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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend (a tovabbiakban: Lovagrend) a pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrél sz616, mddositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény), valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkez6k szerint
hatdrozza meg.

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszdmlan torténd) lebonyolitdasanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, felelGsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok
kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérél, a napi (havi) készpénz zard allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany
ellenérzésekor kovetendd eljarasrol, az ellen6rzés gyakorisagarodl, a pénzszallitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokrol.

A Lovagrend a pénzforgalom lebonyolitdasa soran az addzas rendjérdl szélé 2003. évi XCII.
torvény 38. § (1) és (3) bekezdésében foglaltakat koteles alkalmazni.

I
ALTALANOS RESZ
A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Lovagrendnél meghatdrozdsra keriljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovdbba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetend6
nyilvantartasok rendszerét.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Lovagrendnél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél§ fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamldn térténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar |étesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé6 munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat —a felsorolt jogszabalyok, valamint a Lovagrend szamviteli politikajanak el6irasait
figyelembe véve — a kovetkez témadakhoz kapcsoléddan tartalmaz elGirasokat:

- abankszamla nyitasara, kezelésére,

- alovagrendnél alkalmazhato fizetési mdédokra,
- készpénzkezelés szabalyaira

- apénzkezelés személyi feltételeire,

- utalvdnyozok korére,
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- pénzszallitas szabalyaira,

- amunkabér fizetésének rendjére,

- valutapénztar kezelésének szabalyaira,

- pénz- és értékkezelés rendjére,

- értékpapirok kezelésére,

- apénztar altal haszndlt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

HITELINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

A pénzforgalmat jelenleg a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl széld 2009. évi LXXXV.
torvény, valamint a pénzforgalom lebonyolitasardl szélé 18/2009. (VIIl. 6.) MNB rendelet
szabdlyozza. A Lovagrend a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgdld pénzeszkdzok
kivételével, koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani, pénzforgalmat
pénzforgalmi bankszamlan lebonyolitani, és ennek érdekében hitelintézettel (bankkal)
bankszamlaszerz6dést kotni.

Bankszamlaszerz6dést a Lovagrend képviseletére jogosult EInok (tovabbiakban: Nagyprior)
kothet, aki jogosultsagat a megvalasztasat igazold okmannyal, alairasat pedig hitelt érdemlé
modon igazolja.

A bankszamlaszerz6dést csak az mondhatja fel, aki bankszamla nyitdsdra is jogosult.

2. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa

2.1. A bankszamla feletti rendelkezés a Lovagrendnél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon: a Nagyprior 6nalléan rendelkezik.
A Nagyprior a Lovagrend feladatai elldtasa végett tovdbbi személyeket jelenthet be 6nallo,
vagy egylttes rendelkezési jogosultsaggal.

A banknadl bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza. A hitelintézet a bankszdmlaszerz6dés feltételei alapjan elektronikus
(netbankar) hozzaférést biztosit a Lovagrend szamara.

A Lovagrend az atutaldsi megbizasokat az elektronikus banki fellileten végzi a hitelintézet altal
szabdlyozott mdodon.

2.2 A bankszamlan az alabbi eseményekkel kapcsolatos pénzforgalom jelenik meg.
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Bevételek:
-tagdijak
-adomanyok
-szolgaltatdsok ellenértékének kifizetése
-kapott palyazati és egyéb tamogatdsok
-kamat bevételek jovairdsa
-hazi pénztarakbdl befizetett 6sszegek jovairasa
- egyéb bevételek

Kiadasok:
-hazipénztari elldtmany felvétel
-addk utalasa
-szolgdltatéi szamlak kiegyenlitése
-bank koltség terhelése
-egyéb kifizetések

A bankszamlan torténé minden pénzmozgast megfelel6 bizonylattal kell

2.3 Bankszamlakivonat

A hitelintézet a Lovagrendet, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan toérténé terhelésrdl,
illet6leg jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjan irdasban, bankszamlakivonattal,
értesiti, tovabba az elektronikus banki felliletr6l — amennyiben sziikséges - a Lovagrend is
letoltheti a sziikséges bankkivonatokat.

