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Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség
Pénzkezelési Szabalyzat

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabélyzat célja

1. 8 (1) A Szabalyzat célja a Szamviteli tv. elbirasainak eleget téve a Szovetség
pénzforgalmi szdmlakezelésével, készpénzforgalommal és a szamlazéssal kapcsolatos
szabalyainak, eldirdsainak, illetve a feladatok és jogkoroknek meghatarozasa.

(2) A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés
d) pontjadban foglalt rendelkezés alapjan a Nemzeti Ifjusagi Tanacs Szovetség (a
tovabbiakban: Szovetség) pénzkezelési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

A Szabélyzat hatalya

2. § A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szdvetség és szervezeti egységeinek valamennyi
pénzkezelési folyamatara.

3. § A Szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed

a) a Szovetseg valamennyi szervezeti egységeére;

b) az egysegeknél munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személyekre ,ideértve a Szovetség tisztségviseldit, kozremiikddoit is,

¢) mindazon személyekre, akik a Szovetség nevében pénzkezelési miiveletet végeznek.

Ertelmezé rendelkezések

4. 8 E Szabélyzat alkalmazéasaban:

a) pénz: a forgalomban 1év0 és a forgalomban 1évore még atvalthat6 bankjegy és fémpénz.

b) pénzeszkoz: a pénz, a pénzhelyettesitd eszkoz, a bankszamla-pénz.

¢) pénzhelyettesité eszkoz: a csekk, az elektronikus penz, a pénzforgalmi szolgaltatd és az
tigyfél kozotti keretszerzodésben meghatarozott olyan személyre szabott dolog vagy eljaras,
amely lehetdvé teszi az ligyfél szamara a fizetési megbizas megtételét.

d) deviza: egy nemzetkdzi elszdmolésra, kiilfoldi pénznemre hasznalt pénzhelyettesité eszkoz,
amely kovetelést testesit meg valamilyen valutara (pénzhelyettesité eszkdz, bankszamla- és
egyéb pénzkovetelés: csekk, valtd, hitellevél, stb.).

e) valuta: valamely orszag torvényes fizetéeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban. A
valuta nem maés, mint a tényleges kilféldi pénz, készpénz.

f) konvertibilis pénznem: (valuta, deviza) a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban MNB)
hivatalos devizaarfolyam-lapjan feltlintetett pénznem.
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g) pénztar: a Szovetség miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megérzésére kijelolt zart helyiség.

h) szémviteli bizonylat: minden olyan a SzOvetség altal kiallitott, készitett, illetve a
Szovetséggel Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) —
fliggetlendl annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol — amely a gazdasagi esemény
szdmviteli elszamolasat (nyilvantartasat) timasztja ala.

i) szigoru szamadasu bizonylat: minden olyan szamviteli bizonylat, amelyet a készpénz
kezeléséhez, illetve méas jogszabalyban meghatarozott gazdasagi eseményhez allitottak Ki,
valamint minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6é vagy a
nyomtatvanyon szerepeld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
illetéktelen kezekbe kertilése visszaélésre adhat alkalmat.

Il. Fejezet
A pénzforgalom szabalyai

A pénzforgalom lebonyolitasanak altalanos szabalyai

5. § (1) A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartéast kell vezetni,
amely valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrol
pénztarjelentést kell késziteni.

(2) A Szdvetségben a készpénzforgalom lebonyolitasa a Titkarsagon torténik.

6. 8 (1)A SzoOvetség a pénzforgalménak lebonyolitasara egy darab forintszamlat vezet.

(2) A Szovetség Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltak alapjan a Szovetség szamlaja felett a
Szovetseg Elndke onélldan rendelkezik. Az EIndk akadalyoztatasa esetén a szamla felett az
EInok altal irasban kijelolt Alelndk onalléan rendelkezik. A bankszamla feletti rendelkezési
jogosultsag nem ruhazhato at.

(3) A bankszamlakra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat
alapjan kell nyilvantartasba venni.

