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Bevezetés

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszdmldjén, valamint a
hézipénztéréban 1év8 készpénz mennyisége biztonsigban legyen, a pénzkezelés médja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvéntartds, a bizonylatolds szabélyszer(i legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EX irdnyelve alapjin, a pénzmosés és a terrorizmus finanszirozésa
megeldzésérd] és megakadalyozisirdl sz616 tdrvény eldirdsainak is.

A pénzeszkbzoket pénzforgalmi bankszdmlin kell tartani. A hézipénztéirban csak a készpénzben
lebonyol6dé forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget
bankszimlén kell tartani.

1, Altalénos rész

1,1, A pénzkezelés teriiletei

-  bankszdmla (forint- és devizaszdmlék)

- banki értékmegbrz6k (széf)

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

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajdndékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajét készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hézipénztér (készpénzéllomdny forintban és valutiban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelds személy

l.vdltozat
A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

2.viiltozat

A pénzkezelés rendjéért a fokdnyveld felel. A feleldsség kiterjed a elszdmolds és a nyilvantartds
rendjének Kialakitdséra, a hazipénztr jogszabélyi eldirdsoknak megfelelé mikddésére, valamint ezek
betartdsinak rendszeres ellenfrzésére.

1.3, Fizetési médok
Az lgyfelekkel az alsbbi fizetési modokban lehet megéllapodni, ha jogszabdly a pénztartozds
megfizetésének modjat kitelezien nem irja eld:

a) atutalds

- egyszerii dtutalés

- csoportos dtutalds,

- beszedési megbizds

- azonnali beszedési megbizés (azonnali inkassz6),

- csoportos beszedési megbizs (csoportos inkasszd),
- véltobeszedési megbizas (valtdinkasszd),

- hatérid6s beszedési megbizis (hatdridds inkassz6),
- okményos meghitelezés (akkreditiv),

b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
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- csekk,
- bankkértya,

c)készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjéban nincs megallapodds, a fizetést egyszerll tutaléssal kell teljesiteni. A szervezet
mind a kiilfSldi, mind a belftldi Uzleti partnereivel devizdval és valutdval, belfSidi fizetBeszkdzzel
t0rténd fizetésben megéllapodhat, ha jogszabily eltérBen nem rendelkezik,

2. Ban Ia kezelés

2.1. A bankszimla kezelés italinos szabdlvai

A bankszAmla felett csak a bankszémla-szerz8désben meghatirozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszémldk felett rendelkezési jogosultsdgot kitlsn melléklet tartalmazza.

A bankszémla feletti rendelkezés a hitelintézettel kdtstt megéllapodés szerint

- frasban, 4tutaldsi megbizas kittltésével,

- tivkozlési eszk8z6n keresztiil széban,

- illetSleg szémitGgép Gtjdn elektronikusan tdrténhet.

A bankszimlér6] készpénzfelvételi csekk titjén és bankk4rtyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkirtyéval az ligyvezetd ltal meghatérozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetGleg
vehetnek fel készpénzt,

A bankszémla javéra t8rténd befizetés teljesithetd
- készpénz étutalasi megbizéssal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszémla kezelése sorin

- kdvetni kell a bank elbirdsait a bizonylatok kitBltésére vonatkozéan, illetve a szamitégépes
atutaldsokra vonatkozé eléirdsokat,

- & banki dtutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,

- a védett értékmegbrzOkben (banki széfben) térolt értékekrél nyilvantartést kell vezetni, amelyben azt
is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2, A szervezet pénzforgalmi bankszimldi:

Szimlavezet bank Bankszdmla szdma

2:3: A szervezet nevére sz616 bankkértva haszndlata

1.viltozat
A bankkértya hasznélatéra jogosult személy a napi kértyalimit dsszegéig hasznélhatja a bankkartyat:
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- beszerzésre,

- szolgaltatés igénybevételére

- kikilldetési kltségre,

- j6léti elszdmoldsra,

- kisebb kiaddsokra (reprezentéci6s k&ltség, postaksltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem &tutaldssal torténd kitelezettségek teljesftésére,
illetve a fenti célbél bankautomatibdl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolédé bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szdmolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozdnak azokat 4t kell dtadnia.
A bankkértydval felvett készpénzbdl megmaradt Usszeget az elszdmoldskor a pénzkezeléssel
foglalkozénak kell dtadni.
A thrsasdg nevére sz6l6 bankkértya hasznélata esetén a bankkartya hasznilatira jogosultat el kell
szimoltatni. Az elszémoltatishoz a 36. szdmlacsoportban egyrészt a bankkértydval t6rténd fizetések
elszémoldséra, masrészt a bankkdrtydval felvett készpénz elszdmoléséra szolgdlé szdmldkat kell nyitni.
Ezen szémlékra a kdnyvelés a bankszémla-kivonat, illetve a bankkértya hasznilatira jogosult
elszimolésa alapjén tOrténik.
A bankkértya. hasznélatéra jogosult elszdmoldsénak tartalmaznia kell tételesen:

a bankkdrtya hasznélatanak id&pontjait, id6sorrendben,

- a bankkértya hasznilatdval teljesitett fizetések Usszegeit, azok bizonylatainak (jellemz8en
készpénzes szdmldk) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkértya hasznilatdval felvett készpénz-dsszegeket, a felvétel idBpontjai szerint kiltn-
kiiln,

- & bankszdmlérdl felvett készpénz elkdltését dokumentélé hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltbtt készpénz Usszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznélds
id6sorrendjében, tételesen),

- & bankszAmlardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezeldnek dtaddsra keriilé készpénz

Usszegét,
a détumot, az aldirdsokat.

2.véltozat
A bankszdmldhoz nem kapesolddik bankkértya

3. A hézi r kezelése

Szervezetilnk hizipénztirét Ggy kell kialakftani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolds az elbirt
biztonsAgi kbvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasét Ggy
kell szabdlyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskériien biztosftva legyen.

A.viltozat: amikor van 8ndllé pénztiros
Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhataimazott személy jogosult. A

pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozékkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomédsukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.
A pénztiros a munkaszerzddése alapjén felel a pénzkezelés sorén felmeriild hidnyokért.

B.viltozat: amikor a szervezet vezetfje kezeli a hizipénztirt
Pénzkezelésre csak a szervezet vezetdje jogosult. Pénztéros alatt a tovdbbiakban a szervezet vezetdjét

kell érteni.
A készpénzforgalmat a hdzipénztér biztositja.
1.véltozat
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Szervezetlinknél egy hézipénztdr m{ik8dik, amely a mlkdsdéséhez szlikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A hizipénztér a székhelyen mitkddik.

2.viltozat -
Szervezetiinkné! pibh pénztér miikodik, amely a miikddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. Az alpénztérak a fSpénztérral paponta elszémolnak.

3.1. Altalénos pénzkezelési szabslyok

A pénztiros a hézipénztirban kdteles kezelni a szémlavezetd bank(ok)tél készpénzfizetés céljdra
felvett, tovibbé a készpénzben befizetett Ssszegeket.

