~Kiskanizsa” Kulturalis Egyesiilet
8800 Nagykanizsa, Hajgatd S. u. 1.

1. AZ EGYESULET PENZFORGALMANAK ALTALANOS SZABALYAI
Az Egyesiilet bankszamla forgalma:
A bankszamla szama: 11749015-20037305
A bankszamla feletti rendelkezéshez két személy aldirdsa sziikséges.
Az egyeslilet képvisel6je - a Bank altal rendszeresitett alairas nyilvantarté lapon
- jelenti be a pénzintézethez, hogy a bankszamla felett kik jogosultak
rendelkezni. (Mellékeli a kozjegyz0 altal ellenjegyzett aldirdsi cimpéldanyt)
Ha a szamla feletti rendelkezés jogat mas jogi vagy természetes személyre
atruhdazza, err6l a Bankot irasban értesiteni kell
A bankszamla az egyesiilet folyamatos gazdalkoddsahoz sziikséges pénzeszkdzok
kezelésére szolgal.
A naponta jelentkez6 pénzforgalom (bevétel - kiadas) lebonyolitasa a
hazipénztarban torténik.

e Az egyeslletnél egy hazipénztar mikddik
1. Bankszamlardl torténd fizetések
Bankszamlardl torténd fizetésnél (utalasnal) a bankszamla vezetd helyhez
(bankhoz) benyujtott megbizason jeldlni kell a bankm(ivelet jogcimét.
Fizetési hataridé 30 napnal hosszabb nem lehet.
A fizetés teljesitését akkor kell megtorténtnek nyilvanitani, amikor a pénzintézet
a kotelezett szamlajat megterheli.
Bankszamlara készpénzzel teljesitett fizetést akkor kell megtérténtnek tekinteni,
amikor a készpénzt az arra illetékes személy a bankba befizette.
A Bank a bankszamla egyenlegének a fizetési megbizasok teljesitésével
kapcsolatos valtozasardl bankszamla-kivonattal értesiti az Egyesliletet.
Az Egyesilet a bankszamla-kivonat tartalmara, illetve mellékletére annak
kézbesitésétdl szamitott 15 napon belil tehet észrevételt.
A fizetésre vonatkozé rendelkezésnek olyan idoben kell a pénzintézethez
beérkeznie, hogy a fizetésre kotelezett bankszamlajan a fizetési hataridén belll

teljesithet6 legyen.



Fizetési mddok, bankmdveleti lehetdségek:

a) atutalds hatarid6;

b) beszedési megbizas (incasso) azonnali

c) terv szerinti beszedési megbizas

d) elszdmolasi utalvany (vasarlasi csekk)

2. Készpénzfizetés

A készpénzfizetés teljesitheté a Banknal:

- a pénz atadasaval

- a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetéssel

- postautalvanyrol

II. HAZIPENZTAR KEZELESE

1. A hazipénztar pénzkezelés altaldnos szabalyai

Hazipénztarban kell kezelni a banknal vezetett bankszamlarol készpénzfizetés
céljabdl felvett 6sszegeket, illetve a pénztarba befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen - mas szervek, személyek — pénzét vagy értékét csak
az Egyesllet EInoke kilon irasbeli engedélyével szabad tartani. Az idegen értéket
elkulonitve kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztarban a zarlat utan tarthaté pénzallomanyt az Egyesilet EIndke
allapitja meg. Az Egyesiilet EIndke a készpénzallomanyt 500.000,- Ft-ban
allapitja meg.

Az e keretet meghalad6 pénzkészletet a bankszamlara vissza kell utalni.

A pénztaros csak valodi és forgalomban lévd bankjegyeket és pénzérméket
fogadhat el.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy annak latszé
bankjegyeket talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vissza kell
tartania, és jegyzokonyvet kell felvennie, amelyben fel kell tlintetni a befizet6
nevét, foglalkozasat, lakcimét, személyi szamat, majd a jegyzokdnyvet ala kell
irni.

Ennek megtagadasat a jegyz6konyvben fel kell tlintetni.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen fel kell tliintetni a



bankjegy sorozatszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérol
készUllt jegyzOkonyvet a pénzzel egyitt at kell adni a banknak.

Nem fogadhatd el hidnyos, rongalédott, megcsonkolt bankjegy.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az Egyesilet EInoke a pénztarosi teendbk elldtasara arra alkalmas, blntetlen
el6életi személyt koteles megbizni.

Nem lehet a pénztaros és helyettese olyan személy, akinek feladatkore a
pénztarosi feladatkorrel 6sszeférhetetlen.

Ebbdl a szempontbdl 6sszeférhetetlen feladatkdrben dolgozénak kell tekinteni a
pénzlgyi, a konyvelési, terlileten megbizott azon személyeket, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési joggal vannak megbizva.

