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A Nemzeti Ifjasagi Tanacs Szovetség
Pénzkezelési szabalyzata

A szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés d)
pontjaban foglalt rendelkezés alapjan a Nemzeti Ifjisagi Tanacs Szovetség (a
tovabbiakban: Szovetség) pénzkezelési rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom:

I. A szabalyzat célja

1. A szabdlyzat célja az Szt. elGirasainak eleget téve az Szovetség pénzforgalmi
szamlakezelésével, készpénzforgalommal és a szamlazassal kapcsolatos szabalyainak,
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elGirasainak, illetve a feladatok és jogkoroknek meghatarozasa.
I1. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) az Szovetség valamennyi szervezeti egységére,
b) az egységeknél munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb
jogviszonyban foglalkoztatott személyekre.
2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Szovetség és szervezeti egységeinek valamennyi
pénzkezelési folyamatara.

II1. A szabalyzat elkészitésért, illetve aktualizalasaért felel6s személy meghatarozasa

1. A szamviteli politika f6bb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért, valamint a szamviteli politika
keretében elkészitend6 Szovetség Pénzkezelési Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, a
valtozasra vonatkozo javaslattételért, aktualizalasaért az Elnok a felel6s.

IV. Fogalmak

a) Pénz: a forgalomban 1év§ és a forgalomban 1évére még atvalthat6 bankjegy és fémpénz;

b) Pénzeszkoz: a pénz, a pénzhelyettesit6 eszkoz, a bankszamla-pénz;

c) Pénzhelyettesitd eszkoz: a csekk, az elektronikus pénz, a pénzforgalmi szolgaltato és az
tigyfél kozotti keretszerz6désben meghatarozott olyan személyre szabott dolog vagy eljaras,
amely lehet6vé teszi az ligyfél szamara a fizetési megbizas megtételét.

d) Deviza: egy nemzetkozi elszamolasra, kiilfoldi pénznemre hasznalt pénzhelyettesit6 eszkoz,
amely kovetelést testesit meg valamilyen valutara (pénzhelyettesito eszkoz, bankszamla- és
egyéb pénzkovetelés: csekk, valto, hitellevél, stb.);

e) Valuta: valamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban. A
valuta nem mas, mint a tényleges kiilfoldi pénz, készpénz;

f) Konvertibilis pénznem: (valuta, deviza) a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban MNB)
hivatalos devizaarfolyam-lapjan feltiintetett pénznem;

g) Pénztar: az Szovetség miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség;

h) Szamviteli bizonylat: minden olyan az Szovetség altal kiallitott, készitett, illetve az
Szovetséggel iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) —
fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb el6allitdsi modjatdl — amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala;
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i) Szigora szamadasu bizonylat: minden olyan szamviteli bizonylat, amelyet a készpénz
kezeléséhez, illetve mas jogszabalyban meghatarozott gazdasagi eseményhez allitottak ki,
valamint minden olyan nyomtatvany, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a

nyomtatvanyon szerepel6 névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
illetéktelen kezekbe keriilése visszaélésre adhat alkalmat;

V. A pénzforgalom lebonyolitasanak altalanos szabalyai

1. A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
valamennyi bevételt és kiadast idérendben tartalmaz. A napi készpénzforgalomrol
pénztarjelentést kell késziteni.

2. A bankszamlédkra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat
alapjan kell nyilvantartasba venni.

3. Az Szovetség bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitasa a szamlavezet6 bank
kozremiikodésével, a pénzforgalmi szamlan keresztiil torténik.

4. Az Szovetségben a készpénzforgalom lebonyolitasa a Titkarsagon torténik.

VI. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgal6é szamlak

1. Az Szovetség a pénzforgalmanak lebonyolitasara egy darab forintszdmlat vezet.

2. Az Szovetség Gazdalkodéasi szabalyzataban foglaltak alapjan az Szovetség szamlaja felett
az Szovetség elnoke onalldéan rendelkezik. Az elnok akadalyoztatasa esetén a szamla felett
az Elnok altal irasban kijelolt Alelnok onalléan rendelkezik. A bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsag nem ruhazhato at.