A hézipénztérban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetBjének kitlén engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiildnitetten kell kezelni és nyilvéntartani.

3.1.1, A hézipénztir készpénz kerete

1.vél : nztir miiktidtetése esetén
A pénztérzarlat utdn a hézipénztir készpénzalloménya nem haladhatja mega Ft-ot.

2.viiltozat: t6bb pénztér miikiidtetése esetén

A pénztirzérlat utin a hézipénztirak Osszesitett készpénzéllominya nem haladhatja meg a
Ft-ot.

Ettd] eltérni csak a szervezet vezet8jének engedélyével lehet, Az eltérést és az engedélyezést a pénztari

naphoz kapcsol6dé dokumentécién rigziteni sziikséges.

Fenti pénztérkeretbe nem szdmitanak bele az el6zb napon felvett és a kdvetkezd napon kifizetésre

kerill munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.

A megillapftott kereten feliili 8sszeget - ha szilkséges naponta is - be kell fizetni az elszmolési

betétszdmléra.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
A.véitozat: amikor van 8nsllé pénzidros

A szervezet vezetSje a pénztérosi munkéval sszefilggh teendSk ellitdsara arra alkalmas bilntetien
elééletli - erkdlesi bizonyitvéunyal rendelkezd - személyeket: pénztdrost, pénztiros helyettest és
pénztér ellenért biz meg,

3.2.1. Pénztdiros és helyettese

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztirosi munkakdrrel
Ysszeférhetetlen. A pénztéros az utalvinyozéval és a pénztiri ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovébbé, ha a pénztéros és/vagy a pénztéros helyettes a pénztérellendrrel és/vagy az
utalvéinyozéval kdzeli hozzétartoz6i kapesolatban van egyméssal.

Ugyancsak Osszeférhetetlen dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszémia
felett rendelkezési joguk van.

A hézipénztirt a pénztiros Snélléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztiros
munkaktrének elfoglaldsakor frdsbeli nyilatkozatban kitteles tudomésul venni.
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A pénztéros {6 feladata a pénztérban tartott készpénz elBirés szerinti kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvéntartésok és elszdmoldsok vezetése. A pénztiros megbizhaté még egy¢b
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellitott nyomtatvanyok stb.) tovdbbd a szigomi szdmadast
nyomtatvéinyok kezelésével és meglrzésével is. Ez utébbi esetben azonban a pénztéros nem bizhatd
meg a szigorli szamadést nyomtatvinyok érvényesitésével.

A pénztiros az utalvinyozéval és a pénztéri ellenbrrel azonos személy nem lehet, a pénztéri ellenbrzés
feladatéit az utalvanyoz6 is elldthatja.

Két vagy t8bb személy egy idSben, kizdsen ugyanazt a pénztirt még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

3.2.2. Pénztiiri ellenér

A pénztéri ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztirjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztéri szdmadésok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése ut6lagosan tSrténik.
A pénztéri ellendr kteles az ellenbrzétt okményokat, szdmaddsokat kézjegyével ellétni.

3.2.3. Utalvényozis

A pénztirbd] kifizetéseket csak elbzetes utalvinyozés utdn teljesithet a pénztiros,

Az utalvinyozOk azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmoldsét elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozds nélkiil 5nélléan utalvényoz.

A szervezet vezetdjét helyettesitd utalvanyozéisi jog korldtozott.

Az utalvényozék felelosek:
az utalvinyozis indokoltsagaért,
» az utalvinyozott anyag vagy eszk8z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
» az utalvinyozisi bizonylat szabélyos kittiltéséért.

Az utalvinyozisi jogot biztosité utasftast ki kell filggeszteni a pénztirban, az utalvinyozé aléirdsét is
magdban foglalé utalvényozési engedélyokménnyal egylitt.

B.viltozat: amikor a szervezet vezetdje kezeli a hizipénztirt

Szervezetlink a pénzkezelésre is megfeleld végzettséggel rendelkezd munkavéllalét nem foglalkoztat,
ezeket a feladatokat a szervezet vezetSje személyesen litja el. A hazipénztirt a szervezet vezetdje
tnélléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Feladata a pénztérban tartott készpénz eldirds szerinti
kezelése és megdrzése, valamint a pénztirral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése

A szervezet vezetje korldtozés nélklil 8nélléan utalvényoz.

Az utalvényozé felelds:
» az utalvinyozds indokoltségéért,
* az utalvinyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlikségességéért.

3.3, Hazipénztir kislakitfisa és miikddtetése, pénzmegbrzés és tiro
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A miikddéshez szlikséges készpénz és egyéb értékek forgalménak Iebonyolitésdra, a pénzmeglrzés és
trolas elbirt kdvetelményeinek betartéisira biztonségos téroldsi lehetbséget kell biztosftani.

A hézipénztir biztonsdgénak megtartdsa és az esetleg keletkezett kérok megtérillése érdekében a
biztosfto térsaség - amellyel a szervezet biztositést kstott - vagyonbiztositésénak elBirdsait be kell
tartani.

A.viltozat: amikor van $ndllé pénztiros

A hézipénztérnak kiilon helyiséget csak jelentds és killénosen nagy ért€kforgalom esetében kell
biztosftani,

Amennyiben a hézipénztérkeret és a forgalom nem jelentds, tigy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztirban 1év0 készpénz megbrzésérdl péncélszekrényben (vagy més biztonsigos médon,
peénzkazettiban, zérhaté szekrényben vagy zérhaté fiékban) valé téroléssal kell gondoskodni.

A pénztéri kulcsokrél a fGkonyveldnek olyan nyilvéntartdst kell vezetnie, melyb6l barmikor
megéllapfthat6, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok dtvételét
az étvev0 aldirdsdval igazolja.

Ha a pénztiri kules eltdrik, vagy elveszik, azt a pénztiros kiteles haladéktalanul jelenteni a
f8k&nyvelbnek, aki a szlikséges intézkedést megteszi.

A pénztéri kulcsok mésodpélddnyét a fokonyveld, az eredeti kulcskezeldk éltal lepecsételt és aldirt zért
boritékban kdteles biztonsdgosan meg8rizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és mésolati kulcsét olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe kerlilhessen. Amennyiben a pénztiros betegség, vagy barmely més ok miatt munkahelyétbl
tévol marad, kételes a pénztéri kulcsokat lezért boritékban a f8kényveldhsz eljuttatni.

Ilyen esetben a fSkinyveld a pénz szimbavétele és esetleges é&taddsa irdnt intézkedni kiteles. A
hézipénztar dtvételérdl jegyz8kdnyvet kell késziteni.

Ha a pénztiros munkahelyét - akér csak révid idére is - elhagyja, kiteles a pénz tiroldséra szolgélé
péncélszekrényt vagy pénzkazettét bezdrni, a kulcsot magénl tartani,

A pénztirban 1év8 készpénz és az egyéb értékek meg6vhsa érdekében a pénztir elhelyezését szolgdld
helyiség ajtajét (biztonségi réccsal) biztonsdgi zérral kell ellétni.