Ugyancsak Osszeférhetetlen feladatkérben dolgozdénak kell tekinteni azokat a
személyeket is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaguk van.
A pénztaros semmiképpen nem lehet az utalvanyozassal és a pénztari
ellendérrel azonos személy.

A pénztaros 0 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
Feladata még a szigoru szamadasu nyomtatvanyok (pl. csekk és
utalvanyflizetek) kezelése és megodrzése.

Nem végezheti a pénztaros a szigoru szamadasu nyomtatvanyok érvényesitését.
A hazipénztart a pénzkezeléssel megbizott személy teljes anyagi felel6sséggel
kezeli. Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy irasbeli nyilatkozataban
koteles tudomasul venni.

Kett6 vagy tobb személy egy id6pontban ugyanazt a pénztart nem vezetheti.
A pénzkezeléssel megbizott személy latja el a pénztari szamfejt6 feladatat is.
A pénztari szamfejto feladata az alapbizonylat alaki fellilvizsgalata utan annak
rogzitése a pénztari nyilvantartasban, és el0készitése kdnyvelésre.

A bizonylatokat csak az Egyesiilet EIn6ke utalvanyozhatja. Az utalvanyozoé a
kifizetés elott ellenOrzi a bizonylatok alaki és tartalmi helyességét.

A pénztarelleno6r feladatat az utalvanyozdk, illetve a kényvel6 latja el.



A pénztarellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének, és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellen6rzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenGrzése el6zetes, ezt az utalvanyozdé végzi.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenGrzése utodlagos.

Ennek soran ellendrizni kell, hogy a pénztarjelentésbe bevételezett tételekre
vonatkozéan meg vannak-e a pénztari bizonylatok és alapbizonylatok.

A konyvel6 havonta legalabb egy alkalommal ellenérzi a tételes pénztari
szamadasok meglétét.

Utalvanyozok azok a személyek, akik az Egyesuletnél a kiadasok kifizetését, a
bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik.

3. Hazipénztari pénzmegdrzés és tarolas

Az Egyesilet hazipénztaranak pénzkészletét vaskazettdban, a vaskazettat
biztonsagos helyen kell tarolni és megdrizni.

A vaskazetta kulcsat a pénztaros kezeli.

A kulcs masodpéldanyait az EIndk kiilon szekrényben vagy biztonsagi zarral
ellatott irdasztalban, szekrényben 6rzi, a pénztaros altal lezart (leragasztott és
ragasztasra atirt) boritékban.

Tilos a hazipénztar kulcsait és masodpéldanyait olyan helyen hagyni és 6rizni,
ahol ahhoz illetéktelen személy hozzaférhet.

Ha a pénztaros betegség vagy mas ok miatt tavol marad, koteles a nala [évo
kulcsokat zart boritékban az Egyesllet EIn6kéhez eljuttatni.

A pénztarkulcsokrdl az Egyesllet EInokének, vagy az altala megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melyb6l megallapithatd, hogy a
kulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezeldje
alairasaval igazolja.

Ha a kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azonnal jelenteni kell az
Egyesllet EInokének, aki az eset korlilményeihez képest intézkedik.

4. A pénzszallitas szabalyai



A bankszamlardl felvett pénz szallitasanal a kovetkez6 szabalyokat kell
alkalmazni:

a) 50.000,- Ft-ig 1 &

b) 50.000,- Ft - 1,000.000,- Ft kozott 2 f6

c) 1,000.000,- Ft felett csak az elndk, az alelndk, illetve a titkar
személygépkocsival szallithat pénzt.

A lebonyolitdssal megbizott tag koteles a szallitas idopontjara kiséretrél és
gépkocsirél gondoskodni.

A készpénz felvételével és szdllitdsaval megbizott személyek felel6sek az atvett
pénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt at nem adtak, és a pénztarban el
nem helyezték.

500.000,- Ft-on fellli 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél az Egyesiilet
EIndkének is jelen kell lennie.

