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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend (a tovabbiakban: Lovagrend, NSZGYL) a pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrdl sz6l6, mddositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény), valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint
hatdrozza meg.

A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitasdanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, felelGsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszk6zok
kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjérél, a napi (havi) készpénz zard allomany maximdlis mértékérdl, a készpénzallomany
ellen6rzésekor kovetendd eljardsrdl, az ellen6rzés gyakorisagarol, a pénzszallitas
feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

A Lovagrend a pénzforgalom lebonyolitdsa soran az addzas rendjérdl szolé 2003. évi XClII.
torvény 38. § (1) és (3) bekezdésében foglaltakat kdteles alkalmazni.

l.
ALTALANOS RESZ
A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Lovagrendnél meghatdrozasra keriljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A Lovagrendnél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatdrsak fokozott
védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint a Lovagrend szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elGirasokat:

- abankszamla nyitasara, kezelésére,

- alovagrendnél alkalmazhato fizetési mdédokra,
- készpénzkezelés szabalyaira

- apénzkezelés személyi feltételeire,
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- utalvanyozdk korére,

- pénzszallitads szabdlyaira,

- amunkabér fizetésének rendjére,

- valutapénztar kezelésének szabalyaira,

- pénz- és értékkezelés rendjére,

- értékpapirok kezelésére,

- apénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

HITELINTEZETNEL NYITOTT BANKSZAMLA KEZELESE

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

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

Bankszamlaszerz6dést a Lovagrend képviseletére jogosult EIndk (tovabbiakban: Nagyprior)
kothet, aki jogosultsagat a megvalasztasat igazold okmannyal, aldirasat pedig hitelt érdemld
modon igazolja.

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

2. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa

2.1. A bankszamla feletti rendelkezés a Lovagrendnél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon: a Nagyprior 6nalléan rendelkezik.
A Nagyprior a Lovagrend feladatai ellatasa végett tovabbi személyeket jelenthet be 6nallod,
vagy egylttes rendelkezési jogosultsaggal.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirasat a szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza. A hitelintézet a bankszadmlaszerz6dés feltételei alapjan elektronikus
(netbankar) hozzaférést biztosit a Lovagrend szamara.

A Lovagrend az atutalasi megbizdsokat az elektronikus banki fellileten végzi a hitelintézet
altal szabalyozott médon.
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2.2 A bankszamlan az alabbi eseményekkel kapcsolatos pénzforgalom jelenik meg.
Bevételek:
-tagdijak
-adomanyok
-szolgaltatasok ellenértékének kifizetése
-kapott palyazati és egyéb tdmogatasok
-kamat bevételek jovairasa
-hazi pénztarakbdl befizetett 6sszegek jovairasa
- egyéb bevételek
Kiadasok:
-hazipénztari ellatmany felvétel
-addk utaldsa
-szolgaltatdi szamlak kiegyenlitése
-bank koltség terhelése
-egyéb kifizetések

A bankszamlan torténé minden pénzmozgast megfelel6 bizonylattal (szamlaval) kell
aldtamasztani. A szamlakat a 11 sz melléklet alapjan igazolni sziikséges.

2.3 Bankszamlakivonat

A hitelintézet a Lovagrendet, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan térténd terhelésrdl,
illetleg jovairasarol, a vele kotott megdllapoddas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal,
értesiti, tovdbba az elektronikus banki fellletr6l — amennyiben szikséges - a Lovagrend is
letoltheti a szlikséges bankkivonatokat.

A Fékincstarnok a bankszamla kivonat alapjan negyedévente tajékoztatja a varmegyei
szervezeteket az altaluk felhasznalhato keret 6sszegérdl.

2.4 A szamlahoz kapcsolodoé készpénzforgalom

Az 1. pontban megjel6lt bankszamldk javara készpénz atutalasi megbizassal, készpénzbefize-
téssel teljesithetd.

2.5 A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Lovagrend birtokdban Iévé bankkartydak hasznalata sordn a kartyakibocsaté bank
Uzletszabalyzataban, és egyéb, a bankkartya hasznalatat elGird rendelkezései szerint kell
eljarni. Atvételekor a 8. szamu mellékletben foglalt nyilatkozatot kell tenni. Bankkartya
kizardlag a pénzkezelésre, és utalvanyozdsra jogosult személyek részére adhato.