(4) A Szovetség bankszdmla pénzforgalmanak lebonyolitdsa a szamlavezetd bank
kozremiikddeésével, a pénzforgalmi szamlan keresztiil torténik.

7. § (1) A Szbvetség a feladatai ellatasahoz sziikséges bankszamlan megjelend pénzforgalmat
jellemzden a (2)-(3) pontban meghatarozott fizetési modok es penziigyi eszk6zok segitségével
bonyolitja le.

(2) A Szovetseg bankszamlaira jovairas érkezhet

a) készpénz befizetési pénztarbdl befizetési szelvény benyujtasaval;

b) atutalasi megbizassal,
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c) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).

(3) A Szdvetseg bankszamlairol kifizetés torténhet:

a) atutalasi megbizas benyujtasaval;

b) bankkartyaval torténd készpénz felvétellel;

c) NAYV fel¢ torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegii terheléssel.
(4) Bankkartyas készpénzfelvétel kizardlag indokolt esetben térténhet.

Pénztarakra vonatkozé szabalyok

8. § (1) A Szdvetség nevében készpeénz beszedésére, kezelésére csak az EInok altal irasban
megbizott személy jogosult (a tovabbiakban: pénztaros).

(2) A Szovetségben allando, vagy ideiglenes pénzkezeld hely kizardlag az FElnok
jovahagyasaval létesitheto.

(3) A Szovetségben miikodo pénztar tipusa: a Szovetség hazipénztara.

9. § (1) A Szbvetség pénztarosa az aldbbiak szerint teljesithet a hazipénztarbol készpénzben
kiadasokat:

a) készletbeszerzés;

b) kis értékii immaterialis javak beszerzése, targyi eszk6zok beszerzésére iranyul6 kiadasok;
c) az illetékbélyeg-beszerzés kiadasai;

d) az a)-c) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak, illetve az Elnokség tagjainak
elszdmolasi kotelezettséggel adott eldlegek készpénzben torténd teljesitésére igényelhetd
készpenzfelvétel és teljesithet készpénzben kifizetést.

(2) Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithetd banki atutalassal, a kifizetéshez
szlkséges készpénz

a) bankkartya hasznélataval, vagy;

b) a hazipénztarabdl torténé készpénz felvétellel biztosithato.

10. § (1) A készpénzkifizetéssel jard igényekrdl a kifizetést megel6z6 3 munkanappal korabban
tajekoztatni kell a penztérost a varhatd készpénz-kifizetési igény megjeldlésével. A pénztaros
az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatdo 0Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérdl. A készpénzfelvétel Gsszegét —a varhato készpénzigeény felmérése
alapjan — a pénztaros allapitja meg, ennek keretében

a) felméri a pénztar pénzszikségletét és;

b) dsszeallitja a cimletjegyzéket.

(2) A hazipénztéri kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénzmennyiség rendelkezésre
allasardl az EIndk — mint a szamla felett rendelkezésre jogosult — gondoskodik.

11. § (1) A hazipénztart ugy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és értékkezelés biztonsaga a
legnagyobb foku legyen. A pénztarnak is hasznalt irodahelyiségben a készpénz, valamint az
egyéb értékcikk elhelyezésére és Orzésére kell biztonsagot nyujtd pancélszekrényt, vagy
pénzkazettat kell biztositani.

(2) A Szovetség hazipénztaranak biztonsagos elhelyezéséért az Elnok felelds.

(3) A kulcsok tartalék méasolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros alairasaval, elzart helyen kell 6rizni. A tartalék kulcs hasznalatarol jegyzékonyvet
kell felvenni.
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(4) Ha a pancélszekrény kulcsa elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni kell
az EInoknek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

I11. Fejezet
A készpénzkezelés szabalyai

A készpénzkezelés személyi feltételei

12. 8§ (1) A Szovetség készpenzkezelését, a hazipénztar zavartalan es biztonsagos mitkodését

az Elnok koteles biztositani legalabb 1 {6 pénztaros és 1 f6 pénztarhelyettes kijelolésével.

