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A Magyar No6orvos Tarsasag hazipénztaraban lévé pénzeszkozOk kezelését, a
pénzeszkdzOkkel kapcsolatos kozvetlen elszamolasokat, azok nyilvantartasat,
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Tagjara, munkavallaléjara kotelez6.

A szabalyzat elGirasait érint6é témakorokben el6zetesen kiadott egyéb utasitasok és
szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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A hazipénztar pénzkezelésének szabalyai

1. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazipénztar a Magyar N6orvos Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) mikodéséhez
szUkséges helyiség, amelyben a készpénz elhelyezéséhez és Orzéséhez kelld
biztonsagot nyujto, biztonsagi zarral ellatott pénztari berendezés (pancélszekrény,
vaskazetta) van.

Nem tekinthetd hazipénztarnak az étkezési jegyek, utalvanyok kezelése.

A hazipénztart ugy kell elhelyezni, hogy abban a pénz és értékkezelés biztonsaga a
lehetd legnagyobb foku legyen. A Tarsasag hazipénztaranak biztonsagos
elhelyezéséért a Tarsasag Pénztarnoka felelés. A pénztar — Kkilon helyiség
biztositasa esetén - ajtajat és ablakat véddraccsal és biztonsagi zarral kell ellatni.

A Tarsasag hazipénztaraban kell kezelni a megfelel6 kereskedelmi bankbdl
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben a hazipénztarba befizetett
Osszegeket. A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, Tagok, alkalmazottak és
mas személyek - pénzét és értékeit nem lehet tartani. A kereskedelmi bankbol
készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott médon és ezen
szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval lehet. Ugyanigy kell eljarni a
hazipénztarbol a sajat szamlara valo befizetéseknél is.

Hazipénztari keret

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarthatdé készpénz értékhatara 1.000.000
Ft, azaz Egymillié forint. Ezt meghalad6 6sszeget még a napi pénztarzarlat elétt be
kell fizetni a szamlat kezel6 kereskedelmi bankba, vagy tarolasat az Elndkkel kulon
engedélyeztetni kell. Az engedélyeztetés a napi pénztarjelentés alairasaval is
torténhet.

Pénztarkeret szempontjabdl - pénztarzarlatkor - az alabbi szempontokra kell
figyelemmel lenni:

a.) a hazipénztarban pénztarzarlat utan tarthaté készpénz szempontjabol nem kell
figyelembe venni a munkabérek és azzal azonos eljaras alad esé kifizetéseket
(pl.: tappénz, jutalom, 6sztdndij) kulonféle személyi kiadas, a tovabbiakban:
munkabérek, illetve az el6zd napon felvett és kdvetkez6 munkanapon kifizetésre
keril6 egyéb Osszegeket. A munkabérek kifizetését megel6z6 napon
gondoskodni  kell a hazipénztarban [évd, ily modon megndvekedett
készpénzkészlet fokozott biztonsagardl;

b.) a hazipénztarban pénztarzarlat utan tarthatd készpénz-6sszeg keretének
megallapitasanal a pénzforgalmi betétkonyv allomanyat (amennyiben van)
figyelmen kivul kell hagyni.



2. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A Pénztarnokot a Tarsasag kuldottgyllése valasztja. A megvalasztott személy a
penztarosi teenddk ellatasara alkalmas, buntetlen el6életet igazolé személynek kell
lennie, aki nincs ilyen jellegl tevékenység folytatasatol jogerdsen eltiltva..

A pénztarnoki feladatkor ellatdsaval kapcsolatos Osszeférhetetlenség szabalyait az
Alapszabaly tartalmazza.

A Pénztarnok anyagi felel6ssége

A Tarsasag hazipénztarat a Pénztarnok onalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli.
Ezt a tényt a Pénztarnok feladatkdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban
koteles tudomasul venni.

A Pénztarnok feladata

A Pénztarnok feladata a hazipénztarban tartott készpénz kezelése és megdérzése,
valamint az azzal kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, tovabba
szigoru szamadasu nyomtatvanyok /pl. szamlak, csekk- és utalvanyflzetek/ kezelése
€s megolrzése, étkezési utalvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Pénztarnok egyéb Ugyintézdi vagy ugyviteli munkak ellatasaval is megbizhato. Két
vagy tobb személy egy id6pontban kdzosen ugyanazt a pénztarat meég kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Az utalvanyozasra jogosultak kore

Hazipénztari bevételezést és kifizetést csak érvényesitett, utalvanyozott okmany
alapjan lehet - ennek hianyaban meg ideiglenes jelleggel sem szabad - teljesiteni.