A bankkartyaval rendelkez6 személyek nevét és a kibocsatott kartyak sorszamat a szabalyzat
9. szamu melléklete tartalmazza. Bankkartyaval torténd pénzfelvételt, mint készpénzfelvételt
kell nyilvantartani, a pénzt a hazipénztarba bevételezni kell.
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A hitelintézeti kartyaszdmlan torténd terheléseket a bankszdamlakivonat alapjan kell
ellendrizni. A pénztdros (tovabbiakban: Kincstarnok) a terhelések alapjan a felvett pénzrél
pénztari bevételi bizonylatot készit. A bankkartyaval rendelkezd személy esetén a kiadashoz
nem kell utalvdnyozasi engedély. Az ilyen esetben elkészllt kiadasi/bevételi bizonylaton
elegendé a Kincstarnok aldirasa.

Bankkartyaval torténd fizetés (ek) a varmegyei szervezet rendelkezésére all6 keret 6sszegéig
maximum a bank altal kézolt limit erejéig lehetséges. A vasarlasrél AFA-s szamlat kotelezd
kérni melyen szerepelnie kell Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend (....... ) varmegyei
prioratusa.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat
kotelez6en nem irja eld, az Ugyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

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

A lovagrend dltali kifizetések soran el6térbe kell helyezni az atutaldssal torténd teljesitést.

Ennek érdekében a varvarmegyei prioratusok az 50.000 Ft ot meghaladd kifizetéseikrdl
atutaldsos szamlat kotelesek készittetni melyet zaradékolds utan a FGkancellar részere kell a
fizetési hatarid6t figyelembe véve eljuttatni.

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

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

A kozterheket, tovabba birdsag, bintetd ligyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kdtelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
KESZPENZKEZELES LEBONYOLITASANAK SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN
1. A pénzkezelés targyi feltételeirdl
1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
- alovagrend mikddéséhez sziikséges a bankszamlarol felvett készpénzt, tovabba a
hazipénztarba befizetett 6sszegeket,
- aszigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,
- egyéb értékeket.

A Lovagrendnél kizarélag dematerializalt értékpapir keriilhet nyilvantartasba, a hazipénztar-
ban értékpapir nem kezelhetd. A Lovagrend a pénzforgalom lebonyolitdsa soran minimalis
készpénzes forgalom alkalmazasara 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 m(ikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megbrzésére az érintett Prioratus Kincstarnoka altal kijelolt helyiség. A
pénztari nyitvatartds idejét a Kincstarnok hatdrozza meg. A hazipénztar kialakitasanal
figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegGrzés és
tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint kell biztositani.

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

- afizikai védelemre,

- az adatok védelmére,

- aszemély védelmére,

- ésa pénzforgalom szabdlyszer(iségére.

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

A Kincstarnok személyesen felel és gondoskodik a készpénzallomany megG6rzésérdl. A
készpénzallomanyt vaskazettaban kell tarolni.
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2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelGsségi szabalyai

2.1. Személyi feltételek

Kincstarnoki feladattal (pénz és értékkezeléssel) csak blntetetlen el6életl, erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkezé tag (lovag) bizhaté meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellen6rzésére a kovetkez6k jogosultak:

- varmegyei Kincstarnok
- varmegyei Kincstarnok helyettese
- F6kincstarnok, mint ellenér

Nem lehet Kincstarnok és helyettese olyan személy, aki a pénztarellen8rzéssel van megbizva.
(Osszeférhetetlenség). Két vagy tobb személy egy id6pontban kézdsen, a pénztarat még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti. A Kincstarnok (pénztaros) személye kizarja az
utalvanyozasi jogkor gyakorlasat.

2.2. Kincstarnok (pénztaros) feladata, felelGssége

A Lovagrendnél a pénztdrosi feladatkort a varmegyei 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 megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdsa,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzdsszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésér6l, a pénztar
rendjének biztositasardl,

- apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartdsa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok Orzése,
kezelése, a pénzligyi fegyelem betartdsa,

- az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvet6 fontossagu informacidk
megdbrzése,

- avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irdsok 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 pénztarellenéri feladatot a F6kincstarnok 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 dokumentaldsa a szabdalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

- abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

- apénzkifizetések soran 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 szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival. A pénztarjelentés, valamint a kimutatott
pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellenGrzése soran ellendrizni kell, hogy:

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

- pénztarzards alkalmdval a pénztarjelentésben szerepl6é pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

- az egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellenBrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkonyvben a Fékincstarnoknak kézjegyével el kell 1atni. Abban az esetben, ha a
hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a Fékincstarnok,
akkor koteles az eltérés rendezésérGl intézkedni, (tobbletet bevételeztetni, hidnyrdl
jegyz6kodnyvet felvenni).

