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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a .. Reformatus Egyhazkozség
(tovabbiakban: Egyhazkoézség) bankszamlajan, valamint a hazipénztardban 1évé készpénz
mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és
nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen, valamint, hogy az Egyhazkozség megfeleljen az
EK iranyelve alapjan, a pénzmosas ¢és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol ¢és
megakadalyozasardl szo6l6 torvény eldirdsainak is.

A Pénzkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja

A szamvitelrdl sz6l6 tobbszor moédositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése, valamint a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szolo 2013. évi IV. tv. 13. § e) pontja eldirja,
hogy minden gazdalkodd szervezetnek a szamviteli politika keretében el kell készitenie sajat
pénzkezelési szabalyzatat.

A szamviteli torvény 31. §-a rendelkezik a pénzeszkdzok fogalmarol és csoportositasarol.
Pénzeszko6zok:

a) készpénz,

b) elektronikus pénzeszkozok,

c) csekkek,

d) bankbetétek.

A pénzeszkdzoket az Egyhazkozség koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A hazipénztarban csak
a készpénzzel bonyolitand6é forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, jelen szabalyzatban
rogzitett feltételek alkalmazaséval.

A szamviteli torvény 161. § (1) bekezdésének figyelembevételével az Egyhazkozség
konyvvezetésében a pénzeszk6zok az alabbi bontassal szerepelnek:

a) hazipénztar (HUF),

b) valutapénztar (valuta nemenként),

¢) elszamolasi betétszamla,

d) elkiilonitett betétszamla,

e) devizabetét szamla,

f) értékpapir elszamolasi szamla

g) értékpapir szamla

h) atvezetési szamla.

A szamviteli torvény 165. § (1) bekezdése szerint minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az
eszkozok és forrasok allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A
gazdasagi muveletek folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatat a konyvelési nyilvantartasban
rogziteni kell.

A szamviteli tv. 165. § (2) bekezdése szerint a szamviteli nyilvantartasban csak szabalyszeriien
kiallitott bizonylat alapjan lehet adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miiveletre vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyokban eloirt
adatokat a valdsdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kdvetelményeinek.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylati adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a bankszamla forgalomnal a
pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot
kovetd ho 15. napjaig a konyvekben rogziteni kell.



1. Altalanos rész

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget
bankszédmlan kell tartani.

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamlak (forint- és devizaszamlak, elkiilonitett bankszamlak pl. palyazati timogatasok)
- banki értékmeg6rzok

- értékpapirok

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- bankkartyak

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért az Egyhazkozség mindenkori lelkésze és gondnoka felelnek. A felelOsség
kiterjed az elszamolas ¢és a nyilvantartds rendjének kialakitdsara, a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 miikodésére, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

1.3. Fizetési modok

A gazdalkodas soran a partnerekkel, szallitokkal, munkavallalokkal az alabbi fizetési modokban lehet
megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat ktelezden nem irja el6:

a) atutalas

- egyszer(l atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz - bankkartya,
¢) készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni. Az
Egyhazkozség mind a kiilfoldi, mind a belfdldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi
fizetéeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

1.4. Utalvanyozas

Utalvanyozas az Egyhazkozség Kotelezettségvallalasi €s Utalvanyozasi Szabalyzataban foglaltak
szerint torténhet.

A pénztarbol kifizetések, banki atutaldsok utalvanyozas nélkiill az Egyhazkozség szokasos
mukodéséhez kapcsolodd 100.000 Ft alatti pénziigyi tranzakciok esetén, 100.000 Ft felett csak
elézetes utalvanyozas utan teljesithetdk.

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

Az Egyhazkozség vezetdi (lelkész, gondnok) korlatozas nélkiil 6nalloan/egyiittesen utalvanyoznak.

Az Egyhazkozség vezetdit helyettesitd utalvanyozasi joga korlatozott.



Az utalvanyozok feleldsek:
+ az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszk0z mennyiségének, illetve a forint Gsszegének
sziikségességéért,
* az utalvanyozas tényének az alapbizonylaton (pl. szamlan) torténd szabalyos feltiintetéséért.

2. Bank- és értékpapirszamla Kezelés

A banki kapcsolatok, bankszamlak és értékpapirszamlak nyitasa, nyilvantartasa, bejelentése cégjogi és
adojogi kotelezettség, ezért a lelkész €s a gondnok egyiittesen felel6sek a bankszamlak feletti legalabb
kettos alairassal biztositott jogosultsagi eljarasrend kialakitasaért.

