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Bevezetés

A pénzkezelési szabilyzat elkészitésének célja, hogy a tarsasag bankszaml4jan, valamint a
hazipénztiraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabélyszerii legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosés és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérél és megakadalyozasarol szol6 térvény eldirasainak is.

A pénzeszkbzoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolédd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget
bankszdmlan kell tartani.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési modok alkalmazéisara, a pénzforgalom

lebonyolitasa sordn a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar
1étesitésénél biztositani kell a pénz €s egyéb értékek védelmét.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- értékpapirok

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)
- héazipénztar (készpénzallomany)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért az lgyvezetd felel. A felelGsség kiterjed a elszamolds és a nyilvantartas
rendjének kialakitasara, a hazipénztar jogszabalyi el6irasoknak megfelelé miikodésére, valamint ezek
betartdsdnak rendszeres ellen6rzésére.

1.3. Fizetési médok
Az ligyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kételezéen nem irja el6:

a)atutalas

- egyszer( atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizis

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
- valtobeszedési megbizas (valtoinkasszo),

- hatarid6s beszedési megbizas (hatarid6s inkasszo),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

b)készpénz-helyettesits fizetési eszkoz
- bankkartya,

c)készpénzfizetés.



Pénzkezelési szabdlyzat

o

Ha a fizetés mdédjaban nincs megéallapodas, a fizetést egyszerl atutalassal kell teljesiteni. A szervezet
mind a kiilfoldi, mind a belf6ldi iizleti partnereivel devizaval és valutdval, belfoldi fizetbeszkozzel
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torténd fizetésben megéllapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszdmla kezelés dltaldnos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszadmla-szerz6désben meghatirozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel ktott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kit6ltésével,

- tavkdzlési eszk6zon keresztiil szoban,

- illetéleg szamitogép utjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlarél készpénzfelvételi csekk Utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezet6 altal meghatirozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illet6leg
vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara térténd befizetés teljesithetd

- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

A tarsasdg pénzforgalmi bankszamlait és a hozzajuk tartozd jogosultsagokat az I. szdmu melléklet
tartalmazza.

A tarsasag a szamlavezet6 hitelintézetekkel szamitégépes bankkapcsolatot tart fenn.

Az lgyfélterminidl és a szamlavezetd hitelintézet ko6z6tt kozlekedé adatok (megbizasok,
visszaigazoldsok, banki informéaciok) titkosak.

A banki oldal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott jelszd jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.

A tarsasagndl jelszé hasznalataval térténd ligyintézdi tranzakciok végzését az alabbi személyek részére
engedélyezziik:

Toth Baldzs Karoly iigyvezetd

Az adatok rbgzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatdhoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett
alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utin indithatok a tranzakciok.

Alairéi jogkdrrel rendelkezd dolgozok:

Toth Balazs Karoly iigyvezeto
Szokoliné Bondor Marta gazdasdgi vezetd
Kelemen Klaudia irodavezeto
Mihdlovics Orsolya pénziigyi elemzé
Aldott Judit pénziigyi adminisztrétor
Faragé Timea miivelddésszervezé

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintéz6k felelnek.
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El6 szamitégépes kapcsolat esetén a kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitdsa utan.
Hibas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznaloja felel.

2.3. A tarsasag nevére sz6l6 bankkartya hasznilata

A tarsasag nevére sz0l6 bankkartyaval az alabbi személyek rendelkeznek:

Bankkartya szama Bankkdrtya haszndldja
4787-3806-0098-3115 Té6th Balazs Karoly tigyvezetd
5190-0650-4002-4913 Varga Péter csoportvezetd

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast vezetni:
- aKkartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit Osszege,

- aKkartya és a PIN kod kértyabirtokos részére tortén6 atadasanak datuma,

- akértya atadojanak-atvev6jének alairésa,

- akartyanak a kértyabirtokost6l tortén6 bevonasanak id6pontja, az atadé-atvevd alairasa.