VII. A bankszamlaforgalom lebonyolitasanak szabalyai

1. Az Szovetség a feladatai ellatasdhoz sziikséges bankszamlan megjelend pénzforgalmat
jellemzden a (2)-(3) pontban meghatarozott fizetési moédok és pénziigyi eszkozok
segitségével bonyolitja le.
2. Az Szovetség bankszamlaira jovairas érkezhet:

a) készpénz befizetési pénztarbol befizetési szelvény benytjtasaval,

b) atutalasi megbizassal,

c) készpénz atutalasi megbizassal (postai csekk).
3. Az Szovetség bankszamlairol kifizetés torténhet:

a) atutalasi megbizas benytjtasaval,

b) bankkartyaval torténé készpénz felvétellel,

c) NAV felé torténd jarulékfizetés esetén inkasszo jellegli terheléssel.

VIII. Pénztar, pénzkezel6 hely létesitésének szabalyai

1. Az Szovetség nevében készpénz beszedésére, kezelésére csak az Elnok altal irasban
megbizott személy jogosult (a tovabbiakban: pénztaros).

2. Az Szovetségben allando, vagy ideiglenes pénzkezel6 hely kizardlag az Elnok
jovahagyasaval létesitheto.

3. Az Szovetségben miikodo6 pénztar tipusa: az Szovetség hazipénztara.
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IX. Pénztarakra vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az Szovetség pénztarosa az alabbiak szerint teljesithet a hazipénztarbol készpénzben
kiadasokat:

a) Készletbeszerzés

b) kis értékd immaterialis javak beszerzése, targyi eszk6zok beszerzésére iranyuld
kiadasok

c) azilletékbélyeg-beszerzés kiadasali,

d) aza)-c) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak, illetve az EInokség
tagjainak elszamolasi kotelezettséggel adott el6legek készpénzben torténd
teljesitésére igényelhet$ készpénz felvétel és teljesithet készpénzben kifizetést.

2. Amennyiben a tervezett kifizetés nem teljesithet6 banki atutalassal, a kifizetéshez
szlikséges készpénz:

a) bankkartya hasznalataval, vagy

b) a hézipénztarabol torténd készpénz felvétellel

biztosithato.

3. A készpénzkifizetéssel jard igényekrdl a kifizetést megel6z6 3 munkanappal korabban
tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénz-kifizetési igény megjelolésével. A
pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6 osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd
készpénz mennyiségérol és cimletérol. A készpénzfelvétel osszegét — a varhato
készpénzigény felmérése alapjan — a pénztaros allapitja meg, ennek keretében:

a) felméri a pénztar pénzsziikségletét,

b) osszedllitja a cimletjegyzéket.

4. A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénzmennyiség rendelkezésre
allasarol az Elnok — mint a szdmla felett rendelkezésre jogosult — gondoskodik.

X. A hazipénztarak biztonsagi szabalyai

1. A hazipénztart agy 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 Grzésére kell§ biztonsagot nydjté pancélszekrényt, vagy
pénzkazettat kell biztositani.

2. Az Szovetség hazipénztaranak biztonsagos elhelyezéséért az Elnok felelSs.

3. A kulcsok tartalék mésolatait zart, lepecsételt boritékban, a boriték leragasztott részén a
pénztaros alairasaval, elzart helyen kell 6rizni. A tartalék kulcs hasznalatarol jegyzékonyvet
kell felvenni.

