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Bevezetés

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan,
valamint a hézipénztardban 1é6vé készpénz mennyisége biztonsaghan legyen, a
pénzkezelés médja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a
bizonylatolds szabdlyszerli legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
irdnyelve alapjan, a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megelézésérol és
megakadalyozdsarol szolo térvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozdket pénzforgalmi bankszamldn kell tartani. A hézipénztarban csak a
készpénzben lebonyolodé forgalomhoz szikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghaladé pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teruletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmegérzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kozteherjegyek, letéti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutdban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok

Az fgyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni, ha jogszabdly a
pénztartozds megfizetésének maodjat kotelezden nem irja eld:

a)atutalas

- egyszery atutalds,

- csoportos atutalds,

- beszedési meghbizas,

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
- valtébeszedési megbizas (valtdinkasszo),

- hataridés beszedési megbizas (hatdridds inkasszd),
- okményos meghitelezés (akkreditiv)

h)készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
- csekk,
- bankkartya
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c)készpénzfizetés.

Ma a fizetés mdédjaban nincs megéllapodds, a fizetést egyszerd atutalassal kell
teljesiteni.A szervezet mind a kiilféldi, mind a belfaldi tzletl partnereivel devizaval és
valutéval, belféldi fizetdeszkozzel térténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszédmla-szerzédésben meghatdrozott szemelyek
rendelkezhetnek. A bankszdamldk felett rendelkezési jogosultségot kiildn melléklet
tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- {rasban, dtutaldsi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszkozon keresztill széban,

- illetéleqg szamitégép utjdn elektronikusan torténhet.

A bankszamlarél készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartydval lehet készpenzt
felvenni.

A  bankkértyaval az {igyvezet§ d&ltal meghatérozotl személyek teljesithetnek
kifizetéseket, illetdleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszdmla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz dtutalasi meghizdssal,
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kévetni kell a bank eléirdsait a bizonylatok kitdltésére vonatkozdan, illetve a
szamitdgépes atutaldsokra vonatkozoé eldirasokat,

- a banki Atutalasokon szitkséges referencidkat fel kell tuntetni,

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

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Budapest Bank 10100716-54704800-01002009

2.3. A szervezelt nevére sz6lo bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznéalatéra jogosult személy a napi kartyalimit dsszegéig hasznalhatja
a bankkartyat:

- heszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére,

- kiktldetési kéltségre,

- jéléti elszamolasra,

- kisebb kiaddsokra (reprezentacids koltség, postakoltség sth.),
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- vam, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem atutaléssal torténd kotelezeltségek teljesitésére,
illetve a fenti célbdl bankautomatdbdl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolédd bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szamolnia, a
pénzkezeléssel foglalkozénak azokat 4t kell atadnia.
A bankkartyaval felvett készpénzbdl megmaradt Osszeget az elszamolaskor a
pénzkezeléssel foglalkozdnak kell atadni.
A tarsasdg nevére sz6lé bankkdrtya haszndlata esetén a bankkartya hasznalatara
jogosultat el kell szdmoltatni. Az elszamoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a
bankkartyaval torténé fizetések elszdmoldsdra, masrészt a bankkartyaval felvett
készpénz elszamoldsdra szolgdlé szamlakat kell nyitni. Ezen szamldkra a konyvelés a
bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznédlatdra jogosult elszdmoldsa alapjan
torténik.
A bankkartya hasznalatara jogosult elszdmoldsénak tartalmaznia kell tételesen:
- a bankkartya hasznélatdnak idépontjait, idésorrendben,
- a bankkartya hasznalatédval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak
(jellemzden készpénzes szdmlék) legfontosabb adatait, tovabb
- a bankkartya haszndlatdval felvett készpénz-8sszegeket, a felvétel id6pontjai
szerint kilon-kilon,
- a bankszamlarél felvett készpénz elkdltését dokumentdlé hiteles bizonylatok
adatait, a ténylegesen elkditott készpénz Osszegeit (ezen bizonylatokat a
pénzfelhasznalds iddsorrendjében, tételesen),
- a bankszamlarél felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezelének dtadésra
keriils készpénz Osszegét,
- a ddtumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdlrzés és
tarolds az eléirt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kaposolatos feladatok elldtdsat gy kell szabélyoznunk, hogy a tulajdon védelme
teljeskoriien biztositva legyen.