A hazipénztarbdl utalvanyozasra jogosultak lehetnek:

A Tarsasag Elndke, Fdétitkara, valamint mindazon személyek, akiket az ElnOkség
ilyen jogosultsaggal felruhaz.

Utalvanyozok feladata:

Utalvanyozoék azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését,
vagy elszamolasat elrendelhetik.

A pénztar ellen6rzése

A készpénz bevételezését és kifizetését pénztari ellenbrzés elézi meg. Ezt a
Pénztarnok vagy a pénztari ellenérzés feladataval megbizott személy végzi, ennek
hianyaban az EInok.

Az utalvanyozas és ellenérzés egy munkamenetben is végezhetd.
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A pénztar ellenérzése el6zetesen a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalatara, utdlag
pedig a pénztari nyilvantartas helyességének és az abban kimutatott pénzkészlet
meglétének megallapitasara terjed ki. A pénztari ellen6rzés e két feladatat egyazon
személy is végezheti. A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésekor meg kell
vizsgalni, hogy a szamviteli térvény eldirasainak, megfelel-e.

Pénztari alapokmanyok: az érkez6 szamla, a készpénzjegyzek, a bérjegyzék, az
utikoltség elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel6 utalvany stb. Ellenérizni kell
egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, szallitds, munka stb.
teljesitésének igazolasat stb., masrészt pedig vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e a pénztari alapokmany adataival, az érvényesités
szabalyszerl-e, a bizonylat utalvanyozasa, ellenjegyzése megtortént-e. A
Pénztarnok valamennyi pénztari bizonylatot ellendrizni, és kézjegyével ellatni
koteles. Az ellen6rzés a pénztar mikodésével egyidejlleg, vagy utdlag is végezhet6.

A pénztari nyilvantartas, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének utdélagos
ellenbrzése soran vizsgalni kell, hogy a pénztari nyilvantartasba bevezetett tételek
pénztari bizonylatai és pénztari alapokmanyai megvannak-e. A Pénztarnok az
ellendrzott pénztari nyilvantartast kézjegyeével ellatni koteles.

3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

Készpénzellatmany felvétele

a.) a Pénztarnok kell gondoskodni arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetések
teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségl és cimletl bankjegy, érme alljon
rendelkezésre.

Ennek érdekében:

- az el6z6 napi pénztaregyenleg figyelembevételével megbecsuli a napi
pénzforgalom zavartalan lebonyolitasahoz szikséges felveendd készpénz
0sszegét,

- gondoskodik a pénzintézet elbirasainak megfeleléen a készpénz felvételéhez
sziukséges készpénzfelvételi bizonylat kiallitasarol, és az illetékesekkel alairatja,

- kidllitja a cimletjegyzéket,

- kezdeményezi, hogy a készpénz szallitasahoz megbizottat (megbizottakat) jeldljon
Ki.

Készpénzszallitas szabalyai

A pénznek a kifizetbéhelyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell
alkalmazni:

- 500 eFt-ig 1 f6

- 500 eFt — 2 MFt kozott 2 6

- 2 MFt — 10 MFt kozott 2 f6 és biztonsagi zarral ellatott taska

-10 MFt felett csak arra hivatott pénzszallitdé szervezet szallithat pénzt.



- 500 eFt-on fellli 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitok felelbésséqe

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6sek az altaluk
atvett készpénzért. Felel6sséguk addig tart, amig t6lUk a pénzt a hazipénztarba at
nem vették.

A készpénz elhelyezése a hazipénztarba

500 eFt-on fellli 6sszegnek a hazipénztarban valo elhelyezésénél valamelyik vezet6
tisztségviseldnek jelen kell lenni.

A hazipénztar készpénzkészlet tarolasanak modija

a.) 5 MFt alatti zar6 allomany pénzkészletet vaskazettaban,

b.) 5-10 MFt kozotti zard allomanyt tlizbiztos vasszekrényben,

c.) 10 MFt feletti pénzkészletet riasztéberendezéssel ellatott helyiségben és
pancélszekrényben kotelezd tarolni.