A F6kincstarnok a bankszamla kivonat alapjan negyedévente tdjékoztatja a megyei
szervezeteket az altaluk felhaszndlhato keret 6sszegérdl.

2.4 A szamlahoz kapcsolodé készpénzforgalom

Az 1. pontban megjel6lt bankszamlak javara készpénz dtutalasi megbizassal, készpénzbefize-
téssel teljesithetd.

2.5 A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Lovagrend birtokdaban |év6é bankkdrtyak haszndlata sordn a kartyakibocsaté bank
Uzletszabalyzataban, és egyéb, a bankkartya haszndlatat el6ird rendelkezései szerint kell
eljarni. Atvételekor a 8. szamu mellékletben foglalt nyilatkozatot kell tenni. Bankkartya
kizardlag a pénzkezelésre, és utalvanyozasra jogosult személyek részére adhato.

A bankkartyaval rendelkezd személyek nevét és a kibocsatott kartydk sorszamat a szabalyzat
9. szamu melléklete tartalmazza. Bankkartydval torténé pénzfelvételt, mint készpénzfelvételt
kell nyilvantartani, a pénzt a hazipénztarba bevételezni kell.

A hitelintézeti kdartyaszamlan torténd terheléseket a bankszamlakivonat alapjan kell
ellendrizni. A pénztaros (tovabbiakban: Kincstarnok) a terhelések alapjan a felvett pénzrél
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pénztdri bevételi bizonylatot készit. A bankkartyaval rendelkez6 személy esetén a kiadashoz
nem kell utalvdnyozasi engedély. Az ilyen esetben elkészilt kiaddsi/bevételi bizonylaton
elegendé a Kincstarnok alairasa.

Bankkartyaval torténd fizetés (ek) a megyei szervezet rendelkezésére alld keret 6sszegéig
maximum a bank &ltal kozolt limit erejéig lehetséges. A vasarlasrol AFA-s szamlat kotelezd
kérni melyen szerepelnie kell Nemzetk6zi Szent Gyorgy Lovagrend (....... ) megyei prioratusa.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormadanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maddjat
kotelez6en nem irja el6, az lgyfelekkel az aldbbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

atutalds, amely lehet:
o egyszerU atutalas vagy
o csoportos atutalas
beszedési megbizas
készpénzt helyettesit6 fizetési eszkoz (bankkartya)
készpénzfizetés

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerU atutalassal kell teljesiteni.

A Lovagrend, - amennyiben torvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, - mind
a kalféldi, mind a belfoldi Gzleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizet6eszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, blintetd lgyekben eljaré mas hatdésag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatdrozatban megdllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN
1. A pénzkezelés targyi feltételeirdl
1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
- alovagrend m(ikodéséhez szlikséges a bankszamlardl felvett készpénzt, tovabba a

hazipénztarba befizetett dsszegeket,
- aszigorl szamadas ala tartozdé nyomtatvanyokat,
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- egyéb értékeket.

A Lovagrendnél kizardlag dematerializalt értékpapir keriilhet nyilvantartasba, a hazipénztar-
ban értékpapir nem kezelhetd. A Lovagrend a pénzforgalom lebonyolitdsa soran minimalis
készpénzes forgalom alkalmazdasara torekszik. Mind a szallitéi szamlak kiegyenlitése, mind a
munkabérek kifizetése soran elsédlegesen a banki atutalast alkalmazza.

1.2. A hazipénztar elhelyezése, pénztari nyitvatartas rendje

Hazipénztar a Lovagrend miikodéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsara és meglbrzésére az érintett Prioratus Kincstarnoka altal kijeldlt helyiség. A
pénztari nyitvatartds idejét a Kincstarnok hatdrozza meg. A hazipénztar kialakitasanal
figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegGrzés és tarolds
feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

- afizikai védelemre,

- az adatok védelmére,

- aszemély védelmére,

- és apénzforgalom szabalyszer(iségére.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A Kincstarnok személyesen felel és gondoskodik a készpénzallomany megérzésérdl. A
készpénzallomanyt vaskazettaban kell tarolni.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelGsségi szabalyai