A nyilvéntartas vezetéséért a pénztdros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyidt a bankkéartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfelelden koteles
hasznalni, és a bankkartya Orzésér6l a szerz6désben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatdé pénzforgalmi szolgaltatd és a kartyafedezeti
szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges
egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A bankkirtyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarladsok ellenértékének
kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcijanal fogva az érintett szerv pénzellatasi
igényének kielégitésére is hasznalhatd.

A kartyabirtokosnak a kértyaval t6rténd vasarlas alkalméaval a tarsasdg nevére kidllitott (4fas) szamlat
kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) éltal nyomtatott bizonylattal.

A vasarlast igazol6 szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak
a havi konyvelési anyaggal at kell adni a kiilsé megbizott konyveld iroda részére.

A bankkértya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznélhatja a bankkértyat:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.
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A bankkérty4rél torténé készpénz felvételt annak megtérténtét kovets 24 6rén belil - a bankjegykiado
automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejil csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt
bevételezi a pénztarba.

Kirtya letiltasok, pétkartya igénylések

Amennyiben a kértyabirtokos kartyajat elvesziti, a krtyat ellopjék, vagy kikeriil az ellenSrzési k6rbél,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott modon.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétidlagos kértyaigénylések Gj Adatlap kitSltésével torténik.
A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.
A t4jékoztato elkiildéséért az ligyvezetd, tavolléte esetén a pénziigyi ligyintézSk a felelGs6k.
Pétkartya igénylés az 1j Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
— rongalodas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kéd atvétele a
kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moédon torténik. A pétolandé kartyat annak kibocsat6janal

kell leadni, a pétkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.

A pbtolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas 4tvezetéséért a kartyabirtokos és a kartyak nyilvantartdsat végzd személy felelds.

3. A hazipénztir kezelése

Szervezetiink hazipénztarat Gigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetSje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozé dolgozékkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezésck megszegéséért felelGsséggel tartoznak.

A pénztaros a munkaszerzédése alapjén felel a pénzkezelés sorén felmeriilé hianyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
Tarsasagunknal az alabbi helyeken miikddik hazipénztar:
- Sportiroda,

- Szolgaltatohaz,
- BBK.

3.1. Altalinos pénzkezelési szabilyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szimlavezeté banktol készpénzfizetés celjara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az ligyvezet6 kiildn engedélyével szabad tartani.
Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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3.1.1. A hazipénztir készpénz kerete

A pénztarzirlat utdin a hazipénztarak készpénzalloméinya kiilon-kiilon nem haladhatja meg a
1.000.000.- Ft-ot.

A megallapitott kereten feliili Gsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszdmolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetGje a pénztarosi munkaval Gsszefliggd teendSk ellatasara arra alkalmas biintetlen
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el6élett személyeket: pénztirost, pénztaros helyettest és pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztirosi munkakdrrel
osszeférhetetlen. A pénztdros az utalvinyozoval €s a pénztéri ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztiros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az
utalvanyozdval kdzeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal.

Ugyancsak Osszeférhetetlen dolgozdénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztiros Onalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztdros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.
A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz el6iras szerinti kezelése és megbrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros feladata tovabba az
egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) és a szigori szdmadasi
nyomtatvanyok kezelése és megbrzése is.
Részleteiben:
- akészpénz sziikséglet felmérése,
- akészpénz igénylése,
- részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténé felvételében,
- az elszamolasi szamlérdl, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevételezése,
- apénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer( kezelése, megdrzése,
- az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartéasa,
— a bevételi és kiadasi pénztérbizonylatok kiallitdsa, a pénztérba befizetett Gsszeg atvétele,
valamint az utalvinyozott kiadasok teljesitése,
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— apénztarzérlatra vonatkozd el6irdsok betartasa,

— anyilvantartdsok, elszadmolasok vezetése,

— a pénztarjelentés hetenkénti elkészitése,

— a pénztirban tarolt szigori szdmadasd nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.
Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztdsabdl végleg tavozik, a
pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A pénztar atadasanal-atvételénél az

atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendmek jelen kell lennie.