(2) Az egyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat és a pénztaros és pénztarhelyettes megbizadsa sordn a (3)-(6) bekezdésben
foglalt eldirasokat.

(3) Pénztaros, pénztarhelyettes nem lehet az a személy, aki

a) kotelezettségvallaloi;

b) teljesitésigazoloi;

c) utalvanyozasi;

d) ellenjegyzési;

e) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy;

f) pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott személy, illetve;

g) azok kozeli hozzétartozdja.

(4) A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott fegyelmi
felelosség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel
megbizott szemelynek a feladatokat

a) teljes munkaidében, vagy;

b) egyéb, az 6sszeférhetetlenségi korbe nem tartozé munkakdorhoéz kapcsoltan kell ellatnia.

(5) A felsorolt munkakdrokre kijelolt személyek részére a megbizast az EInok irasban adja ki.
(6) A pénztaros és a pénztarhelyettes a feladatait a (7)-(12) pontban foglaltak szerint koteles
ellatni.

(7) A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott
pancélszekrényben, vagy pénzkazettaban koteles tartani.

(8) A pénztaros f6 feladatai

a) a készpénzsziikséglet felmérése és készpénzellatmany igénylése;

b) a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése;

c) a pénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése;

d) a befizetett készpénz atvetele;

e) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata;

f) az utalvanyozott teljesitések kifizetése;

g) a penzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa;

h) nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése;

1)szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa és szabalyszerl kezelése;

J) pénztarzarlatra vonatkozo eléirdsok betartésa;

k) pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
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(9) A készpeénzen kiviil a pénztaros kezeli

a) a pénztarjelentést;

b) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.

(10) A pénztaros feladatai ellatdsanak akadalyoztatisa esetén koteles a nala 1évd
pancélszekrény/pénzkazetta kulcsokat zart boritékban, a ragasztas helyén alairva az EIn6knek
eljuttatni.

(11) A pénztarhelyettes a hazipénztar kezelését a jegyzokonyv felvétele mellett akkor veszi at,
amikor a pénztaros valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztarhelyettes
megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.

(12) A helyettesités idoszakaban a helyettes feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra
eldirtakkal.

(13) A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le Kkell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

(14) A pénzen és egyéb értékeken kivil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell
adni a helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek
meglétérol.

A készpénzkezelés szabélyai

13. § (1) A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

(2) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos,
rongalddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem
fogadhato el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanval6an megallapithat6, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélas)
vesztett llagabdl, vagy sérilt meg.

(3) Ha a pénztéaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiind bankjegyet
(érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell
hallgatnia azzal, hogy az esetrél a FEB-et irdsban tajékoztatni kell. A jegyz6konyvet két tana
alairasaval is el kell latni.

(4) A Szovetségnél a készpénzfizetések kerekitésére a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok szerinti
5 forintra kerekitési szabalyokat kell alkalmazni.

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefele, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzdd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra végzddd
Osszegre kell kerekiteni.

(5) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddo fizetendd végosszeg és a
13. § (4) bekezdése alapjan meghatérozott készpénzben fizetend6 6sszeg kiilonbsége kerekitési
kiilonbozetnek mindsiil.

(6) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltlintetése nem kotelezo.

(7) A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.
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(8) A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki- és befizetéseknél, ezért pénztari ki- és
befizetések kizarolag 0-ra és 5-re végzOddhetnek. A pénzkezelés soran alkalmazott legkisebb
cimlet az 5 Ft-os.

(9) Egyéb dologi kiadasok kozott kell elszamolni az 1 és 2 forintos érmék forgalombol torténd
kivonasa miatti kerekitési kilonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedésekor nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz kapcsolodik, mivel
a készpénzmozgas egynel tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot erint.

14. 8 (1) A Szovetseg napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 1.000.000 forint.
(2) Amennyiben a napi zar6 készpénzallomany 6sszege meghaladja az engedélyezett keretet,
a bevételeket a Szovetség bankszamlajara haladéktalanul be kell fizetni.