2.4. Az utalvanyozdék kore

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

2.5. A készpénzallomany ellenérzésekor kévetendo eljaras

A Kincstarnok havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a F6kincstarnok minden
alkalommal ellenérizni koteles.
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Pénztarrovancs

A rovancsolast elGzetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak kell
lennie. Rovancsoldas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a Kincstarnokot, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovet6en el kell végezni a rovancsolast. A Kincstarnoknak osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és dsszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztdrzards sordn kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviselS targyakat, okmanyokat. A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. 7.
szamu melléklet szerint, amelyen fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges
hidnyt 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 hiany oka.

Ellendrizni kell:
- akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriltek-e,
- bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak 0sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

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

- letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar k6zotti forgalom szabalyairdl és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlakrol, ATM automatabdl 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, 0sszeallitja a cimletjegyzéket.
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3.1.1.Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvannyal, vagy
bankkartydval. A Lovagrend kincstarnoka a bankszamlaja terhére kidllitott
bankkartyaval vehet fol készpénzt, a varmegyei szervezet rendelkezésére allé
keret erejéig alkalmanként max. 50.000,-Ft 6sszegben.

3.1.2.Készpénz befizetése bankszamlara. Bankszamlara készpénz a szamlavezetd
hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkciét ellaté bankjegykiadd
automatadinal fizethet6 be.

3.2. A készpénz zard dllomany maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egyittesen) pénztar zarlatkor 100.000, - Ft, azaz Szazezer
forint 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még
pénztarzarlat el6tt a Lovagrend elszamoldsi szamlajara be kell fizetni. A hazipénztar zaro
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az
azzal azonos elbirdlas ala tartozo osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett
és a kovetkez6 munkanapon kifizetésre keriilé 6sszeget.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A hazipénztar szokasos pénzszikséglete, alkalmanként max. 50.000, -Ft felvételét a
Kincstarnok onalldan végzi. Az ennél nagyobb Osszegl pénz szallitdsanak megszervezése a
varvarmegyei prior feladata.

3.4. A pénz valodisaganak ellenérzése

A Kincstarnok csak valddi és forgalomban 1évs pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el
a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz abban az esetben kell pénztarbizonylatot (kiadasi,
vagy bevételi pénztarbizonylatot) kidllitani, ha a Szamviteli torvény 167. §-aban szabalyozott
bizonylat (alapbizonylat) nem all rendelkezésre. Alapbizonylat: a szamla, a bérjegyzék, az
utikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel utalvany, postai csekk, stb.

A pénztari nyilvantartas céljara nyomtatvanyboltban vasarolhatd szabvany bevételi-és
kiadasi pénztarbizonylati tomboket, illetve Id6szaki pénztarjelentést kell alkalmazni a 6.
szamu melléklet szerint.

A bizonylatok felhasznaldsanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni. A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani.

A bizonylatokat bélyegzével kell ellatni. Nemzetkdzi Szent Gyorgy Lovagrend (
..... )Varvarmegyei prioratusa
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A rontott pénztdrbizonylatot érvénytelenitni kell (stornd jelzéssel) és helyette U] bizonylatot
kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a
tépéldanyokkal egyitt) meg kell Grizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A készpénzfelvételekrdl, illetve az egyéb befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A bevételezendd 0Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betdlvel kell
feltliintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogcim,
konyvelési szamlaszam szerint is részletezni kell. A részletezett 6sszegeket 6ssze kell adni és
az Osszeadds eredményét a nyomtatvany osszesen rovatdban kell feltlintetni. Az 6sszesen
rovatban szerepl6 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és
betlvel feltiintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett Osszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizet6 aldirasa céljara szolgdld rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a Kincstarnoknak kell
alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban kell kidllitani.

- Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyltt kell konyvelésre atadni.

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

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

A Szamviteli torvény 167. §-a szerint kiallitott alapbizonylatok esetében a bizonylaton
szerepl6 Osszeggel megegyez6 kifizetés teljesithet6. A Kincstarnok csak szabalyszerlen
kiallitott, az utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott alapbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarbdl dsszegeket. A Kincstarnok utalvanyozas nélkil vagy a pénz atvételét
ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

Alapbizonylat hianyaban a hazipénztari kifizetésrél Kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bizonylatot értelemszerlen azonos modon kell kidllitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A Kincstarnoknak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiaddasi 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
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napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevdk
aldirasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

Készpénzt utdlagos elszamolasra kiadni nem lehet.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kidllitani.