4. Ha a pancélszekrény kulcsa elveszett, eltort, vagy a zar elromlott, azt azonnal jelenteni
kell az Elnoknek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

XI. A készpénzkezelés személyi feltételei

1. Az Szovetség készpénzkezelését, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos miikodését az
Elnok koteles biztositani legalabb 1 f6 pénztaros és 1 {6 pénztarhelyettes kijelolésével.
2. Az egyes munkakorok kialakitasanal figyelembe kell venni az 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat és a pénztaros és pénztar-helyettes megbizasa soran a (3)-(6) bekezdésben
foglalt elGirasokat.
3. Pénztaros, pénztar-helyettes nem lehet az a személy, aki:

a) kotelezettségvallaloi,
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b) teljesitésigazoloi,
¢) utalvanyozasi,
d) ellenjegyzési,
e) pénztar érvényesitési, igazolasi vagy,
f) pénztar ellendrzési feladatokkal megbizott személy, illetve
g) azok kozeli hozzatartozoja.
4. A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi, biintet6jogi és fokozott fegyelmi
felel6sség mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel
megbizott személynek a feladatokat:
a) teljes munkaidében, vagy
b) egyéb, az osszeférhetetlenségi korbe nem tartoz6 munkakorhoz kapesoltan kell
ellatnia.
5. A felsorolt munkakorokre kijelolt személyek részére a megbizast az Elnok irdsban adja
ki.
6. A pénztaros és a pénztar-helyettes 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) akészpénzsziikséglet felmérése és készpénzellatmany igénylése,
b) a fizetési szamlarol felvett pénz haladéktalan bevételezése,
c) apénztarban tartott készpénz és a rabizott anyagi értékek kezelése, 6rzése,
d) a befizetett készpénz atvétele,
e) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szakmai) feliilvizsgalata,
f) azutalvanyozott teljesitések kifizetése,
g) a pénzkezeléssel kapcsolatos (bevételi, kiadasi) bizonylatok kiallitasa, alairasa,
h) nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
i) szigora szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és szabalyszeri kezelése,
j) pénztarzarlatra vonatkozo elGirasok betartasa,
k) pénztarjelentés folyamatos vezetése, zarasa.
9. A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:
a) a pénztarjelentést,
b) abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat.
10. A pénztaros feladatai ellatasanak akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1évé
pancélszekrény/pénzkazetta kulcsokat zart boritékban, a ragasztas helyén alairva az
Elnoknek eljuttatni.
11. A pénztar-helyettes a hazipénztar kezelését a jegyzokonyv felvétele mellett akkor veszi
at, amikor a pénztaros valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztar-
helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval.
12. A helyettesités id6szakaban a helyettes feladata és felel6ssége megegyezik a pénztarosra
el6irtakkal.
13. A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszertien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni.
14. A pénzen és egyéb értékeken kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at
kell adni a helyettesnek, aki koteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett
értékek meglétérol.
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XII. Ellendrzés

1. A Feliigyel6bizottsag (a tovabbiakban: FEB) jogosult a hazipénztar rendjét ellendrizni.
Az ellendOrzés megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt,
hogy az ellen6rzés az alabbi témak koziil mire terjedt ki.
2. A pénztar ellen6rzésnek ki kell terjednie:
a) a pénztarallomanynak és egyéb értékeknek a nyilvantartassal valé egyezGségére,
b) apénz- és értékkezelésre,
c) a bizonylatok szabalyszertiségére,
d) apénz O6rzésének biztonsagara, valamint
e) szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasara.
3. A hazipénztarban megtartott ellenérzésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

XTII. A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatarozasa

1. Az Szovetség napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 200 ezer forint.
2. Amennyiben a napi zar6 készpénz allomany osszege meghaladja az engedélyezett
keretet, a bevételeket az Szovetség bankszdmlajara haladéktalanul be kell fizetni.

XIV. A pénzszallitas feltételei

1. A készpénz szallitasa a jelen Szabalyzat alapjan a pénzfelvételre felhatalmazott személy,
illetve személyek kotelessége.

2. A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz szallitasanal a vagyonvédelem
szempontjait is mérlegelve, a készpénz nagysagrendjétdl fiigg, hogy hany 6, kik, és hogyan
szallithatjak a pénzt.

3. A pénzszallitas 500.000 Ft érték alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek
mellett:

a)1 {6 szallithat 500.000 Ft-ig
b)2 {6 széllithat 1.000.000 Ft-ig.