Bank- ¢€s értékpapirszamla nyitds az Egyhazkozség lelkészének és gondnokdnak egyiittes rendelkezése
alapjan torténhet. A beszamolo készitésért és a szamviteli nyilvantartasok vezetéséért felelds
személlyel torténd egyeztetés alapjan kell meghatarozni az egyes bankszamlak rendeltetését, az azon
bonyolitott pénziigyi tranzakciok jellegét. Az Egyhazkozség belsd informacids igényeinek
megfeleléen alszamla nyitas kezdeményezhetd, illetve egyes palyazatok, tamogatasok esetében a
palyazati-, tamogatasi pénzeszkozok kezelésére elkiilonitett szamla nyitasa kotelezd.

A bank- és értékpapirszdmla felett csak a bank- és értékpapirszamla-szerz6désben meghatarozott és a
szamlat vezetd pénzintézetnél bejelentett személyek rendelkezhetnek. A bank- és értékpapirszamlak
feletti rendelkezési jogosultak nevét, a bank- és értékpapir szamldkon pénzforgalmi tranzakcio
bonyolitasara jogosult személyek nevét az egyedi bank- és értékpapirszamla szerzodések tartalmazzak.
Kézi/gépi alairdsok kezelésére a szamlavezetd bank vagy pénzintézet hivatalos eljarasrendje a
mérvado. Az alairasi jogok valtozasa koveti az Egyhazkozség belsé iranyitasi rendjének és az azt
megszemélyesitok személyének valtozasat. Megsziind jogosultsagok esetén 24 oran beliil kotelez6
annak keresztiilvezetése az aldirasi/utalvanyozasi rendszereken.

A bankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosas elleni intézkedések végrehajtasanak. Ennek
megfelelden biztositani kell, hogy az Egyhazkozség nevében eljaro, a szamlak felett rendelkezésre
jogosult személyek mindenkor beazonosithatok legyenek.

A bank- és értékpapirszamlak kezelése egységes, az elektronikus kapcsolatok rendje és az tigyintézés
kapcsolatok rendje azonos minden bank- és értékpapirszdmla vonatkozasaban.

A bank- és értékpapirszamla feletti rendelkezés a pénzintézettel kotott megallapodas szerint
- irasban, atutalasi megbizas kitdltésével,
- tavkozlési eszkozon keresztiil szoban,
- illet6leg a bank online ligyintézési feliiletén elektronikusan torténhet.

A hitelintézet az Egyhazkozséget a bankszamlan tortént terhelésekrdl, illetleg jovairasokrol online
formaban letolthetd bankszamlakivonattal értesiti. A bankszamlakivonat a bankszamlan végrehajtott
bankmiivelet azonositasdhoz sziikséges valamennyi adatot tartalmazza.

Az Egyhazkozség a pénz- és értékpapirforgalom bonyolitasahoz az alabbi elektronikus
bankrendszereket hasznalja:

Pénzintézet neve Rendszer neve
OTP Bank ELEKTRA
MAK

A bankforgalom tételeinek bonyolitasara az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden banki utalas,
mozgés helyességérol az utalas inditasa elott meg kell gy6zOdni. Az utalt/fogadott pénzforgalmi
tételekrdl a pénzforgalmat kovetden is meg kell gy6zddni, azok megfeleloségérdl (cimzett,
bankszamlaszam, érték, egyéb jellemz0) bizonyossagot kell szerezni.



3. Atvezetések, bankszamlak kozti kapcsolatok, bank- és pénztarkapcsolatok kezelése

Az egyes bank- és értékpapirszamlak egymas kozti forgalmanak, a bank- és pénztarkapcsolatok egyedi
mozgésai kovetése a konyvelés folyamataban valosul meg. A bankszamlak kozotti, illetve a pénztar és
bankszamlak tételeinek rendszeres egyeztetése a szamviteli nyilvantartasok vezetésért felelos feladata.
Kiemelt fontossaga van a pénztari napi zard egyenlegek engedélyezett kereteket meghalad6, nem
egyedileg jovahagyott értékeinek a bankszamlakra vald befizetésének, az esetleges elmaradas
vizsgalatanak.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.
A bankszamla javara torténo befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal

- készpénzbefizetéssel.