15. 8 (1) A pénzkezelés soran csak szabalyosan kiallitott bizonylatokat lehet elszamolni,
befogadni.

(2) A pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell. A Kkidllitott beveételi- és kiadasi
pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyitt a pénztarjelentés mellé kell csatolni és a
bizonylat megdrzési idején beliil meg kell drizni.

(3) A bizonylatok kézzel, vagy amennyiben annak felételei fennallnak, elektronikusan
kertlnek kidllitasra, a bizonylatokat sorszammal kell ellatni.

(4) A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
alapokményokat. Pénztari alapokmany lehet:

a) szamla;

b) a készpénzfizetési szamla;

c) kiadasi bizonylat;

d) a ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvanyrendelet (csekk) a hozza csatolt bizonylatokkal,
e) eldlegigénylés;

f) postai feladdvevény.

(5) A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A rontott
bizonylat dsszes példanyat (a tékepéldanyokkal egyiitt) is meg kell Orizni. A rontott példanyt
a pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

IV. Fejezet
A SzOvetség pénztaranak szabalyai

A pénztari bizonylatolas, mego6rzési ido

16. § (1) A hazipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokményokkal egyezden — ,,Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kidllitani. A bizonylat fejrészén a befizetd nevét fel kell tlintetni.

(2) Ha a befizeté mas megbizasabol teljesit befizetést, akkor a meghizd szemely vagy
gazdalkodd szerv nevét is fel kell tlintetni és hivatkozni kell a vonatkozé okiratra.

(3) Vevdi szamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepl6 vevoadatokat, valamint a szamla szamlaszamat.
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(4) Postai kézbesité utjan érkezd készpénzosszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolnia kell a postai értesitd szelvényt.

(5) A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni.

(6) Készpénzes befizetés esetén kérésre egyszerlsitett szamlat kell kiallitani. Az egyszerusitett
szamla minden rovatat ki kell télteni, a szamlakat bevételi pénztarbizonylattal be kell vételezni.
Az azonos pénztari napon kiallitott egyszertsitett szamlakat lehet egy bizonylaton rogziteni.

17. § (1) A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozé okmannyal egyezden —
,,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.

(2) A penztaros kifizetést csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, az
utalvanyozas, a pénztarbizonylathoz tiizétt alapokmanyon is torténhet.

(3) A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta
(bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

(4) A kiadasi bizonylatot jol olvashatdan, értelemszeriien kell kitdlteni. A bizonylat fejrészén
a pénz atvevojének nevét jOl olvashatoan fel kell tlintetni.

(5) A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

(6) Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros
kilén nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovataban — mivel a
meghatalmazas ez esetben nem csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

(7) Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.

(8) A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. Az okmany
adatait (okmanyszam, sziletési adatok) rogziteni nem sziikséges, az azonositas kizardlag a
jogosultsag ellendrzésére szolgal. A pénz atvételét az atvevOnek (nem személyes megjelenés
esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell
elismernie.

18. § (1) A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositva legyen azok
hidnytalan, karosodasmentes megdrzése, valamint a gyors visszakeresés.

(2) A bizonylatok széllitasanal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza,
kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

(3) A konyvwviteli elszamolast kdzvetlenil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, visszakereshetd médon megdrizni.

A szigoru szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

Pénztarzaras, pénztarjelentés, eljaras pénztareltérés esetén
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19. 8 (1) A Szovetseg hazi pénztaraban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari napon.
(2) A pénztéari nyilvantartasban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januar 1-jétol).

(3) Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

a) meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben;

b) a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az
el6zé iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget;

c) a pénztéarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsdgos
készpénzmaradvannyal;

d) az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

(4) A FEB az ellen6rzés elvégzését koteles az ellendrzési jegyz6konyvon alairdsaval igazolni.
Minden esetben pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell,
vagy ha a beosztasabol végleg tavozik.