B.vil t: amikor a szervezet thie i a hfzipénztirt

A pénztirban 1évé készpénz megOrzésérBl péncélszekrényben (vagy mds biztonsdgos mddon,
pénzkazettiban, zérhaté szekrényben vagy zérhaté fickban) valé térolassal kell gondoskodni.

3.4, Pénztiri nyitvatartss

1.véltozat:
A hézipénztar szlikség szerint tart myitva.

A hazipénztér nyitvatartdsi ideje: munkanapokon 9 és 14 6ra kdzbt.

d.viltozat
Sajét szabdlyozés leirdsa. (pl. Tbb pénztér esetében)

3.5. A pénzszillitds szabdlyai és egvéb rendelkezések

Pénzszillithsra és pénzkisérd feladatok ellitdséra a szervezet vezetSje éltal kijelslt személyek
Jjogosultak,

A.viltozat: amikor van 8nfllé pénztfros
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A készpénz felvételével és szillitdsdval megbizott dolgozdk felelbsek az dltaluk atvett készpeénzért. A
pénz felvételével és szdllithsival megbizott dolgozdk felel6ssége addig tart, amig a készpénzt a
hézipénztérban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjék.

L.viltozat
A pénznek a kifizetGhelyre t8rténd széllitdsindl a kivetkezd szabdlyokat kell alkalmazni:

- 1 000 000 Ft-ig 1 5
- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6
- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

Riaszté jelzést ad6 pénzszdllité téska haszndlatindl

- 2 000 000,-Ft-ig 1 6

- 2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 f&

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

2.véltozat
A pénznek a kifizetShelyre tSrténd széllitdséndl a kvetkezd szabdlyokat kell alkalmazni:
- 5 000 000 Ft-ig 1 6

- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szill{tani.

Riasztd jelzést add pénzszallitd tiska hasznélatdndl
- 10 000 000,-Ft-ig 1 &
= 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani,

3.véltozat

Egyedi, sajit feltételek szerint, Részletesen frja le!

3.6. A nzdlloménvt érintd pénzm k jogcimei drdsi rendje

3.6.1. A készpénzdllomanyt nivelé pénzmozgisok
- kézvetlentil a hizipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek

- bankbdl trténd készpénzfelvétel
targyi eszkdz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgiltatisok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvéllalkozdi kifizetésre,
el6legek kifizetésére,
kilesdnSk visszafizetésére.

- bankkértyéval valé készpénzfelvétel.
A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tintetni.

3.6.2. A készpénzilloményt csbkkentd pénzmozgasok
- targyi eszk®z beszerzes
- egyéb beszerzés
- szolgaltatdsok kiegyenlitése
- alvillalkozéi szdmldk kiegyenlitése
- elblegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jelleg(i kifizetések
- osztalékfizetés
- kdlestindk visszafizetése
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- bankszédmléra tSrténd befizetés.

3.7, Pénztéri nyilvintartisok vezetése
A.viltozat: amikor van 8ndllé pénzidros

A pénztérosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést a felmerlilésk sorrendjében a
pénztérjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztiri nyilvintartist szAmitégépes program hasznélatival kell vezetni vagy szabvény
nyomtatvanyt kell alkalmazni & a hasznilatba vett tSmbdket a fokdnyvelével, vagy annak
megbizottjéval hitelesfttetni kell.

A pénztéri 6réik befejeztével pénztarzardst kell késziteni.

B.viltozat: amikor a szervezet vezetfie kezeli a hizipénztdrt

Minden pénztéri befizetést és kifizetést a felmerilésiik sorrendjében a pénztirjelentésbe fel kell
jegyezni.

A pénztri nyilvintartdst szdmitgépes program hasznilatéval kell vezetni vagy szabviny
nyomtatvanyt kell alkalmazni,

1.véltozat
A ki- és befizetések gyakoriséga és nagységrendje alapjén szervezetlink napi pénztérjelentést készit,

2.viltozat
A ki- és befizetések gyakorisiga és nagysagrendje alapjén szervezetiink heti pénztérjelentést készit.

.viltozat
A ki- és befizetések gyakorisiga és nagysdgrendje alapjén szervezetiink dekédonkénti (10 naponkénti)
pénztirjelentést készit.

4.viltozat
A ki- ¢s befizetések gyakorissga és nagysagrendje alapjén szervezetfink havi pénztérjelentést készit,

A pénztérjelentés készitésekori pénztérzérasnal meg kell Aéllapftani a pénztarban 1évé
készpénzilloményt és cimletenkénti bontdsban rigziteni kell a zir6 pénzkészletet.

A.véltozat: r van §ndllé pé

A pénztérosnak a zir6 pénzkészlet helyességét aldirdsaval igazolnia kell a pénztérjelentésen, melynek
tényét a pénztdri ellendr ugyancsak aldirdsdval koteles igazolni. Az ilresen maradt sorokat a
peénztérjelentésen 4t kell hizni.

Ha a zér6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztirzirds soran fel kell derfteni
annak okét, és aznap rendezni kell, Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztérosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tSbblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz8ktnyvet kell felvenni.

Ha a pénztérost bdrmilyen okbé! helyettesfteni kell, vagy ha a pénztiros beosztisébs] végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzérlat alkalméval & pénztéiri nyilvéntartisokat le kell z4mi. A pénztirzérlat utén a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvéntartdsokat &t kell adni a pénztiros helyettesnek vagy az j
pénztirosnak, aki az étvétel alkalméval azok helyességérdl kbteles meggybzbdni.

A pénztirzérlatnél, valamint 8 pénztar stadisnél az 4tadénak, &tvevének és az ellenbrek jelen kell
lenni. Az 4tad6 akadélyoztatésa esetén a gazdaségi vezetSnek kell Jelen lenni az Atad4snél.

A pénztérzérlatnal, valamint az staddsnil jegyzdkonyvet kell késziteni.

B.viltozat: amikor a szervezet vezetdie kezell a héizi
A pénztirosnak a z&r$ pénzkészlet helyességét aléirasdval igazolnia kell a pénztérjelentésen.
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Az liresen maradt sorokat a pénztérjelentésen ét kell hizni.

Ha a zér6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztérzéris sordn fel kell deriteni
annak okét, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztérosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tSbblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokSayvet kell felvenni.

Ha a pénztérost birmilyen okbél helyettesiteni kell, vagy ha a pénztéros beosztdsdbél végleg tvozik,
pénztirzérlatot kell késziteni.

A pénztérzériat alkalmaval a pénztéri nyilvéntartésokat le kell zimi, A pénztérzérlat utin a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvéntartdsokat 4t kell adni az 6ij pénztdrosnak, aki az &tvétel alkalméval
azok helyességér6l kdteles meggy6z&dni.

