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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja,y hag szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztaraban lévkészpénz mennyisége biztonsagban legyen, a péiékemddja, a pénzforgalom
rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizaigktszabalyszérlegyen, valamint, hogy a szervezet
megfelelien az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas éerrorizmus finanszirozdsa megeséél és
megakadalyozasarol 52616 térvény Sidsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kellatart A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyoldédé forgalomhoz szilkséges készpénzmennyisBgt, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész
1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)
- banki értékmegyzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegekiztkherjegyek, letéti jegyek, egyéb értékpapirok)
- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, tb.)s

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott cdekke

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és vaar

1.2. A pénzkezelés rendjéért felés személy
A pénzkezelés rendjéért a szervezet \gedelel.

1.3. Fizetési modok
Az Ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet galapodni, ha jogszabaly a pénztartozas

medfizetésének modjat koteten nem irja él:
a)atutalas

- egyszeii atutalés,

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas,

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),
- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo)
- véaltébeszedési megbizas (valtéinkasszd),
- hatarids beszedési megbizas (hatésid inkassz0),

- okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
b)készpénz-helyettesit fizetési eszkdz

- csekk,

- bankkartya
c)készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetgszel atutalassal kell teljesiteni.A szervezet mind a
kilfoldi, mind a belféldi Gzleti partnereivel dedival és valutaval, belfoldi fizéeszkbzzel tortéh
fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly &ténem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés
2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai
A bankszamla felett csak a bankszamla-siB¥gben meghatéarozott személyek rendelkezhetnek. A

bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla  feletti rendelkezés a hitelintézettekotott megallapodas szerint

- frasban, atutalasi megbizas kitbltésével,
- tavkozlési eszkdzon keresztil széban,
- illetéleg szamitogép atjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk Utjan ésnkkartyaval lehet készpénzt felvenni.
A bankkértyaval az ligyvezeéltal meghatarozott személyek teljesithetnek édéizeket, illéleg vehetnek



fel készpénzt.

A bankszamla javara tortén befizetés teljesithét

- készpénz atutalasi megbizassal,
- készpénzbefizetéssel.
A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank éirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozéanpillea szamitdégépes atutaldsokra
vonatkoz6 eléirasokat,

- a banki atutaldsokon sziikséges referencidkat felkell tlntetni,

- a védett értékmeégzokben (banki széfben) tarolt értékéknyilvantartast kell vezetni, amelyben azt is be
kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:
OTP 11744003-20918435

2.3. A szervezet nevére sz0l6 bankkartya hasznélata
A bankkéartya haszndlatara jogosult személy a napiyalimit 6sszegéig hasznéalhatja a bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,
- kiklldetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentécios koltség, potisdg stb.),

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torsén kotelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbol bankautomatébdl készpénzt hete fel.

Az ehhez kapcsolédd bizonylatokkal legaldbb 30 n&got el kell szdmolnia, a pénzkezeléssel

foglalkozdnak azokat at kell atadnia.
A bankkartyaval felvett készpéndtmegmaradt 6sszeget az elszamoléaskor a pénzkezieléglalkozénak
kell atadni.

A tarsasag nevére sz6l6 bankkartya haszndlata nesetbankkartya haszndlatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszdmoltatashoz a 36. szamlacHmgooregyrészt a bankkéartyaval todéfizetések

elszdmolaséara, masrészt a bankkartyaval felvettpééz elszdmolasara szolgalé szamlakat kell nyitni.
Ezen szamldkra a kdnyvelés a bankszamla-kivometyel a bankkartya hasznélatara jogosult elszamolas

alapjan torténik.

A bankkértya hasznélatéra jogosult elszadmolasarédmaznia kell tételesen:

- a bankkartya hasznalatanak Spontjait, idbsorrendben,

- a bankkartya hasznélataval teljesitett fizetédsdzegeit, azok bizonylatainak (jellefen készpénzes
szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-gskmt, a felvétel idpontjai szerint kulén-kilon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkdltését datald hiteles bizonylatok adatait, a ténylegesen
elkoltott készpénz Osszegeit (ezen bizonylatokatpénzfelhasznalas ddorrendjében, tételesen),
- a bankszamlarol felvett készpérikinegmaradt és a pénzkebetk atadasra kertilkészpénz dsszegét,

- a datumot, az alairdsokat.

