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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Pénzkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a FAKULT Fiatalok a Kultaréaért
Egyesiilet (2023 Dunabogdany, Hegy u. 7.) (a tovabbiakban: Egyesiilet) pénztaraban és
bankszamlajan bonyolitandé pénzforgalom attekinthetd, ellendrizhetd €s biztonsagos kezelése
érdekében keriilt megfogalmazasra.

A Szabdlyzat a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény, az addzas rendjérdl szolo 2003. évi
XCII. toérvény, a pénzforgalomrodl, a pénzforgalmi szolgaltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszk6zokrol szo16 232/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet, valamint a pénzforgalom
lebonyolitasardl sz616 21/2006 (X1.24.) MNB rendelkezés figyelembevételével keriilt
Osszeallitasra.

1.) Altalanos szabalyok

Az Egyesiilet hazi pénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés €s tarolas
az eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva
legyen.

A fenti és a szamvitelrdl sz6l6 jogszabaly eldirasainak betartdsa érdekében a hazipénztar
kezelését az Egyesiilet Kozgylilése az alabbiak szerint szabalyozza:

A pénztaros feleldssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
mitkddésére, elszdmolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartdsanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo egyesiileti tagokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomésukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar tartalmazza.

A hazipénztarban csak a vallalkozasi folydszamlat vezeté banktol (Dunakanyar
Takaré¢kszovetkezet) készpénzfizetés céljara felvett és a készpénzben befizetett osszegeket
lehet kezelni. Idegen pénzek és értékek a pénztarban semmilyen cimen, még elkiilonitve sem
tarolhatok.

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az aldbbiakban
megallapitott, jovahagyott keretet, mely 0sszeg 50.000,- Ft. A megéllapitott kereten feliili
Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a folyoszdmlara.



2.) Készpénzallomany

A mukodéshez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdrzés és tarolds eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban levd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

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

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl
késziilt jegyzdkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a szamlavezeté banknak.

A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl az Egyesiiletet és a befizetot is tajékoztatja.
3.) A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
Pénztaros

A pénztarosi teenddket az egyesiilet elndke, vagy az altal irasbeli megbizassal kijeldlt személy
(egyesiileti tag) lathatja el. Helyettesitésérdl az elndk irasban gondoskodik.

Nem lehet a pénztaros, vagy a helyettes olyan egyesiileti tag, akinek munkakore a pénztarosi
teenddkkel osszeférhetetlen. Ebbdl a szempontbol dsszeférhetetlennek kell tekinteni a
konyvelési, bérelszamolasi, anyagbeszerzést végzo tagokat, akik utalvanyozasi, vagy
ellendrzési joggal vannak megbizva, a rajuk bizott feladat miatt a hazipénztarral kapcsolatban
iigyintézoi tevékenységet latnak el.

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztarossal irasban nyilatkozattal kell elismertetni. A pénztaros csak biintetlen elééletti
személy lehet.

A pénztéaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, tovabba egyéb
értekek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) és a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelése ¢s megdrzése.

A pénztaros nem bizhatd meg a szigori szamaddsu nyomtatvanyok érvényesitésével.
A pénztaros az utalvanyozdval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.



Két vagy tobb személy egy idOpontban kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen -
kisegitésképpen - sem kezelheti.

Pénztari ellen6rzés

A pénztari ellendr az egyesiilet elndke altal megbizott elndkségi tag, vagy az egyesiilet tagja
lehet, aki a pénztari ellendrzést a pénztarzarast kovetd ot (5) munkanapon beliil koteles
végrehajtani.

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

A pénztari ellendr csak biintetlen el6életli személy lehet.

Az ellendrzés soran ellendrizni kell, hogy a pénztarjelentésben szerepld adatok megegyeznek-
e az alapbizonylaton kiallitott adatokkal. Az alapbizonylatokat, amennyiben az elnok mas
tagot biz meg az egyesiilet nevében pénz kifizetéseket teljesiteni, az elndkkel minden esetben
utalvanyoztatni kell. A kiadési bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott
alapbizonylatot.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagos.
A pénztari ellendrt az elndk irasban jeldli ki.

4.) Utalvanyozas
A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmolasat elrendelhetik.

Az Egyesiiletnél utalvanyozasi joggal az elndk 6nalloan, az elndkségi tagok egyiittesen
rendelkeznek.

Az utalvanyozé felelds:

- az utalvanyozas indokoltsagaért,

- az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéért,

- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

5.) A hazipénztar kialakitasa és mikodése, pénzmegoOrzés és -tarolas
A napi készpénzforgalom kezelése érdekében hazipénztart kell kialakitani és miikodtetni.