A pénztarszekrény kulcsanak 6rzése

A vaskazetta vagy az egyzaras pénztarszekrény kulcsat a Pénztarnok kezeli. A
pénztari szobakulcsok (ha kulon pénztari helyiség van) masodpéldanyat az eredeti
kulcsot kezel6 altal lezart (lepecsételt)boritékban a portan, vagy mas a pénztartol
elkulondlt helységben, a pancélszekrény kulcsat az eredeti kezel6k altal lezart
boritekban az EInoknél, vagy arra kijelolt személynél kell tartani biztonsagi zarral
ellatott szekrényben.

Eliaras a Pénztarnok vaqgy pénztar ellenér varatlan tavolmaradasa estén

Ha a Pénztarnok vagy az ellenér betegség vagy barmely ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, a nala 1évd kulcso(ka)t lepecsételt (leragasztott és a ragasztason alairt)
boritékban koteles az EIndknek, vagy a kijelolt személynek eljuttatni. llyen esetben a
pénztari allomany szambavételérdl és az esetleges atadasrol a pénztarzarlat
utasitasai szerint kell intézkedni.

A pénztaros teendbje, ha munkahelyét ideiglenesen elhagyja

Ha a Pénztarnok munkahelyét a pénztari 6rak alatt akar csak rovid idére is elhagyja,
koteles a pénzt és egyéb értékeket a vaskazettaba elzarni és munkahelyének ajtajat
bezarni.

A pénztarkulcsok nyilvantartasa

A hazipénztar kulcsarol (kulcsairol) az erre kijelolt személynek olyan nyilvantartast
kell vezetnie (vezettetnie), amelybél megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen
alkalommal (pl. pénztaratadas, vizsgalat, zarjavitas, kulcsatalakitas, masolat
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készitése stb.) meddig kinél voltak. A Kkulcs atvételét annak kezel6je a
nyilvantartasban alairasaval igazolja.

Eljaras a pénztarkulcs elvesztése esetén

Ha a pénztarkulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, ezt azonnal jelenteni kell az
EIndknek, aki az eset korulményeinek figyelembevételével koteles megtenni a
szukséges intézkedéseket.

A hazipénztar biztonsaga

A hazipénztarban lévé készpénz és egyéb értékek megovasa érdekében
gondoskodni kell a pénztarhelyiség tlz és betorés elleni védelmérél. A
pénztarhelyiség ablakait és ajtoit véddraccsal kell ellatni (kulon pénztari helység
esetén), az ajtokra biztonsagi zarat kell helyezni.

A Pénztarnok elkulonitett munkahelyére (pénztarhelyiségbe) a Pénztarnok és ellenér
szemelyén kivll mas személy nem tartézkodhat. Kivéve amikor pénz kifizetés van.

Ha a hazipénztarban idénként nagyobb 6sszegl készpénzt tartanak a pénz érzésére
6roket kell igénybe venni értesités szerint.

A készpénz atvételére jogosultak

Hazipénztar bevételezésre készpénzt vagy egyéb értéket csak a Pénztarnok vehet
at.

A be- és kifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A Pénztarnok csak valédi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat
el sérult (beszakadt, rongalddott, megcsonkult, egyes részeiben hianyos stb.)
bankjegyet. Nem fogadhat el a Pénztarnok olyan érmét sem, amelyrél nyilvanvaléan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében, hanem
mas ok (pl. szandékos rongalas) miatt vesztett sulyabdl vagy sérult meg.

Eliaras, hamisnak vagy hamisitvanynak latszé bankjegyek és érmék esetén

Ha a Pénztarnok a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisitvanynak latszé
bankjegyet, illetbleg érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyz6konyvben
rogziteni kell a befizeté nevét és lakcimét, valamint személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyz6konyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasanak
tényét a jegyzékonyvben fel kell tuntetni. Az atvett hamis, vagy hamisitvanynak
latszd pénzrél a befizetének elismervényt kell kiadni, amelyen - bankjegy esetén - fel
kell tintetni annak cimletét, sorozat- és sorszamat.

A hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl készult jegyz6konyvet a
pénzzel egyutt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott
vizsgalat eredményérdl a Tarsasag EInokét és a befizetdt tajekoztatja.



