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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan,
valamint a hazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a
pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a
bizonylatolas szabalyszerti legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol szolo toérvény eldirasainak is.

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

1. Altalinos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmegérzék (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 felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok

Az tugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a
pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja eld:

a) atutalas

- egyszerd atutalas,

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas,

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
- valtébeszedési megbizas (valtéinkasszo),

- hataridés beszedési megbizas (hataridés inkasszo),

- okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

b) készpénz-helyettesité fizetési eszkodz
- csekk,
- bankkartya

c) készpénzfizetés.
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Ha a fizetés moédjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell
teljesiteni.A szervezet mind a kulfoldi, mind a belf6ldi tizleti partnereivel devizaval és
valutaval, belfdldi fizet6eszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly

eltér6en nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelése

2.1. A bankszamla kezelésének altalanos szabalyai

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

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel k6tott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszk6z6n keresztlil szoban,

- illet6leg szamitogép utjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlarél készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt

felvenni.

A Dbankkartyaval az TUgyvezeté altal meghatarozott személyek teljesithetnek
kifizetéseket, illetéleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara toérténé befizetés teljesitheté
- készpénz- atutalasi megbizassal,
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozbéan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozo eléirasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tintetni,

- a védett értékmegdrzékben (banki széfben) tarolt értékekrél nyilvantartast kell
vezetni, amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-50000005
CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-50100002
CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-51100005
CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-52000001
CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-52100008
CIB Bank Zrt. 10700536-48419901-52200005
PayPal Holdings, Inc. info@wikimedia.hu

Wise Europe SA 12600016-13496699-49213839
Wise Europe SA BE86 9677 3641 3050



Wikimédia Magyarorszag Egyestulet Pénzkezelési szabalyzat

2.3. A szervezet nevére sz6l6 bankkartya hasznalata

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

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kikuildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentaciés koltség, postakéltség stb.),
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbol bankautomatabol készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsoléoddé bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a
pénzkezeléssel foglalkozénak azokat at kell atadnia.
A Dbankkartyaval felvett Lkészpénzbél megmaradt Osszeget az elszamolaskor a
pénzkezeléssel foglalkozonak kell atadni.
A tarsasag nevére szo6lo bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara
jogosultat el kell szamoltatni. Az elszamoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a
bankkartyaval torténé fizetések elszamolasara, masrészt a bankkartyaval felvett
készpénz elszamolasara szolgaldé 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 idépontjait, idésorrendben,
- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak
(jellemzéen készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb
- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-6sszegeket, a felvétel iddépontjai
szerint kt1l6n-kuloén,
- a bankszamlarol felvett készpénz elkoltését dokumentalé hiteles bizonylatok
adatait, a ténylegesen elko6ltott készpénz Osszegeit (ezen Dbizonylatokat a
pénzfelhasznalas idésorrendjében, tételesen),
- a bankszamlarél felvett készpénzbdél megmaradt és a pénzkezelének atadasra
kerulé készpénz 6sszegét,
- a datumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetlink hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és
tarolas az el6irt biztonsagi koévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat tgy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme

teljeskortien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetéje jogosult. Pénztaros alatt a tovabbiakban a szervezet
vezetdjét vagy a szervezet vezetdje altal kijeldlt személy(eke)t kell érteni.
A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
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Szervezetinknél egy hazipénztar muUkoédik, amely a mukoédéséhez szlikséges
készpénzforgalmat bonyolitja le. A hazipénztar a székhelyen mukddik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

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

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetéjének kiulon
engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elktlonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénzkerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a(z) 500
ezer Ft-ot.

Ett6l eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az
engedélyezést a pénztari naphoz kapcsoléodé dokumentacion régziteni sziikséges.
Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a koévetkezd
napon kifizetésre kertil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegti kifizetések.