4. A pénz szallitasaval megbizottnak a készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil kell a
pénztarba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitas kozben mas feladattal
megbizni nem szabad, és nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna 6ket e feladat
biztonsagos végrehajtasaban.

5. A pénz szallitasat az Szovetségben az Elnok latja el, aki felelSs a felvett pénzosszegért.
6. A pénzkiséré6t az Elnok kéri fel szoban vagy irasban. Az Elnoknek és a pénzkisérének a
feladata az érték sértetlen célba érésének biztositasa.

7. 200 000 Ft és 1. 000.000 Ft kozotti 0sszeg esetében a hazipénztartol tavolabb esd, csak
kozaton megkozelithetd épiiletekbe torténd gépkocsival valo szallitas az Szovetség vagy a
szervezeti egységek altal megoldott modon torténhet (pl. a szervezeti egység sajat
autdjaval, vagy a foglalkoztatott sajat gépkocsijaval).

8. 1.000.000 Ft felett a pénzszallitas kotelez6en az Szovetségnél kiils6 — erre a célra
szakosodott — pénzszallit6 vallalattal kotott szerz6dés/megrendelés alapjan torténhet
pénzszallitd gépkocsival. A kiils6 vallalkozo teljes anyagi felel6sséggel felel az 4ltala atvett
pénzért és annak a jogosulthoz (Szovetség hazipénztar vagy bankszamlaja) valo
eljuttatasaért. A pénzszallitonak a pénzt a pénztaros adja at az Szovetség pénztaraban.

9. Az EInok és a pénzkisér6 személye kiillonbozd. Mindkét személy felel a pénz rendeltetési
helyre torténd biztonsagos eljuttatasaért.
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10. Valuta szallitasa esetén az 0sszeghatarokat a valuta forintértéke szerint kell
kiszamitani. A készpénz szabalyos szallitasaért az Elnok a felelGs.

XV. A készpénzkezelés szabalyai

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
befizet6ktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos,
rongalodott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthat6. Nem
fogadhato el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanval6an megallapithatd, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos
rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.
3. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet,
illetve érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak tiiné
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia. A jegyzékonyv felvételénél a FEB 1 tagjanak is jelen kell lennie.
4. Az Szovetség a kerekités szabalyai az alabbiak szerint alakulnak:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi o;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkozelebbi o
forintra végz6dé osszegre kell kerekiteni.
5. A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodd fizetends végosszeg és
a XV/4. pont alapjan meghatarozott készpénzben fizetend6 6sszeg kiilonbsége kerekitési
kiilonbozetnek mindsiil.
6. A kerekitési kiilonbozet vagyoni el6nynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezd.
7. A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyul6 kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.
8. A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki- és befizetéseknél, ezért pénztari ki- és
befizetések kizardlag o-ra és 5-re végz6dhetnek. 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 kiillonbozetet, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor,
bevételek beszedésekor nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az melyik rovathoz
kapcsolodik, mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érint.

XVI. A pénzkezelés bizonylati rendje

1. A pénzkezelés soran csak szabalyosan kiallitott bizonylatokat lehet elszamolni,
befogadni.
2. A pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell.
3. A kiallitott bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatot az alapokmanyokkal egyiitt a
pénztarjelentés mellé kell csatolni és a bizonylat megérzési idején beliil meg kell 6rizni.
4. A bizonylatok kézzel keriilnek kiéllitasra, a bizonylatokat sorszammal kell ellatni.
5. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokmanyokat. Pénztari alapokmany lehet:

a) aszamla;

b) akészpénzfizetési szamla;
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c) kiadasi bizonylat;
d) a ki- vagy befizetéseket elrendel$ utalvanyrendelet (csekk) a hozza csatolt
bizonylatokkal;
e) elblegigénylés;
f) postai feladovevény.
6. A rontott pénztarbizonylatokat érvényteleniteni kell, és helyette Gjat kell kiallitani. A

rontott bizonylat 6sszes példanyat (a tékepéldanyokkal egyiitt) is meg kell 6rizni. A rontott
példanyt a pénztarjelentésben is fel kell vezetni.

