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A pénzkezelési szabalyzat a Alapitvany pénzkezel¢sének alapdokumentacidja. A pénzkezelési
szabalyzat eléirasai a hatalyos szamviteli t6rvényben foglaltakkal dsszhangban all. Az itt nem
szabdlyozott kérdésekben a szamviteli tdrvény erre vonatkozo eldirasai szerint kell eljami. A
pénzkezelési szabalyzat feliilvizsgdlata és aktualizalasa a jogszabalyi valtozasok fliggvénycben
torténik. A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aklualizalasacrt. a pénzkezeles pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleld lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellenorzéséért az Alapitvany alapitoja
a [elelés. Jogszabdlyvaltozds esctén a viltozasokat 90 napon beliil kell a pénzkezelési

szabalyzaton atvezetni.
Az Alapitvanynal a pénztiri feladatokat az Alapitviny alapitoja latja el.
1. ldzipénztar pénzkezelésénck dltalinos szabalyai
1.1. A pénzkezelés teriiletei:
a) bankszamla (forint -¢s devizaszamlak)
b) utalvinyok (étkezési jegvek, ajandékutalvanyok. stb.)
¢) csekkek (sajat készpénzfelvéleli és kapott csekkek)
d) hazipénztar (készpénzallomany forintban )
a) A bankszamla kezelése soran:

kisvetni kell a bank elbirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan. illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozo eldirasokat.

a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,

a védett értékmegdrzokben (banki sz€lben) tarolt értékekrdl nyilvintartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni. hogy ki jogosult a széf kezelésére.

b) Az utalvanyok kezelése:

Az utalvinyok bevételezését és Kiadasat nyilvantartasi jegyzéken kell rdgziteni, a
kiadaskor az utalvanyok atvételét alairassal kell igazoltatni.

¢) A csekkek kezelése:

A kapott esekkeket nyole banki napon beliil be kell véltani. a sajat készpcénzfelvételi
utalvanyokat a tombbél a felhasznalas clott legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépes
utdan azonnal be kell jegvezni csekk hatoldalara a felvételre jogosult személy nevét ¢s
személyi igazolvanyanak szamdt (személyi azonositojat).

d) A hazipénztar

A hazipénztarban az Alapitvany mikédéséhez szitkséges készpénzforgalom Iebonyolitasa
torténik. A hazipénziari készpénzkezeléshez nem all rendelkezésre 6nallé pénztarhelyisey,



a hazipénztar a Alapitvany alapiljinak a szobdjaban van clhelyezve. A készpénz
tarolasara és biztonsagos drzésére zart szekrény és pénzkazetia szolgal.

Idegen penzt vagy ériéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
A hazipénztari keretet meghaladé dsszeget bankszamlara be kell fizetni.

Az adott napi pénztar zards utan a hazipénztar készpénzalloméanya nem haladhatja meg az
cgymillio Ft-forintot.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegycket és érmeket) fogadhat
el a befizetotol. és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme. amelyrol nyilvanvaloan megéllapithato.
hogy az nem a forgalomban természetes kopds kdvetkeziében vesztett sulyabol vagy sériilt

meg.

1.1.Hamis pénz

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet. ill.
érmét talal. azt fizetésként nem fogadhatja el. a bankjegyet vagy ¢rmét vissza kell lartania.
Hamis pénz dtvétele esctén a jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a befizetd nevét, lakeimet.
személyi igazolvanyanak a szamat. A befizetét jegyzokonyv [elvétele mellett meg kell
hallgatni arra vonatkozoan. hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyl. Az dtvett pénzrdl
a befizetdonek clismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tintetni annak
sorozatil és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak ldlszo pénz atvételérdl késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni az MNB-nek. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérél az Alapitvanyt ¢s a befizetdt tdjékoztatja.

1.2. A pénz kezelésével kapesolatos feladatok
A hazipénztart az alapitvany alapitéja vagy/¢s a pénztaros onalloan, teljes anyagi
fclelosséggel kezeli. A pénztaros f6 feladata a pénztdrban tartott készpénz ¢ldirds szerinti
kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral kapesolatos nyilvantartasok ¢s clszamolasok
vezeldse.

A pénztar zard készletének az értékét havonta kell megallapitani. Az adott havi nyito
pénzkészletél, dsszes bevételét és kiadasat figyelembe véve meg kell dllapitani a zaro
pénzkészletet. Ellenérizni kell, hogy a hizipénztar nem haladja-c meg a maximalisan
megengedctt zaro értéket.

1.3. A pénzszallitas szabalyai ¢s egyéb rendelkezések:
A pénznek a kilizetéhelyre térténd szallitasinal a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 {6
- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 {6
- 5000 000 Ft felett csak gépkocesival szabad pénzt szallitani.



