Pénzkezelési Szabalyzat

2021
Szervezet neve: Anyak az Anyakért Alapitvany
Cime: 1145 Budapest, Torontal utca 35.

Adészama: 18740866-1-42
Nyilvantartasi szama: 01-01-0012202

Képviseletre jogosult személy(ek) neve: Almadi Zsuzsanna kurator

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolédd
jogszabalyok vonatkozé el6irasai szerint kell eljarni. Feltilvizsgalata és karbantartasa az kuratérium
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kévetd
90 napon belil torténik. A szabalyzat el6irasainak betartasa a szervezet minden munkavallal6ja és
foglalkoztatottja szamara kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2021. januar 01. napjaval lépnek hatalyba.
Kelt: Budapest, 2020. december 18.

Almadi Zsuzsanna
kurator

Anyak az Anyakért Alapitvany



TARTALOMJEGYZEK
Bevezetés
1. Altalinos rész
1.1. A pénzkezelés tertletei
1.2. A pénzkezelés rendjéért felel6s személy
1.3. Fizetési modok
2. Bankszamla kezelés
2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai
2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai
2.3. A szervezet nevére sz0l6 bankkartya hasznalata
3. A hazipénztar kezelése
3.1. Altalinos pénzkezelési szabalyok
3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete
3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
3.3. Hazipénztar kialakitasa és mikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas
3.4. Pénztari nyitvatartas
3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések
3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
3.6.1. A készpénzallomanyt nével6 pénzmozgasok
3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgisok
3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése
3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok
3.7.3. Hamis pénz atvételekor kévetendd eljaras
3.8. Pénztargépek hasznalata
3.9. Munkabér-kifizetés
3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
3.11. Szigord szamadasi nyomtatvanyok
3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése
3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje
3.14. Valutapénztar

3.15. Pénztari ellenGrzés



Zar6 rendelkezések

Mellékletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teendSk ellatasara

Megbizas hazipénztar ellenéri tevékenység ellatasara

Felel6sségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz6l6 bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérol
Jegyz8konyv hazipénztar atadas-atvételrdl

Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérol
Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamolo
dolgozokrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrél

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan,
valamint a hazipénztaraban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a
pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a
bizonylatolas szabalyszerd legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasardl szol6 térvény elbirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a



készpénzben lebonyol6dé forgalomhoz szitkséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghalad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felel6s személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetSje felel.

1.3. Fizetési moédok

Az ugytelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a
pénztartozas megfizetésének modjat kotelez6en nem irja el6:

a)atutalas

- egyszerd atutalas,

b)készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz

- bankkartya

o)készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell
teljesiteni. A szervezet mind a kilf6ldi, mind a belf6ldi tizleti partnereivel devizaval és
valutaval, belfoldi fizetéeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly
eltér6en nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilén melléklet
tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszkozon keresztil széban,

- lletSleg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi megbizassal a bankfidkban és bankkartyaval lehet
készpénzt

felvenni.

A bankkartyaval a kuratérium elnoke (kurator) altal meghatarozott személyek teljesithetnek

s



kifizetéseket, illetéleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténé befizetés teljesithetd

- készpénz atutalasi megbizassal,

- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kévetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozoé el6irasokat,

- a banki atutalasokon szitkséges referenciakat fel kell tintetni.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

MagNet Bank
16200120-18534991

2.3. A szervezet nevére sz0l6 bankkartya hasznalata

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

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kiktildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.),

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbdl bank automatabdl készpénzt vehet fel.

Minden, a bankszamlan elérheté pénzallomanyt csdkkent6 tranzakcié soran a
célhoz kotott tamogatasok esetén, az adott célra érkezd tamogatisok maximum
20%-a fordithaté a cél megvalésitasahoz, ill. az alapitvany miikédéképességének
fenntartasahoz kapcsol6doé jarulékos koéltségekre. Ezen tételekrdl az alapitvany
kiiléon kimutatast vezet.

Az chhez kapcsolédd bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a
pénzkezeléssel foglalkozénak azokat at kell atadnia. A bankkartyaval felvett készpénzbdl
megmaradt 6sszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel foglalkozonak kell atadni.

Az alapitvany nevére sz6l6 bankkartya hasznélata esetén a bankkartya hasznalatara
jogosultat el kell szamoltatni. Az elszamoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a

bankkartyaval t6rténé fizetések elszamolasara, masrészt a bankkartyaval felvett



készpénz elszamolasara szolgalo szamlakat kell nyitni. Ezen szamlakra a konyvelés a
bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznalatara jogosult elszamolasa alapjan
torténik.