A pénztéros az utalvanyozdval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet. Két vagy t6bb
személy egy id6ben, kbz6sen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

Tarsasdgunknal a pénztarosi feladatokat az alabbi dolgozdk latjak el divizidnként:
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- Uzemeltetés: Szokoliné Bondor Marta
- Sportiroda: Kelemen Klaudia

- BBK: Németh Lészléné

- Konyvtar: Provoda Jozsefné

- Ovoda muzeum: Miklés Gergely

- Koézponti Iroda: Kelemen Klaudia

Pénztiros helyettes

A pénztarost tdvolléte esetén az alabbi személyek helyettesitik:
- Uzemeltetés: Mihalovics Orsolya
- Sportiroda: Polgér Judit
- Ovoda miizeum: Hambalké Katalin
- Kézponti Iroda: Aldott Judit

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket —a pénztaros feladatait kell
értelemszertien elvégezni. A pénztéros helyettesitésének iddszakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a
pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.

3.2.2. Pénztari ellendér

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentes
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztk, érvényesitették, és ellenjegyezték-e,
megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznalték-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a

pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-€ a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok nyilvantartisa a 8. pontban foglaltak szerint megtdrténik-¢,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-€ a nyilvantartds adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztirjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

A pénztérellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztéarellendri feladatokat tarsasdgunknal az ligyvezetd latja el, helyettese Kelemen Klaudia,
irodavezet$. Egy adott személy nem lehet pénztérellendr és pénztros ugyanabban az id6szakban.

A pénztirellendrzés sordan megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell az
iigyvezetd felé.
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3.2.3. Utalvanyozis

A pénztarbdl kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.
Az utalvinyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolésat elrendelhetik.
Az ligyvezet6 korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz.
Az ligyvezet6 tavollétében az alabbi személyek jogosultak utalvanyozni:
- Kelemen Klaudia
- Mihalovics Orsolya
- Aldott Judit
- Németh Laszléné
- Szokoliné Bondor Marta

Az utalvanyozok felelGsek:
+ azutalvanyozas indokoltsigaért,
« az utalvidnyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
* azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarban, az utalvanyozoé aldirasat is
magaban foglal6 utalvinyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

A pénztiros személye az adott pénztarndl nem lehet pénztaros és utalvanyozd egyben ugyanabban az
id6ben.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmeglrzés és tarolas

Tarsasagunk a harom hazipénztar céljara mindharom helyszinen (Sportiroda, Szolgéltatéh4z, BBK)
helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1év6 készpénz meglrzésérl pénzkazettdban vald taroldssal kell gondoskodni. A
vaskazettat a zaras utdn biztonsagi zérral felszerelt irdasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt” kezel6 altal a ragasztén
atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért az iigyvezet$ felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetben - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése
alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti thAvolmaradéasakor koteles a nala levo kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban az ligyvezet6hoz kell eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitisra a pénztéros helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— apénztar ellenérnek és

— apénztarat atvevd személynek

jelen kell lennie.
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A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegyzOkonyvet
kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt

= készpénz Gsszegét cimletenként,

= értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),

= egyéb értékeket,

= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolsé bejegyzési tételszamat,
- azutolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevl személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévik alairdsat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak, aldirdsanak jol
lathat6 helyre torténd kifliggesztésérol.

3.4. Pénztari nvitva tartas

- Uzemeltetés: hétf6-péntek % 9- 116ra kozott,

- Sportiroda; hétf6-péntek 8-16 6ra k6zott,

- BBK: kedd, szerda, csiitorték 8-12 déra kozott,

- Konyvtar: az intézmény nyitva tartasanak megfelel6en,

- Ovoda mizeum: az intézmény nyitva tartisdnak megfelelGen,
- Kozponti Iroda: hétf6-péntek 8-16 6ra

3.5. A pénzszallitis szabalvai és ecvéb rendelkezések

ror

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatisara az ligyvezetd altal kijelolt személyek jogosultak.

A készpénz felvételével €s szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelGssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

A hazipénztar mitkédéséhez sziikséges készpénz pénzintézettSl torténd felvételére, illetve szallitisara:

— 500.000 Ft-ig a pénztaros,

— 500.000 Ft- 2.000.000 Ft k6zotti 6sszeg esetén a pénztaros és az ligyvezet6 altal kijeldlt 1 személy
(Osszesen 2 16),

— 2.000.000 Ft feletti sszeg esetén a pénztaros és az ligyvezetd altal kijel6lt 2 személy (Gsszesen 3
f6) jogosult.