A napi készpénzforgalom megallapitdsanal a munkabér- és a munkabér jellegii kifizetéseket
nem kell figyelembe venni.

A pénztarban 1év6 készpénz megorzésérdl pancélkazettaban valo tarolassal kell gondoskodni.
A pancélkazettat és kulcsanak elsd (eredeti) példanyat a megbizott pénztaros Orzi és kezeli. A



pénztari (pancélkazetta) kulcsok masodpéldanyat az elndk, az eredeti kulcs kezeldje 4ltal
lepecsételt €s alairt zart boritékban kdteles biztonsagosan megorizni.

Tilos a pancélkazetta eredeti €s masolati kulcsat olyan helyen tartani, ahol ahhoz illetéktelen
személy hozzaférhet.

A pénztari kulcsokrdl nyilvantartast kell vezetni, melybdl barmikor megéllapithatd, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig ¢s kinél voltak.

A kulcsok atvételét az atvevd aldirasaval igazolja.
6.) A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:
A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitasanal a kvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

- 100.000.- Ft-ig 1 {6
- 100.000.- - 500.000.- Ft-ig 2 6
- 500.000 Ft felett 2 f6 és csak gépkocsival szabad a pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott tagok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott tagok feleldssége addig tart, amig
a pénzt a hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

7.) A pénztari nyilvantartas vezetése

A pénztarosnak minden befizetést €s kifizetést, felmeriilésiik sorrendjében, pénztarjelentésbe
kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara szigoru szamadasu nyomtatvanynak mindsiild id6szakos
pénztarjelentést kell alkalmazni. A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi
tételek bizonylatain az elszamolas tényét feltiintetd és el nem tavolithatd jellel meg kell
jeldlni.

Negyedévek végén pénztarzarast kell késziteni. Pénztarzaraskor meg kell allapitani a
pénztarban 1évo készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaro6
pénzkészletet. A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen, melynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak aldirasaval koteles igazolni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt
be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni. Ezen esetekben
jegyzokonyv felvétele kotelezo.

Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros-helyettesnek vagy
az uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zOdni. A
pénztarzarlatnal, valamint a pénztaratadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni, illetve
az atado akaddlyoztatasa esetén az ligyvezetOnek kell jelen lenni az ataddsnal.



A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

a) A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl szabvanybizonylatot kell kiallitani. A bizonylattombok
szigoru szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell 6ket nyilvantartani. A
bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott

bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- ¢és kifizetések sorrendjében éves sorszdmmal koteles a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szamot a pénztarjelentésben szerepeltetni kell.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertiien, tintaval kell kitdlteni (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget), az iires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahany sor azon

szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

A pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

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

A bevételezési bizonylatot hdrom példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a
masodik a befizet6¢, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik
a tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

Az elrontott bizonylatot minden esetben at kell huzni, és ra kell vezetni a ,,RONTOTT”
feliratot.

b) Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéaltatas igénybevételére,

- kiktildetési koltségre,

- kisebb kiadéasokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.),
- egy¢€b, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, mely bizonylaton az 6sszeg rendeltetése és az
elszamolés véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel - az
uj Osszeg felvétele elott - akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamoléasara kikotott
véghataridd még nem érkezett el. A befizetendd és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az



elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének - a
hazipénztarral szemben - elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevo dolgozo neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- kiadasi pénztarbizonylat szdma, tétel sorszdma,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, iizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszdmolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idopontja,

- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

¢) Szigoru szamadast nyomtatvanyok

Szigori szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- Pénztarjelentés

- Kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- Bevételezési pénztarbizonylat tombok,

- Utnyilvantartas

- tovabba amit jogszabaly, vagy az Egyesiilet elndke annak nyilvanit.

A szigor szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni, és a beszerzés
bizonylatanak masolatat a nyilvantartassal egyiitt meg kell Orizni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a beszerzés idejét, a tombok sorszdmat, az igénybevétel
¢s leadas datumat, valamint az igénybevevd alairasat.

Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2009. januar 1-én 1ép hatdlyba.

Kelt: Dunabogdany, 2009. méajus 20.

az Egyesiilet konyveldje az Egyesiilet elnoke
Jelen szabalyzatot az Egyesiilet ................cooiiiiiiiiiin.. -én tartott kozgytilésén
egyhangulag elfogadta, és ...................ooeeinnnn hatarozatszdmon a Hatarozatok

Konyvébe atvezette.

Kelt: Dunabogdany, 2009. majus 21.



az Egyesiilet elnoke