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

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

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa
A Kincstarnoknak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben az Id&szaki
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie. Az Id&szaki pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat az alapbizonylatok, és a
pénztarbizonylatok alapjan,

a gazdasdagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté széveges leirasat,

a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A Kincstarnok pénztarzarlatot havonta koételes késziteni.

A pénztarzaras soran:

meg kell allapitani a pénztarban levé készpénz-allomanyt,

meg kell allapitani tovabba az id6szaki pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6z6 havi készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a Kincstarnoknak és a
Priornak ala kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
Kincstarnok befizetési kotelezettségeként eld kell irni.
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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 elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

- abelfoldi fizet6eszkozoket,

- az értékeket,

- aletéteket,

- aszigoru szamadasu 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 |dBszaki pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban a varmegyei szervezetnél kell
meg0rizni a Szamviteli torvény alapjan.

VII.

ZARO RENDELKEZESEK

A Varmegyei prioratusok a Lovagrend Elnokségét6l a miuikodésikhoz szikséges, a
varvarmegyei tagdijakbdl fedezett annak maximum 70% ig terjedé anyagi tamogatast
kapnak, a Lovagrend szamlajardl melynek alapveté feltétele a Varmegyei prioratus altal
elkészitett feladat, illetve koltségvetési terv. A fentiek alapjan a Kormanyzd Tandcs irasos
megallapodast kot a varvarmegyei prioratusokkal.

Ez a szabdlyzat a kozzétételét koveté napon I|ép hatadlyba, és rendelkezéseit a
hatdlybalépésekor mar megkezdett, de be nem fejezett pénzkezelésre is alkalmazni kell.
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A jelen szabalyzatot érintd jogszabalyvaltozas, vagy belsd szabalyozds véltoztatasa esetén
valamennyi, a jelen szabdlyzattal osszefiiggs, a Rendnél hatdlyban lévé szabdlyzatot

modositani szilkséges.

Gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglait elGirdsokat az érintettek megismerjek,
annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval

egyidejiileg.

A Nemzetkdzi Szent Gyorgy Lovagrend Egyesiilet Elndksége (Kormdnyzd Tanacsa) a 2023.
marcius 31.-én tartott Glésén megtargyalta és a valtozasokkal egyseges szerkezetben az

5./2023.(11.31.) KT. szamu hatarozataval jovahagyta.
A Szabalyzat a modositott Rendi Alkotmany 3. szamu mellékleteként lép hatalyba.
Budapest, 2023. marcius 31.

estyén/Gyula
SZGYL Elnoke
MNagyprior
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NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

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) Onélléan Sebestyén Gyula
Fékincstarnok Onélléan Kivdgd Tamas
Kormanyzé Onélléan Bakos Miklés

Budapest, 2023. mdrcius 31.

Sebestyén Gyula s.k.
NSZGYL EIntke

Nagyprior
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2. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrdl

Beosztas Név Aldiras minta
Nagyprior (EInok) Sebestyén Gyula
Kormanyzé (Alelnok) Bakos Miklds
F6kincstarnok Kivadgd Tamas
Prior (Budapest) Dr. Diészeghy Laszlé
Prior (Baranya) Béda Pal
Prior (Békés) Gregor Laszlé
Prior (Csongrad) Ribizsar Péter
Prior (Gy6r) Dr. Maté Csongor
Prior (Fejér) Nagy Lajos
Prior (Somogy) Dr. Takacs Norbert
Prior (Tolna) Kovacs Janos
Prior (Zala) Ferge Laszlé

Budapest, 2023. mércius 31.

Sebestyén Gyula s.k.
NSZGYL EInoke
Nagyprior
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3. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

NYILATKOZAT

AIUNITOt e Kincstarnok tudomadsul veszem, hogy a Nemzetkozi
Szent Gyorgy Lovagrend Egyesiilet ........cccccoceuennnnnee. Varmegyei Prioratusa hazipénztaraban
kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Budapest, 202.. .......ccccecunne. ho ............. nap

Kincstarnok
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4. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

NYILATKOZAT

AIUNITOt e Kincstarnok helyettes tudomdsul veszem, hogy a

Nemzetkodzi Szent Gyorgy Lovagrend Egyesilet ... varmegyei Priordtusa
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért — a Kincstarnok
helyettesitésének idGtartama alatt — teljes anyagi felelGsség terhel.

