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Jelen Pénzkezelési Szabalyzat célja a jelenleg hatalyban 1év6 szamvitelrdl sz616 2000 évi C
torvényben foglaltak betartasa, illetve a Szervezet vagyondnak a védelme.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellendrzéséért a Szovetség elndke
felelOs.

A sajat vagyon védelme a Szovetség elsorendii érdeke, ezért a készpénz, kezelése,
megorzése, védelme ehhez kapcsolodéan annak bizonylatolasa, nyilvantartasa
(szamviteli torvény rendelkezéseinek megfeleloen) jelen szabalyzatban Keriil eldirasra.

Jogszabalyvaltozas esetén a valtozasokat 90 napon beliil kell a pénzkezelési szabalyzaton
atvezetni.

1. Bankszamla kezelése

1. A Szovetség pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével — a
bankszamlajan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzédést
kotni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait, ill. ezekre folynak be kdvetelései.
Bankszdmlarol valé rendelkezéshez a FoOvarosi Torvényszéken bejegyzett, illetdleg
bejegyzésre bejelentett teljes név szerinti hasznalata, valamint - ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik, vagy a bankszamlaszerzOdésben a felek masképp nem 4allapodtak meg -
képviseleti joggal felruhdzott személy alairasa sziikséges.
A bank a bankszdmlan torténd terhelésekrdl, illetéleg jovairasokrol irdsban, a
bankszamlakivonattal értesiti a szervezetet, valamint ezek a kivonatok az banki internetes
rendszerbdl a szervezet altal is lehivhatok
A bankszamla kivonat nyilvantartds vezetését a konyveld végzi, a bankkivonatok fékonyvi
konyvelésével.
2. Bankszamla szama, megnevezése, rendelkezési jog rogzitése

.................... Bank 00000000-00000000-00000000 szamla
Bankszamla felett rendelkez6 személy: Szovetség elndke
Rendelkezési jog formaja: dnalldan

3. A készpénzfelvételre jogosult személy megnevezése:
A bankszamlarol készpénzt felvenni készpénzfelvételi utalvannyal vagy bankkartyaval lehet.
Elszamolasra kiadott eldleget bankszamlar6l torténd felvétellel is lehet kozvetleniil
biztositani.
Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismételten pénzt, ha az el6zdleg felvett
Osszeggel 30 napon beliil elszamolt.

I1. A hazipénztar kezelése
1. Hazipénztar létesitése

1.1 A hézipénztarban a Szovetség mukodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasa
torténik. A hazipénztar a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
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(szigori szamadasu nyomtatvany, céges bankkartya, étkezési utalvany stb) kezelésére,
esetleges forgalmanak lebonyolitasara és drzésére kijelolt pancélszekrény.

A Szovetségnél folyd tevékenység Osszességéért felelosnek mindsiil a Szovetség elndke, aki
dontési jogkorrel rendelkezik. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld miikodésére, az elszamoldasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak.

1.2. Az utalvanyozo6 rendeli el a kiaddsok kifizetését. Az utalvanyozo6 alairasi cimpéldanyat a
pénztarban le kell adni. A pénztari kifizetés csak utalvanyozott okmany, bizonylat alapjan
teljesithetd.

Kifizetés eldtt a pénztaros megallapitja, hogy a pénzt felvenni kivanod személy és a
kedvezményezett azonos-e.

Eltérés esetén a pénzt atvevd személynek at kell adnia a nevére sz6lo, szabalyosan kiallitott
meghatalmazéasat. A meghatalmazds a meghatalmazonak és a meghatalmazottnak ald kell
irnia, amely alairasok valodisagat két tantinak aldirdsaval is igazolnia kell.

Pénztéri kifizetések legjellemzdébb jogeimei: készpénzfizetési szamlak dsszegének kifizetése,
elszdmolasra kiadott 6sszegek kifizetése.

A hazipénztarba torténd befizetések esetében a pénztaros kiallitta a bevételi
pénztarbizonylatot, amelyet az 6sszeg befizetdjének és a pénztarosnak is alé kell irnia.
Pénztari befizetések jogcimei: készpénzfelvétel bankbol, elszdmolasra kiadott Osszegek
visszafizetése, adomanyok,- rendezvények részvételi dijainak bevétele.