III. A HAZIPENZTARBAN LEVO PENZESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS
ELSZAMOLASOK, NYILVANTARTASOK ES A PENZTARI BEFIZETESEK ES
KIFIZETESEK BIZONYLATOLASA

1. Pénztari nyilvantartas vezetése

a) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmerilésiik
sorrendjében sorszammal ellatott fizetben kell feljegyezni.

b) A pénztari nyilvantartas céljara sorszamozott flizetet kell hasznalni,melyet a
hasznalatbavétel el6tt az elndk altal hitelesiteni kell. A nyomtatvanyokat minden
év elejétdl kezdédben 1-t6l kezdddo sajat sorszammal kell ellatni.

c) A pénztaros havonta pénztarzarlatot koteles késziteni.

d) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitani a pénztarban |évo készpénzallomanyt cimletenként,

- meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végdsszegeit, majd az el6z6
havi készpénzallomany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti
egyenlegét,

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal, melyet alairassal igazolni kell a jelentésen,

- az egyeztetés sordan vonatkozd esetleges eltérések okait még a megallapitas



napjan fel kell deriteni, illetve ha ez nem vezet eredményre, az eltérést rendezni
kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv szerinti
tobbletet a pénztarba kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetni.
- Ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy ha a pénztarosi beosztasbdl végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A nyilvantartdsokat be kell zarni. A
bizonylatokat, nyilvantartasokat, pénzt, értéket az atvevo részére le kell adni. Az
atvevl az atadas tényérol koteles meggy6z6édni. Az atadas-atvételrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

- A bevételezésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd
0sszeget szammal és betlvel kell feltiintetni. A készpénzforgalom jogcimeit fel
kell tintetni. A bizonylaton szerepl6 jogcimkddok dsszegének egyezni kell a
fejrészben feltlintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének lres
sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

- A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a
pénztarosnak igazolnia kell.

- A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani.

Az els6 példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni az
alapokmanyokat. Az el6re sorszamozott blokkokat. A csatolt okmanyok
darabszamat a ,Melléklet” rovatban kell feltliintetni. A ,Nyugta” példanyt a
befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetdnek kell atadni.

- Nem személyes kifizetés esetén a ,Nyugta’ példanyt érvényteleniteni kell, és a
tombben marad. A harmadik, t6példany a tdémbben marad.

Megjegyzés: ,Kiskanizsa” Kulturdlis Egyesllet 2009. januar hé 01. napjatdél
megallapodast kotott a Naprakész Nonprofit Konyveld és Szolgaltato
Egyesllettel. A szerzOdésben foglaltak szerint a Naprakész Egyestilet egyszeres
konyvvitel vezetésére kotelezett, (naplofékdnyv), melynek értelmében a
pénztarjelentés (kiadasi pénztarbizonylat vezetés) kilon elkészitése nem
kotelezd.

V. A PENZBELI ADOMANYOK KEZELESENEK FENTIEKTOL ELTERO
/SPECIALIS/ SZABALYAI:



a) Az adomanyok fogadasanak rendje:

Az Egyesilet pénzeszkozt kdzvetlenll — hazi pénztarba torténd befizetéssel -
nem fogad.

A pénzbeli adomanyokat a bankszamlaval rendelkez6 jogi és természetes
személyek atutalassal, ennek akadalyoztatdsa esetén, illetve bankszamlaval nem
rendelkez6 természetes személyek csekken torténé befizetéssel teljesithetnek.
A bankszamla szamat, illetve a csekket az Egyesiilet felhatalmazott képviseldje
adja meg az adomanyozoénak, és bélyegzével hitelesiti.

b) Az adomanyok nyilvantartasa:

A beérkez6 adomanyok 6sszegérdl, az adomanyozdok személyérdl és a befizetés
maodjardl az Egyesllet EInoke vagy az altala megjelolt személy (kdnyvelés)- a
vonatkozd konyvviteli szabalyoktdl fliiggetlenll — analitikus nyilvantartast vezet.
A nyilvantartas alapjan havonta kimutatast készit, és a megcimzett
koszondblevéllel egyltt nyuijtja be aldirdsra (szigndlasra) az Egyesllet elndkének.
Az EInOk felel6s azért, hogy a havonkénti kimutatdsok alapjan az APEH engedély
szerinti addalap csokkentl igazolast szlikség szerint, de legkésébb a targyévet
koévetd hd 15. napjaig az Adomanyozok felé joghatalyosan kdzolve legyenek.

c) Az adomanyok felhasznalasanak rendje:

Az adomanyok felhasznalasanak rendjére az Egyesllet Alapszabalya az
iranyado.

Nagykanizsa, 2009. marcius 13.

Toth Istvan
Elnok



MEGBizAS

Név: Szakos Lilla

Szil. hely, id6: Nagykanizsa, 1975. 08.24.

Személyi azonositd: VB-I. 820282

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hdzipénztar kezelésével.

A hazipénztart onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirdasaban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Kelt: Nagykanizsa, 2009. marcius 13.

elnok



NYILATKOZAT

Alulirott Szakos Lilla kijelentem, hogy a

~Kiskanizsa” Kulturalis Egyesiilet

pénzkezelési szabdlyzatdt megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a
kezelésem alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Nagykanizsa, 2009. marcius 13.

Hazi-pénztaros

Elnok