A hazipénztarban elhelyezett készpénz cimletenkénti rendezése

A Pénztarnok a hazipénztarban léevé pénzeket cimletenként elkulonitve koteles
kezelni. Legalabb pénztarzarlatkor minden 100 db azonos cimletli bankjegybdl
bankjegycsomagot kell készitenie. A bankjegyeket 0Osszefogd papirszalagon a
Pénztarnok alairasaval igazolja a bankjegycsomag készitésének keltét, a
csomagban lévé bankjegyek darabszamat, cimletét és Osszértékét. Az érméket a
hazipénztarban cimletenként rendezve kell tartani és a pénzintézet csomagolasanak
megfelel6 mennyiségben kell (100, 50, 25, 20 stb. darabonként) tasakokban vagy
tekercsekbe csomagolni.

Tajékoztatas a hazipénztar rendjérol

A pénztarhelyiség bejaratanal (Tarsasag székhelyén) jol lathaté helyen ki kell

fuggeszteni:

- a hivatalos pénztari érakat feltlintet6 tablat,

- a"Pénztartdl valo tavozas utan reklamaciot nem fogadunk el feliratu tablat,

- apénz atvételére jogosult személy nevét és alairasat,

- a pénztarhelyiségben kell elhelyezni az utalvanyozasra jogosultak nevét és
alairasi jegyzékeét.

4. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztarbizonylatokat tollal, vagy szamitégépen torténd rogzitéssel iddalléan kell
kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot
kell kiallitani, a rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a
tépéldanyokkal egyttt) meg kell 6rizni.

Bevételi pénztarbizonylat

A hazipénztari befizetésekrél - a vonatkoz6é alapokmanyokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betivel kell feltintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd
O0sszeget készpénzforgalmi jogcim, kdnyvelési szamlaszam szerint részletezni kell. A
fentiek szerint részletezett 6sszeget dssze kell adni és az 6sszeadas eredményét a
nyomtatvany 6sszes rovataban kell feltintetni.

Az Osszesen rovataban szerepl§ 0sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a
fejrészben szammal és betlivel feltintetett 0sszeggel. A szamitégépen készitett
pénztarbizonylatnak olyannak kell lennie, hogy a fenti eldirasokat automatikusan
teljesitse.

A bevételi pénztarbizonylat példanyszama

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazolasa ceéljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes
befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgaldé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
Pénztarnoknak kell alairasaval igazolnia. A bizonylatot kiallitd, a bizonylati adatokat
ellenérz6 és konyveld koteles a bevételi pénztarbizonylatot alairni.



A bevételi pénztarbizonylat alairasa

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani. Az elsé
"Nyugta" példanyt a befizetése teljesitést igazolo elismervényként a befizetének kell
atadni. Nem személyes befizetés esetén - tehat minden olyan esetben, amikor a
befizetd részére atvételi elismervény nem adnak - a nyugtapéldanyt érvényteleniteni
kell és a bizonylattombben kell megdrizni. A masodik példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataba fel kell tuntetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyutt kell konyvelésre atadni. A
harmadik, a t6példany a tombben marad és azt igazolasul a Pénztarnok 6rzi meg.

A kiadasi pénztarbizonylat

Minden hazipénztari kifizetésrél - a vonatkozé okmanyokkal egyezben - kiadasi
penztarbizonylatot kell kiallitani A bizonylatot értelemszeriien azonos maddon kell
kidllitani a bevételi pénztarbizonylattal. A Pénztarnok csak szabalyszerlen kiallitott,
az utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat (vagy utalvanyozott szamla, stb.) alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A Pénztarnok utalvany nélkul vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismer6 nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénzfelvev) jogosultsaganak megallapitasa

A Pénztarnoknak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
szemeélyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak teljes
bizonyité erejli maganokiratban kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
torténé rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhaté azonos alaki feltételek mellett.
Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a Pénztarnok kuldon nyilvantartast koteles vezetni és a
kiadasi bizonylat 6sszeg rovataban - mivel a meghatalmazas ez esetben nem
csatolhat6 - hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Pénz kifizetése tobb személy részére eqy bizonylaton

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tébb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat (pl. bérfizetés, stb.). A
pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval a pénztari
alapokmanyon torténik. Amennyiben a pénztari alapokmanyon szereplék kozul az
esedékesség napjan valaki nem veszi fel jarandosagat, akkor a fel nem vett
munkabérekre vonatkozo6 elbirasok szerint kell eljarni.

A személyazonossaq igazolasa

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal, (vagy vezet6i
engedély, utlevél felmutatasaval) kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevonek (nem
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személyes megjelenése esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton
(a pénztari alapokmanyon) alairasaval kell elismernie.