1.3. A hazipénztar pénzellatdsa, pénzkezelése soran a pénztaros a pénztart teljes anyagi
feleldsséggel kezeli.

Egy 10 latja el a pénztarosi feladatokat, akadalyoztatasa esetén helyettest kell kijeldlni.

A készpénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

A pénztar zard készletének az értékét naponta meg kell allapitani. Az adott nap nyito
pénzkészletét, Osszes bevételét és kiadasat figyelembe véve meg kell allapitani a zard
pénzkészletet. Ellendrizni kell, hogy a hazipénztdir nem haladja meg a maximalisan
megengedett zaro értéket. A pénztaros a pénzforgalomrol havonta pénztari jelentés készit.

1.4. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa a pénztarba torténd készpénz befizetésekbdl, és a
bankszamlardl torténd készpénz felvét utjan biztosithato.

A pénzkészlet biztositasa érdekében a pénztaros felmérve az eldzé napi pénztari egyenleget,
az esetleges targynapi kifizetésekhez elegendd készpénz felvételrdl gondoskodik. Elkésziti a
cimletjegyzéket, eldkésziti a készpénzfelvételi utalvanyt, és gondoskodik annak jogosultak
altal torténd alairatasarol.
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1.5. Készpénz szallitdsdnak személyi és targyi feltételei:
5.000.000.- Ft-ig 1 f6
5.000.001.-Ft feletti 6sszegnél 2 f6 gépkocsival.

1.6 A pénztarban nem fogadhato el

— hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat6, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalds miatt) vesztett sulyabol
vagy sérillt meg. Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy
hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja
el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania ¢és a befizetdt jegyzokonyvben meg
kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetd eszkozt. A
hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

1.7 A hézipénztarban 1évé pénzkészlet zard allomanydnak maximalis mértéke, melyet annak
figyelembevételével kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari
honaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az el6z6 iizleti év Osszes bevételének
10%-at , illetve, ha az el6z6 év Osszes bevételének 10%-a nem éri el az 500 ezer forintot,
akkor az 500 ezer forintot.

A hézipénztar zar6 készpénz-allomany maximumdnak megallapitdsanal nem kell figyelembe
venni az el6z6 napon felvett és a kdvetkez6 munkanapon kifizetésre keriilé dsszegeket.

1.8. A pénztar naponta 9:00 6ratdl 16:00 6raig tart nyitva.

Banki befizetést csak a hazipénztarbol lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a
hazipénztarba azonnal be kell vételezni. Ennek megfeleléen a bank és a pénztar kozotti
forgalom lebonyolitasdhoz a pénztarnak nyitva kell lennie. Tehat, ha a bank és a pénztar
kozotti forgalom olyan napra esik, amikor a pénztar altalaban nincs nyitva, akkor rendkiviili
nyitvatartast kell elrendelni.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztari teendOket arra alkalmas szakmai felkésziiltségi, biintetlen elééletii, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezé személy lathatja el. A pénztarost helyettesitdé megbizottra
ugyanezek az eldirasok vonatkoznak.

A pénztaros a pénztart 6nalldan, teljes anyagi feleloséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztarossal
kotott szerzddésben is rogziteni kell.

Két vagy tobb személy kozdsen egyidejlileg a pénztarat még kivételesen kisegitésképpen sem
kezelheti.

2.2.A pénztarellendri feladatot csak biintetlen elééletli személy lathatja el. Feladata az
alapbizonylat hitelességi ¢és illetékességi ellendrzése, alaki, tartalmi ¢és kelléki
szabalyszerliségének megvizsgalasa. Koteles ellendrizni a csatolt alapbizonylatokat, valamint
a bizonylatok ¢€s alapbizonylatok egyezdségét. Feladata tovabba a pénzkezeléssel kapcsolatos
eléirasok betartdsdnak folyamatos ellendrzése, a kifizetés elott az elszdmolhatosag
jogcimének vizsgélata, a kimutatott pénzkészletek utdlagos ellendrzése.
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3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést ¢és kifizetést a
felmertilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba kell feljegyeznie.
A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

- Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,

- Egyéb pénzatvételi elismervény,

- Egyéb bizonylat.
A pénztéri nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

- Készpénzfizetési szamlak,

- Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,

- Bankszamlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,

- Egyéb bizonylat.
Azon gazdasagi eseményekrdl, amelyekhez nincs kiilsé személy altal kiallitott bizonylat, a
pénzkezeldnek kell sajat szigoru szdmadas ald vont bevételi, illetve kiadéasi pénztarbizonylatot
kiéllitania.
A pénztéri nyilvantartas szigoru szamadas ald vont bizonylat, amely formdjat tekintve lehet:

- Elére nyomtatott id6szaki pénztarjelentés,
Havonta a pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar zérlat nyomtatott vagy masolt
formajat a pénzkezeldnek alé kell irnia.