3. A hazipénztér kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitanielelyezni, hogy a pénzmégés és tarolas azoat
biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetvpémzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasakeéigy
szabélyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljedsdor biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet véieetilletve az altala erre felhatalmazott szemébyosult. A pénzkezeléssel
foglalkoz6 dolgozdkkal ismertetni kell a szabalggattudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések
megszegéséért fetsiséggel tartoznak.
A pénztdros a munkaszédese alapjan felel a pénzkezelés soran feldertiianyokeért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.



Szervezetiinknél egy hazipénztéikidik, amely a rikbdéséhez sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja
le. A hazipénztar a székhelyeriikadik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok
A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni alazémed bank(ok)tol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csakeavezet vezéfének kulon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkulonitettelhkezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete
A pénztarzarlat utdn a hazipénztar készpénzallomamgm haladhatia meg a(z) 500 ezer Ft-ot.

Ettél eltérni csak a szervezet vegének engedélyével lehet. Az eltérést és az engertidt a pénztari

naphoz kapcsolédo dokumentacién rogziteni szikséges
Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele & elapon felvett és a kdvetkenapon kifizetésre kerdil
munkabérek és az egyéb személyi jdileg kifizetések.

A megallapitott kereten felllli dsszeget - ha szgksénaponta is - be kell fizetni az elszadmolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vez8fe a pénztarosi munkaval 6sszeftidgendk ellatasara arra alkalmas bintetletéé i
- erkolcsi bizonyitvannyal rendelk&z személyeket: pénztarost, pénztaros helyettgsééztar ellebrt biz
meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozielakmunkakdre a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoOvah gsenztari ellefrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vaudnataros helyettes a pénztaredieal és/vagy az

utalvanyozoéval kozel hozzatartozoi kapcsolatban n va egymassal.
Ugyancsak 0sszeférhetetlen dolgozdonak kell tekirsteokat a személyeket is, akiknek a bankszamst fel
rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyatglosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakérének elfoglalasakor frasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros § feladata a pénztarban tartott készpéiirdd szerinti kezelése és ndexrgse, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszé&ukladezetése. A pénztaros megbizhaté még egyéb
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott ntadw@nyok stb.) tovabba a szigord szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével és rdeggsével is. Ez utébbi esetben azonban a pénziarosizhaté meg a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozéval és a pénztari &tehazonos személy nem lehet, a pénztéri étiass
feladatat az utalvanyozo6 is ellathatja.
Két vagy tobb személy egydden, kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételessagitésképpen sem
kezelheti.

3.2.2. Pénztéari ellekir
A pénztari elleir feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellerése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet megléténe ellerbrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi elléreését mindig a kifizetés @t kell elvégezni.
A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pészlké meglétének elléreése utdlagosan torténik.
A pénztari elletir kbteles az ellefrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozas
A pénztarbol  kifizetéseket csak oektes utalvanyozas utdn teljesithet a  pénztaros.
Az utalvdnyozdk azok a személyek, akik a kiadastketését, a bevételek beszedését vagy elszamolasa



elrendelhetik.
A szervezet vezéfe korlatozéas nélkul onalléan utalvanyoz.
A szervezet vezaéfst helyettestt utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok felélsek:

- az utalvanyozas indokoltsagaeért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszkd6z mennyiségéitiekye a forint 6sszegének szikségességéért,
- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kiglggeszteni a pénztarban, az utalvdnyozé alaiiasat
magaban foglal6 utalvdnyozéasi engedélyokmannyaltegy

3.3. Hazipénztar kialakitasa és mikodtetése, pénzmeiyzés és tarolas

A miikddéshez szikséges készpénz és egyéb értékeknfargdd lebonyolitasara, a pénzitezgs és
tarolds abirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos iroliehetséget kell biztositani.
A héazipénztar biztonsdganak megtartasa és az g@éetletkezett karok megtériilése érdekében a htatosi
tarsasdg - amellyel a szervezet biztositast kétottagyonbiztositdsanak é@lasait be kell tartani.