A kiadasi pénztarbizonylat alairasa

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a Pénztarnoknak (kifizetonek)
ala kell irnia. Utalvanyozo, ellenérzd és konyveld koteles feladata végrehajtasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylat példanyszama

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6 példany
a konyvelés bizonylata. E példanyhoz csatolni kell a pénztari okmanyokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet" rovataba fel kell tintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyutt kell konyvelésre atadni. A
masodik tépéldany a tdombben marad, és azt igazolasul a Pénztarnok 6rzi meg.

A munkabér kifizetés meqgbizottak részére

A Pénztarnok csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti
ki a Tarsasag munkavallaléi részére, illetve csak ezeket az O0sszegeket adhatja at
kifizetés céljabol a kifizetGhelyek megbizottai részére. A megbizottak kotelesek a
pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasaig a Pénztarnok 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig koteles azt
visszaadni a megbizottnak. A megbizottak a Pénztarnoktdl atvett Osszegekért
anyagilag felelések. A kifizet6helyek megbizottai a fel nem vett bérek
visszavételezésére megallapitott hataridére kotelesek a bérfizetési jegyzéket vagy
azt az alapokmanyt, amelyen a dolgozék a munkabér atvételét igazoltak, a
hazipénztarnak visszaadni.

Eljaras, ha a munkavallalé a bérfizetési napon munkahelyétoél tavol van (készpénzes
bérfizetés esetén)

a./ Ha a munkavallalé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére
masnak meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen ismert tavolmaradasa el6tt
(kikuldetés, szabadsag stb.) munkabérét nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a
részére jaro 0sszeget legkésébb a bérfizetés napjat kdveté masodik munkanapon
atutalasi megbizassal kell teljesiteni, vagy MNB postautalvanyon el lehet kildeni
lakcimére, vagy egyéb bejelentett tartozkodasi helyére.

b, A fel nem vett bérek belfoldi postautalvanyon is feladhatdk. A postai feladévevényt
a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

c./ A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell

tintetni, ha a munkabért postan (MNB postautalvanyon, vagy belfoldi
postautalvanyon) kuldték el.

A munkabérek kiadasba helyezése és visszavétele
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A munkavallalénak jaré (nettd) munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie.

A munkavallalok altal fel nem vett, illetve a résziukre postan el nem kuildott
munkabéreket a bérfizetés napjat kdvetd masodik munkanapon vissza kell vételezni
a pénztarba, mint fel nem vett munkabért, vagy fel nem vett tarsadalombiztositasi
ellatast.

Elszamolasra kiadhatd készpénzek jogcime és mértéke

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- eseti beszerzések esetén 8 napon
- beszerzésre, felvasarlasra allando jelleggel 30 napon
- kiklldetési koltségekre, annak befejezése utan 30 napon
- kis kiadasokra /reprezentaciora, bélyeg stb./ 8 napon
- Uzemanyag vasarlasra 30 napon

belll kell elszamolni. Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél
eléréséhez indokoltan szikséges merteket.

Elszamolasra kiadhatd pénzek felvételének és elszamolasanak maddja

a./ Elszamolasra pénzt csak személyre szoéldéan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg
rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tlntetve.

Uzemanyag vésarlasra eléleget - a sziikséges mértékig - 30 napon beliil tdébb
alkalommal is ki lehet fizetni, kulon elszamoltatas nélkil. Az ily modon felvett
Osszeggel azonban a gépjarmlvezetét legalabb 30 naponként el kell szamoltatni.
Hataridé el6tt is el kell szamolni, ha az elszamolas lehetévé valt (pl. beszerzésre
adott Osszeg esetében a beszerzés megtortént). llyen esetben legkésébb az
elszamolas lehetdve valasat kdveté munkanapon kell a felvett 6sszeggel elszamolni.

b./ Ha a kitlizott véghataridé elétt mod van részletes elszamolasra (pl. beszerzésekre
adott 0sszeg esetében a beszerzések egy része megtortént anélkul, hogy a tobbi
része lehetetlenné valt volna), azt végre kell hajtani. A fennmaradd 0Osszeg
elszamolasanak véghatarideje ilyen esetben valtozatlan marad. Ha nyilvanvalova
valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhato
fel, a felvett 6sszeget ugyancsak haladéktalanul vissza kell fizetni.