A bevételi €s a kiadasi pénztarbizonylat tartalma

A pénztari befizetések ¢és kifizetések csak bizonylatok alapjan szdmolhatok el. A
pénztarbizonylatokat alapbizonylat (beérkezéd szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzEk,
utikoltség elszamolas, szerzddés, hatarozat stb.) alapjan lehet kiallitani.

A pénztarba készpénzt csak a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott, szabalyszertien
kiallitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vételezhetnek be.

A bizonylattombok szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok.

3.1 A bevételi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
e a bevétel kelte,

a sorszamot ¢és bizonylatszamot,

a befizetett 6sszeget szammal és betiivel,

a befizetés jogcimét,

a befizeto nevét,

az Osszeg atvételét igazold pénztarosi aldirast.

3.2 A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
e a kifizetés kelte,
a sorszamot ¢és bizonylatszamot,
a kedvezményezett nevét,
meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
a kifizetend6 6sszeget szdmmal és betiivel,
a kifizetés jogcimének rovid megjelolését,
a kiallito alairasat,
az utalvanyoz¢ alairasat,
a felvevo alairasat és személyi azonositd adatat,
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3.3 A hazipénztart havonta le kell zarni.
A pénztari zarlatot, pénztarkdnyvet le kell zarni, és a kdnyv szerinti zar6 készpénzkészletet
meg kell allapitani.

4. Elszamolasra kiadott elolegek szabalyai

Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismételten pénzt, ha az el6zdleg felvett
Osszeggel 30 napon beliil elszamolt.

A befizetendd és kifizetendd 6sszegek kompenzaldsa nem megengedett.

Az utolagos elszamolasra kiadott eléleget nyomtatvanyon kell igényelni, melyen fel kell
tiintetni a felvevd nevét, az eldleg Osszegét, jogeimét, illetve az elszdmolas hataridejét.
Elszamolasra eldleg maximum 30 napra adhatd. Amennyiben az elszamolds idOpontja a 30
napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszdmolds elmaraddsakor az elszdmolasra kotelezettet
irasban kell értesiteni és felszolitani az elszdmoldsra. Ha az elszdmoldsra kotelezett a
felszolitasra sem szamol el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene. Ha az elszamolasra
kotelezettnél az el nem szamolt 0sszeg meghaladja az 500.000 forintot és a kotelezett a
masodik felszolitasra sem szamol el, akkor renddrségi feljelentést kell tenni.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrol tételes nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia
kell az elszdmolésra kiadott 0sszeget, a kifizetés keltét, a pénzt felvevd nevét, az elszamolas
hataridejét, a felhasznalt 0sszeget, az elszdmolas keltét, a visszafizetett 6sszeget, a bevételezés
tételszamat.

A kikiildtetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolédsa a kikiildetési rendelvény alapjan
késziil. A kikiildetés teljesitését a kikiildetést elrendeld aldirasaval igazolja.
ITI. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A Szervezet vagyonanak védelméért, a pénzkezeléséért a képviseld a felelds. A pénztarban
tartott készpénzért, és a pénztari forgalomért a pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli.

IV. Rendelkezo rész

Jelen Pénzkezelési Szabalyzat a Szervezet pénzkezelésének alapdokumenticidja. A
pénzkezelési szabalyzat eldirdsai a hatalyosa szamviteli torvényben foglaltakkal 6sszhangban
all. Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli torvény vonatkozé eldirasai szerint kell
eljarni. A pénzkezelési szabalyzat feliilvizsgélata ¢és aktualizdldsa a jogszabalyi valtozasok
fliggvényében, de legalabb évente torténik.

A Pénzkezelési Szabalyzat 2020. ................. ho6 .... napjan Iép hatalyba.

Budapest 2020.. .............. hé ... nap

Szovetség elndke