A hézipénztarnak kulon helyiséget csak jelerés kilondsen nagy értékforgalom esetében ketddiiani.
Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nerenga, (gy helyiségrészt kell biztositani.
A pénztarban |&v készpénz mdgzéséél pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos maodon,
pénzkazettdban, zarhaté szekrényben vagy =zarhatkbafi) valé tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a ékonyvebnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybbarmikor
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkafoal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét a

atvew alairadséaval igazolja.
Ha a pénztéri kulcs eltérik, vagy elveszik, azéaziaros koteles haladéktalanul jelenterdikaihyvebnek,
aki a szilkséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat ékdnyveb, az eredeti kulcskezid altal lepecsételt és alairt zart
boritékban koteles biztonsagosan dreani.
Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kuldyan helyen tartani, hogy az illetéktelen szenk@yébe
kertilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, haagyely mas ok miatt munkahel§Etavol marad,

koteles a pénztéri kulcsokat lezart boritékban a 6korfyvebhoz eljuttatni.
llyen esetben askonyveb a pénz szambavétele és esetleges atadasa ignkieidhi kdteles. A hazipénztar
atvételéél jegyzékonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovigteids - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szamlgal
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a Kulcso maganal tartani.

A pénztarban &y készpénz és az egyéb értékek megdvasa érdeképénztir elhelyezését szolgélod
helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagiatell ellatni.

3.4. Pénztéri nyitvatartas
A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszdllitas szabdlyai és egyéb rendelkezés
Pénzszallitasra és pénzkiséeladatok ellatdséra a szervezet v&eeéltal kijeldlt személyek jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbtmtiozok felebsek az altaluk atvett készpénzért. A pénz
felvételével és szallitAsaval megbizott dolgozdkldssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban
ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem akdj

A pénznek a Kkifizéthelyre tortéd szallitasdnal a kovetkéz szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 &

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6f
- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzszallitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallitd taska hasznalatana



- 2 000 000,-Ft-ig 1 &
- 2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6f
- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabaatpszallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érint pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
3.6.1. A készpénzéallomanyt nbvélpénzmozgasok

- kozvetlendl a hazipénztarba fizetett értékesitésiés egyeb bevételek
- bankbdl torté készpénzfelvétel

targyi eszkoz beszerzésre,
egyeb beszerzésre,
szolgéltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb szemelyi jelleg kifizetésre,
osztalékfizetésre,

alvallalkozéi kifizetésre,
elélegek kifizetésére,
kolcsonok visszafizetésére.

- bankkartyaval valé készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylatonkigl tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokketitpénzmozgasok

- targyi eszkdz beszerzés
- egyeb beszerzés

- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvéllalkozoi szamlak kiegyenlitése
- eldlegek kifizetése

- munkabér és egyéb személyi jelleg kifizetések

- osztalékfizetés

- kdlcsondk visszafizetése

- bankszamlara tortérbefizetés.

3.7. Pénztéri nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifsten felmeriilésik sorrendjében a pénztérjeleattethb
kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitégépes program nédataval kell vezetni vagy szabvany nyomtatvanyt
kell alkalmazni és a hasznéalatba vett témboketkérfyvebvel, vagy annak megbizottjaval hitelesittetni
kell.

A pénztari Orék befejeztével pénztarzarast kell ziténi.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrenidjgida szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztérjelentés készitésekori pénztarzarasnalkaibgllapitani a pénztarban &készpénzallomanyt és
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaro pészietet.

A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességétisdaal igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellén ugyancsak alairdsaval koteles igazolni. Az Uresearadt sorokat a
pénztérjelentésen at kell hazni.
Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés roatlathknég a pénztarzaras soran fel kell deritenakn
okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany tkorik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,

amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételez
Mindkét esetben jeggkonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni, kedigy ha a pénztaros beosztasabdl végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantaokds le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzékeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adniémziaros helyettesnek vagy az Uj pénztarosnakazaki
atvétel alkalmaval azok helyességér koteles meggyzédni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasndltadonak, atvédnek és az ellgitnek jelen kell lenni.