XVII. A pénztari bevételek bizonylatolasa

1. A hazipénztari befizetésekrdl — a vonatkozé alapokméanyokkal egyezéen — , Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kiéllitani. A bizonylat fejrészén a befizeté nevét fel kell tiintetni.
2. Ha a befizet6 mas megbizasabol teljesit befizetést, akkor a megbiz6 személy vagy
gazdalkodo szerv nevét is fel kell tiintetni és hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra.

3. Vevdi szamla készpénzben torténd befizetésekor a pénztarbizonylaton meg kell jeleniteni
minden esetben a szamlan szerepl6 vevéadatokat, valamint a szamla szamlaszamat.

4. Postai kézbesit6 atjan érkezo készpénzosszegek bevételi pénztar-bizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolnia kell a postai értesit6 szelvényt.

5. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 0sszeg
azonossaganak igazolasa céljabdl a befizetvel alé kell iratni.

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

XVIII. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

1. A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrél — a vonatkoz6 okméannyal egyezéen —
,Kiadasi pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.

2. A pénztaros kifizetést csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett és a jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az érvényesités, az
utalvanyozas, a pénztarbizonylathoz tiizott alapokmanyon is torténhet.

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

4. Akiadasi bizonylatot jol olvashatéan, értelemszertien kell kitolteni. A bizonylat
fejrészén a pénz atvevijének nevét jol olvashatoban fel kell tiintetni.

5. A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

6. Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas
helyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato6. Ezekrél a meghatalmazasokrol a
pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat szoveg 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
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ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az
atvevok alairasaval a pénztarbizonylat mellékleteként csatolt listan torténik.
8. A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz

atvételét az atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton teljes nevének alairasaval kell elismernie.

XIX. Pénztarzaras, pénztarjelentés

1. Az Szovetség hazi pénztaraban pénztarzarast kell végeznie minden pénztari napon.
2. A pénztari 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 el6z6 idGszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti egyenleget;

c) apénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzmaradvannyal;

d) azegyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

4. AFEB az ellen6rzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Minden esetben
pénztarzarlatot kell késziteni, ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a
beosztasabol végleg tavozik.

XX. Eljaras pénztareltérés esetén

1.  Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkiilonbozetet észlel, értesiti az
Elnokot, aki azonnal pénztarzarlatot rendel el (a pénztarzarast az el6z6ekben leirtak szerint
kell végrehajtani a kozvetlen felettes jelenlétében).

2. A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo6 eltérésnél a hidnyrol vagy tobbletrdl a zarlat
alapjan a FEB 1 tagjanak jelenlétében jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvben
rogziteni kell az eltérés 0sszegét, annak okat (amennyiben ismert), a felel6s dolgozo 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 zard egyenleget ennek
figyelembevételével kell megallapitani.

4. Hiany esetén:

a) ha megtériil: a ,Zar6 pénzkészlet” sor alatt a befizetett 0sszeget ,,Hiany”
megjeloléssel fel kell vezetni és megjegyezni, hogy a hianyt a pénztaros
megtéritette. A kovetkezd napi pénztarjelentésben a kezd6 pénzkészlet 6sszegénél
a befizetett hiany 6sszegét is figyelembe kell venni.

b) ha nem tériil meg: a pénztarjelentés kiadasi oldalara, mint hiany fel kell vezetni
,Hiany” megjeloléssel és a kovetkez6 napi kezd6 pénzkészlet soraba a hiannyal
csokkentett 0sszeget kell beirni.

5.  AfelelGsség és a hidny rendezési modjanak megallapitasanal figyelembe kell venni a
munkatigyi szabalyokat.
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XXI. Egyéb, pénztarban 6rzott értékek kezelése

1.  Egyéb pénztarban 6rzott értékek lehetnek:
a) a bankkartya
b) azegyéb utalvany, amely megrendelést kovetGen atvételi elismervénnyel, zart
csomagban kertil a hazipénztarba.