2.1. Személyi feltételek

Kincstarnoki feladattal (pénz és értékkezeléssel) csak biintetetlen el6életli, erkdlcsi
bizonyitvannyal rendelkez6 tag (lovag) bizhaté meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellenérzésére a kovetkezdk jogosultak:

- megyei Kincstarnok
- megyei Kincstarnok helyettese
- Fékincstarnok, mint ellenér

Nem lehet Kincstarnok és helyettese olyan személy, aki a pénztarellenérzéssel van megbizva.
(Osszeférhetetlenség). Két vagy tébb személy egy id6pontban kézésen, a pénztarat még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti. A Kincstarnok (pénztaros) személye kizérja az
utalvdnyozasi jogkor gyakorlasat.

2.2. Kincstarnok (pénztaros) feladata, felelGssége
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A Lovagrendnél a pénztarosi feladatkort a megyei Kincstarnok latja el, jelen szabalyzat alapjan.
A Kincstarnokot teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A Kincstarnok feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megé6rzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasa,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
id6beni és megfelel§ cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar
rendjének biztositasardl,

- apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmaddsu nyomtatvanyok Grzése,
kezelése, a pénzligyi fegyelem betartasa,

- az lUzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu informacidk
megdbrzése,

- avagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa.

A Kincstarnok (illetve helyettesitd) a 3., és 4. szamu mellékletben foglalt nyilatkozatot teszi.
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2.3. A Fékincstarnok, mint pénztarellenér, feladata:

A Lovagrendnél a pénztarellendri feladatot a FGkincstarnok latja el. A Fékincstarnoknak
vizsgalni kell, hogy:

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

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a Kincstarnok csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

- az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

- abizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,

- apénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.

A F6kincstarnoknak egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott
pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellenbrzése soran ellendrizni kell, hogy:

- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

- pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-
e a tényleges pénzkészlettel,

- az egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e.

A pénztari ellen6rzés tényét az ellenérzétt bizonylatokon és okmdnyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a Fdékincstarnoknak kézjegyével el kell |atni. Abban az esetben, ha a
hazipénztari zarlat ellen6rzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a Fékincstarnok,
akkor koteles az eltérés rendezésér6l intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hianyroél
jegyzékonyvet felvenni).

2.4. Az utalvanyozdék kore

A Lovagrendnél a 2. szdmu mellékletben felsorolt személyek rendelkeznek utalvanyozasi
joggal.

2.5. A készpénzdllomany ellen6rzésekor kdovetendd eljaras

A Kincstarnok havonta készit pénztarzarast. A pénztarzdrast a Fékincstdrnok minden
alkalommal ellendrizni koteles.
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Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak kell
lennie. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a Kincstarnokot, hogy készitsen pénztdrzardst. A zarast
kovet6en el kell végezni a rovancsoldst. A Kincstarnoknak 6sszesitenie kell cimletenként
megszamolva és 0sszegezve az ellendr ellen6rzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzards soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képvisel6 targyakat, okmanyokat. A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. 7. szamu
melléklet szerint, amelyen fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt
vagy tobbletet. Eltérés esetén a Kincstarnoknak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint
mibdl szarmazik az eltérés. A pénztarhianyt a Kincstarnoknak meg kell téritenie, kivéve, ha
bizonyithatd, hogy mas személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a
hidny oka.

EllendGrizni kell:

a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
- bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak 0©sszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

- az elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelel6 id6ben
megtortént-e,

- letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. Abankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyairdl és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlakrdl, ATM automatdabdl felvett készpénz felvétele Utjan biztosithato.

A Kincstarnok az el6z6 havi zard pénztaregyenleg és a targyhavi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a Kincstarnok:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- amennyiben sziikséges, 6sszeallitja a cimletjegyzéket.
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3.1.1.Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvannyal, vagy
bankkartydval. A Lovagrend kincstarnoka a bankszamlaja terhére kidllitott
bankkartydval vehet fol készpénzt, a megyei szervezet rendelkezésére 3all6 keret
erejéig alkalmanként max. 100.000,-Ft 6sszegben.