Az atadé akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi éweket kell jelen lenni az é&tadasnal.
A pénztarzéarlatnal, valamint az atadasnél jégiimyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatda

A befizetéseksl és kifizetésekil szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylébék szigord
szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megéaiekell nyilvantartani. A bizonylatok felhasznaldak
ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellBintinylattémboket szabad felhasznéalasra
kiadni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadashyliathoz minden esetben csatolni kell az utalvaaitoz
alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili  sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelems#en, tintdval kell kitdlteni, (szammal és el is kiirni az 6sszeget) az
Urres sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak anntgltertlhet, ahany sor azon szerepel. Ha tébbkétél

kifizetésre az alapbizonylatokat Osszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat mindenbesefel kell tlntetni. A kifizetést a pénztaros
alairaséaval, a pénz atvételét a felvev teljes nevének kiirdsaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elism# nyugta (Ggynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazotkivill) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatdséra fizethet, ilyen esetben a bizonyldeh kell tlntetni a személyi igazolvany szamét.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesemilelmeg, megbizottja részére az 0sszeg csak
szabdlyszdien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethelti. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részé&értérd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Eitekipénztaros koteles kilon nyilvantartast vezeinia kiadasi
bizonylat szbvegrovataban hivatkozni kell a nyihzatési szamra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazésa esetén a bevéelgzonylatot 3 példanyban kell kiallitani, azdel
példany a konyvelésé, a masodik a bebeet a harmadik pedig a témbben marad.
A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitamiz el$ példany a kényvelésé, a masodik a tdmbben
marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdket anetarosrzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkoz6 szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme aidsl} tortéi fizetés esetén, ha a fizeténdtgosszeg
nem 5 forintra vagy annak tébbszoérosére $didg akkor az alabbiakban meghatarozott kerekézabaly
alapjan kell a fizeteriddsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig védgHo oOsszegeket lefelé, a legkozelebbi O;
- a 2,50 forinttél 4,99 forintig védHo o©sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végdé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forintt6l 9,99 forintig vé@els 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végbdo 0sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartoz6 pénztarbizonyldlithisa esetén a kerekitési kilonbodzetet a
pénztarbizonylaton kulén soron fel kell tlntetni.
A kerekitési kuloénbozetet kedepénztargép esetén annak napi zarészalagja al&pi@nik a kerekitési
kilonbdzet megallapitasa. (A kerekités értéke azgifjtoktsl fliggetlen gyijtében kerll 6sszegzésre,
amelynek értéke nem kerdl be az adomemdariadba)
A kerekitési kilonbdzetet nem ke&epénztargép esetében a kerekitési kildnbdzetet nak@szlet
megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon ourdatisszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kulénbodzet hibahataron belll van, hanam haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott Osszegeét.

Az egyéb tételek Kkerekitési kilonbozetének elszasaol a pénztarjelentés zardsakor torténik.

A kerekitési killonbozetet - @eltél figgsen - AFA alapot nem képézegyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval tortéthfizetés esetén amennyiben kerekitésre keril s@sarlokat ére tdjékoztatni kell.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kdveterideljaras



A pénztaros csak valédi és forgalombarl@énzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat efiaditol,

és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.
Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, andelgyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas  koOvetkeztében  vesztefilydbdl vagy  sérilt  meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott haagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talat, a
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vaggéérvissza kell tartania. A befiZétjegyzkonyv
felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkaag hogy hol, kiil és mikor kapta a hamisitvanyt. A

jegyzkonyvet a befizéivel ala kell iratni.
Az atvett pénzl a befizebnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy @setfel kell tiintetni annak
sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvéielérszilt jegydkonyvet a pénzzel egyutt at kell adni a
banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredméély@iszervezetet és a befidetajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata
Nem hasznalunk pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés
A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadheiid) munkabért fizetheti ki a dolgozé részére.
Pénztaros a netté munkabéreket adhatja at a gagdasévezet vezéje altal felhatalmazott, pénzfelvételi

joggal rendelke® vezebtknek, akik az atvételt alairassal igazoltatjak.
A munkabéreket, tAppénzeket és egyéb illetményedadt atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros
pénzfelvételi joggal rendelkék részére.

Az  atvételi  elismervényekkel 48 6éran belil a pémtdak el kell szamolni.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van és nhérkaek felvételére meghatalmazést nem adott, vagy
elszetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortégfaapodas alapjan, a részére jard dsszeget el kell
kiuldeni  lakascimére. A postai feladovevényt a &gkt jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének eliéatge szolgald helyen fel kell tlintetni, ha a nandkt
postan (postautalvanyon) kuldték el.