c./ Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett
0sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasra kikotott veghataridé
még nem érkezett el. Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas
eredményeként bizonyos 6sszeget vissza kell fizetnie, ezt az 6sszeget készpénzben
még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal ujabb 6sszeget vesz fel elszamolasra.
A befizetendd és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.
Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott
O0sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan
tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott pénzeszk6zok nyilvantartasa
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Az elszamolasra kiadott 0sszegekrél nyilvantartast kell vezetni A nyilvantartasban
elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
- apeénzt felvevd személy neve,

- apeénz felvételének idépontja,

- akiadasi tételszam,

- afelvétel jogcime,

- azelszamolasra felvett 0sszeqg,

- az elszamolas hatarideje,

- azelszamolas idépontja,

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- afelhasznalas jogcime,

- avisszafizetett 6sszeg,

- abevételezési tételszam.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlzott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetdje koteles errdl az EInOkot, vagy a Pénztarnokot haladék nélkul értesiteni.

A pénztari bizonylat-nyomtatvanyok nyilvantartasa

A pénztari bizonylatokat tartalmazé bizonylat tomboket szigoru szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni. A hasznalatba nem vett bizonylat tomboket a
Pénztarnok koteles 6rizni és azokrél megfelel nyilvantartast vezetni. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen: kinél milyen sorszamu bizonylat
tombok vannak hasznalatban.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalasanak ellen6rzése

Az ellenérzés érdekében csak folyamatos sorszammal rendelkezd bizonylatokat
szabad felhasznalasra kiadni. A pénztarjelentésben a pénztari befizetési vagy
kifizetési bizonylat sorszamat is fel kell tintetni minden pénztari tételnél.

A pénztar-bizonylatok kiallitasanak szabalyszerlisége

A pénztar-bizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztar-bizonylat helyett Uj
bizonylatot kell kiallitani, és a rontott (illetbleg annak 6sszes példanyat) meg kell
Orizni. A Pénztarnok csak szabalyszerGen kiallitott, érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett (ellenérzott) pénztari bizonylat alapjan fogadhat el befizetést, illetve
teljesithet kifizetést.

A készpénzallomany valtozasaval kapcsolatos bizonylatok nyilvantartasba vétele

A Pénztarnoknak minden pénztari be- és kifizetést - a teljesitést kdvetéen azonnal -
felmerulésuk sorrendjében, pénztarjelentésbe kell feljegyeznie. Az id&soros
nyilvantartast sorkihagyas nélkul kell vezetnie. Az egyenleget minden pénztarzaras
alkalmaval fel kell tintetni, és azt a tényleges pénztarkészlettel egyeztetni kell.

5. A hazipénztar zarlata

A pénztarzarlat készitésének idépontja




A Tarsasag hazipénztaraban az alabbiak szerint kell pénztarzarlatot késziteni:

A Pénztarnok a pénztarzarlatot havi rendszerességgel (idészaki pénztarjelentés
keretében) koteles késziteni.

A Pénztarnok feladata pénztarzarlatkor

Pénztarzarlatkor a Pénztarnoknak meg kell allapitania - cimletenkénti részletezésben
- a pénztarban Iév6 készpénzallomanyt.

- A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok
végosszegeét, majd - az el6z6 havi (id6szaki) készpénzkészlet figyelembevételével
- a pénztar nyilvantartas szerinti egyenleget,

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valdésagos
készpénzallomannyal,

Az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a Pénztarjelentésben,
amelynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak alairasaval koteles igazolni,

- Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas
napjan fel kell deritenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést
rendeznie kell. Az eltérés rendezésérdl a pénztarellenér altal is alairt
jegyzékonyvet kell felvenni.

- A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételeznie, a hianyt pedig a
Pénztarnoknak kell befizetnie.

Pénztarzarlat a pénztar ideiglenes vaqgy végleges atadasakor

Ha a Pénztarnokot barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a Pénztarnok
beosztasabdl végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlatnal,
valamint atadasnal az atvevének, az atadénak és az ellenérnek kell jelen lennie. Ha
az atadasnal az atado betegség vagy egyéb ok miatt jelen lenni nem tud, az atado
helyett az EIndknek (Fétitkarnak) vagy megbizottjanak kell jelen lennie. A
pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan helyettesitendo, illetbleg a tavozd személy altal kezelt pénzt, értéket, tovabba
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve az utddnak kell atadni, aki
az atveétel alkalmaval az elszamolasok helyességeérdl meggydz6dni koteles.