A készpénz szallitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetSen a
készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hitelintézetben -
atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és a pénztaros
az Osszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.
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L4

A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztari ellendmek is jelen
kell lennie.

3.6. A készpénzilloméanyt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljdrasi rendje

3.6.1. A készpénzillomanyt névelé pénzmozgisok
- kdzvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
targyi eszkéz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegl kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvéllalkozoi kifizetésre,
elélegek kifizetésére,
kolesonok visszafizetésére.
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogeimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkent6é pénzmozgasok
- targyi eszkdz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvéllalkozéi szamlak kiegyenlitése
- el6legek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések
- osztalékfizetés
- kdlesondk visszafizetése
- bankszamlara torténd befizetés.

3.7. Pénztari nyilvintartisok vezetése

A pénztéari nyilvantartast szamitogépes program haszndlataval kell vezetni A pénztari 6rak befejeztével
pénztarzarast kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztirosnak a zard pénzkészlet helyességét alairdsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellenér ugyancsak alairdsaval kételes igazolni. Az iiresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell hizni.

Ha a z&r6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell, Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz&kényvet kell felvenni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonvlateldsa

12



Pénzkezelési szabalvzat

Sportiroda, iizemeltetési iroda:

A befizetésekr8l és kifizetésekr6l - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzEk, stb.) nem 4ll rendelkezésre — a szamitogépes
programmal bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili
Osszeg nem keriilhet.

BBK, Konyvtir, Ovoda miizeum
A befizetésekrdl és kifizetésekr6l nyomtatvany boltban vasarolt elére sorszimozott bevételi illetve
kiadasi pénztarbizonylat keriil kiallitasra. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozdé pénztéari alapbizonylatot
(pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztirbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossiganak igazoldsa céljabol
— a befizetGvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairaséval igazolnia kell.

A kiadasi pénztarbizonylaton a kifizetett Gsszeget a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

A kézzel készitett bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

A kézzel készitett kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, melyb6l
— az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és
a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell 4tadni,
a masodik példanyt a témbben maradé t6példany.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettél kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylatot csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatdo - készpénzfelvételrdl szolo -
terhelési €rtesitéséhez.

3.7.2. Kerekitésre vonatkoz6 szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy ¢érme atadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetend6
végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t&bbszdrdsére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz3do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6d6 Osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonb6zetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilosnbozetet — el&jeltd] figgSen - AFA alapot nem képezé egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszdmolni.
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3.7.3. Hamis pénz dtvételekor kivetendd eljdras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetst6l, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kdvetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt
jegyzdkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyz6konyvet a befizet6vel ala kell fratni.

3.8. Pénztargépek hasznilata

Nem hasznalunk pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés

Téarsasagunknal a bérek kifizetése atutalassal torténik.

3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentéacids koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem 4tutalssal torténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre sz6léan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, €s csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is
fel van tiintetve.

Elszamolasra eléleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszdmolés idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezményb6l szarmazé jovedelme
keletkezik. A hatariddben torténd elszamolas elmaradasakor az elszdmolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kik6tott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd Osszeget nem lchet egymassal szemben beszdmitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott dsszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:
- a pénzt felvevd dolgozé neve,
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- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlés, lizemanyag-koltség stb.),
- az elszdmolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszdmolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt Gsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszdmolésra kotelezett a kitlizott véghataridig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
errél a gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigort szamadisi nyomtatvanyok

Szigorti szimad4st nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- szamlatomb,

- nyugtatémb,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbok,

- helyi jrat buszjegyek és bérletek.

Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - torténd kiadas el6tt a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.
A nyilvéantartisnak - nyomtatvanyonkeént - a kovetkezdket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
meg0riznie.

A pénztéarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a szamvitelrdl sz616, t5bbszor moédositott 2000. évi
C. térvény alapjan.