A dolgozénak jar6 (nettd) munkabért teljes 0sszegéd bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. asrékre postan el nem kildott munkabéreket a bétkze
napjat kévet masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénzté@bzavételezni.

3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet dnkia
- beszerzésre,
- szolgéltatas igénybevételére
- kiktldetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentécios koltség, pottsdg stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal tordén kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja megl &léréséhez indokoltan szilkséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széloan, aZdajogositott személyek utalvanyozasa, és csaknolya
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6ssregdeltetése és az elszamolas véghatarideje iarfel
tintetve.

Elszamolasra éleg maximum 30 naptéari napra adhat6. Amennyibeelszamolas idpontja a 30 naptari
napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkewdnyldl szarmazé jovedelme keletkezik. A
hataridsben tortéd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelededsban kell értesiteni és
felszolitani az elszadmolasra.

Ha ugyanaz a személy elszadmolasra Ujabb 6sszegefele a kordbban felvett 6sszeggel akkor is 81 ke
szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott végt&d még nem érkezett el. A befizeténes



felveend 6sszeget nem lehet egymassal szemben beszarbijaih. 6sszeget elszamolasra kiutalni csak
akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott 6sszegsiletintarté személy igazolja, hogy a pénz febijének
elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott dsszeg#knyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkeadatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvely dolgoz6 neve,

- a pénz felvételének dgpontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,
- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, Uzemanyag&glt stb.),

- az elszamolasra felvett 0sszegq,
- az elszamolas hatarideje,
- az elszamolas tényleges Sjmbntja,

- a ténylegesen felhasznélt Osszeg,
- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett dikdtt véghataridlig nem szamol el, a nyilvantartas veégjetkoteles el
a gazdasagi vez#thaladék nélkul értesiteni.

3.11. Szigort szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szadmadasu nyomtatvanyokat nyilvantartdsba  ell k venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat témbok.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tombok séamsat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint a
igénybevev alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok flzete

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a csekk sars#a a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.
Osszegét, az utalvdnyozok aldirasat, felvétel déituen banki terhelés keltét és a pénzfelvalairasat.

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)
- valamint minden olyan bizonylat, amely az éalitasi értékénél nagyobb kovetelést
vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden lemetat kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénélem j[Szabalyzatban foglalb@lasokat kell értelemsziggn
alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra leackllon hasznalatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylatttmb szolgalhat. A pénztari nyikaditist ugyancsak elkllonitetten kell vezetni.
A hazipénztarban jogszabaly alapjreend targyletételdl a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez  adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének Sjgbntja,

- a letev neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,
- a kiadas idpontja,

- a kiadast elrendél rendelkezés szama,

- az atvev neve és cime,

- az atvev alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsétetitékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letewb nevét és cimét, valamint alairasat, a letét taghal tovabba a bevételezés adatait és a letétekr
vezetett nyilvantartas vonatkozé tételszamat kell eltihtetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és &worgzkal névértékben kell nyilvantartani.

A hazipénztarban letétet elhelyezni csak a szetvezmetje vagy a fkonyveb elszetes engedélyével



lehet. A letétek nyilvantartasanak és kezelésénehdjére vonatkoz6 &lrasok betartdsdnak az
ellendrzésére a pénzugyi vedejeloljuk ki.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanalendje

szervezetiinknél a leggyakrabban Sfeddulod értékpapirok a
- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),
- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.
Az értékpapirok kezelésére, szallitAsabazésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények,vdlet
elsirasok, amelyeket a  készpénzzel kapcsolatban azz6 el fejezetek  tartalmaznak.
A fékonyvi szamlakhoz kapcsoldédban a hazipénztarbaglyelbett értékpapirokrol a mellékletként csatolt

analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez  adatokat kell tartalmaznia:
- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, ozasor €s sorszama,
- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valtonal annak Osszege és esedékessége, valaminélto értékében figyelembe vett kamat,
- koétvénynél a torlesétészletek 6sszege, valamint a kibocséatéval szerfdmamallé kbvetelés Osszege,
- kotvénynél, kincstarjegynél, letéti  jegynél, pmegynél a bevaltas kelte,
- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztér
Nem miikédtetiink valutapénztarat.