Pénzkezelésre csak a szervezet vezetdje jogosult. Pénztéros alatt a tovabbiakban a
szervezet vezetdjét kell érteni.

A készpénzforgalmat a hazipénztdr biztositja.

Szervezetiinknél egy hézipénztar miikédik, amely a mikddéséhez szitkséges
készpénzforgalmat bonyolitja le. A hézipénztir a székhelyen mitkodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztiros a hdzipénztdrban koteles kezelni a szamlavezeté bank(ok)tol
készpénzfizetés céljara felvett, tovdbba a készpénzben befizetett osszegeket.
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A hézipénztérban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztérzarlat utdn a hézipénztér készpénzélloménya nem haladhatja meg af{z}) 5000
ezer Ft-ot.

Ettél eltérni csak a szervezet vezetGjének engedélyével lehet. Az eltérést és az
engedélyezést a pénztari naphoz kapcsolédé dokumentacion rogziteni szlikséges.

Fenti pénztdrkeretbe nem szdmitanak bele az el6zd napon felvett és a kovetkezd
napon kifizetésre keriil§ munkabérek és az egyéb személyi jellegt kifizetések.

A megéllapitott kereten felilli 0sszeget - ha szukséges naponta is - be kell fizetni az
elszamolési betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcesolatos feladatok

Szervezetimk a pénzkezelésre is megfelelé végzettséggel rendelkezd munkavallalot
nem foglalkoztat, ezeket a feladatokat a szervezet vezetlje személyesen latja el. A
hazipénztart a szervezet vezetdje dnallan, teljes anyagi feleldsseggel kezeli, Feladata
a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdamoldsok vezetése.

A szervezet vezetdGje korldtozas nélkill 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozo felelds:
- az utalvanyozas indokoltsdgaért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségenek, illetve a forint Osszegének
szlkségességeért.

3.3. Hazipénztar kialakitéasa és miikodtetése, pénzmegdorzés és tarolas

A miikddéshez szitkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasdra, a
pénzmegérzés és tdrolds elbirt kévetelményeinek betartdsara biztonsdgos tarolasi
lehetdséget kell biztosilani.

A hazipénztir biztonsdgdnak megtartdsa és az esetleg keletkezell kirok megtérilése
érdekében a Dbiztosité tdrsasdag - amellyel a szervezet biztositast kotétt -
vagyonbiztositasanak eldirdsait be kell tartani.

A pénztarban 1évé készpénz meglrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos
médon, pénzkazettdban, zérhaté szekrényben vagy zérhatd fidkban) vald tarolassal
kell gondoskodni.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hézipénztir szitkség szerint tart nyitva.

www.szabalyzat.com 7
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3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitdsra és pénzkisérd feladatok elldtdséra a szervezet vezetdje altal kijelolt
személyek jogosultak.

A pénznek a kifizetShelyre torténd széllitdsandl a kovetkezd szabalyokat kell
atkalmazni:

~1 000 000 Ft-ig 1 £6

-1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6

-5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riasztd jelzést adé pénzszallitéd taska hasznalatanal

- 2 000 000,-Ft-ig 1 £6

-2 000 000-10 000 000 Fi-ig 2 £6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyl néveld pénzmozgasok

- kézvetleniil a hdzipénztérba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- hankbél torténd készpénzfelvetel
targyi eszkoz beszerzésre,
egyeéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvallalkozdi kifizetésre,
eldlegek kifizetésére,
kolesénok visszafizetésére.
- bankkértydval valé készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok

- targyi eszkoz beszerzés

- egyéb beszerzés

- szolgéltatasok kiegyenlitése

- alvallalkozoi szamldk kiegyenlitése

- eldlegek kifizetése

- munkabér és eqyéb személyi jellegd kifizetések
- osztalékfizetés

- kélcsdonok visszafizetése

- bankszadmldra térténd befizetés.

www.szabalyzat.com 8
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3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden pénztari Dbefizetést és Kkifizetést a felmertlésik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartdst szamitégépes program hasznalataval kell vezetni vagy
szabvany nyomtatvéanyt kell alkalmazni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysdgrendje alapjdn szervezetink havi
pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztérzérasnal meg kell 4llapitani a pénztarban 1évd
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontdsban rogziteni kell a zaro pénzkészietet.

A pénztérosnak a zaré pénzkészlet helyességét aldirdsaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az firesen maradt sorokat a pénziarjelentésen at kell huzni,

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran
fel kell deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a -
pénztdrosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt he kell
vételezni.

Mindkét esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztdsabol
végleg tévozik, pénztarzérlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalméaval a pénztéri nyilvantartasokat le kell zArni. A pénztarzarlat
utén a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az Uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggydzddni.

A pénztarzarlatndl, valamint a pénztér atadasnal az idtaddénak és az atvevinek jelen
kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasndl jegyzdkonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrél és kifizetésekrdl - amennyiben mds a befizetés, vagy kifizetés tényét
igazold bhizonylat (készpénzfizetési szémla, kifizetési jegyzék, stb.) nem A&l
rendelkezésre - szabvény bevételi illetve kiaddsi pénztérbizonylatot kell kidllitani. A
bizonylatok felhaszndlasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattémbdket szabad felhasznalasra kiadni.

Kifizetésre utalvanyozds nélkili 6sszeg nem kertlhet.

A pénztérbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni, (szadmmal és betivel is
kifrni az dsszeget) az iires sorokat kihdzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kerulhet,
ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel kerill kifizetésre az alapbizonylatokat
osszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tintetni. A kifizetést
a pénztdros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirdsaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros (a gazddlkodé szervezet alkalmazottain kivill) csak személyazonossagi

www. szabalyzal.com 9
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igazolvany felmutatdsdra fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tuntetni a
személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
bsszeg csak szabélyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazdst a kiaddsi pénztérbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
térténé rendszeres kifizetéseknél visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhato.
Ezekrél a pénztéros koteles kiilon nyilvantartdst vezetni, és a kiaddsi bizonylat
szdvegrovataban hivatkozni kell a nyilvéntartasi szAmra.

Szabvany nyomtatvdny alkalmazdsa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban
kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a mésodik a befizetéé, a harmadik pedig a
tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az elsé példédny a konyvelésé, a
masodik a témbben marad, Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros érzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozd szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend§ végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszorosére végzidik, akkor az
aldbbiakban meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6dé osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzédé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

-a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzidé dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 0;
forintra végzids dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgdshoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési
killénbozetet a pénztarbizonylaton kiillon soron fel kell tuntetni.

A kerekitési killonbdzetet kezeld pénztérgép esetén annak napi zérészalagja alapjan
térténik a kerekitési killonbézet megallapitdsa. (A kerekités értéke az dfa gy(jtdktol
fliggetlen gydjtében kerill Osszegzésre, amelynek értéke nem kerill be az
addmemoridba)

A kerekitési killénbdzetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kilonbozetet a
pénzkészlet megszémolasa utdn, a napi pénztérgépszalagon mutatkozd Osszeghez
képest kell megallapitani. A kerekitési kulonbozet hibahatdron belil van, ha az nem
haladja meg az események szimanak 2 Ft-al megszorzott Osszegét.

Az egyéb tételek kerekitési killonbdzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor
torténik.