20. § (1) Amennyiben a pénztaros a pénztari 0rék alatt pénztarkilonbozetet eszlel, értesiti az
EIndkot, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6z6ekben leirtak szerint kell
végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

(2) A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hidnyrol vagy tobbletrdl a zérlat alapjan
a FEB 1 tagjanak jelenlétében jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben rogziteni kell
az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felelds dolgozé nevét és a rendezés
modjat.

(3) Tobblet esetén: a tobbletet a pénztarba bevételként bevételezni kell. A pénztar jelentés
bevételi oldalara fel kell vezetni a tobbletet, és a zar6 egyenleget ennek figyelembevételével
kell megéllapitani.

(4) Hiany esetén

a) ha megtériil: a ,,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett 6sszeget ,,Hidny” megjeldléssel fel
kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztaros megtéritette. A kovetkezd napi
pénztarjelentésben a kezdd pénzkészlet dsszegénél a befizetett hiany 6sszegét is figyelembe
kell venni;

b) ha nem tériil meg: a pénztarjelentés kiadasi oldalara, mint hiany fel kell vezetni ,,Hiany”
megjeldléssel és a kovetkezd napi kezdd pénzkészlet soraba a hidnnyal csdkkentett osszeget
kell beirni.

(5) A feleldsség és a hiany rendezési modjanak megéllapitasanal figyelembe kell venni a
munkatgyi szabalyokat.

Egyéb pénztarban 6rzott értékek

21. § Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek

a) a bankkartya;

b) az egyéb utalvany, amely megrendelést kovetden atvételi elismervénnyel, zart csomagban
kerul a hazipénztarba.

Ellenorzés
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22. 8 (1) A Felugyel6bizottsag (a tovabbiakban: FEB) jogosult a hazipénztar rendjét
ellendrizni. Az ellendérzés tényét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolni, rogzitve azt,
hogy az ellendrzés az aldbbi témak koziil mire terjedt ki.

(2) A pénztar ellenérzésnek ki kell terjednie

a) a pénztarallomanynak €s egyéb értékeknek a nyilvantartassal vald egyezdségére;

b) a pénz- és ertékkezelésre;

c) a bizonylatok szabalyszertiségére;

d) a pénz Orzésének biztonsagara, valamint;

e) szigort szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasara.

(3) A hazipénztarban megtartott ellendrzésrol jegyzékonyvet kell felvenni.

V. Fejezet
Eloleggel kapcsolatos szabalyok

Az eloleg altalanos szabalyai

23. § (1) Készpénzt, elszamolasi eldleget csak névre széloan lehet kiadni.

(2) Elszamolasi elbleget kizarolag a Szovetség alkalmazottai és az Elndkségi tagok részére
lehet kiadni, bankszadmlara torténd atutalassal, vagy a pénztarbol torténd kifizetéssel.

(3) Elszamolasi eldlegként kell kezelni jellemzden

a) a bankkartyaval felvett, vagy kifizetett 6sszegeket;

b) a kikiildetési eldlegeket, €s;

c) minden olyan alkalmazott és Elnokségi tag altal felvett eléleget, amellyel a felvevd a
Szovetseg felé elszamolni koteles, annak elszdmolésaig.

24. § (1) Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegrdl a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

(2) A nyilvantartast olyan tagolasban kell rdgziteni, hogy abbdl kilon-kilén megéllapithatd
legyen az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszamolasra kiadott elélegek
0sszege.

(3) A nyilvantartasba fel kell jegyezni az eldleget felvevo nevét, a felvétel idépontjat, a kiadasi
bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamolasra felvett Osszeget, az elszamolas
hataridejét, a tényleges elszamolas iddpontjat, a ténylegesen felhasznalt Osszeget, a
felhasznalas jogcimét, a pénzfelvevd altal visszafizetett 6sszeget, a visszafizetés idopontjat, a
bevételezési bizonylat szamat.

25. § (1) Az eldleg elszamolas modja bruttd elszamolas™. A kiadott eldleggel azonos 6sszegli
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okmanyokkal alatamasztott ténylegesen felhasznalt
Osszegrdl kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

(2) Ha az elszdmolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos 6sszeget
vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb
Osszeget vesz fel elszamolasra. A befizetend6 és felveendd Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani.
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(3) A kiadott eldleg elszdmolasa akkor teljes korii, ha a bizonylatok leadésa és a kiilonbozet
pénzigyi rendezése is megtortént.