A bankkartya hasznalatara jogosult elszamolasanak tartalmaznia kell tételesen:

- a bankkartya hasznalatanak id6pontjait, id6sorrendben,

- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak
(jellemzben készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-Gsszegeket, a felvétel id6pontjai
szerint kiilon-kilon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokumentald hiteles bizonylatok
adatait, a ténylegesen elkéltott készpénz Gsszegeit (ezen bizonylatokat a
pénzfelhasznalas idésorrendjében, tételesen),

- a bankszamlardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezelének atadasra
kertl6 készpénz Osszegét,

- a datumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetunk hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és
tarolas az el6irt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat agy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme
teljeskorien biztositva legyen.

Pénzkezelésre csak a szervezet vezetdje, illetbleg az altala ezen célra felhatalmazott személy
jogosult. Pénztaros alatt a tovabbiakban a szervezet vezet6jét kell érteni.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetiinknél egy hazipénztar mikodik, amely a mikodéséhez sziikséges
készpénzforgalmat bonyolitja le. A hazipénztar a székhelyen mikodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezet6 bank(ok)tél
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezet6jének killon
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanyara nem allit a szervezet korlatot.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok



Szervezetlink a pénzkezelésre is megfelel§ végzettséggel rendelkezé munkavallalot
nem foglalkoztat, ezeket a feladatokat a szervezet vezetje személyesen latja el. A
hazipénztart a szervezet vezetdje 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Feladata
a pénztarban tartott készpénz el6iras szerinti kezelése és meg6rzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

A szervezet vezet6je korlatozas nélkul 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozo felel6s:

- az utalvanyozas indokoltsagaért,

- az utalvanyozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
szukségességéért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A mukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegbrzés és tarolas elbirt kévetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi
lehetSséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtérilése
¢rdekében a biztosité alapitvany - amellyel a szervezet biztositast kotott -
vagyonbiztositasanak el6irasait be kell tartani.

A pénztarban 1év6 készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos
moédon, pénzkazettaban, zarhaté szekrényben vagy zarhaté fiokban) valé tarolassal
kell gondoskodni.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkiséré feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijel6lt
személyek jogosultak.

A pénznek a kifizetGhelyre torténé szallitasanal a kovetkez6 szabalyokat kell
alkalmazni:

- 1000 000 Ft-ig 1 £6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £t&

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést add pénzszallitd taska hasznalatanal

- 2000 000,-Ft-ig 1 £6

- 2000 000-10 000 000 Ft-ig 2 £6

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



3.6. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
3.6.1. A készpénzallomanyt néveld pénzmozgasok

- kézvetlentl a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- kézvetlentl a hazipénztarba fizetett tamogatasok

- bankbdl torténd készpénzfelvétel

targyi eszkoz beszerzésre,

egyéb beszerzésre,

szolgaltatasok kifizetésére,

munkabér és egyéb személyi jellegt kifizetésre,

elblegek kifizetésére,

kélesonok visszafizetésére.

- bankkartyaval val6 készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.
3.6.2. A készpénzallomanyt csokkentd pénzmozgasok

- targyl eszk6z beszerzés

egyéb beszerzés

szolgaltatasok kiegyenlitése

elSlegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegt kifizetések
- kélcsonodk visszafizetése

- bankszamlara torténd befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartast szamitoégépes program hasznalataval kell vezetni vagy
szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

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

A  készpénzallomanyt cs6kkent6 pénzmozgasokon belill a célhoz kotott
tamogatasok esetén, az adott célra érkezd tamogatasok maximum 20%-a fordithat6
a cél megvalositisdhoz vagy az alapitvany miikoddképességének fenntartasihoz
kapcsolodo jarulékos koéltségekre. Ezen kifizetésekr6l az alapitvany kiilon
kimutatast vezet.



A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évé
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet.
A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az tresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

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 tébblet, akkor azt be kell
vételezni.

Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az 4j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggy6z6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadénak és az atvevének jelen
kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyz6konyvet kell késziteni.
3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrodl és kifizetésekrél - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre - szabvany
bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznalasanak
ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattémbdoket szabad
telhasznalasra kiadni.

A pénztarbizonylatokat értelemszerten, tintaval kell kit6lteni, (szammal és bettvel is kifrni
az Osszeget) az Ures sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahany sor
azon szerepel. Ha tobb tétel kertl kifizetésre az alapbizonylatokat Gsszesiteni kell.
Pénztarbizonylat, szamitogépes program segitségével is késztilhet.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tintetni. A kifizetést a
pénztaros alafrasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kifrasaval igazolja.