A kerekitési killonbézetet - eldjeltdl filggéen - AFA alapot nem képezd egyéb
bevételként vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

Bankkértyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre keril sor, a véasarlokat
elére tajékoztatni kell.
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3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendd eljaras

A pénztaros csak valédi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizetdtdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrol nyilvanvaléan megdllapithatd,
hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stulyabdl vagy
sérilt megq.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet,
ill. érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizetdt jegyzékényv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvéanyt. A jegyzokonyvet a
befizetdvel ald kell iratni.

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

A hamis vagy hamisitvdnynak latszé pénz atvételérdl készult jegyzdkonyvet a pénzzel
egytitt 4t kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a
szervezetet és a befizetdt tdjékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Nem hasznélunk pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a
dolgozé részére,

Pénztaros a netté munkabéreket adhatja 4t a gazdasdgi szervezet vezetdje altal
felhatalmazott, pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetknek, akik az atvételt aldiréssal
igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel
adhatja ki a pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkez8k részére.

Az atvéleli elismervényekkel 48 éran belill a pénztdrosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tévol van és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy eldzetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodds alapjdn, a részére jaro oOsszeget el kell kildeni lakdscimére. A postai
feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgdlé helyen fel kell
tiintetni, ha a munkabért postdn (postautalvanyon) killdték el.

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes oOsszegeben a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozék Aaltal fel nem vett, ill. a részikre
postan el nem kildétt munkabéreket a bérfizetés napjat kovetd mésodik munkanapon
kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.
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3.10. Flszamolasra kiadott ésszegek nyilvantartasa

Pénzt elszémoldsra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzesre,

- szolgaltatds igénybevételére

- kikilldetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltseég stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténé kitelezettségek teljesitése.

Az elszamoldsra kiadott ©sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szitkséges mértéket.

Elszamoldsra pénzt csak személyre szdéldan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozésa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg
rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van tintetve.

Hlszémolasra elleg maximum 30 naptéri napra adhatd. Amennyiben az elszamolas
idépontja a 30 naptari napot meghaladja, akkor a magdnszemélynek
kamatkedvezménybél szarmazé jovedelme keletkezik. A hatadridében torténd
elszamolds elmaraddsakor az elszémoldsra kotelezettet irdsban kell értesiteni és
felszolitani az elszdmolasra.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra Gjabb Osszeget vesz fel, a korabban felveit
bsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmoldsara kikotott véghatéridd
még nem érkezett el. A befizetendd és felveend6 Osszeget nem lehet egymdssal
szemben beszamitani. Ujabb Osszeget elszdmolédsra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott oOsszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevijének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszdmolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartdst kell vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozo neve,

- a pénz felvételének idopontja,

- a kiaddsi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, {izemanyag-koltség sth.),
- az elszamolasra felvett Osszeg,

- az elszamolas hatérideje,

- az elszamolds tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszdma.

3.11. Szigorid szamaddisi nyomtatvanyok

Szigoru szamaddst nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztarjelentés,
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- kiaddasi pénztarbizonylat témbok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbdk sorszamat, az igényhevétel és leadas
datumat, valamint az igénybevevd aldirdsat.

- készpénzfelvételi utalvinyok fuzete

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét
(munkabér, vegyes sth.) dsszegét, az utalvanyozdk aléirasat, felvétel datumat, a banki
terhelés keltét és a pénzfelvevd aldirasat.

- kézi kidllitasa szamla (adtutaldsos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az eldallitasi értékénél nagyobb kovetelést
vagy kotelezettséget keletkeztetl.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben &t kell hiizni és ra kell vezetni
"RONTOTT" feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt
eléirasokat kell értelemszerlien alkalmazni.

A letétek pénztéri bizonylataként csak az arra a célra kulon hasznélatba adott
bevételezési és kiaddsi pénztarbizonylattémb szolgalhat. A pénztari nyilvéntartast
ugyancsak elkiilonitetten kell vezelni.