A pénztarzarlatrél, valamint az atadasrdl jegyz6konyvet kell késziteni. A
jegyz6konyvet és a pénztari nyilvantartasokat az atadénak vagy helyette jelenlévd
szemelynek, az atvevonek és a pénztarellenérnek ala kell irnia.

A pénztarellendr feladata a pénztar zarasakor

A pénztari nyilvantartasokat és a készpénzallomany meglétét a pénztari ellenérnek —
konyvel6, vagy erre Kkijelolt személy — a 2.pontban foglalt rendelkezések
figyelembevételével ellendrizni kell. Ha a pénztari ellenér a hazipénztar kezelésénél
mulasztast, szabalytalansagot, vagy pénzkezelésre vonatkozé rendelkezésekkel
ellentétes eljarast tapasztal, err6l jegyz6konyvet kell felvennie, amelyet a
Pénztarnokkal ala kell iratnia.
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A hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket esetenként, de legalabb
negyedévenként egyszer ellenérizni koteles. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a
penztari allomanynak a készpénzcsekk és az egyéb értekeknek a nyilvantartasokkal
valo egyez6ségének megallapitasan kivil a pénz- és a bizonylatok kezelésére,
valamint a pénz 6rzésének biztonsagara is.

6. Szigorid szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felhasznalasanak
nyilvantartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Az alabbiakban felsorolt - sorszamozassal ellatott - felhasznalatlan nyomtatvanyokat
kell szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

- készpénz-felvételi utalvany
- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
- pénztarjelentés,

- értékjegyek / étkezési utalvany /,
- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigoruan kapcsoldédd bizonylatok / szamla,
kikUldetési rendelvény, menetlevél, stb. /.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartasok vezetéséeért
a mindenkori pénztar—kezel6 a felelés. Nyilvantartasba bevezetett nyomtatvanyokat
alairas ellenében lehet felhasznalni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes korliségének ellenbrzése

Az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fluzetekben az (rlapok teljes
szamban megvannak-e, tovabba az Urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések /pl. szamlavezet6 pénzintézet jelz6szama / helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A felUlvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat lehetéleg
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell megdbrizni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa felhasznalasra

Ha a megbrzéssel megbizott személy kezelésében 1évé nyomtatvany készletbdl mas
személy részére kiadas torténik felhasznalas céljabdl, akkor az atadas-atvétel tényét
a nyilvantartason keresztul kell vezetni.

A felhasznalasra kiadott elszamolasi Urlapok nyilvantartasa

Készpénzfelvételi utalvany
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A Készpénzfelvételi utalvany a hazipénztar pénzellatasa céljabdl a pénzintézet altal
vezetett szamlakrol torténé Osszegek felvételére szolgal. Egy példanyban és
mindennemda javitas nélkul kell kiallitani. Ha a kiallitaskor eliras torténik, az utalvany
keresztbe tortén6 athuzassal és "rontott", vagy ,storno” szoval at kell irni.

Az utalvany kiallitasaval megbizott személynek a csekktombben 1évé Grlapok
felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni, amennyiben a pénz felvételét nem a
Pénztarnok végzi. A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,

- felhasznalas kelte,

- csekklrlap sorszama,

- a felvehet6 6sszegq,

- az utalvany atvételét igazol6 alairas.

A nyilvantartasba az utalvanyt emelkedd sorszam szerint kulon-kulon sorban kell
bejegyezni. A nyilvantartasba bejegyzésre kerul a rontott utalvany is.

7. Letétek és értékpapirok

Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letétek lehetnek:

- készpénzletétek

- targyletétek

A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik a Tarsasag pénzeszkozeit, illetve
vagyonat, azokat - rendszerint jogszabaly alapjan - atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban (példaul rendezvényi biztositék). A pénzbeli letét csak a hazipénztarban
Orizhetd. Készpénzletét kezelésére, nyilvantartasara, bizonylati rendjére az el6z6
fejezetekben leirtak az iranyadok.

A letétek pénztari bizonylataként csak az erre a célra kilon hasznalatba adott
bevételezési és kiadasi pénztarbizonylat tomb szolgal. A pénztari nyilvantartast
ugyancsak elkilonitetten kell vezetni. Orizendd targyletétekrsl elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- aletét keletkezésének id6pontja,

- aletétbe helyezd neve és cime,

- aletét megnevezése (tartalma),

- aletét jogcime,

- akiadas idépontja,

- az atvevd neve és cime,

- az atvevl alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni (amennyiben ez méreténél fogva lehetséges), melyen a letétbe helyez6
neveét, cimét, alairasat, a letét tartalmat és a letétrél vezetett nyilvantartas vonatkozé
tételszamat fel kell tlintetni.