A megallapitott kereten feltilli 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az

elszamolasi betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Szervezetiink a pénzkezelésre is megfelelé végzettséggel rendelkezé munkavallalot
nem foglalkoztat, ezeket a feladatokat a szervezet vezetéje személyesen latja el. A
hazipénztart a szervezet vezetdje Onalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Feladata
a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megbérzése, valamint a

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
A szervezet vezetdje korlatozas nélkul 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozo felelés:
- az utalvanyozas indokoltsagaért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének

szlikségességéért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és mikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdbrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi
lehet6séget kell biztositani.

A pénztarban 1évé készpénz megébrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos
modon, pénzkazettaban, zarhaté szekrényben vagy zarhaté fiokban) valo tarolassal

kell gondoskodni.
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3.4. Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar szikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkiséré feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijelolt

személyek jogosultak.

A pénznek a Kkifizetéhelyre torténé szallitasanal a koévetkezd szabalyokat kell
alkalmazni:

- 1 000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 16

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést ado pénzszallité taska hasznalatanal

- 2 000 000,-Ft-ig 1 f6

- 2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 16

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

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt novelé pénzmozgasok

- kozvetlentl a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl térténd készpénzfelvétel
targyi eszk6éz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegti kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvallalkozo6i kifizetésre,
elélegek kifizetésére,
koélcsonodk visszafizetésére.
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell ttintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok

- targyi eszk6zok beszerzése

- egyéb beszerzés

- szolgaltatasok kiegyenlitése

- alvallalkozé6i szamlak kiegyenlitése

- el6legek kifizetése

- munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetések
- osztalékfizetés

- kolcsonok visszafizetése
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- bankszamlara torténé befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden  pénztari befizetést és  kifizetést a  felmertilésik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.
A pénztari nyilvantartast szamitégépes program hasznalataval kell vezetni vagy

szabvanyos nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A ki- és Dbefizetések gyakorisaga és mnagysagrendje alapjan szervezetink havi
pénztarjelentést készit.

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

A pénztarosnak a zaré pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az Giresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell htzni.

Ha a zar6o 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 okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az 1j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koételes meggy6zoédni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak és az atvevének jelen
kell lenni. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

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

Kifizetésre utalvanyozas nélkuli 6sszeg nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitélteni, (szammal és bettvel is
kiirni az 6sszeget) az Ures sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keruilhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel kertl kifizetésre az alapbizonylatokat
Osszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell ttintetni. A kifizetést
a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.
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A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi
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 fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
toérténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.
Ezekrél a pénztaros koételes kuldén nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat

szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Szabvanyos nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban
kell kiallitani, az els6é példany a konyvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a
témbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a koényvelésé, a
masodik a témbben marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott témbdket a pénztaros Orzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6é végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6dé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

-a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzdédd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

-az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

-a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzédé Osszegeket felfelé, a legkozelebbi O;
forintra végz6dé oOsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési
kulonbozetet a pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell ttintetni.

A kerekitési kuilonbozetet kezeldé pénztargép esetén annak napi zaroszalagja alapjan
torténik a kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afagyljtéktél
figgetlen gyGjtében Lkertil Osszegzésre, amelynek értéke nem Lkertil be az
adémemoériaba)

A kerekitési kuillonbozetet nem kezelé pénztargép esetében a kerekitési kulonbozetet a
pénzkészlet megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozo Osszeghez
képest kell megallapitani. A kerekitési ktilénbodzet hibahataron beltil van, ha az nem
haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kuldonbdzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor

torténik.

A kerekitési kulonbozetet - el6jeltél figgdéen - afaalapot nem képezd egyéb bevételként

vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.
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Bankkartyaval torténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre kertil sor, a vasarlokat

elére tajékoztatni kell.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendd eljaras

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

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato,
hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabél vagy
sérilt 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 jegyzékonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzékodnyvet a
befizetével ala kell iratni.

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

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérél készult jegyzékodnyvet a pénzzel
egyutt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél a
szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Nem hasznalunk pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (netté) munkabért fizetheti ki a
dolgozo részére.

Pénztaros a netté6 munkabéreket adhatja at a gazdasagi szervezet vezetéje altal
felhatalmazott, pénzfelvételi joggal rendelkezé vezetdknek, akik az atvételt alairassal
igazoltatjak.