A pénztérzérlatndl, valamint a pénztér &tadisnil az dtadonsk és az stvevének jelen kell lenni. A
pénztérzérlatnél, valamint az dtad4snél jegyzBkonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztiri bevételek és kinddsok bizonvlatolisa

1,viltozat

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - amennyiben més a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolo
bizonylat (készpénzfizetési szédmla, kifizetési jegyzék, stb.) nem 4ll rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadési pénztérbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatok felhasznilisénak ellenbrzése
érdekében csak folyamatos sorszdmmal ell4tott bizonylattmbdket szabad felhasznélésra kiadni.
Kifizetésre utalvinyozds nélkiili 3sszeg nem keriilhet.

2.véltozat

A befizetésekrd] és kifizetésekr] szabvény bizonylatot kell kiéllitani. A bizonylattdmbdk szigord
szémadési nyomtatvényok, tehit ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznéldsénak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszémmal elldtott bizonylattbmboket
szabad felhaszndlésra kiadni.

A bevételi (amennyiben szlikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvényozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvinyozés nélkilli 8sszeg nem keriilhet.

A pénztérbizonylatokat értelemszeriien, tintival kell kitslteni, (szAmmal és betiivel is kifrni az
Bsszeget) az lires sorokat kihdzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahény sor azon szerepel.
Ha t8bb tétel kerlil kifizetésre az alapbizonylatokat &sszesfteni kell.

Pénztirbizonylaton a mellékletek szémét minden esetben fel kell tilntetni. A kifizetést a pénztéros
aldirésdval, a pénz stvételét a felvevd teljes nevének kiirdséval igazolja.

A pénztérban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bén).

A pénztéros (a gazdilkodé szervezet alkalmazottain kivill) csak személyazonossagi igazolvény
felmutatéséra fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tilntetni a személyi igazolvany szdmit.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak
szabélyszerfien Kkidllitott meghatalmazis ellenében fizethetd ki. A meghatalmazist a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazés is adhaté. Ezekrél a pénztiros koteles kiilon nyilvéntartdst vezetni, és a
kiadési bizonylat szévegrovatdban hivatkozni kell a nyilvéntartsi szdmra.

Szabvény nyomtatvény alkalmazésa esetén a bevételezési bizonylatot 3 péidinyban kell kidllitani, az
elsé példiny a kdnyvelésé, a misodik a befizetdé, a harmadik pedig a témbben marad.

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell killitani, az els6 példény a kényvelésé, a masodik a tsmbben
marad. Mindkét bizonylatré! kiéllftott témbdket a pénztéros 6rzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabilyok:
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A forintben, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadisival) t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végOsszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszrisére végzadik, akkor az alébbiakban meghatdrozott
kerekitési szabély alapjén kell a fizetend® dsszeget megallapftani és kiegyenliteni:

- 2 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legk$zelebbi 0;

- 8 2,50 forinttd] 4,99 forintig végz6ds Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz8d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- 87,50 forintté] 9,99 forintig végz6d6 Ssszegeket felfelé, a legktzelebbi 0;
forintra végz8db Ssszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgéshoz tartozé pénztérbizonylat killitdsa esetén a kerekitési killénbSzetet a
pénztérbizonylaton kiildn soron fel kell tintetni,

A kerekitési kiilonbzetet kezel® pénztérgép esetén annak napi zarOszalagja alapjan tdrténik a
kerekitési killonbzet megéllapitésa. (A kerekités értéke az &fa gytjtéked] fuggetlen gytijtdben kerlil
Osszegzésre, amelynek értéke nem kerdll be az adémeméridba)

A kerekitési kiilonbbzetet nem kezel® pénztérgép esetében a kerekitési kiilonbbzetet a pénzkészlet
megszimoldsa utin, a napi pénztérgépszalagon mutatkozd Ssszeghez képest kell megallapftani. A
kerekitési kitlénbdzet hibahetéron belil van, ha az nem haladja meg az események sziménak 2 Fi-al
megszorzott dsszegét,

Az egyéb tételek kerekitési killdnbdzetének elszémoldsa a pénztérjelentés zdrdsakor torténik.

A kerekitési kiilsnb8zetet — el6jeltd] filggden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
réforditdsként kell elszdmolni.

Bankkértyaval tdrténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre kerill sor, a vasérlkat elére tdjékoztatni
kell.

3.7.3. Hamiy pépz dtvételekor kivetendd eljdrds

A pénztiros 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, amelyrél nyilvinval6an megéllapithatd, hogy az nem a
forgalomban természetes kopés kivetkeztében vesztett sily4bol vagy sérillt meg.

Ha a pénztéros a neki étadott pénzek kdzstt hamis vagy hemisnak latszé bankjegyet, ill. é&rmét talél,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetst
jegyzbkdnyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitbl és mikor kapta a
hamisitvényt. A jegyz8kdnyvet a befizetbvel alé kell fratni.

Az dtvett pénzrdl a befizetbnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatit és sorszdmadt.

A hamis vagy hamisftvinynak litsz6 pénz &tvételérd] készillt jegyzbkonyvet a pénzzel egylitt it kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgélat eredményérdl a szervezetet és a befizetdt téjékoztatja.

3.8, Pénztirgépek hasznglata
Lviltozat
Nem hasznélunk pénztérgépet.

2.viltozat

A pénztargép(ek) forgalma elkitidnill a hzipénztér forgalm4tél, ahhoz csak a pénz étadés és tvétel
folyamatéban kapcsolddik. A pénztér pénzforgalmét az erre a célra rendszeresftett nyomtatvényon keil
vezetni.

Ennek adatai:

- Zar6 pénztéargép 8sszeg (halmozott forgalom, zrasi blokk mellékelve)

- Nyitd pénztérgép Ssszeg (halmozott forgalom, el8zb zérds értéke)

- Napi bevétel

- Nyité pénzkészlet
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- Atvéte] pénztérbél

- Kiadés szdmldkra (egy Osszegben, szimlék mellékelve)
- Atadéds pénztarba

- Zard pénzkészlet

A pénztirgépet minden forgalmi napon le kell zérni.

Az alkalmazott pénztéargép adatai:

Pénztirgép azonositdja : AP

Pénztirgép tipusa :

Gyértisi szém :

Uzembehelyezés dstuma :

Uzembehelyezb : , sz. plombanyoméval
Szerviz :

Munkaigazolds szdma :

Az tizembehelyezéstdl szdmitott 1 naptéri éven belill kbtelezd a pénztérgép feltilvizsdlata, ennek
megtdrténtét a gépnapléban rdgziteni kell. Ugyancsak ott kell rbgziteni, ha bérmely okbél a
pénztirgép miikddésképtelen, pontosan megjelslve a milkddésképtelenség idStartamét (év, hénap, nap,
ora, perc, -tbl -ig). Az ezalatt keletkezett kézi nyugtékat a mliktdés helyredllasakor azonnal régziteni

kell a pénztirgépben.