4. Az Egvhazkozség nevére sz6l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalat célja a készpénzfelvétel megkonnyitése, a készpénzforgalom csokkentése
bankkartyas fizetésekkel helyettesitve.
A hasznalatban 1évé bankkartydk aldbbi adatair6l nyilvantartast kell vezetni, hogy
elvesztés/eltulajdonitas esetén az intézkedésekhez a sziikséges informaciok rendelkezésre alljanak:

- kartyahasznal6 neve,

- kartyaszam,

- vasarlasi és készpénz-felvételi limit,

- kértya lejarati datuma,

- kartyacsere/leadas datuma,

- kértyaletiltas datuma.

Az igényelt bankkartyat és az ahhoz tartoz6 PIN kodot a kartyakibocsatd késziti el. Az atvételt
kdvetden a bankkartya birtokosa a bankkartyat és kapott PIN kodot megdrzi sajat hasznalatara és
felelosségére. Az aktivalt PIN kodot csak a kartya hasznaloja ismerheti, a kodot lezart boritékban
megorzi.

Bankkartya hasznalatara csak jelen szabalyzat megismerése utan keriilhet sor. A kartyat csak az arra
feljogositott személy haszndlhatja, a kartya nem atruhazhatod és csak visszavonasig hasznalhato. A
visszavonast az Egyhazkozség lelkésze és gondnoka barmikor elrendelheti. Visszavonds esetén a
kartya hasznalojanak a kartyat haladéktalanul, a leadasrdl szolo igazolas ellenében le kell adnia az
egyhazkozségi hivatalban. A kartya hasznaloja teljes anyagi felelosséget vallal a bankkartyaval felvett
készpénz kezeléséért, tarolasaért, a bankkartyaval teljesitett kifizetésekért.

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, vagy egyéb mddon kikeriil az ellendrzési korébdl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania a kartyakibocsaté pénzintézet rendszerén keresztiil. A
kartya letiltasat kovetden a kartyabirtokosnak az eseményt azonnal irdsban is be kell jelentenie az
Egyhazkozség vezetdinek, aki az irasbeli bejelentést kovetden az érintett bankkal egyeztet arrdl, hogy
valdéban megtortént-e a kartya letiltasa.

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
- bankautomatabdl készpénz felvételére,
- beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevételére,
- kikiildetési koltségekre,
- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- adod, vam, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

Napi kartyalimit 6sszege: 200.000.- Ft, melynél magasabb kartyalimit csak a lelkész és a gondnok
jovahagyasaval rendelhet6 a kartyahoz.



A készpénz felvételén kiviili tranzakciokhoz kapcsolodd bizonylatokkal legalabb havonta, de
legkésobb a honap utolsé napjaig el kell szamolnia, a pénzkezeléssel foglalkozonak azokat at kell
adnia.

A felvett készpénzt az Egyhazkozség hazipénztaraba legkésébb a felvétel napjat kovetd munkanapon
be kell vételezni a bankkivonaton szerepl6 tranzakcioval egyezden.

Vasarlas céljabol torténd készpénz felvétele esetén ugyanazon napra a kartyabirtokos részére vasarlasi
elolegként ki kell adni az Osszeget. A felvett készpénzzel vald elszdmolasra a vasarlasi eldlegre
vonatkozd elszamolas szabdlyai az irdnyadok. Az elszdmolds sordn a kartya hasznaldjdnak az
Egyhazkozség nevére kiallitott szamlak mellett a pénzfelvételrdl, bankkartyas fizetésekrdl szold
bizonylatokat is csatolnia kell. A bankkartyaval felvett készpénzb6l megmaradt Osszeget az
elszdmolaskor a pénztarosnak kell atadni.

5. A hazipénztar kezelése

Az Egyhazkozség hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés €s tarolas az
eloirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a Egyhazkozség vezetoi altal erre felhatalmazott személy jogosult. A pénzkezeléssel
foglalkozoval ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasara kell hozni, hogy a rendelkezések
megszegéséért feleldsséggel tartozik.

A pénztaros a feladatleirasa alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriilé hianyokért.

A készpénzforgalmat az Egyhazkozség székhelyén miikddd hazipénztar biztositja.

5.1 Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bankoktol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket, az altala bevételezett Osszegek rendszeres
atvételét és a pénztari kiadasokat.