Ertékpapirok kezelésére és nyilvantartasa

Leggyakrabban el6forduld értékpapirok:



- kotvények,

- részvények,

- valték,

- kincstarjegyek,

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek, stb.

Az értékpapirok kezelésére, 6rzésére, szallitasara vonatkozo elbirasokat a letétek

fejezete tartalmazza. A foékdnyvi szamlakhoz kapcsoléddan, azzal megegyezé

modon az értékpapirokat is nyilvan kell tartani (értékpapir tipusonkeént elkulonitve).

A nyilvantartas legfontosabb adatai:

- az értékpapir szerzésének kelte,

- az értékpapir megnevezése, sorozat €s sorszama,

- az értékpapir névértéke,

- az értékpapir vételkori arfolyama,

- az értékpapir bevaltasanak vagy eladasanak datuma,

- az értékpapir bevaltaskori arfolyama,

- valténal annak 6sszege és esedékessége, valamint a valté értékénél figyelembe
vett kamat,

- torleszt6 részletek 6sszege (kdtvénynél)

- kivonas kelte (részvénynél), stb.

8. Valutakezelés és nyilvantartas rendje

A Tarsasag onallé valutapénztarral nem rendelkezik, erre a szamlavezetd bankkal
klldon bankszamlaszerzédést kell kotni. A hazipénztar eseti jelleggel sem kezel
valutat. A kikuldottek az ideiglenesen kulfoldi tartézkodasukhoz szikséges valutat a
pénzintézetnél személyesen veszik fel. A kikuldetést teljesiték az atvett valutat,
devizat elszamolasi kotelezettség mellett kapjak, a kikuldetés teljesitése utan a
kikildott a fel nem haszndlt valutat, devizat visszafizeti Tarsasag elkulonitett
bankszamlajara.

Budapest, 2007. 09. 08.

Prof. Dr. Szabd Istvan
MNT Elnoke



1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ATUTOtt, ..oeveeeieeiieeiieeie e Pénztarnok tudomadsul veszem, hogy
a Magyar Noorvos Tarsasag hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz

¢s egyeb értek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

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

Pénztarnok
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Késziilt: A Magyar Noorvos Tarsasag hazipénztaraban 200.... .........c.c.... ... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

2. sz. melléklet

Jelenvannak: ... pénztar ellen6r

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

...................................... pénztart atvevo
A -ban a pénztarnoki teenddket 200.. ................ -t6] a korabbi Pénztarnok
....................................... (betegsége, szabadsdga) okan ......... cereeeenene. (nEV) latja el

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

a.) Hasznélatban 1év6

PENZtArjelentes .........cocveevevvireieieieieecesie e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:............ccccoovevrevereninin. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ............cccoevevvevereninnn. (sorszamtol-ig)
“Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
“Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
“Valuta” pénztarjelentés ..........cocoeverreviecverenrnnnnn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........ccceeeevevenennee. (sorszamtol-ig)
Pénzforgalmi betétkonyv ........ccccoecevvreeenieenee, (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ......................... (db)
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
"Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

PENZLATTElentes ......ocvevevveeiieeeieieieeeeeee e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...........c..ccoeveveverrerennnn. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ............cccceeveevenvennenne. (sorszamtol-ig)
“Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
“Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .............c..c..... (sorszamtol-ig)

“Valuta pénztar pénztarjelentés ............cccoeueenen. (sorszamtol-ig)
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Készpénz-felvételi utalvany ..........ccccoceevvvecvrrenennne. (sorszamtol-ig)
Pénzforgalmi betétkOnyv .........cccceevevieiiieniene. (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ...........ccoceeennee (db)
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
"Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: .................. (sorszamtol-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........cc.cevueneins (db)
d.) Ertékpapirok
MEENEVEZES: .. . vt vniiieieeiesreesresseeseesseeseensess SOTSZAM: ..o, db szam: .......... (S 1<) R

e.) Készpénz:

weeeeeeee. Ft, melyek Osszeg a kovetkezd cimletekben kertilt dtadésra:

ceeeeeenee (valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezé cimletekben keriilt atadasra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellenor



