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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszdmlajan, valamint a
hazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszeri legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget

bankszamlan kell tartani.

1. Altalinos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmeg0Orzok (széf)

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

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok
Az lgyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezden nem irja el6:

a) atutalas
- egyszer( atutalas
- csoportos atutalas,

b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
- bankkartya,

c)készpénzfizetés.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni. A szervezet

mind a kiilfoldi, mind a belfoldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel
torténod fizetésben megallapodhat.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla Kkezelés altalanos szabalyai
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A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel ktott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszk6zon keresztiil szoban,

- illetdleg szamitogép tjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk itjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval a szervezet vezetdje altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket,
illetdleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozdan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozo eldirasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
OTP Bank Nyrt. 11784009-20603540

2.3. A szervezet nevére szolo bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténo kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbol bankautomatabdl készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsolddo bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hdzipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegorzés 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 vezetdje altal erre felhatalmazott személy jogosult, aki a Szervezet
mindenkori fotitkara is egyben. A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozokkal ismertetni kell a
szabalyzatot, tudoméasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.
A pénztaros a munkaszerzOdése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriil6 hianyokért.
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Szervezetiinknél egy héazipénztair mikodik, amely a mikddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A hazipénztar a mindenkori fotitkar irodajaban mitkodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. [degen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.

Ettol eltérni csak a szervezet vezet6jének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsolddd dokumentacion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezd napon kifizetésre
keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztirosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
el6életii - erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és
pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakoére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabb4, ha a pénztaros és/vagy a pénztiros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az
utalvanyozéval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirés szerinti kezelése és meg6rzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhatdo még egyéb
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigorda szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztaros nem bizhatd
meg a szigoru szamadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellendrzés
feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idében, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.
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3.2.2. Pénztari ellenor

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

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagosan torténik.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyoz.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3.3. Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzeés és tarolas

A miukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzes és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa ¢s az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasdg - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eldirasait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérol pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zarhat6 szekrényben vagy zarhat6 fiokban) valo tarolassal kell gondoskodni.

Tilos a tarold egység eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétol

tavol marad, kdteles a pénztari kulcsokat a helyettesitd személynek atadni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatdsara a szervezet vezetdje altal kijeldlt személyek
jogosultak.
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A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok felelssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitasanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszt6 jelzést ado pénzszallitd taska haszndlatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 16

-2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6

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

3.6. A készpénzallomanyt érinto pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt névelé pénzmozgasok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
targyi eszkoz beszerzésre,
egyéeb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér €s egyéb személyi jellegii kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvallalkozoi kifizetésre,
el6legek kifizetésére,
kolesondk visszafizetésére.
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvallalkozdi szamlak kiegyenlitése
- eldlegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések
- osztalékfizetés
- kdlesonok visszafizetése
- bankszamlara torténd befizetés.

3.7. Pénztari nvilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval vezeti a pénztaros.

A pénztari orak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.
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A ki- és befizetések gyakorisaga €s nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6é pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az iiresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell htzni.

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.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értekeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6z6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atado akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetonek kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és Kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolod
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzEk, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése
érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.
Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az ures sorokat kihuizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel.
Ha tobb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

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

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrél a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az
elso példany a konyvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a méasodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.
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3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi S;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyr6l 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 latszé bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetét
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzOkonyvet a befizetovel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérol a szervezetet és a befizetot tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Nem hasznalunk pénztargépet.

3.9. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigort szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel €s leadas datumat, valamint
az igénybevevd alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az eléallitasi értékénél nagyobb kdvetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell htizni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.
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3.10. Valutapénztar

Nem mukodtetiink valutapénztarat.

3.11. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés eldtt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvet6 szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat,
a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szardprobaszertien, valtozé idOpontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek
tényét az ellenérzést végzd személy (pénztarellendr, pénziigyi vezetd, a szervezet vezetdje) a
pénztarjelentése(ke)n aldirasaval tanusitson.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errél jegyzokonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ala kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek
megtenni, stlyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendérzéstol fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint az el6z0 havi maradvany figyelembevételével a pénztir zaro6
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés modjardl az ellendr bevonasaval
jegyzokonyv késziil.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kdtelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eldirasoknak megfeleld — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé mddon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet O0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a pénzkezelési szabalyzat
a kiegészitd modositassal egylitt vagy az 10 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatilyossaga
szerint érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentilni (a modositasoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanvai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzek

Pénztargép-naplo

Mellékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felelosségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlék feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa
Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére
Kimutatés a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérol
JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrol

JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyzokonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

12
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

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

A hazipénztar ellendrzését oOnalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, €s tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelossége:

A munkakore ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben valo végrehajtsa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartdsa, id6szakos oktatdsokon
¢s vizsgédkon val6 részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért6 intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar mikddtetése.

Valutas hazipénztar mikddtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idobeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamldk befolyasanak figyelése, kinnlevéségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinalésa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezdk kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetOvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és el6irasok:
» A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az adoézassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
» A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
» Belso6 szabalyzatok és eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és el6irds, amely a pénztarosi munkakor ellatdsaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
»  Kozépfoku pénziigyi végzettség
* Erkolcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozo szervezet vezetdje
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A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyozasara az alabb felsorolt dolgozdék
jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Egyediili alairasi Tobbes alairok Jogosultsag

Bankszamla szama joggal alairok kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz0l60 bankkartyak nyilvantartasa

Kartyalimit Visszaadas
Kartya szama Lejarata Atvevd neve (max. felvehetd | Atvétel datuma détuma
Osszeg)
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
.év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szdma:
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szdma:
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartdsi- | Meghatalmaz6 | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavondsa
szam neve neve Szam Détum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak
kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet fokonyveldjének.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé

idépontja oka Olvashato alairasa
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo

hazipénztar ellenér

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamoléasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tOmbjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kertiltek atadésra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellenér
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo 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 cimleti sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

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

&

nevli egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

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

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeto

Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idészak: —tol -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi
hibék keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

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

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idopontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl torténo pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

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

Kelt:

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: ev hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

k
Ft, azaz forint tobblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

%
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
%
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellenor pénztaros

E3
Nem kivant rész torlendd
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Pénzkezelési szabalyzat 2025.
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
. . Kiadott Kiadas Elszamolasi eléleg | Elszamolas | Visszavét
Név Beosztas .. , i1 e .
Osszeg datuma célja hatarideje datuma

10

11

12

13
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Pénzkezelési szabalyzat 2025.

sz. FELJEGYZES
Fokonyveld Ur/NG részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a Kkitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 6sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozodan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat 2025.
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol
Datum | A letevo | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevd | Az
neve ¢és cime | megnevezése | jogcime | ddtuma | elrendeld | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
z¢&s szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Valto
szerzésé- | megnevezése, | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
nek kelte | sorozat és arfolyama figy.  vett
sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztend6- | kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege
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