranysziy a gyermekekért” Kozhaszni Alapitviny
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Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV
Felvévea: hazipénztardban
(cim:
Ly hé napjéan
TArgy: Hazipénztar tadas-atvétel
Az dtadds-dtvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevd
hézipénztar ellendr

Ataddsra Keriil;

1. A hézipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszémldlt és a kényv (tablo és

pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva,

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigort szdmaddsi kételezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzesekk
utolsdként felhasznalt sorszém:
Elszdmolasi utalvany

utolsdként felhasznalt sorszédm:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsdként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsdként  felhaszndlt  sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszéam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tO6mbjei a szigori szdmaddsi nyomtatvanyok

A fentick szerint a hézipénztart atadtam ill. atvettem.
K. m.f.

Atadod atvevd

hazipénztari ellendr

LAranysziv a gyermekekért” Kozhaszni Alapitvany
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Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisftvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . v hé napjan a

hézipénztar helyiségében,

Jelen vannak: befizetd
pénzilgyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvAnynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartsa

A mai  napon  megjelent pénztarosunknél

(foglalkozasa:
, lakeime: varos, kdzség
u. szdm, szem. ig, szama: ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztirosnak feltlint, hogy a Ft cimlet(i sorozat €s
*

sorszAmi bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik,

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (¢rmét) év hé n,
nevii egyéntdl kapta véarosban (kézségben)., A
fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszami elismervényt adtuk ki a

befizetd részére.,

k.an.f.

pénzligyi vezetd pénztéros

befizetd

*
Nem kivant rész t6rlendd

HAranysziv a gyermekekért” Kdzhaszni Alapitvany
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Pénzkezelési szabdlyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak l4tszé bankjegy (¢rme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u, szam alatti

lakostdl az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettitk.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszdma Sorszdma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd dtaddsdra soronkivill intézkedtink.

Kelt:

pénzilgyi vezetd pénztaros

wAranyszlv a gyermekekért” Kdzhaszni Alapitvany
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Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenérzése sordn tapasztalt hib&krol

Ellendrzott id6szak: —tél -ig.

Az ellen6rzott idoszakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés kiterjedt a hdzipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztérzardsnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek sordn az

alabbi hibak kertiltek feltarasra:

1. Az aldbbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az aldbbi be- és kifizetések a pénztirjelentésben nem szerepelnek:

3. A hAzipénztar zdrisa az alabbi idépontokban nem tirtént meg:

4, A hazipénztir zaré pénzkészlete ellendrzéskor az aldbbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol térténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogeime az alibbi esetekben nem
keriilt meghatdrozisra:

6. A kerekitési hibahatdr vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfelelten lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr

LHAranysziv a gyermekekért” Kdzhaszni Alapitvéiny
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Pénzkezelési szabilyzat

JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgaldsarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari  jelentésben  megdllapitott egyenleg és a  valdsdgos
készpénzallomany kozotti eltérés kivizsgaldsa.

A mai napon pénztarzarlat utn
#*

Ft, azaz forint tébblet , illetve

Ft, azaz forint hidny keletkezett,
melynek okét a kivizsgalas sordn nem sikerillt megallapitani,

Fentiek miatt a pénztaros
#

- a tébbletet a szamu bizonylaton bevételezte, illetve
o X
-a hidnyt a szdmi Dbizonylaton befizette a
hézipénztarba.
km.f.
pénztéri ellendr pénztaros
%*

Nem kivant rész térlendd

»Aranysziv a gyermekekért” Kdzhasznt Alapitvany
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Pénzkezeldsi szabalyzat

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK
NYILVANTARTASA

Név

Kiadott { Kiadds

Beosztads | .
Osszeg | datuma

Elszdmolasi elbleg
célja

Elszamolas
hatdrideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

»Aranysziv a gyermekekért” Kozhaszna Alapitvény
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Nyiri Istvanné pénztaros 2019.02.28. /@ W Al
T6th Bedta pénztéros helyettes 2019.02.28. | Ji B cu‘i"i"’ﬁ\
[
e /
Csaszarné Dibaczi Tiinde pénztarellendr 2019.02.28, ) s h
r i . - /,)
Pandula Timea pénztarellendt 2019.02.28. |[lwcentits %'w"U(
helyettes :
Czap Lajos Zoltan kuratérium elntke 2019.02.28. O\ e
i
\
Sarka Béldné kuratérium tagja 20190228, |5 «- [f{— !

wHAranysziv a gyermekekért” Kozhasznu Alapitviny
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