Pénztaros kezeli a maganszemélyek altal az Egyhazkozség javara torténtd befizetéseket is, melyek az
Egyhazkozség sajat bevételeit képezik, pl. egyhazfenntartoi jarulék, pénzbeli adomanyok stb. Az atvett
befizetésekkel rendszeresen, lehetdleg a pénzmozgassal egyidejlileg, de legalabb hetente a pénztar
zarasakor minden esetben el kell szamolni a pénztarban.

Pénztaros az utalvanyozasi szabalyok szerint altala kifizethet6 egyhazkozségi kiadasokat készpénzben
teljesiti.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az Egyhazkozség vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

5.2 A hazipénztar készpénz kerete, tarolasa

A pénztarzarlat utan a hazipénztar napi készpénzallomanya nem haladhatja meg a 200.000 Ft-ot.

Ettdl eltérni csak az Egyhazkozség vezetdinek engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsolddd dokumentacion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezé napon kifizetésre
keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A megéllapitott kereten feliili Gsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

A hazipénztari keretet meg nem haladé pénzkészlet tarolasa biztonsagi koddal vagy biztonsagi zarral
ellatott pancélszekrényekben, a kovetkez6 cim alatti pénztarhelyiségben torténik:



A péncélszekrény biztonsagi kodjat az Egyhazkozség

- lelkésze,

- gondnoka,

- pénztarosa/pénztarosai ismerhetik.
Rendkiviili esetben a kod atadasa mas személy részére csak jegyzokonyvvel és irasbeli indoklassal
torténhet.

5.3 A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az Egyhazkozség vezetdi a pénztarosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen elééletli - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, pénztaros
helyettest és pénztarellenért biznak meg.

Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan személy, akinek az Egyhazkozségen beliili tisztsége a
pénztarosi munkakorrel Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel
azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovadbba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a
pénztarellendrrel és/vagy az utalvadnyozoéval kozeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal. Az
Egyhazkozség pénztaros helyettest mindaddig nem nevez ki, mig a pénztaros hosszantartd hianyzasa,
vagy mas rendkiviili és halaszthatatlan esemény ezt sziikségessé nem teszi.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munka/feladatkorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudoméasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz és értékek eldiras szerinti kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése. A pénztaros feladatat
képezi a pénzmozgasokhoz kapcsolodoan benyujtott alapbizonylatok szabalyszeriiségének (alaki,
tartalmi és kelléki helyességének) megvizsgalasa, a szabalyszerlinek elfogadott alapbizonylatrol a
pénztari be- és kivételezési bizonylatok kiallitasa, alairasa.

A pénztaros koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzdsszeg idobeni
¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasarol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.),
tovabba a szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

Két vagy tobb személy egy idoben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénztarosnak az id6szaki pénztari zarlatkor a kovetkez6 feladatokat kell elvégeznie:

- meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek €s kiadasok id6szaki végdsszegét, majd a
pénztari nyilvantartas szerinti zard egyenleget,

- a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a valosagos készpénz-allomannyal,

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, amelynek tényét a pénztari
ellenér ugyancsak alairasaval koteles igazolni, az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait
fel kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztari ellenérnek is ala kell irnia. A jegyzokonyv
szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie. A
pénztari eltérés esetére rendszeresitett jegyzOkonyv mintajat jelen szabalyzat melléklete rogziti.

Pénztari ellenor

A pénztari ellendr a gazdasagi vezetd/gondnok/szamvizsgalo......

A peénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan torténik.
A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.



A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szardprobaszertien, valtozé idépontban kell
ellendrizni, azonban a hazipénztar ellendrzése legalabb negyedévente egy alkalommal toérténjen meg,
amelynek tényét az ellendrzést végzo személy - pénztarellendr vagy az Egyhazkdzség vezetdje - a
pénztarjelentése(ke)n alairasaval tanusitson.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ala kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek
megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

5.4 Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegdrzés €s
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa €s az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel az Egyhazkozség biztositast kotott - vagyonbiztositdsanak eldirdsait be
kell tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani, ezért erre - tekintettel a napi készpénzforgalom nagysagira - az Egyhdzkozség
helyiségrészt biztosit. A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérol zarhatd pénzkazetta
pancélszekrényben valo tarolasaval kell gondoskodni.

Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt hosszantartéan tavol marad, koteles a
pénztari €s pancélszekrény kulcsokat lezart boritékban a lelkésznek vagy a gondnoknak eljuttatni.
Ilyen esetben az Egyhazkozség vezetése a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni
koteles. A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idoére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgald
pancélszekrényt és pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1év6 készpénz €s az egyéb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgalod
helyiség ajtajat zarral kell ellatni.