3.9, Munkabér-kifizetés

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nett6) munkabért fizetheti ki a dolgozd részére.
Pénztiros a netté munkabéreket adhatja 4t a gazdasdgi szervezet vezetbje 4ltal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetBknek, akik az 4tvételt aldfrdssal igazoltatjik.

A munkabéreket, tippénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztiros a pénzfelvételi joggal rendelkezbk részére.

Az étvételi elismervényekkel 48 6rén beliil a pénztarosnak el kell szdmolni.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjén tévol van és munkabérének felvételére meghatalmazést nem adott,
vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tdrtént megéllapodds alapjén, a részére jird Ssszeget
el kell killdeni lakéscimére. A postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatoini.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz 4tvételének elismerésére szolgalé helyen fel kell tilntetni, ha a
munkabért postén (postautalvinyon) killdték el.

A dolgozdnak jaré (nettdé) munkabért teljes 8sszegében a bérfizetés napjén a pénztérnak kiaddsba kell
helyeznie. A dolgozdk éltal fel nem vett, ill. a résziikre postén el nem kiilddtt munkabéreket a
bérfizetés napjét kbvetd mésodik munkanapon kell a pénztirosnak a pénztirba visszavételezni.

3.10. Elszémolssra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Pénzt elszimolésra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéltatds igénybevételére

- kiktildetési kdltségre,

- j6léti elszdmoldsra,

- kisebb kiaddsokra (reprezenticids kdltség, postakdltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem Atutalssal torténd kitelezettségek teljesitése.

Az elszémol4sra kiadott 8sszeg nem haladbatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
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Elszdmolésra pénzt csak személyre szdléan, az arra feljogositott személyek utalvényozésa, és csak
olyan bizonylat alapjén lehet kifizetni, melyen az 8sszeg rendeltetése és az elszdmolds véghatérideje is
fel van tlintetve.

Elszémolésra el6leg maximum 30 naptéri napra adhats. Amennyiben az elszémolds idépontja & 30
naptéri napot meghaladja, akkor a magénszemélynek kamatkedvezménybSl szdrmazé jovedelme
keletkezik. A hatirid8ben t3rténd elszémolds elmaradésakor az elszimoldsra kdtelezettet irdsban kell
értesfteni és felszblitani az elszdmoldsra.

Ha ugyanaz a személy elszimolésra Gjabb 8sszeget vesz fel, a kordbban felvett Osszeggel akkor is el
kell szémolnia, ha az annak elszdmoléséra kik8tstt véghatéridd még nem érkezett el, A befizetend és
felveendd Ssszeget nem lehet egyméssal szemben beszAmitani. Ujabb Ssszeget elszémoldsra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszdmoldsra kiadott Ssszegeket nyilvéntartd személy igazolja, hogy a pénz
felvev6iének elszdmolatlan tétele nincs.

Az elszdmolésra kiadott 8sszegekrSl nyilvéntartist kell vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgoz6 neve,

- a pénz felvételének idSpontja,

- a kiaddsi pénztarbizonylat szima,

- a felvétel jogeime (anyagvésarlds, iizemanyag-koltség stb.),
- az elszdmol4sra felvett Ssszeg,

- az elszémol4s hatérideje,

- az elszdmolds tényleges idSpontja,

- a ténylegesen felhasznélt 8sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszéma.

A.viltozat
Ha az elszdmolésra kételezett a kit(izstt véghatéridbig nem szémol el, a nyilvéntartds vezetSje kiteles
errdl a gazdasdgi vezetSt haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigori szimad4s& nyomtatvinyok

Szigora szdmadési nyomtatvanyokat nyilvéntartésba kell venni:

- pénztérjelentés,

- kiadési pénztarbizonylat tsmbsk,

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbsk.

A nyilvéntartésnak tartalmaznia kell a tSmbk sorszimét, az igénybevétel és leadds dtumét, valamint
az igénybevevd aldirisét.

- készpénzfelvételi utalvinyok flizete

A nyilvéntartisnak tartalmaznia kell a csekk sorszdmdt, a pénzfelvétel Jjogcimét (munkabér, vegyes
stb.) Osszegét, az utalvinyozdk aléfrdsat, felvétel ditumét, a banki terhelés keltét és a pénzfelvev
aldirdsat.

- kézi kidllitdst szdmla (dtutaldsos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el84llftdsi értékénél nagyobb kivetelést

vagy kitelezettséget keletkeztet,

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

3.12. Letétek nyilvéntartdsa és kezelése
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A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabilyzatban foglalt elbirdsokat kell
értelemszerfien alkalmazni.

A letétek pénztéri bizonylataként csak az arra a célra kiilsn hasznélatba adott bevételezési és kiaddsi
pénztérbizonylattdémb szolghlhat. A pénztiri nyilvéntartést ugyancsak elklilénitetten kell vezetni.

A hézipénztirban jogszabély alapjén 6rzendd tirgyletétekrdl a mellékletként csatolt nyilvéntartis kell
vezetni.

A nyilvéntartésnak legalibb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének iddpontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szdma,

- a kiadds idépontja,

- a kiadést elrendeld rendelkezés szima,

- az &tvevd neve és cime,

- az ftvevd aldirdsa.

A targyletéteket kiaddsukig egyenként lepecsételt borftékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét és cimét, valamint aléfrdsét, a letét tartalmét, tovébba a bevételezés adatait és a letétekrol
vezetett nyilvintartis vonatkozo6 tételszimdt kell feltlintetni.

Az értékpapirokat megnevezésilkke] sorozat- és sorszdmukkal névértékben kell nyilvéntartani.

A.viiltozat: amikor van 8ndllé pénziaros

A hézipénztirban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetbje vagy a foknyveld elézetes engedélyével
lehet. A letétek nyilvéntartdsénak és kezelésének rendjére vonatkozé eldirdsok betartdsénak az
ellendrzésére a pénziigyi vezetlt jeltljiik ki,

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvintartisdnak rendje

szervezetilnknél a leggyakrabban el&fordulé értékpapirok a

- kistvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstirjegy),

- letéti jegyek,

- pénztatjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, széllitdséra, Grzésére vonatkoznak mindazok a kvetelmények, illetve
eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el§zb fejezetek tartalmaznak.

A fokdnyvi szdmlikhoz kapcsolédéan a hézipénztirban elhelyezett értékpapirokré] a mellékletként
csatolt analitikus nyilvéntartéist kell vezetni.

A nyilvéntartdsnak legalébb a kisvetkezb adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- €s sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valténal annak &sszege &s esedékessége, valamint a viltd értékében figyelembe vett kamat,

- kétvénynél a tirlesztdrészletek 8sszege, valamint a kibocsétoval szemben fennéll6 kdvetelés 8sszege,
- késtvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztirjegynél a beviltds kelte,

- részvénynél a kivonés, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztir

L.viltozat
Nem miik$dtetiink valutapénztdrat.

2.viltozat
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A készpénzes valutaforgalmat valutapénztirban kell kimutatni. A valutapénztirban 1év6 kulfsldi
fizetGeszktzbket valuta-nemenként elkillénitetten kell kezelni, kimutatni és elszimolni.

A pénztirbizonylatok azonosak a forintpénztér bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a
bevételeket és kiadésokat valutaban kell szerepeltetni.

Mikddési rendje a belfSldi (forint) hizipénztér mikdési rendjével azonos,

A valutapénztér bevételei

- a devizabetét szdm14rdl trténd valutafelvétel

- a hitelintézettd] vésarolt valuta

- teljesftmény ellenértékeként a valutapénztirba befizetett valuta

- a killf51di alapité tagok dltal a jegyzett tSkén belili részesedésre a valutapénztérba befizetett,
valutaban teljesitett hozzdjérulasok

- a kikilldetésre kiadott valutaellitmény visszafizetése

- egy¢éb valuta befizetések, stb.

A valutapénztir kiadésai

- a killf8ldi kiknldetésben 1évd dolgozok részére valutiban tdrténd kifizetések (napidij, koltségtérités,
sth.)

- személyi jellegli egyéb kifizetések

- az elszdmolasra kiadott valutaellétmény kifizetésének Ssszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolésra kiadott 8sszegek

- devizabetét szdmlara t8rténb befizetések

- valuta dtvéltise més valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél

- egy¢b valuta kifizetések.

3.15. Pénztiri ellenfrzés

A.véltozat: amikor van §n4llé pénztiros

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellenbrzési mechanizmus biztosftja.
Ezen belill az alapbizonylatot — még a kifizetés elétt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szdmszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsghlatnél alapvetd szempontként kell kezelni a kiéllftds jogosultsigét,
a bizonylat pénzre véltisdnak érvényességét (bevalthatossgit).

A pénztéri nyilvéntartdsokat és készpénzélloményt szirdprébaszerlien, véltozéd idbpontban is
ellendrizni kell. A hézipénztér ellenbrzése legaldbb havonta egy alkalommal tériénjen meg, amelynek
tényét az ellenbrzést végzb személy (pénztérellendr, pénzligyi vezet, a szervezet vezetdje) a
pénztarjelentése(ke)n alirdsaval tantisitson.

Amennyiben az ellendrzést végzb személy az ellendrzés sordn a pénzkezelési rendelkezésekts] eltérd
vagy szabélytalan eljérést tapasztal, errSl jegyzokonyvet kell felvennie, melyet a pénztérossal al4 kell
fratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhifny vagy tSbblet megallapitéséra is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szlikséges intézkedéseket késedelem nélkill késtelesek
megtenni, silyosabb esetben fegyelmi vagy biintigyi eljrést kezdeményezni.

A pénztiros az ellendrzéstd] fliggetlentll, a pénztirjelentds zérdsakor tartozik a pénztérjelentéseken a
kiaddsok és bevételek, valamint az el6z8 havi maradvény figyelembevételével a pénztér ziré
egyenlegét ellendrizni, A tényleges pénztérkészletet cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a
nyilvéntartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés sorn mutatkozd esetleges eltérést a pénztérzérlat
alkalméval ki kell vizsgédlni és rendezni. Az eltérésrbl és a rendezés médjérsl az ellendr bevonaséval
Jjegyz8kdnyv készil,

A kerekitések ellendrzése

A pénztiri ellenbrzést végzb személy ellendrzi, hogy a kerekitési killonbdzet a kerekitési hibahatéirt
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgélattal allapitia meg az eltérés okét, amit az
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ellenérzésrdl készitett jegyzOkOnyvben rogzit. A kerekitési kiilénbdzet hibahatéron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szdmdnak 2 Ft-af megszorzott Ssszegét.

B.viiltozat: amikor a szervezet vezetiije kezeli a hizipénztirt

A rendszeres pénztari ellenbrzést els6sorban a folyamatba épitett ellenfrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — fellil kell vizsgdlni alaki, tartalmi, szdmszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgédlatnél alapvetd szempontként kell kezelni a kiéllitds jogosultsdggt,
a bizonylat pénzre véltdsdnak érvényességét (bevilthatdsdgat).

A pénztiros a pénztirjelentés zdrdsakor tartozik a pénztérjelentéseken a kiadésok és bevételek,
valamint az el6z6 havi maradviny figyelembevételével a pénztir zird egyenlegét ellendrizni. A
tényleges pénztirkészletet cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a nyilvéntartds szerinti
egyenleggel. Az egyeztetés sorén mutatkozd esetleges eltérést a pénztdrzérlat alkalméval ki kell
vizsgélni és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés mbdjardl jegyzOktbnyv késziil.

A kerekitések ellenfrzése

Vizsgélni kell, hogy a kerekitési kiildnbbzet a kerekitési hibahatfrt meghaladja-e. Amennyiben
meghaladja, tételes vizsgalattal kell megéllapitani az eltérés okét, amit jegyz8knyvben kell rgziteni,
A kerekitési kiilnbdzet hibahatéron belill van, ha az nem haladja meg az események szdiménak 2 Ft-al
megszorzott Ssszegét.

Zard rendelkezések

A szémviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabélyzat kialakitdsaért, karbantartAsaért és
végrehajtisdért a szervezet vezetdije a felelds.

A pénzkezelési szabilyzatban hozott dntések az adott szervezetre kitelezb érvényliek, azokt6l eltérni
csak a pénzkezelési szabélyzat — a tbrvényi elbirdsoknak megfelelé — médositasa, illetve a médositott
szabélyzatok elfogadésa utén, az azokban foglaltaknak megfelel6 médon Iehet.

A szabiilyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjdra s tagjdra. A szabdlyzat
id6beni hatdlya az eredeti szabalyzat els6 médositasaig terjed. Ezt kvetden a pénzkezelési szabalyzat
a kiegészitd modositassal egylitt vagy az ) egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyossdga
szerint érvényes. A mddositdsnal a pénzkezelési szabdlyzat eredeti sz&vegezésébe a médositist nem
szlikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabdlyzatot érintd bdrmely véltozdst 90 napon beliil kell 4tvezetni. A véltozdsokat a
szabdlyzat végén, sorszimozott mellékletben kell dokumentélni (a2 médosftisoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megviltozott pont helyét és hatilyossigit), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

18



Pénztiri nvilvintartdsok nyomtatvinyai

Bevételi pénztirbizonylat

Kiaddsi pénztirbizonylat

Iddszaki pénztirjelentés

Napi pénztérjelentés
Készpénzigénylés elszimolésra
Meghatalmazds egyszeri alkalomra
Meghatalmazss t8bbsztri alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztirgép-naplé

Mellékletek:

2025,

Magyar Kick-box Szakszdvetség

Megbizés hizipénztir kezelésére

Megbizés hzipénztaros helyettesi teendbk ellitdséra

Megbizés hézipénztér ellendri tevékenység ellitiséra

Felel6sségvéllaldsi nyilatkozat

Pénztéros munkakdri leirdsa

A hézipénztér forgalommal kapcsolatos teendk ellatiséra jogosultak névsora
Bankszamldk feletti rendelkezésre jogosultak nyilvéntartdsa

A szervezet nevére sz616 bankkértysk nyilvéntartdsa

Meghatalmazis pénzsszeg dtvételére

Kimutatés a visszavonésig érvényes meghatalmazisokrél

Kimutatés a hdzipénztirban 16vd pénzszekrény kulcsdnak kezelésérsl
Jegyzbkonyv hézipénztér Atadds-dtvételrdl

Jegyzbkdnyv hamis, illetve hamisftvinynak litszé bankjegy (érme) visszatartésérél
Elismervény hamis, illetve hamisitvénynak 14tsz bankjegy (érme) 4tvételérss]l
Jegyz6kdnyv a hazipénztér ellenbrzése sorén tapasztalt hibékrél
Jegyzbkinyv pénztireltérés kivizsgalasirsl

Elszémoldsra kiadott 8sszegek nyilvéntartisa

Feljegyzés az elszdmoldsra kiadott 8sszegekkel hatéridbre el nem szimolé dolgozékrél
Kimutatés a szervezet hazipénztirdban elhelyezett letétekrdl

Kimutatis a szervezet hézipénztiriban ethelyezett értékpapfrokrél

Pénztiri nyilvéintartisok nyomtatvinyai
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hizipénztir kezelésével.
A héazipénztirt Onélléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési

szabélyzatban és a munkakdri lefrdsdban foglaltak szerint kell ellitnia,

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hézipénztiros helyettesi teendBk ellitdséval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett,
A hézipénztdros helyettesitését &nélléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellétni, feladatét a
pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell elldtnia,

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztér ellendri tevékenység elldtasaval.

A hazipénztir ellendrzését Ondlldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik elldtni, feladatit a
pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellitnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési  szabdlyzatit
megismertem, ¢és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hézipénztirért teljes anyagi

felelésséggel tartozom.

Kelt:

hézipénztéros

hézipénztéros helyettes
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Név:

Magyar Kick-box Szakszbvetség

Munkakdri lefrds

Munkakdr: Pénztéros

Szervezeti egység:

Kdzvetlen felettes:

Altalinos feladatai és feleldasége:

A munkakore ellitdséhoz sziikséges jogszabdlyok és eldiridsok megismerése, a munkavégzés
sordn azok maradéktalan alkalmazdsa.

A munkakdri feladatok megismerése, az el6irt hataridSre, j6 min&ségben valé végrehajtisa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldfrisok maradéktalan betartdsa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartésa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsigi elbirsok betartdsa, id6szakos oktatdsokon
és vizsgdkon valé részvétel.

Szakmai felkészilltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabélyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdaségi vezetd
figyelmének felhfvésa.

Az Uzleti titok megtartdsa.

A munkavégzés sorén észlelt hidnyossigok feltdrdsa.

Vezetbi éltal részére meghatérozott feladatok elvégzése.

Legf6bb szakmai feladatai:

Forintos hdzipénztir mlikOdtetése.

Valutés hézipénztir mlik3dtetése.

Elszémoldsi ellegek fizetése, nyilvantartisa, elszdmolésa,

A pénztér napi forgalméhoz szlikséges készpénz idSbeni biztositésa.
Pénztiri szamfejtés, bevételi-kiadéasi bizonylatok kiéllftdsa.

Heti (napi) pénztarzdrésok elvégzése.

A bérek boritékoldsa, kifizetése,

Vevd szimldk befolydsinak figyelése, kinnleviségek behajtisdnak kezdeményezése,
koordinélésa.

Biztositdsok kezelése, biztositdsi dijak fizetése.

Casco kirtéritések behajtdsa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabélyozésdban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitdsdban.

Az iltala végzett munkafeladatok hatékonységht javité intézkedések megfogalmazéséra, a
gazdasdgi vezet részére torténd tovabbitaséra.

A munkafolyamatokat, munkakapesolatokat zavar tényez6k kikiisz8bdlésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetbvel,

a gazdaségi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet 18bbi szervezeti egységének dolgozdival,
bankokkal, biztosftokkal.
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Helyettesités:
Tévolléte vagy akadélyoztatésa esetén a gazdasdgi vezetd 4ltal kijeldlt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozdt.

Jogszabdlyok &s elGirdsok:

A szédmviteli tdrvény és a szdmvitellel kapcsolatos més jogszabélyok,

Az adbzéssal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,

A pénziigyi tbrvények és més pénziigyi jogszabédlyok,

Belsb szabdlyzatok és elbirdsok,

Minden egyéb olyan jogszabaly és elbirds, amely a pénztirosi munkakor ellatdsdval
kapcsolatos.

A munkakér betSltésével kapesolatos kvetelmények:
» Kdzépfokh pénziigyi végzetiség
« Erkdlesi bizonyltviny

Ervénybelépés idépontja:
Kelt:
Tudomésul vettem: Jovéhagyta:
......... dolgozé szmewvemje
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A hézipénztir forgalommal kapesolatos teendfk elldtdssira jogosultak névsora

1. A hézipénztiri kifizetések kiaddsi bizonylatdnak utalvinyozdsdra az alibb felsorolt dolgozék
jogosultak:

Név Beosztés Terilleti jogosultsag Aldirés

2. A hézipénztéri befizetések dtvételére jogosultak:

Név Beosztds Aléirds

3. Hazipénztéri ellenérék

Név Beosztés Aléirés

Jelen meghbizis visszavondsig érvényes

Kelt:
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Pénzkezelési szabilyzat 2025,
Magyar Kick-box Szaksziivetsdg

Bankszémlék feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvintartisa
Egyedilli aldfrasi Jogosultsdg
Bankszimla szdma jozgal alirok Tobbes aldfrék Kezdete Jogosultsig vége
|
|
A szervezet nevére sz6l6 bankkirtydk nyilvintartisa
Kirtyalimit .
Kértya széma Lejérata Atvevbneve | (max. felvehets | Atvétel dituma V]S’ mu

Qsszes )

25
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MEGHATALMAZAS
Alulirott —— - meghatalmazom
-t, hogy cimen
.év hé -n esedékes dsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé alafrésa és adatai
Anyja neve:
alairds Személyi ig. szdma:
Meghatalmazott aldirdsa és adatai
- Alland6 lakésa:
aldirds Személyi ig. szdma:
Tanuk aléfrdsa és adatai
Alland6 lakésa:
aléfrés Személyi ig. szdma:
o Allando lakésa:
alairds Személyi ig. szdma:
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Pénzkezelési szabdlyzat 2025,
Magyar Kick-box Szakszbvetség

KIMUTATAS
a visszavondsig érvényes meghatalmazisokrél

Nyilvantartdsi- | Meghatalmazé | Meghatalmazott Me:hatalmazés visszavondsa
SzAm neve neve Szém Détum
KIMUTATAS
a hazipénztirban 1évb pénzszekrény kulcsinak
kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztirszekrény kuicsét étvettem, illetve 4tadtam. Tudomdsul
veszem, hogy ha a pénztéri kulcs elveszett, eltdrt vagy a zér elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet fokdnyvelbjének.

Atvétel | Atadas Atadés Atvevd

idépontja oka Olvashato aldirdsa
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Pénzkezelési szabély zat 2025.

Magyar Kick-box Szakszdvetség
JEGYZOKONYV
Felvéve a: héazipénztirdban
(cim: )
£v hé napjén
Térgy: Hizipénztdr dtadds-dtvétel
Az dtadds-atvétel oka: - s
Jelen vannak: 4tadé
dtvevd
hézipénztér ellenér
Ataddsra kerill:

1. A hézipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszimlalt és a kinyv (tabld és pénztirjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigorh szdmadasi kdtelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk

utolsdként felhasznalt sorszim:
Elszémolési utalvany
utolséként felhasznlt sorszdm:
Bevételi pénztirbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszdm:
Kiadési pénztérbizonylat
utolséként felhasznélt sorszédm:
Pénztirjelentés

utolséként felhaszndlt sorszédm:

A fenti bizonylatok felhasznilatlan tdmbjei a szigor(i szdmadédsi nyomtatvanyok nyilvéntartdsai
szerint kertiitek dtadésra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kivetkez6: )}

A fentiek szerint a hazipénztért dtadtam ill. dtvettem.
Km.f

atadd itvevd

 hézipénztari ellenr
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Pénzhiereldsi szabdlyzal 2025,

Magyar Kick-box Szakszivetség

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak 14tszé bankjegy (érme) visszatartisérol

Felvéve: Y hé napjén a
hézipénztér helyiségében.
Jelen vannak: befizetd
_ pénziigyi vezeth
pénztiros
Térgy: Hamis, illetve hamisftvanynak litsz6 bankjegy (érme) visszatartéisa
A mai napon megjelent pénztérosunknal (foglalkozésa:
, lakcime: véros, kiizség
u. szém, szem. ig. szdma: ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztérosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat és

sorszémti bankjegy  (érme)* hamis, illetve hamisftvinynak ltszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ~ h6____ -,

_nevli egyéntdl kapta === __ virosban
(kdzségben). A
fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrSl a ___ sorszdmi elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

km.f
]Ténziigyi vezetd —pénztéros
 befizets

* Nem kivant rész tirlendt
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Pénzke:clési szabalvent 2025.

Magyar Kick-box Szakszbvetség
ELISMERVENY
hamis, illetve hamisftvinynak létsz6 bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirottak elismerjilk, hogy a mai napon (név)
véaros (kdzség) o szdm alatti

lakosto] az aldbbi hamis, illetve hamisitvénynak 1tszé bankjegyet (érmét) stvetttik,

A bankjesv
Db Cimlet Sorozatszima Sorszédma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére tirténd dtadasédra soronkfviil intézkedlink.

Kelt:

pénzligyi vezetd pénztéros
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Pénzlezelési szabilyza 2025

Magyar Kick-box Szakszbveﬁég

JEGYZOKONYV

a hézipénztér ellendrzése sorén tapasztalt hibakrél

Ellen&rzétt id6szak: -6l -ig.

Az ellenbrzdtt id6szakban pénztirziras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hizipénztéri be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztérjelentésnek, a
pénztirzarisnak, a pénztér és a bank kdztti forgalomnak az ellenfrzésére, amelynek sordn az alibbi
hibék kerflltek feltérésra:

1. Az aldbbi be- és kifizetésekhez nem készillt megfelel bizonylat:
2. Az alébbi be- és kifizetések a pénztirjelentéshen nem szerepelnek:
3. A hézipénztir zirdsa az alibbi idSpontokban nem tSrtént meg:

4. A hézipénztir zéré pénzkésziete ellenbrzéskor az alébbi id6pontokban meghaladta a
pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott Ft értéket:

5. A bankszimlirél tSrténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogeime az akibbi esetekben nem
keriilt meghatdrozisra:

6. A kerekitési hibahatdr vizsgdlatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabdlyoknak
megfeleléen lett elvégezve az alibbi esetekben:

Kelt :

Pénztiros Pénztérellendr
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Pinzkezelési szabdlvzat 2025.

Magyar Kick-box Szakszdvetség
JEGYZOKONYV
pénztéreltérés kivizsgélasirol

Felvéve: év hé napjin a

hézipénztér helyiségében.
Jelen vannak: pénztiros

— pénztéri ellenfr
Thrgy: A pénztiri jelentésben megéllapitott egyenleg ¢és a valdségos készpénzdllomény

kozbtti eltérés kivizsgaldsa,
A mai napon pénztérzirlat utén

_ Ftazaz forint tbblet ", illetve

Ft,azaz forint hiény'l keletkezett, melynek
ok4t a kivizsgAlas sordn nem sikerfilt meggéllapitani.
Fentick miatt a pénztéros

*
- a tobbletet a szdmu bizonylaton bevételezte , illetve
*
-ahidnyta B szdma bizonylaton befizette a hazipénztirba.
km.f.
................. ; llen6r —

*Nem kivént rész térlendd
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Pénzkezelési szabélyzat

20235,

Magyar Kick-box Szakszdvetség

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztis

Kiadott
Usszeg

détuma

Elszdmolasi el6leg
célja

|

Elszémolés
hatdrideje

Visszavét
détuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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Pénzkezelési szabalvzal - - 2023,
Magyar Kick-box Szakszbvetség

sz. FELJEGYZES
Fékdnyvels Ur/N& részére
Térgy: Ertesftds az elszdmol4sra kiadott 8sszegekkel hatéridére el nem szémolé dolgozékrél.

Ertesftem, hogy az alébbi dolgozdink a kitlizstt véghatiridére nem szémoltak el az elszdmolésra
kiadott 8sszegekkel.

Név Beosztis | Elszémolésra Elszdmolési

kiadott Usszep véEh ataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdéan, hogy a fenti dolgozék az elszémoldsra kiadott
Osszegekkel a pénztér felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztéros
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Penzkezelési szabdlyvzar 2025,
Magyar Kick-box Szaksztivetség

KIMUTATAS
a szervezet hizipénztirdban elhelyezett letétekrsl

Détum | A letevd | A letét | A letét | Akiadds | A kiaddst | Az 4tvevd | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | détuma | elrendeld | neve és | dtvevd
(tartalma) rendelke- | cime aléfrésa
z¢s szdma
KIMUTATAS

a szervezet hizipénztiriban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Viit6
szerzésé | megnevezése | névértéke | vételkori Usszege esedékessége | értékében
-nek , Sorozat és érfolyama figy. et
kelte sorszima kamat

Kdtvény Reészvény

trlesztend- | kib, szemb. | bevéltas kelte kivonds, eladés kelte
részletek fennallé kév.
dsszere fsszepe
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