A készpénz felvételével ¢s szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzértl. A pénz felvételével és szdllitasdval megbizott dolgozok feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjdk.
1.4.Pénztari nyilvintartas

A pénztar szilkség szerint tart nyitva, Készpénz hizipénztarbol bankba 6riénd befizetését
¢s a bankbol 16rténé készpénz felvételt a hazipénztarban azonnal, a készpénzmozgds napjan
konyvelni kell.

A pénztar analitikus konyvelése. nyilvantartisa pénztarjelentés vezetésével torténik.
Alapitvanyunk havi pénztarjelentést készit. Pénztarzaraskor meg kell allapitani a
pénztarban 1évé készpénzallomdnyt és cimletenkénti bontasban régziteni kell a zdrd
pénzkészletet.

A zaro pénzkészletel sziikség szerint gyakorisaggal. de legaldbb I€élévente cgycztetni kell
a konvveléssel.

Ha a zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik. lel kell deriteni annak okal. ¢s
rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik. a pénztarosnak azt be kell fizetme,
amennyiben pedig tbblet, akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyzokényvet kell
felvenni.

[la a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan
a pénzL. értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek
vagy az U] pénztarosnak. aki az atvétel alkalmival azok helyesséaérél koteles
meggy6zodni.

A pénztarzarlatnal. valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

1.5.A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolisa
Befizetések
A befizetésekrol és kilizetésckrd]l - amennyiben mas a belizetés. vagy Kitizetés tényvét
igazold bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzek. stb.) nem all rendelkezésre
— szabvany bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A készpénz kezelésével kapesolatos bizonylatokat. a pénztar kiadasi bizonylatokat, a
bevételi bizonylatokat. a készpénzfelvéteh utalvanyokat ¢s a pénztarjclentéscket szigoru
szamaddasa nyilvantartasba kell venni.
Pénztari kifizetésck
Kifizetés elétt a pénztaros megallapitja. hogy a pénzt [elvenni kivand szemdly és a
kedvezményezett azonos-e. EItérés esetén a pénzt atvevo személyncek at kell adnia a nevére
52616, szabalvosan kiallitott meghatalmazasat. A meghatalmazast a meghatalmazonak ¢s a
meghatalmazottnak ala kell irnia. amely aldirdsok valodisagat két tantinak alairasaval is
igazolnia kell.



A pénztaros kiallitja a kiadasi pénztdrbizonylatot. amclyct az dsszeg atvevoiének és a
pénztarosnak is ald kell irnia. Abban az esetben, amikor a készpénz kifizetését mas
bizonylat igazolja, nem kell kiallitani a Kiadasi pénztarbizonylatot.

Pénztari  kifizetések legjellemzobb  jogeimei: készpénz belizetése  bankszamlara.
clszamolasra kiadott dsszegek kifizetése, készpénzlizetési szamlak dsszegének kifizetése
stb.

Pénztari befizetések

A hazipénztari befizetésrél a pénziaros kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az
Bsszeg befizeldjének és a pénztarosnak is ala kell imia. A bevételi pénztarbizonylatot 3
példanyban kell kidllitani, amelyekbél az clsé peldany a konyvelési bizonylat. A masodik
példdny a Nyugta. amely a befizetés teljesitését igazolo elismervény. A Nyugta példanyt a
befizetonek at kell adni. A harmadik példany a topéldany.

Abban az esetben. amikor a készpénz befizetését mas bizonylal egyértelmiien igazolja.
nem kell kiallitani a bevételi pénztarbizonylatot. Tlyen bizonylat lehet példaul a Kft dltal
kiallitott egyszerisitett (készpénzfizetési) szamla. Pénztari befizetések jogeimei: készpénz
felvétel bankbal. elszamolasra kiadott dsszegek visszafizetése, készpénzfizetési szamlak
osszegénck bevételezése, stb.

1.6. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztaral
valutanemenként kell vezetni, kiilon valutancmenkénti témbben kell megnyitni. A
pénztirbizonylatok azonosak a forintpénztar bizonylataival. azzal a kiilonbs¢ggel. hogy a
bevételeket és kiaddsokat valutaban kell szerepeltetni.

1.7.Munkabc¢r-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a
dolgozo részére.

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének lelvételére meghatalmazist
nem adott, vagy clézetesen munkabérét nem vette fel. a vele Wwriént megéllapodas alapjan,
a részére jard osszeget el kell killdeni lakdscimére. A postai feladovevenyt a fizedsi
jegvzékhez kell esatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz dtvételénck clismerésére szolgald helyen fel kell tintetni.
ha a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes Gsszegében a bérfizetés napjan a pénztamak
kiadasba kell helveznic. A dolgozok dltal fel nem vett. ill. a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjat kivetd masodik munkanapon kell a pénztarosnak a
pénztarba visszavélelezni.

1.8.Elszamolisra kiadott 6sszegek nyilvantartasa



Elszamoldsra pénzt csak személyre szoloan lehet Kiadni. Az elszamolasi cléleggel 30 napon
beliil el kell szamolni.

[1a ugyanaz a személy elszamolésra ijabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel
akkor is el kell szamolnia. ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem
érkezett el. A befizetendd ¢és felveendd dOsszeget nem lehet egymassal szemben
beszamitani. Ujabb dsszeget elszamoldsra kiutalni csak akkor lehet. ha az elszamolasra
kiadott 8sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszimolatlan
tétele nines.

Az clszamolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartast kell vezetni. melynek a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevd neve,

- a pénz lelvételének idopontja.

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- az clszamolasra lelvett dsszeg,

- az clszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja.

- a bevételi bizonylat sorszama.

Elszamolasra el6leg maximum 30 napra adhatd. Amennyiben az clszamolds idopontja a 30
napot meghaladja. akkor a maganszemélynck kamatkedvezmeénybdél szarmazo jovedelme
keletkezik. A hataridoben tdrténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra ktelezettet
irasban kell értesiteni és felszolitani az clszamolasra, Ila az elszamolasra kotelezett a
felszolitasra sem szamol el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene. Ha az elsziamolasra
kotelezettnél az el nem szamolt dsszeg meghaladja az 500.000 forintot €s a kitelezell a
masodik lelszolitasra sem szamol el. akkor rend6rségi feljelentést kell tenni.

A kikildetéssel kapesolatos eloleg és koltség elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan
késziil. A kikiildetés teljesitését a kikuldetést clrendel6 alairasaval igazolja.

1.9.8zigoru szamad:isi nyomtatvinyok
Szigoru szamadasu nvomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- kiadasi pénztarbizonylat 1Gmbdk
- bevételezési pénztarbizonylat témbok.

- készpénzfelveételi utalvinyok [lizete

Az elrontott bizonylatokat ¢s csckkeket minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni
"RONTOTT" feliratot.

1.11. Kerekitési szabalyok

2008.03.01-t6l az 1 és 2 forintos érméket a Magyar Nemzeti Bank Kivonta a
készpénzforgalombaol,



Amennyiben készpénzzel torténé fizetés esetén a fizetendé dsszeg nem 0 illetve 5 forintra
végzadik:

az 1. 2 forintra végz6do Gsszegeket lelel¢. a legkdzelebbi 0.

a 3. 4 forintra végz6do dsszegeket lelfelé a legkdzelebbi 5.

a 6, 7 forintra végz6dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 3.

a 8. 9 forintra végz6dé Gsszepeket felfelé a legkdzelebbi 0 forintra végz6do dsszegre kell
kerekiteni,

A kerekités ténvét nem kell feltiintetni a nyugtan vagy a szamlan.

A napi kerekitéseket sszesitjitk és havonta egy Gsszeghen bevételezzuk, illetve kiadiasba
helyezzitk. A kerekitési killonbozetek 8sszege egyéb bevétel. ill. raforditas cimen
szamolhato el.

1.12 A pénzforgalom bankszimlin tirténd lebonyolitisinak rendje

A pénzforgalom bankszamlan tiriénd Iebonyolitasa sordn a bankszamla feletti rendelkezes

a pénzintézettel kotott megdllapodastol fugg. A bankszamla felett csak a rendelkezesi
joggal felhatalmazott személy az alapitvany alapitdja rendelkezhet. A bankszamlarol
készpénzt felvenni csak készpeénzlelvételi utalvannyal lehet.

1.13  Pénztari ellendrzés
A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja.
A hazipénztar cllenorzése legalabb évente cgy alkalommal torténjen meg, amelynek tényct
az ellendrzest végzo személy a pénztarjelentése(ke)n alairasaval tanusitson.
Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés soran a  pénzkezelési
rendelkezésektol eltérd vagy szabalyvtalan eljardst tapasztal, errdl jegyzokdnyvet kell
felvennie. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tébblet megallapitisira is.
A pénztaros az ellendrzéstdl fliggetleniil, a pénzidrjelentés zirdsakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiadasok ¢s bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztar zard cgyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontdsban egveztetni kell a nyilvantartas szerinti cgyenleggel. Az
egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni
¢s rendezni. Az eltérésrol és a rendezés modjarol az ellendr bevonasaval jegyzokonyv
keésziil,

A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A Alapitvany vagyonanak védelméért. a pénzkezelésért az Alapitvany alapitoja a felelos.
A pénztarban tartott készpénzért ¢s a pénztari forgalomért a pénztaros (alapitvany
alapitojat) teljes anyagi feleldsség terheli.
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