3.1.2.Készpénz befizetése bankszamlara. Bankszamldra készpénz a szamlavezet§
hitelintézet pénztdraindl és egyes, befizetési funkciot elldté bankjegykiadd
automatdinal fizethet6 be.

3.2. A készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egylttesen) pénztar zarlatkor 200.000, - Ft, azaz Kétszazezer
forint 6sszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még
pénztarzarlat el6tt a Lovagrend elszdmolasi szamlajara be kell fizetni. A hazipénztar zaré
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal
azonos elbiralas ala tartozd osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a
kovetkez6 munkanapon kifizetésre keril6 6sszeget.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A hazipénztar szokdsos pénzszikséglete, alkalmanként max. 100.000, -Ft felvételét a
Kincstarnok 6nalléan végzi. Az ennél nagyobb 6sszegl pénz szallitasanak megszervezése a
Fékincstarnok feladata.

3.4. A pénz valédisaganak ellenérzése

A Kincstarnok csak valddi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el
a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz abban az esetben kell pénztarbizonylatot (kiadasi, vagy
bevételi pénztarbizonylatot) kidllitani, ha a Szamviteli torvény 167. §-dban szabalyozott
bizonylat (alapbizonylat) nem &ll rendelkezésre. Alapbizonylat: a szdmla, a bérjegyzék, az
utikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany, postai csekk, stb.

A pénztari nyilvantartas céljara nyomtatvanyboltban vasarolhatd szabvany bevételi-és kiadasi
pénztarbizonylati tombdket, illetve Idészaki pénztarjelentést kell alkalmazni a 6. szamu
melléklet szerint.

A bizonylatok felhasznaldasdnak ellen6rzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhaszndlasra kiadni. A pénztarbizonylatokat tollal kell kidllitani.
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A bizonylatokat bélyegzével kell ellatni. Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend ( .....)Megyei
prioratusa

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette Uj bizonylatot
kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a
t6példanyokkal egyiitt) meg kell Grizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A készpénzfelvételekrdl illetve az egyéb befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A bevételezend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell
feltlintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezend6 6sszeget készpénzforgalmi jogcim,
konyvelési szamlaszam szerint is részletezni kell. A részletezett 0sszegeket dssze kell adni és
az Osszeadds eredményét a nyomtatvany 6sszesen rovataban kell feltlintetni. Az 0sszesen
rovatban szerepl6 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és
betlvel feltlintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett Osszeg azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetGvel ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizetd aldirdsa céljdra szolgdld rovatban hivatkozni kell a
vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a Kincstarnoknak kell
aldirasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban kell kiallitani.

- Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmdanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozdé pénztarjelentéssel
egyutt kell konyvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizet6nek kell atadni.

- A harmadik példany a tombben marad és azt igazolasul, a Kincstarnok 6rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A Szamviteli térvény 167. §-a szerint kidllitott alapbizonylatok esetében a bizonylaton szereplé
Osszeggel megegyez6 kifizetés teljesithet6. A Kincstarnok csak szabalyszerlen kiallitott, az
utalvdnyozdasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott alapbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbdl 6sszegeket. A Kincstarnok utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes
jelleggel elismer6 nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

Alapbizonylat hidnyaban a hazipénztari kifizetésrél Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot értelemszerlien azonos mddon kell kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A Kincstarnoknak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
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megbizottja részére az 0Osszeg csak szabalyszerlen kidllitott meghatalmazds ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevék aldirasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

Készpénzt utdlagos elszamolasra kiadni nem lehet.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kidllitani.

- Az els6 példany a kdnyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni — amennyiben
vannak - a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat
“Melléklet” rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé
pénztarjelentéssel egyitt kell kdnyvelésre atadni.

- A masodik, a tépéldany a tombben marad és azt igazolasul, a Kincstarnok 6rzi meg.