5.5 Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar a hivatali idoben és sziikség szerint tart nyitva.

5.6 A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatasara az Egyhazkozség vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelosek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitasanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 100 000 Ft-ig 1 f6
- 100 001 Ft—1 000 000 Ft kozott 2 {0,
- 1 000 000 Ft felett 2 £6 és csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.



5.7 A készpénzforgalom bizonylatai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani, mely
pénzmozgasokat a felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa:

A hazipénztari tételekrdl a pénztarjelentés és a pénztarbizonylat, igy a bevételekrdl bevételi
pénztarbizonylat, a kifizetésekrol pedig kiadasi pénztarbizonylat az Ariadne nyilvantartasi programmal
késziil. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo, a
pénzmozgast alatdmasztd pénztari bizonylatokat. Pénztari bizonylat lehet: a kifizetendd
készpénzfizetéses szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék, utikoltség-elszamolas stb.

A pénztarban hasznalatos egyéb bizonylatok, nyomtatvanyok:
- készpénzigénylés elszamolasra;

- elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartsa;

- készpénzfelvételi utalvany (csekk);

- készpénzfizetési szamla;

- meghatalmazasok (egyszeri vagy tobbszori alkalomra)

- belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas.

5.8 Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztairosnak minden pénztari befizetést ¢és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartdst az Ariadne szamitdgépes program hasznalatdval kell vezetni vagy ha a
program valamely okbdl nem hasznalhato, akkor a szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni és a
hasznalatba vett tomboket hitelesiteni kell.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan az Egyhdzk6zség pénztari zarast és
pénztarjelentést havonta a honap utols6 munkanapjan készit. Pénztari ellendr legalabb negyedévente
ellendrzi a pénztari nyilvantartasokat és a zard pénzkészlet nyilvantartasokkal valo egyezdségét.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaro pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
A pénztari ellen6rzés tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A
pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros
helyettesnek vagy az 1j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles
meggy6z6dni. A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az
ellenérnek jelen kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrol szigoru szamadasti szamviteli bizonylatot kell kiallitani, mely
szigoru szamadasu bizonylatnak az alkalmazott pénztari program altal nyomtatott bizonylat megfelel.
A kézi kitoltést bizonylattombok is szigorti szamadasti nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell
nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattomboket szabad felhasznalni.

A kifizetést a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo alairasaval igazolja.



Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetdé ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szdmra.

A szamitogépes program hasznalataval késziilt bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat két példanyban
késziil. Az els6 példany az Egyhazkozség bizonylata, mely elsé példanyhoz kell csatolni a pénztari
tételek bizonylatait, dokumentumait (a csatolt bizonylat darabszamat a bizonylat "Melléklet"
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni. A masodik példanyt a befizetés vagy kifizetés teljesitését igazolo elismervényként
a befizetdnek vagy a kifizetést kérelmezoének kell atadni.

Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — elSjelto] fiiggden - AFA alapot nem képez6 egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

5.9 Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaldan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzokonyvet a befizetével ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérol késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél az Egyhazkdzséget és a befizetdt
tajékoztatja.



6. Javadalom, munkabér, illetmény Kkifizetése

A javadalmak, munkabérek és illetmények elsédleges banki atutalassal fizetendok ki.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato netté javadalmat, munkabért és illetményt
fizetheti ki az arra jogosult maganszemély részére.

Ha az illetmény jogosultja a bérfizetés napjan tavol van és annak felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy el6zetesen az illetményét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jaro
Osszeget el kell kiildeni lakdscimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tlintetni, ha az
illetményt munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

7. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénz elszamolasra csak az Egyhazkozség javara torténd kisebb értékil vasarlasokra vehet6 fel.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa alapjan
lehet kifizetni, a kiadasi pénztarbizonylaton az 0sszeg rendeltetését és az elszamolas hataridejét is fel
kell tiintetni.