XXII. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

277

1. A Szt.-ben foglalt elGirasok szerint az Szovetségnek szigora szamadasu
nyomtatvanyaként kell kezelnie:
a) akészpénz kezeléshez kapcsol6dé nyomtatvanyokat, tovabba
b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelelG ellenértéket kell fizetni, vagy
¢) azolyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.
2.  Aszigora szdmadas ald vont pénziigyi nyomtatvanyok az aldbbiak:
a) Kiadasi pénztar bizonylat
b) Bevételi pénztar bizonylat
¢) Napi/idGszaki pénztarjelentés
d) Egyszerfsitett szamla
e) Kikiildetési rendelvény
f) Szabadsagengedély
3. A szigorta szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezeléstikkel
megbizott személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja azok
elszamolasat.
4. Aszigoru szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegése anyagi és fegyelmi felelGsségre vonassal jar.
5. A fel nem hasznalt szigort szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb
nyomtatvanyoktol elkiilonitetten, lehet6leg pancélszekrényben (lemez szekrény, pancél
kazetta, zarhato szekrény) kell tarolni és nyilvantartani.

XXIII. A szigora szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

1. Aszigora szamadasu nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol a kezelésiikkel megbizott,
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely
biztositja azok elszamolhatosagat.
2. A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a) anyomtatvany nevét, szamjelét,

b) abeszerzést igazolo szamla szamat,

¢) anyomtatvany kezdé és zar6 sorszamat,

d) abevételezés idGpontjat,

e) akiado személy és a felhasznalasra atvevo személy olvashato nevét és alairasat,

f) afelhasznalas befejez6 id6pontjat,

g) az elszamolo olvashato nevét és alairasat,

h) az elszamoltat6 nevét és alairasat.
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XXIV. A bizonylatok tarolasa és megorzése

1. A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositva legyen azok
hianytalan, karosodasmentes megorzése, valamint a gyors visszakeresés.

2. A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy illetéktelen személyek ne férjenek
hozz4, kiils6 karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

3. A konyvviteli elszamolast kozvetlentiil és kozvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatot legalabb 8 évig kell olvashat6é forméaban, visszakereshet6 moédon megdrizni.
4.  Aszigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

XXV. Az Szovetség altal hasznalt bankkartyak

1. Az Szovetség a készpénzforgalom lecsokkentése érdekében az alabbi tipusa kartyaval
rendelkezhetnek: bankkartya.

2. A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében, kizarolag az Szovetség
alapfeladatainak ellatasdhoz sziikséges és indokolt kiadasokra lehet felhasznalni, oly
modon, hogy az arra jogosult személy a kartyarol a részére engedélyezett 6sszeget felveszi,
azzal készpénzes vasarlast eszkozol.

3.  Abankkartya nem hasznalhato fel elére tervezhet6 kiadasok teljesitésére.

4.  AKkartyabirtokosnak a készpénzes vasarlast igazol6 AFA-s szamlakat és a kartyaval
tortént pénzfelvételt igazold bizonylatokat 0sszegytijtve, azokat 30 munkanapon beliil at
kell adni a pénztarosnak.

XXVI. Elszamolasra kiadott 6sszegek jogcimei

1.  Készpénzt, elszamolasi el6leget csak névre szoldan lehet kiadni.
2.  Elszamolasi elGleget kizarolag az Szovetség alkalmazottai és az Elnokségi tagok
részére lehet kiadni, bankszamléra torténd atutalassal, vagy a pénztarbol torténd
kifizetéssel.
3. Elszamolasi el6legként kell kezelni jellemz6en:

a) abankkartyaval felvett, vagy kifizetett 6sszegeket,

b) akikiildetési elGlegeket, és

c¢) minden olyan alkalmazott és Elnokségi tag altal felvett el6leget, amellyel a felvevd

az Szovetség felé elszamolni koteles, annak elszamoléasaig.