A hézipénztérban jogszabaly alapjan 6rzendd targyletétekrdl a mellékletként csatolt
nyilvantartas kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kévetkez$ adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szdma,

- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendeld rendelkezés szama,

- az atvevd neve és cime,

- az atvevd aldirasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni, amelyen a letevs nevét és cimét, valamint alafrasat, a letét tartalmat, tovabba
a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas vonatkozé tételszamat kell
feltlintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiitkkel sorozal- és sorszamukkal névértékben kell
nyilvantartani.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

szervezetiinknél a leggyakrabban eléfordulé értékpapirok a
- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),

www . szabhalyzat.com 13



Trianon Kutatd Intézet Pénzkezelési szabalyzat (E2) - 2022

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kévetelmények, illetve elSirdsok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az eldzd
fejezetek tartalmaznak.

A f8konyvi szdmldkhoz kapcsolédéan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrél a
mellékletként csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsnak legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valténal annak bsszege és esedékessége, valamint a valté értékében figyelembe vett
kamat,

- kétvénynél a torlesztérészletek Osszege, valamint a kibocsatoval szemben fennéallo
kovetelés 0sszege,

- kbtvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonds, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztar

Nem mikodtetiink valutapénztarat.

3.15, Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendérzést els§sorban a folyamatba épitett ellenérzési
mechanizmus biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot - még a kifizetés eldtt - felal kell
vizsgalni alaki, tartalmi, szdmszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal
alapveté szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsdgat, a bizonylat pénzre
valtédséanak érvényességét (bevalthatdésagat).

A pénztéaros a pénztdrjelentés zdrdsakor tartozik a pénztarjelentéseken a kiadasok és
bevételek, valamint az eléz8 havi maradvény figyelembevételével a pénztar ZAro
egyenlegét ellendérizni. A tényleges pénztdrkészletet cimletek szerinti bontdsban
egyeztetni kell a nyilvdntartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozd
esctleges eltérést a pénztdrzérlat alkalméaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az
eltérésrél és a rendezés maodjardl jegyzékonyv készil,

A kerekitések ellenorzése

Vizsgalni kell, hogy a kerekitési killénbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal kell megéallapitani az eltérés okat, amit
jegyzékonyvben kell régziteni. A kerekitési killonbdzet hibahataron belill van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-tal megszorzott Osszeget.

| Zard rendelkezések

A szémviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitésdért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.
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A pénzkezelési szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd
érvényiiek, azoktél eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak
megfeleld - médositdsa, illetve a moédositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban
foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet oOsszes alkalmazottjara és
tagjdra. A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé moédositasaig
terjed. Ezt koévetéen a pénzkezelési szabélyzat a kiegészité maddositassal egyiitt vagy
az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatédlyossaga szerint érvényes. A
médositasndl a pénzkezelési szabdlyzat eredeti szovegezésébe a mébdositast nem
szitkséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
A véltozasokat a szabélyzat végén, sorszémozott mellékletben kell dokumentalni (a
moédositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozotl pont helyét és
hatélyossdgét), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

lddszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszéri alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-napld

Mellékletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Meghizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Meghizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatdsara

Feleldsségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirdsa

A héazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora
Bankszadmlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvadntartasa

A szervezel nevére szo6lé bankkartyak nyilvédntartasa

E Meghatalmazds pénzdsszeg atvételére

Kimutatds a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

| Kimutatés a hdzipénztarban 1é6vé pénzszekrény kulcsdnak kezelésérol
JegyzOkoényv hazipénztér atadds-atvételrdl

; JegyzSkonyv hamis, illetve hamisitvAnynak 1atszo bankjegy (érme) visszatartasardl
' Elismervény hamis, illetve hamis{tvanynak ldtszé bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyzdkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakral

Jegyzékdnyv pénztdreltérés kivizsgalasardl
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FElszédmoléasra kiadott dsszegek nyilvantartdsa

Feliegyzés az elszamoldsra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamold
dolgozokral

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban ethelyezett letétekrdl

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartdsok nyomtatvanyai
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