26. § (1) Ha ugyanaz a személy elszdmolésra azonos jogcimen Ujabb 0sszeget vesz fel, a
korébban felvett 6sszeggel az Gijabb elbleg felvétele elbtt akkor is el kell szamolnia, ha az annak
elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.

Az eloleg elszamolasa

27. 8 (1) A kiadott eldleggel

a) eseti beszerzés megtdrténte utan haladéktalanul, de legkésobb a vasarlast kdvetd 8 napon
beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt pénztari napon, a hazipénztarba torténd
kozvetlen visszafizetéssel kell rendezni;

b) bankkartyaval torténd készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast kovetden, de
legkésObb a targyho 25. napjdig a hézipénztirba torténd kozvetlen visszafizetéssel kell
rendezni;

c¢) harminc napon tul eléleg nem lehet kint a foglalkoztatottnal;

d) targyév december 20-ig pedig minden el6leggel el kell szamolni.

(2) Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a nyilvantartas vezetése, €s az alapjan az elszamolasi
hatarid6 betartasanak ellendrzése a pénztaros kotelessége.

(3) Ha az elszamolasra kotelezett a kitiizott hataridéig nem szamol el, az elszdmoltatasért
felelds személynek haladéktalanul, irasban fel kell szolitania az elszdmolasra, illetéleg a tényt
irasban jeleznie kell az EInok felé.

(4) A 30 naptari napnal hosszabb ideig a foglalkoztatottnal 1év elszamolasi eldleg személyi
juttatasnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem,
amelyhez kapcsoldddan a kifizetdt adofizetési kotelezettség terheli.

(5) Hataridében el nem szamolt eldleg 6sszegére a Szovetség kamatot szamol fel, amelynek
mértéke a jegybanki alapkamat +5%.

(6) Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznéalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

VI. Fejezet
Kulonos rendelkezések

Szigora szamadas ala vont nyomtatvanyok

28. 8 (1) A Szt-ben foglalt eldirasok szerint a Szdvetségnek szigoria szamadasu
nyomtatvanyakeént kell kezelnie

a) a készpénz kezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat;

b) tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
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c) vagy az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat.

(2) Szigora szamadas alé vont pénzugyi nyomtatvanynak minésiil a

a) kiadasi pénztar bizonylat;

b) bevételi pénztar bizonylat;

¢) napi/iddszaki pénztarjelentés;

d) egyszerisitett szamla;

e) kikuldetési rendelvény;

f) szabadsagengedély.

(3) A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiukkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok elszamolasat.

(4) A szigor( szdmadas ala tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi ¢és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

(5) A fel nem hasznalt szigorl szadmadads ald tartozO nyomtatvanyokat az egyéb
nyomtatvanyoktol elkiilonitetten, lehetdleg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél
kazetta, zarhatd szekrény) kell tarolni és nyilvantartani.

29. 8 (1) A szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrdl a kezelésiikkel megbizott,
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely
biztositja azok elszamolhatdsagat.

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a) a nyomtatvany nevét, szamjelét;

b) a beszerzést igazolé szamla szamat;

¢) a nyomtatvany kezdd és zar6 sorszamat;

d) a bevételezés id6pontjat;

e) a kiado személy és a felhaszndlasra atvevd személy olvashatd nevét €s aldirdsat,
f) a felhasznalas befejezd id6pontjat;

g) az elszamold olvashat6 nevét és alairasat;

h) az elszamoltatd nevét és alairasat.

A Szdvetség altal hasznalt bankkartyak

30. 8 (1)A Szovetség a keszpénzforgalom lecsokkentése érdekében bankkartyaval rendelkezik.
A bankkartyat fGszabaly szerint kOzvetlen kartyas fizetésre kell hasznalni a SzOvetség
alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges és indokolt kiadasokra.