5. Pénztarijelentés, pénztar zarasa
A Kincstarnoknak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben az ld6szaki
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie. Az Id6szaki pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

- a befizetések és kifizetések hivatkozdsi sorszdmat az alapbizonylatok, és a
pénztarbizonylatok alapjan,
- agazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhato széveges leirasat,
- abefizetett, illetve kifizetett 6sszeget.
A Kincstarnok pénztarzarlatot havonta koteles késziteni.
A pénztarzards sordn:
- meg kell dllapitani a pénztarban levé készpénz-dllomanyt,

- meg kell allapitani tovabba az id&szaki pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiaddsok napi végosszegét, az el6z6 havi készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megdllapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.
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Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a Kincstarnoknak és a Priornak
ald kell irni. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a Kincstarnok
befizetési kotelezettségeként els kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A Lovagrend valutapénztart nem vezet. A készpénzfizetési forgalmat minden esetben
magyar forintban kezeli.

VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

- a belfoldi fizet6eszkdzoket,

- az értékeket,

- aletéteket,

- aszigoru szdmadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, lovagtarsak vagy mas személyek - pénzét, illetve
értékét nem szabad tartani.

2. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

Az ld6szaki pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban a megyei szervezetnél kell
megdrizni a Szamviteli toérvény alapjan.

VII.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a kozzétételét kovet6 napon Iép hatdlyba, és rendelkezéseit a
hatdlybalépésekor mar megkezdett, de be nem fejezett pénzkezelésre is alkalmazni kell.
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A jelen szabalyzatot érint6 jogszabalyvaltozas, vagy belsé szabalyozas vdltoztatasa esetén
valamennyi, a jelen szabalyzattal Osszefligg6, a Rendnél hatalyban lév6 szabalyzatot
madositani sziikséges.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabdlyzatban foglalt el6irdsokat az érintettek megismerjék,
annak tényét a szabadlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Budapest, 2019. év ...................ho ................ napjan

Moro Akos
Elnok (Nagyprior)
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NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 10300002-10531439-49020014

Szamlavezetd pénzintézet neve: MKB BANK Zrt.

1. sz. melléklet

Jogosultsag
Beosztas (Onalléan/egyiittesen) Név Aldiras minta
Nagyprior (EIndk) Onalléan Moro Akos
Fékincstarnok Onélldan Bakos Miklds
Budapest, 2019. .........cc.......... hé ............nap
Moro Akos
EIndk (Nagyprior)
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2. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrdl

Beosztas Név Aldiras minta
Nagyprior (EInok) Moro Akos
Kormanyzé (Alelndk) Sebestyén Gyula
F6kincstarnok Bakos Miklos
Prior (Budapest) Dr. Diészeghy Laszlo
Prior (Baranya) Walter Gyérgy
Prior (Békés) Antal Laszlo
Prior (Csongrad) Ribizsar Péter
Prior (Gy6r) Dr. Maté Csongor
Prior (Fejér) Nagy Lajos
Prior (Somogy) Dr. Zergényi Péter
Prior (Tolna) Kovdcs Janos
Prior (Zala) Gondos Ferenc
Budapest, 2019. .........cc.......... hé ............nap
Moro Akos
EIndk (Nagyprior)
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3. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

NYILATKOZAT

AlULFOtE, e Kincstarnok tudomasul veszem, hogy a Nemzetkozi
Szent Gyorgy Lovagrend Egyesiilet ........ccooeuennee.. megyei Priordtusa hazipénztaraban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Budapest, 2019. ...........cc.e...... O

Kincstarnok
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4. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

NYILATKOZAT

A [ (o) ORI Kincstarnok helyettes tudomdsul veszem, hogy a

Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend Egyesiilet ................... megyei Prioratusa hazipénztaraban

kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért — a Kincstarnok helyettesitésének
id6tartama alatt — teljes anyagi felelGsség terhel.