Budapest, 202... ....ccoevveenennes ho ... nap

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

Késziilt: 202...... 1V ho ...nap alkalmaval a Nemzetkozi Szent Gybrgy Lovagrend
.................................. varmegyei Priordtusa pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar ataddas-atvétel
Jelenvannak:  ........ccooeeeeiiinn. pénztar ellenér (Fékincstarnok)

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevd

A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend ... varmegyei Prioratusaban a
Kincstarnoki teenddéket 201..........ccceeneeee. -t6l a korabbi Kincstarnok ....................
(betegsége, tagsaganak megszlinése) miatt .......ccccceeevvivieeeinnnne, (név) latja el.

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

1. Hasznalatban Iévé bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
-tol -ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz felvételi utalvany

2. Vaskazetta és kulcsa ..... (db)
3. Készpénz, ....cveeeennne. Ft, az aldabbi cimletekben:

Atadd Atvevd

Ellenér
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6. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

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 szdmaddasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell
venni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombdk sorszamat, az igénybevétel és
leadas datumat, az igénybe vevd aldirasat.
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Belyegzo helye

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT
Sorszam _

Ft,
azaz

farintot 3z alAbbiak S2ering Kl BEVEIN ... ... .ottt et

eeeeee ... Bl [Meghzasabol) fzetett

forgaimi jogeim

Kearplne || et sodmissaden Sriveg =

-

Fialito: Ellenar.

Fonyuela: |z osszeg atvevaojensk alEiraza: szemehy szama:

B.ozny 31810 Visz.

Bélyeqz6 helye

KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Sorszam [

Penztar fizessen az alabbiak szerint

Fi,
azaz forirtbot

Keszenz. |y veléel szdmlaszdm Szbveg
ft

forgalmi jogeim

Kialliba: Ellenor

Clsszasen:

[Utahvanyaza: [EEEER

......... diy

Homwelo: Az 05522 Shvevnjs

2k alairasa:

szuneh'i.sr:rna:
LTI [TTT]

B.Sz.my. 318103 Virsz
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7. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

JEGYZOKONYV

Késziilt: 202.... év........... hé ...nap alkalmaval a Nemzetkozi Szent Gyoérgy Lovagrend
.................................... varmegyei Prioratusa pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: i, Fékincstarnok (pénztar ellendr)
.......................... Kincstarnok (pénztaros)
............................ Prior
A Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend ..., varmegyei Priordtusa pénztardban
201.. e -én pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Megnevezés Kincstarnok szerint F6kincstarnok szerint Hiany/tobblet

Készpénz

Egyéb érték

A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az ellen6rzés
idépontjaban.
Kincstarnok Fékincstarnok
Prior
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8. sz. melléklet
NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESUEULET

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT BANKKARTYA ATVETELEHEZ

ATUTIOTE: e

a Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend rendes tagja, bintet6 jogi felel6sségem tudatdban

kijelentem, hogy az atvett......cceenneee. sz. bankkartydval felvett készpénz kezeléséért,
taroldsaért, a Lovagrend .........ccovvenne Varmegyei Priordtusa pénztardba torténd

atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi és blintet6jogi felelGsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébdl, az azonositd kéd (PIN) illetéktelen személyhez valé keriilésébdl a
Lovagrendet éré esetleges karért teljes anyagi felelGséget vallalok.

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

Budapest, 202 ........ccceeveueee. ho ... nap

kartyabirtokos alairasa
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9. sz. melléklet

NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND EGYESULET

KIMUTATAS

a bankkartyaval rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Elszamolasi szamla

Bankszamla szama: 10300002-10531439-49020014

Szamlavezetd pénzintézet neve: MKB BANK Zrt.

Beosztas

Név

Bankkartya szama

Budapest, 202 ......cccccveuenens

Sebestyén Gyula s.k.

NYSZGYL Elnoke
Nagyprior
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

NEMZETKOZI SZENT GYORGY LOVAGREND PENZKEZELESI SZABALYZATA

10. sz. melléklet

A pénzkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az

abban foglaltakat a feladataim ellatasa soran koteles vagyok betartani.

NEV

BEOSZTAS

PRIORATUS

ALAIRAS
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11. sz. melléklet

Nemzetkozi Szent Gyorgy Lovagrend Egyesiilet

Teljesités igazolas

A, sz. szamlan szerepl6 termék beszerzésének, illetve szolgaltatas
igénybevételének sziikségességét, az ar helyességét, a felhasznalasat igazolom.

Y& || N =NV =Y o 11 A LT TSRO
BaNKSZAMIA SZAMA: ittt ittt ettt e e ettt e e ettt et ettt t e ettt r et ttaa et rara s

A beszerzett termék/szolgaltatds MEGNEVEZESE: .........cccvuveeeieieeeciee e e

Prior/Kincstarnok
Utalvanyozom.

Prior
Bélyegz6
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