(2) A bankkartya eldre tervezhet6 kiadasok teljesitésére felhasznalhatd, amennyiben a kiadas
elézetesen jovahagyott és a bizonylati rend teljesul.

(3) A kartyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazolo AFA-s szamléakat és a kartyaval tortént
pénzfelvételt igazold bizonylatokat dsszegytiijtve, azokat 30 munkanapon beliil at kell adni a
pénztarosnak.

A pénzszallitas feltételei

11
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31. 8 (1) A készpénz széllitasa a jelen Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott
szemely, illetve szemelyek kotelessége.

(2) A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz szallitdsanal a vagyonvédelem
szempontjait is mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétdl fiigg, hogy hany f6, kik, és hogyan
széllithatjak a pénzt.

(3) A penzszallitas 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek mellett
a) 1 f6 szallithat 500.000 Ft-ig;

b) 2 6 szallithat 1.000.000 Ft-ig.

(4) A pénz széllitasaval megbizottnak a készpénzt a legrovidebb tton és idon beliil kell a
pénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszéllitokat szallitds kozben mas feladattal
megbizni nem szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat
biztonsagos végrehajtasaban.

(5) A pénz széllitdsat a Szovetsegben az EIndk vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy(ek) latjak el, aki felelds a felvett pénzosszegért. A felhatalmazas korét (6sszeghatar,
id6tartam) dokumentalni kell.

(6) A pénzkisér6t az Elnok irasban kéri fel. A felkérést és az 6sszeghatart dokumentalni kell.
Az Elndknek ¢és a pénzkiséronek a feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

(7) 500 000 Ft és 1. 000.000 Ft kozotti 6sszeg esetében a hazipénztartdl tavolabb esd, csak
kozuton megkdzelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valo szallitds a Szovetség vagy a
szervezeti egységek altal megoldott modon toérténhet (pl. a szervezeti egység sajat autdjaval,
vagy a foglalkoztatott sajat gépkocsijaval).

32. 8 (1) 1.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelez6en a Szovetségnél kiilsé — erre a célra
szakosodott — pénzszallito vallalattal kotott szerzodés/megrendelés alapjan torténhet
pénzszallito gépkocsival. A kiils6 vallalkozo teljes anyagi felelosséggel felel az altala atvett
pénzért és annak a jogosulthoz (Szovetség hazipénztar vagy bankszamlaja) valo eljuttatasaért.
(2) A pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja at a Szovetség pénztaraban.

(3) Az Elndk és a pénzkisér6 személye kiilonb6z6. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre torténd biztonsagos eljuttatasaért.

(4) Valuta széllitasa esetén az 6sszeghatéarokat a valuta forintértéke szerint kell kiszamitani. A
készpénz szabalyos szallitasaért az Elndk a felelds.

VII. Fejezet
Zaro rendelkezések

Zaro rendelkezések

33. § (1) A Szabalyzat aktualizalasaért a Szovetség mindenkori Elnoke felelds.
(2) A Szabalyzatot, valamint annak modositasat az Elnokség késziti eld, majd a Kiildottgytilés
fogadja el a Felligyel6 Bizottsag eldzetes allaspontjanak ismeretében.

34. § (1) Jelen rendelkezéseket a Szovetség tobbi Szabalyzatanak eldirdsaival 6sszhangban kell
ertelmezni.
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(2) A Szabélyzat nem lehet ellentétes jogszaballyal valamint a Szévetség Alapszabalyaval.
(3) A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a 2000. évi C. térvény (Szamviteli
tv.) vonatkozd rendelkezései az iranyadok.

Hatalybaléptet6 rendelkezések

35. § (1) A Szabalyzat modositasat a Szovetség Kiildottgyllése ...........coooviiniinn..n.
napjan tartott Ulésén, a ...................... szamu hatarozataval elfogadta, a modositott
rendelkezések az elfogadast kovetd naptol 1épnek hatalyba hatarozatlan idore, visszavonasig.

Kelt.: Budapest, 2026............cccovviiiinnenn...

Sovegjarto Virag
Elnok
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