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

A pénztaros (a szervezet alkalmazottain és a névtelenséget kéré adomanyozo kivételével,
500 000 Ft 6sszeghatarig) igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel
kell tintetni a

személyi igazolvany szamat.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A

meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére



torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.
Ezekrél a pénztaros koteles kiillon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat
szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

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

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kényvelésé, a
masodik a tombben marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott toémbdoket a pénztaros 6rzi.
3.7.2. Kerekitésre vonatkozo6 szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

-2 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 Gsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartoz6 pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési
killonbozetet a pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tintetni.

A kerekitési killonbozetet kezel6 pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan
torténik a kerekitési kilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyGjtéktdl
tiigeetlen gytjtében kertl 6sszegzésre, amelynek értéke nem kerill be az
adomemoriaba)

A kerekitési killonbozetet nem kezel6 pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a
pénzkészlet megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozé 0sszeghez
képest kell megallapitani. A kerekitési kiilénbozet hibahataron belil van, ha az nem
haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor
torténik.

A kerekitési killonbozetet - eljeltdl fiiggden - AFA alapot nem képez egyéb
bevételként vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre kertill sor, a vasarlokat

elére tajékoztatni kell.



3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendd eljaras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanval6an megallapithato,
hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett silyabol vagy
sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kéz6tt hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet,
ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell
tartania. A befizet6t jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzékonyvet a
befizetével ala kell {ratni.

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

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl készilt jegyz6konyvet a pénzzel
egyttt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérol a
szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Az alapitvany pénztargép hasznalatara nem kotelezett, és ténylegesen sem hasznal ilyet.
3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (netté) munkabért fizetheti ki a
dolgoz6 részére.

Pénztaros a netté munkabéreket adhatja at a gazdasagi szervezet vezetGje altal
telhatalmazott, pénzfelvételi joggal rendelkez6 vezetSknek, akik az atvételt alairassal
igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel
adhatja ki a pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkez8k részére.

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran belil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodas alapjan, a részére jard Gsszeget el kell killdeni lakascimére. A postai
teladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell
tintetni, ha a munkabért postan (postautalvanyon) kildték el.

A dolgozoénak jar6 (netté) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a



pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre
postan el nem kild6tt munkabéreket a bérfizetés napjat kéveté masodik munkanapon
kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kiktildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentaciés koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél elérésé¢hez indokoltan
szukséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széloan, az arra feljogositott személyek
utalvanyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg
rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tintetve.

Elszamolasra el6leg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszamolas
idépontja a 30 naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelme keletkezik. A hataridében torténd
elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kételezettet irasban kell értesiteni és
telszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kik6tott véghataridé
még nem érkezett el. A befizetendd és felveend6 6sszeget nem lehet egymassal
szemben beszimitani. Ijjabb Osszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott Osszegeket nyilvantart6 személy igazolja, hogy a pénz
telvev6jének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozoé neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-koltség stb.),



- az elszamolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat témbok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbok sorszamat, az igénybevétel és leadas
datumat, valamint az igénybevevé alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fizete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.)
Osszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki

terhelés keltét és a pénzfelvevd alairasat.

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el6allitasi érté¢kénél nagyobb kévetelést
vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni
"RONTOTT" feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt
el6irasokat kell értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kiilon hasznalatba adott
bevételezési és kiadasi pénztarbizonylattomb szolgalhat. A pénztari nyilvantartast
ugyancsak elkiilonitetten kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendé targyletétekrdl a mellékletként csatolt
nyilvantartas kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének id6pontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,



- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

- az atvevl neve és cime,

- az atvevo alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni, amelyen a letevé nevét és cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba
a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas vonatkozoé tételszamat kell
feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell
nyilvantartani.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

Szervezetiink nem rendelkezik értékpapirokkal. A befoly6 bevételek —a mtikédési koltségek
levonasa utan — az alapitvany céljaira felhasznalasra kertlnek.

3.14. Valutapénztar

Nem mutkédtetiink valutapénztarat. Az esetlegesen kilfoldi  pénznemben kapott
adomanyokat az alapitvany hivatalos pénzvalté helyen magyar forintra valtja.