Budapest, 2019. .....cccecvvrerrnnee ho ... nap

Kincstarnok helyettes
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5. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND
JEGYZOKONYV

Késziilt: 201.... év..........h6 ...nap alkalmaval a Nemzetkdzi Szent Gyorgy Lovagrend
.................................. megyei Prioratusa pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenvannak: ... pénztar ellenér (FGkincstarnok)

.......................... pénztart atadé
.......................... pénztart atvevé

A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend ..................... megyei Prioratusaban a Kincstarnoki
teendbket 201.....ceeveeeeeeennnnn. -t6l a kordbbi Kincstarnok .................... (betegsége,
tagsaganak megszlinése) miatt .....ccccccceeveviiiiniiiiiinnnnns (név) latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
kerilnek atadasra illetve atvételre:

1. Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
-tol -ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz felvételi utalvany

2. Vaskazetta és kulcsa ..... (db)
3. Készpénz, ......ccveeennnns Ft, az alabbi cimletekben:

Atadd Atvevd

Ellenér
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6. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

BIZONYLATOK JEGYZEKE

Id6szaki pénztarjelentés: B.Sz.ny. 13-21/V. r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat: B.Sz.ny.318-102/a V.r.sz.

Kiadasi pénztarbizonylat: B.Sz.ny.318-103. V.r.sz

A fenti bizonylatokat, mint szigord szamaddasu nyomtatvanyokat nyilvantartdsba kell
venni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbok sorszamat, az igénybevétel és
leadas datumat, az igénybe vev6 alairasat.
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BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
Sorszam _

e o BlE] (megbizdsabdl) fizetett

Ft.
3zaz

farintot az alabbiak szering kel BN .. ...ttt

Bélyegzd helye

=

Keészpénz- _ I . .
ougalri jogeln Kanywelés) szamiaszam Szivveg -

§J

=llenar: Litslvanyozo: 3 =szesen:
............ dhy
Fenzians

Fanyvels [B= Gaszep atvewojensk AEiTasa; A szama.
HEERRRERENEN

B.5zmy 318105 Virsz.

KIADASI PENZTARBIZONYLAT
p—— |

Bélyegzd helye

Pénztar fizessen az akabbiak szerint
Ft,
azar forirbot

Készpénz- . L oo L _
forgalmi jogeim | FETVRISs szamisszEm Szoveg o

Kiallita: Ellenar. Usahanyaza: (== Clsszezen:

5I2

Kampelo: Az Haszeqg stvewcienek alairasa D szemelyl s7ama:

B.5z.ny.318-103. Virsz
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7. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201.... év..........h6 ...nap alkalmaval a Nemzetkdzi Szent Gyorgy Lovagrend
.................................... megyei Prioratusa pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelenvannak: ..., FSkincstarnok (pénztar ellenér)
.......................... Kincstarnok (pénztaros)
............................ Prior
A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend ..........ceveenenee. megyei Priordtusa pénztaraban 201..

....................... -én pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Megnevezés Kincstarnok szerint | F6kincstarnok szerint Hiany/tobblet
Készpénz
Egyéb érték
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellen6rzés
id6pontjaban.
Kincstarnok Fékincstarnok
Prior
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8. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT BANKKARTYA ATVETELEHEZ

ATUNIIOTE: e

Szl 19,

a Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend rendes tagja, blintet6 jogi felel6sségem tudataban

kijelentem, hogy az atvett........cceueenenns sz. bankkartyaval felvett készpénz kezeléséért,
tarolasdért, a Lovagrend .........orenn. megyei Prioratusa pénztardba torténd

atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi és biintetGjogi felelGsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositd kod (PIN) illetéktelen személyhez vald keriilésébdl a
Lovagrendet éré esetleges karért teljes anyagi felel6séget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonositd kod (PIN) illetéktelen személyhez vald kertilését a
Fékincstarnoknak azonnal jelentem.

Budapest, 2019. ..........ccceeeee.... RO e nap

kartyabirtokos alairasa
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9. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

KIMUTATAS
a bankkartyaval rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 10300002-10531439-49020014

Szamlavezetd pénzintézet neve: MKB BANK Zrt.

. Név Bankkartya szama
Beosztas ¥

Budapest, 2019. .........ceeeeeeeee. WO e, nap
Moro Akos

Nagyprior (EInok)
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10. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a feladataim ellatasa soran koteles vagyok betartani.

Z

NEV BEOSZTAS PRIORATUS ALAIRAS
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