XXVII. El6legek nyilvantartasa

1.  Azelszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegrol a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

2. A nyilvantartast olyan tagolasban kell rogziteni, hogy abbol kiilon-kiilon
megallapithato legyen az egyes személyeknek, partnereknek jogcimenkénti elszdmolasra
kiadott el6legek Osszege.

3. Anyilvantartasba fel kell jegyezni az el6leget felvevs nevét, a felvétel id6pontjat, a
kiadasi bizonylat szamat, a felvétel jogcimét, az elszamolasra felvett Osszeget, az elszamolas
hataridejét, a tényleges elszamolas id6pontjat, a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, a
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felhasznalas jogcimét, a pénzfelvevé altal visszafizetett Osszeget, a visszafizetés idopontjat,
a bevételezési bizonylat szamat.

XXVIII. Eldleg elszamolas brutté médon

1.  Azelbleg elszamolas modja "brutt6 elszamoléas”. A kiadott el6leggel azonos 6sszegii
bevételi bizonylatot kell kiallitani, majd az okmanyokkal alatAmasztott ténylegesen
felhasznalt 6sszegrdl kiadasi bizonylatot kell kiallitani.

2. Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos
osszeget vissza kell fizetnie, azt az 6sszeget még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal
ujabb Osszeget vesz fel elszdmolésra. A befizetend6 és felveend6 osszeget nem lehet
egymassal szemben beszamitani.

3.  Akiadott el6leg elszamoléasa akkor teljes kori, ha a bizonylatok leadasa és a
kiilonbozet pénziigyi rendezése is megtortént.

XXIX. Eldleg elszamolasanak hatarideje

1. Elszamoléasi hataridék:

a) eseti beszerzés megtorténte utan haladéktalanul, de legkés6bb a vasarlast kovetd
8 napon beliil el kell szamolni. A megmaradt készpénzt pénztari napon, a
hazipénztarba torténd kozvetlen visszafizetéssel kell rendezni;

b) bankkartyaval torténé készpénz felvétel esetén, pénztari napon a vasarlast
kovetGen, de legkésébb a targyhd 20. napjaig a hazipénztarba torténd kozvetlen
visszafizetéssel kell rendezni;

¢) harminc napon tal el6leg nem lehet kint a foglalkoztatottnal;

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

2. Az elszamolésra kiadott el6legekrol a nyilvantartas vezetése, és az alapjan az
elszamolasi hatarid6 betartasanak ellenérzése a pénztaros kotelessége.

3. Ha azelszamolasra kotelezett a kit{izott hatarid6ig nem szdmol el, az elszdmoltatasért
felel6s személynek haladéktalanul, irasban fel kell szolitania az elszamolésra, illet6leg a
tényt irdsban jeleznie kell az Elnok felé.

4. A 30 naptari napnal hosszabb ideig a foglalkoztatottnal 1évé elszamolasi el6leg
személyi juttatasnak mindsiil, az SZJA tv. 72.§-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelem, amelyhez kapcsolodoan a kifizet6t adofizetési kotelezettség terheli.

5.  Hatarid6ben el nem szamolt el6leg 0sszegére az Szovetség kamatot szamol fel,
amelynek mértéke a jegybanki alapkamat + 5%.

6. Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 0sszeg a célnak megfelel6en
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

XXX. Azonos jogcimen Gjabb eldleg felvételének lehet6sége

1. Ha ugyanaz a személy elszamolasra azonos jogcimen tjabb Osszeget vesz fel, a korabban
felvett Osszeggel az ujabb elGleg felvétele el6tt akkor is el kell szamolnia, ha az annak
elszamolasara megjelolt hataridé még nem telt el.
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XXXI. Zaro rendelkezések

1. Szabéalyzat a Szovetség Kiildottgytilésének jovahagyasat kovet6 els6 munkanapon 1ép
hatalyba hatarozatlan iddre, visszavonasig.

Kelt.: Budapest, 2018.......c.cccccuveeureeennnnn.

Hegediis Zoltan
Elnok