3.15. Pénztari ellen6rzés

A rendszeres pénztari ellenbrzést elsésorban a folyamatba épitett ellenérzési
mechanizmus biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot - még a kifizetés el6tt - felil 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 pénztaros a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a kiadasok és
bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zard
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban
egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozé
esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az
eltérésrdl és a rendezés modjardl jegyzokonyv készil.

A kerekitések ellenbrzése

Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal kell megallapitani az eltérés okat, amit
jegyz6konyvben kell régziteni. A kerekitési kiilonbozet hibahataron belil van, ha az

nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-tal megszorzott 6sszegét.



Zar6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetSje a felel6s.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelez6
érvényuek, azoktol eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat - a térvényi el6irasoknak
megfelel§ - modositasa, illetve a médositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban
foglaltaknak megfelel6 moédon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és

tagjara. A szabalyzat id6beni hatdlya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig

terjed. Ezt kovetSen a pénzkezelési szabalyzat a kiegészité modositassal egytitt vagy
az 4j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
moédositasnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
szitkséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érint6é barmely valtozast 90 napon belil kell dtvezetni.
A valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
moédositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Készpénzigénylés elszamolasra

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Meghatalmazas tobbszori alkalomra

Cimletjegyzék

Mell¢kletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddék ellatasara

Megbizas hazipénztar ellenéri tevékenység ellatasara

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendSk ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa



Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl
Jegyzdkonyv hazipénztar atadas-atvételrl

Jegyzdkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyzdkonyv a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyzdkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hatarid6re el nem szamolo
dolgozokrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai_

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

Bankszamla Egyedili alairasi joggal T6bbes Jogosultsag Jogosultsag

e

szama alairok alairok kezdete vége



A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa

Kartya Lejarata Atvevs  Kartyalimit Atvétel Visszaadas

szama neve datuma datuma
(max.

felvehets Gsszeg)

MEGHATALMAZAS




Alulirott

meghatalmazom

-t, hogy

cimen

. év ho -n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazé alairasa és adatai

Anyja neve:

alafras Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

Allandé lakésa:

alafras Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakésa:

alafras Személyi ig. szama:




Allandé lakésa:

alafras Személyi ig. szama:

JEGYZOKONYV
Felvéve a:
hazipénztaraban
(cim:
)
v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel
oka:
Jelen vannak: atado

atvevo

Atadasra keriil:



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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigora szamadasi kotelezettségl nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolso sorszam:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m. f.

atado atvevd

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénztaros



Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa

A mal napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:
, lakcime: VAros,

kozség

u. szam, szem. ig.
szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltint, hogy a Ft cimlet sorozat és

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

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

nevl egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

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

k.m.f.

pénztaros befizet6

* Nem kivant rész torlendd

ELISMERVENY



hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)

atvételérol

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)

varos (kOzség) u. szam
alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy

Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kivil intézkedek.

Kelt:

pénztaros

Jegyz6konyv



a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzott idSszak: —tol -ig.

Az ellen6rzétt id6szakban pénztarzaras tortént.

Az ellen6rzés kiterjedt a hazipénztari be- ¢és  kifizetések  bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az
ellenérzésére, amelynek soran az alabbi hibak kertiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelel6 bizonylat:

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

3. A hazipénztar zarasa az alabbi id6pontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellenSrzéskor az alabbi id6épontokban
meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott 500 000 Ft értéket:

5. A bankszamlardl t6rténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi
esetekben nem keriilt meghatarozasra:



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

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr

JEGYZOKONYV

pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

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

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz forint tobblet” | illetve

Ft, azaz forint hiany” keletkezett,

melynek

okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.



Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a

illetve

- a hianyt a

hazipénztarba.

k.m.f.

pénztari ellenér

*Nem kivant rész torlendd

pénztaros

ElszamolasRA KIADOTT OSSZEGEK nyilvantartisa

szamu bizonylaton bevételezte” ,

szamu bizonylaton befizette® a

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi el6leg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

—_
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sz. FELJEGYZES

KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum

A

letev$ neve
és cime

A letét

megnevezése
(tartalma)

A letét
jogcime

A
kiadas
datuma

A kiadast
elrendeld
rendelke-
zEés szama

Az
atvevl neve
és cime

Az
atvevé alairasa




KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valtd

szerzésé- Megnevezése, névértéke vételkori |Osszege esedékessége értékében

nek kelte [sorozat és arfolyama tigyelembe
sorszama vett kamat

Kotvény Részvény

torlesztendS-részletek  Kibocsatoval szemben fennillé bevaltas  kivonas, eladas

Osszege kov. Gsszege kelte kelte