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

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

Ha a dolgozé a Dbérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodas alapjan, a részére jardé Osszeget el kell kuildeni lakascimére. A postai
feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A Dbérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalé helyen fel kell

tlntetni, ha a munkabért postan (postautalvanyon) kuldték el.

A dolgozonak jaré (netté) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba kell helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a részikre

postan el nem kuldétt munkabéreket a bérfizetés napjat koéveté masodik munkanapon
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kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

3.10. Elszamolasra kiadott oOsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kiktildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentaciés koltség, postakoéltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértéket.

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

Elszamolasra eldleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszamolas
idépontja a 30 naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybdl szarmaz6 jovedelme keletkezik. A  hataridében  torténd
elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell értesiteni és

felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett
oOsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kiko6tott véghataridé
még nem érkezett el. A befizetendé és felveendé Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az
elszamolasra kiadott Osszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz

felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozoé neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett Osszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.
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3.11. Szigorui szamadasu nyomtatvanyok

Szigori szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat témbok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombdék sorszamat, az igénybevétel és leadas
datumat, valamint az igénybe vevé alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét
(munkabér, vegyes stb.) O0sszegét, az utalvanyozék alairasat, felvétel datumat, a banki
terhelés keltét és a pénzfelvevd alairasat.

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)

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

vagy kotelezettséget keletkeztet.

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

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénzletét Dbefizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt
eléirasokat kell értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra ktlén hasznalatba adott
bevételezési és kiadasi pénztarbizonylattdémb szolgalhat. A pénztari nyilvantartast
ugyancsak elkulénitetten kell vezetni.

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

A nyilvantartasnak legalabb a koévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevé neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas idépontja,

- a kiadast elrendeld rendelkezés szama,

- az atvevd 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 letétekrél vezetett nyilvantartas vonatkozé tételszamat kell
felttintetni.

Az értékpapirokat megnevezéstikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell

nyilvantartani.
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3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisanak rendje

A szervezetiinknél a leggyakrabban el6forduld értékpapirok a

- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, szallitasara, oOrzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6zd
fejezetek tartalmaznak.

A fékoényvi szamlakhoz kapcsolodoan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrol a
mellékletként csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a koévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valtonal annak Osszege és esedékessége, valamint a valté értékében figyelembe vett
kamat,

- kotvénynél a torlesztérészletek Osszege, valamint a kibocsatéoval szemben fennallo
kovetelés 6sszege,

- koétvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztar

Nem mukodtettink valutapénztarat.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendérzést elsésorban a folyamatba épitett ellendérzési
mechanizmus biztositja. Ezen belll az alapbizonylatot - még a kifizetés el6tt - feltil kell
vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal
alapvetéd 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 el6zé6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zaro
egyenlegét ellenérizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban
egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozo
esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az

eltérésrél és a rendezés modjardl jegyzékonyv készul.

A kerekitések ellenorzése

Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kulonboézet a kerekitési hibahatart meghaladja-e.
Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal kell megallapitani az eltérés okat, amit
jegyzékonyvben kell rogziteni. A kerekitési ktilonbodzet hibahataron beltil van, ha az

nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-tal megszorzott 0sszegét. ”
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Zaro rendelkezések

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

A pénzkezelési szabalyzatban hozott doéntések az adott szervezetre kotelezd
érvénylek, azoktél eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat - a térvényi eldirasoknak
megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban
foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig
terjed. Ezt kovetbéen a pénzkezelési szabalyzat a kiegészitd moédositassal egytitt vagy
az 1j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
modositasnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szdvegezésébe a modositast nem
szikséges egységes szerkezetbe foglalni.

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

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanvyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tébbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-naplo

Mellékletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara

Felel6sségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

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

A szervezet nevére szo0l6 bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokroél

Kimutatas a hazipénztarban lévé pénzszekrény kulcsanak kezelésérol
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Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrél

Jegyzékoényv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérél
JegyzO6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

JegyzOékonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamold
dolgozokrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
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