Elszamolasra el6leg maximum 30 naptari napra adhatd. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelme
keletkezik. A hataridoben torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ujabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kikotott hataridd még nem érkezett el. A befizetendd és
felveend6 0sszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

Az Egyhdzkozség a pénztari elszdmoldsokat kozvetleniil szamitogépes nyilvantartasban vezeti, a

kiadasi/bevételi bizonylatokat, az elszamolasra kiadott eldlegeket és azok elszdmolasat a naplok
rogzitik.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A kézi kitoltést szigora szamadasti nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztarjelentés,
- kiadasi pénztarbizonylat tombok,
- bevételezési pénztarbizonylat tombok
- kézi kiallitasu szamlatomb (atutalasos és készpénzes)
- kézi kiallitast nyugtatomb
- valamint minden olyan bizonylat, amely az el6éallitasi értékénél nagyobb kovetelést vagy
kotelezettséget keletkeztet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tdmbdk sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.
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9. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztarban 1évé kiilfoldi
fizetbeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A pénztarbizonylatok azonosak a forintpénztar bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a
bevételeket és kiadasokat valutaban kell szerepeltetni.

Mikddési rendje a belfoldi (forint) hazipénztar miikddési rendjével azonos.

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért az Egyhazkozség vezetése a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az Egyhazkozségre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eléirdsoknak megfelelé — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyhazkozség Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idobeni hatidlya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a pénzkezelési szabalyzat a
kiegészit0 modositassal egylitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A moédositasndl a pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabdlyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a

szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzek

Mellékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teendok ellatasara
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felelosségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
A Egyhazkozség nevére szolo bankkartyak nyilvantartasa
Meghatalmazas pénzosszeg atvételére
Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsadnak kezelésérol
JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrol
Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol
Kimutatas a Egyhazkozség hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hézipénztart Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési

szabalyzatban €s a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

Egyhazkozség vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztiros helyettesi teendok ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A héazipénztaros helyettesitését Onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

Egyhazkdzség vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:
Egyhazkozség vezetdje
NYILATKOZAT
Alulirott kijelentem, hogy a
pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, €s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felel6sséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Név:

Pénztaros munkakori leiras

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és feleldssége:

A munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazésa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtasa.

Az Egyhazkozség tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- €s bizonylati fegyelem betartésa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasa.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, az Egyhazkozség érdekeit sértd intézkedésekre az Egyhdzkozség
vezetoi figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

Vezetoi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forint és valuta hazipénztar miikodtetése,

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa,

Pénztari bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa,

Pénztarzarasok elvégzése

Banki pénzforgalom kezelése egyiittes aldirasi jog mellett,

Bankkartyak nyilvantartasa, a bankkartya tranzakciok egyeztetése a banki kimutatassal,

Javaslattételi joga van:

Az Egyhazkozség pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

Az Egyhazkozség bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
vezetés részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezok kikiiszobolésére.

Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a pénztarhelyettes helyettesiti, ill. 6 helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eldirasok:

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

A szamviteli torvény €s a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,

Az adozassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,

A pénziigyi torvények €s mas pénziigyi jogszabalyok,

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz belso jogszabalyai, szabalyzatai és el6irasok,

Minden egyéb olyan jogszabaly és eldirds, amely a pénztarosi munkakdr ellatasaval
kapcsolatos.

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozo Egyhazkozség vezetdje
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Az Egyhazkozség nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

Kartyalimit Visszaadas
Kartya szama Lejarata Atvevd neve (max. felvehetd | Atvétel datuma détuma
0sszeg)
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MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év ho -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 alairdsa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Alland¢ lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allando lakasa:
alairés Személyi ig. szama:
Alland¢ lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomaésul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell az Egyhazkozség vezetdinek.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevd

idépontja oka Olvashato alairasa

17




JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

ellenér

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szdmadéasu nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m. f.

atado atvevd

ellenor
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
Egyhazkozség vezetdje
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletti sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevii egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Egyhazkozség vezetdje pénztaros

befizeto

*
Nem kivant rész torlendo
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)

varos (kozség) u. szam alatti
lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

Egyhazkozség vezetd pénztaros

20



JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzott idészak: —tol -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.
Az ellenOrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar €s a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi

hibak kertiltek feltarasra:

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

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idépontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaro pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténo pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenér
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

%
Ft, azaz forint tobblet | illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

k
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte |, illetve
%
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellenér pénztaros

%k
Nem kivant rész torlendo
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KIMUTATAS
a Egyhazkozség hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum

A letevd
neve és cime

A letét
megnevezése
(tartalma)

A letét
jogcime

A kiadas
datuma

A kiadast
elrendeld
rendelke-
z€s szama

Az atvevo
neve és
cime

Az
atvevo
alairasa
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