3.12. Letétek nyilvantartisa és kezelése

Tarsasagunk letétet nem kezel.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvdntartisinak rendje

Térsasagunk értékpapirral nem rendelkezik.

3.14. Valutapénztir

Nem miikédtetiink valutapénztérat.
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Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabélyzat kialakitasaért, karbantartisaért és
végrehajtasaért az ligyvezeto a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott déntések az adott szervezetre kételezé érvénytiek, azoktdl eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi el6irasoknak megfelelé — médositasa, illetve a médositott
szabdlyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és tagjdra. A szabdlyzat
idébeni hatilya az eredeti szabélyzat elsé mddositisaig terjed. Ezt kovetben a pénzkezelési szabalyzat a
kiegészité mddositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossiga szerint
érvényes. A modositdsnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a moédositast nem szilkséges

egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érint6 bdrmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a
szabélyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a médositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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Pénztari nvilvintartasok nvomtatvinyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id8szaki pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazés egyszeri alkalomra
Meghatalmazas t6bbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Meliékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teendGk ellataséara
Megbizas hazipénztar ellenéri tevékenység ellatasara
Jegyz6konyv hazipénztar dtadas-atvételrol
Jegyz8kdnyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyz8konyv a hazipénztar ellenbrzése soran tapasztalt hibakrol
JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatarid6re el nem szdmold dolgozdkrol
Kimutatas a szervezet hazipénztardban elhelyezett letétekrol
Kimutatés a szervezet hazipénztardban elhelyezett értékpapirokrol
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Pénzkezelési szabalvzat

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztir kezelésével.
A hazipénztirt Onalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hézipénztiros helyettesi teenddk ellatdsaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A héazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

18



Pénzkezelési szabalvzat

szervezet vezetdje
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Pénzkezelesi szabalvzat

MEGBIZAS

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

A hazipénztar ellenérzését Onalléan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatit a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetOje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felelésséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztiraban
(cim: )
&V hé napjan
Targy: Hazipénztar atadés-atvétel
Az dtadas-dtvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo
hazipénztar ellenbr

Ataddsra keriil:

1. A hazipénztér készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)

szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigoru szamadasi ktelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk

utolsdként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolséként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam:

Pénztérjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigorii szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek 4tadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

atado

atvevd

hézipénztari ellenér
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Pénzkezelesi szabdlvzat

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasardl

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

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

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletti sorozat és

*
sorszamu bankjegy (€érme)* hamis, illetve hamisitvanynak 1atszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevii egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

ligyvezets pénztaros

befizet6

*
Nem kivant rész torlend6
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Pénzkezelési szabdlyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

lakost6] az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszdma Sorszama

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

Kelt:

ligyvezetd pénztiros
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Pénzkezelési szabdalvzat

JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzétt iddszak: —tol -ig.

Az ellen6rzétt idGszakban pénztarzaras tortént,

Az ellenbrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az alabbi
hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alibbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfeleld bizonylat:

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

3. A hazipénztar zirasa az alibbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi id6pontokban meghaladta a
pénzkezelési szabdlyzatban meghatirozott Ft értéket:

5. A bankszamlirél toérténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatirozasra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros
pénztén ellendr
Targy: A pénztéri jelentésben megdllapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany

kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

F
Ft, azaz forint tébblet , illetve

*
Ft, azaz forint hidny Keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tObbletet a sz4mu bizonylaton bevételezte , illetve
*
-ahidnyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztéri ellendr pénztaros

¥
Nem kivant rész t6rlend6
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Pénzkezelési szabdlyvzat

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
Osszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eléleg
célja

Elszamolas
hatérideje

Visszavét
datuma

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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Pénzkezelési szabdlvzat

____ sz.FELJEGYZES
Ugyvezetd részére
Targy: Ertesités az elszimol4sra kiadott Ssszegekkel hataridére el nem szdmol6 dolgozdkrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kit(izdtt véghataridére nem szdmoltak el az elszdmoléasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszédmolasra Flszamolasi

kiadott 6sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozék az elszdmolasra kiadott
osszegekkel a pénztér felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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