3.15. Pénztari elledrzés

A rendszeres pénztari eli@gzést elésorban a folyamatba épitett ellerési mechanizmus biztositja. Ezen
belll az alapbizonylatot - még a kifizetésétel felll kell vizsgalni alaki, tartalmi, szdmsiads kelléki
szempontok szerint. A vizsgalatnal alagvetempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagdizonylat
pénzre valtdsanak érvényességét (bevélthatosagat).
A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomaaytdprobaszdéen, valtozé idpontban is elledrizni
kell. A hazipénztar ellgirzése legaldbb havonta egy alkalommal torténjen, raegelynek tényét az
ellendrzést végé személy (pénztarellén pénzigyi vezét a szervezet vezge) a pénztarjelentése(ke)n
alairasaval tandsitson.
Amennyiben az ellgitzést végé személy az ellgiizés sordn a pénzkezelési rendelkezébekers vagy
szabalytalan eljarast tapasztal,6eijegyzokonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal afl katni.

Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet alteggjtasara is.
Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor aégriksntézkedéseket késedelem nélkil kotelesek
megtenni, sulyosabb esetben fegyelmi vagy unugyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellénzéstl fuggetlenll, a pénztarjelentés zarasakor tart@ibénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint aézél havi maradvany figyelembevételével a pénztar agyfenlegét
ellerdrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek stebiontdsban egyeztetni kell a nyilvantartas stierin
egyenleggel. Az egyeztetés sordn mutatkozo esetleltfrést a pénztarzarlat alkalméaval ki kell vidsg
és rendezni. Az eltérédr és a rendezés modjar6l az ellienbevonasaval jegygkdnyv készdl.

A kerekitések ellerérzése

A pénztari elleirzést végé személy ellefrzi, hogy a kerekitési kulénbozet a kerekitési hiiart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes Jiatgh allapita meg az eltérés okat, amit az
ellendrzéspl készitett jegygkdnyvben rogzit. A kerekitési kulénbdzet hibahatébelll van, ha az nem
haladja meg az események szadmanak 2 Ft-tal meg#zorz dsszegét.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkésziténgénzkezelési szabdlyzat kialakitasaért, karba@séétt és
végrehajtaséért a szervezet véjeet a felebs.



A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések ar smtovezetre koteléz2rvényiek, azoktol eltérni csak

a pénzkezelési szabalyzat - a torvénybirasoknak megfelél - mddositasa, illetve a modositott
szabdlyzatok  elfogaddsa utdn, az  azokban foglakakn megfeled modon  lehet.

A szabalyzat személyi hatalyakiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara égréagA szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat &lsnodositasaig terjed. Ezt kdgeh a pénzkezelési szabélyzat a
kiegészid modositassal egyltt vagy az Uj egységes szerkedetftalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabatyedeti szOvegezésébe a modositast nem szikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot ééittarmely valtozast 90 napon belilkell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszadmozott mellékletben kédiishentalni (a moédositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagaggy egységes szerkezetben Kkell elkésziteni.

Pénztéri nyilvantartasok nyomtatvanyai
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra

Cimletjegyzék
Pénztargép-naplé

Mellékletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi tédnd ellatasara
Megbizas hazipénztéar eliém tevékenység ellatasara
Felebsségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakari leirasa
A hazipénztéar forgalommal kapcsolatos tednd ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyitaétasa

A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa
Meghatalmazas pénzisszeg atvételére
Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmaz@sokr
Kimutatas a hazipénztarban v pénzszekrény kulcsanak kezelétér
Jegydkonyv hazipénztar atadas-atvételr
Jegydkonyv  hamis, illetve  hamisitvanynak  latsz6  bankjegyérme)  visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 nkpegy (érme) atvételér
Jegydkonyv a hazipénztar elléreése soran tapasztalt hibakrél
Jegydkonyv pénztéreltérés kivizsgalasarol
Elszamolasra kiadott O0sszegek nyilvantartasa
Feljegyzés az elszamolasra kiadott 0Osszegekkel ridhéds el nem szamolé dolgozokrél
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett etétekdl
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett  rtékpapirokrol

Pénztéri nyilvantartdsok nyomtatvanyai



