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Modositotta a BTSSZ EInoksége 2006. aprilis 11-én1. Pénzkezelés
korulményei

1.1. Pénzkezelés helye

A pénztar Budapest, Curia u. 3. 1 ', em. pancélszekrény az irodavezetd
helyiségében

1.2. Pénzkezelést végz6 személyek

Készpénz kezelése
A szdvetség forintban megtestesulé készpénzének kezelésére a Kasnyik & Tarsa Kift.
részérél megbizott személy és a BTSSz irodavezetdje jogosult.

Bankkartyak kezelése
A szOvetség valamely bankszamlaja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez
felhasznalhatd bankkartyak kezelése, tarolasa az irodavezet6 feladata.

Mas készpénz-helyettesitok kezelése

A szdvetség pénzeszkdzeinek terhére felhasznalhaté mas készpénz-helyettesité
eszkozOk (Uzemanyag-kartyak, tikettek, valtok, ...) kezelésére feljogositott személy a
fotitkar.

Banki alairék

A szbdvetség bankszamlaja feletti rendelkezésre jogosult személyek a fétitkar és az
elndk egyutt. Valamelyikik akadalyoztatdsa esetén a masodik alairé a két alelndk
egyike az OTP alairasi cimpéldany szerint. Az alszamlaknal egy-egy bizottsagvezetd
és a fészamla 4 alairdja kdzll egy személy egyuttesen.

1.3. Pénzkezelés bizonylatolasa

A készpénz-forgalom bizonylatolasa id6szaki pénztarjelentéseken torténik szigoru
szamadasu alapbizonylatok alapjan pénztaranként kilon-kalon. Ha a gazdasagi
esemény azonnal nem tamaszthaté ala szigoru szamadasu szamlaval, bér illetve
jovedelem kifizetése esetén atvételi igazolassal, gépkocsi hasznalat esetén
megbizassal a bevétel illetve a kiadas bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokon
torténik.

1.4. Szigoru szamadasu bizonylatok

A pénztari forgalommal kapcsolatos bizonylatok szigoru szamadas ala vont
bizonylatok. Az id6szaki pénztarjelentés, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok
sorszamok alapjan torténd elszamolasért - mind a mar felhasznalt, mind a még fel
nem hasznalt bizonylatok tekintetében - a pénzkezeléssel megbizott személyek
felel6sek.

A szigoru szamadasu bizonylat nyilvantartasaért a Kasnyik & Tarsa Kft. pénztarosa
felel6s Ezek beszerzéséhez a fétitkar engedélye szikséges.

A bankbdl torténd készpénz felvételt a felvevének minden esetben valamely
pénztarba be kell fizetnie.



2. A pénzforgalom szabalyai

2.1. Befizetések

Befizetések bizonylatolasa

A pénztarba torténd befizetések esetén a befizetés igazolasara a bevételi
pénztarbizonylat szolgal. A pénz kezelbje az atvételt, a befizetd a befizetést a bevételi
pénztarbizonylaton alairasaval igazolja. A befizetést a befizet§ felé a bevételi
pénztarbizonylat masodpéldanyanak (Nyugta) atadasaval kell igazolni.

Ha a befizetés bizonylata a BTSSz altal kibocsatott szamla, azt csak a 2. pénztarban
lehet elszamolni.

Errél bevételi pénztarbizonylatot nem kell késziteni.

Hamis vagy sérult pénzzel torténd befizetés

A befizetés soran atvett pénzérméket, bankjegyeket meg kell vizsgalni. Seéralt vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhaté el. Amennyiben az atadott pénzek koézott
hamisitvanynak latszé bankjegy vagy érme van, ugy az nem fogadhaté el. Ebben az
esetben a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani, és a befizet6t jegyz6kdnyvben
kell meghallgatni arrdl, hogy kit6l és mikor kapta a hamisitvanynak latszé pénzt. A
jegyz6konyvben rogziteni kell a befizetd nevét, lakcimét és személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyzOkonyvet a befizetével ala kell iratni, illetbleg az alairas
megtagadasanak tényét a jegyz6kdnyvben fel kell tliintetni. Az atvett, hamisitvanynak
latsz6 pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, melyen fel kell tlintetni a bankjegy
vagy érme cimletét és azonositdjat. A hamisitvanynak latsz6 pénzt, és a
jegyz6konyvet at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

2.2. Kifizetések

Kifizetések utalvanyozasa
Készpénz kifizetésére, bankszamlardl utalasra vagy kartyaval torténé kifizetésre csak
akkor kerulhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy engedélyezte (irasban).

Utalvanyozék
A kifizetések engedélyezésére, illetve utalvanyozasara a fétitkar, akadalyoztatasa
esetén az elnok jogosultak.

Utalvanyozas méddja

A kifizetés jovahagyasa ugy torténik, hogy az utalvanyozo6 az elsédleges bizonylaton
(szamlan), a kifizetés alapbizonylatan alairasaval hagyja jova a kifizetést illetdleg
atutalast. Az utalvanyozas soran meg kell vizsgalni a bizonylat alaki és tartalmi
elemeit, a kiallitd személy jogosultsagat, tovabba azt, hogy a kifizetés nem Utkdzik-e
belsé szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe. Elsédleges bizonylat hianyaban
az utalvanyozas kiadasi pénztarbizonylaton torténik.

Kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbdl torténd kifizetés az igazolt szamla, valamint a szamlak 6sszesitésére
alkalmazhaté "El6leg elszamolasi lap" (a szamlakkal egyuttesen) alapjan torténik.
Ezek hianyaban erre a célra a kiadasi pénztarbizonylat szolgal. A pénz atvevdje a
kifizetést a pénztarbizonylaton alairasaval igazolja.

Kifizetés meghatalmazottnak
A kifizetés alkalmaval az atvevé jogosultsagat minden alkalommal meg kell vizsgalni.
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Amennyiben a pénz atvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, ugy a
kifizetés csak akkor teljesithetd, ha az atvevé a jogosulttdl szarmazo, teljes bizonyitd
ereji maganokiratba foglalt meghatalmazassal rendelkezik. Ilyen esetben a
meghatalmazast a kifizetés bizonylatahoz csatolni kell.

Készpénz-sziikséglet tervezése
A szokasos pénzforgalom, az elére ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-
szlkséglet tervezése és biztositasa a fétitkar feladata.

2.3. Elszamolasra kiadott pénzeszkozok

Kifizetés elszamolasra
Az elszamolasra kiadhatd pénzeszkdzoknek felsé Osszeghatara altalaban 100 ezer forint. Ett6l eltérd

Osszeget a fétitkar irasban engedélyezhet. Az 6sszeghatar vizsgalata soran az egy
személynél tdbb jogcimen kinnlevé 6sszegeket dssze kell szamitani. A kifizetésre az
utalvanyozas és kifizetés szabalyait kell alkalmazni, az elszamolas szabalyait a jelen
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Elszamolas hatarideje

Az elszamolasra kiadott pénzeszkozokkel az atvevd altalaban a kiadast koveté 30
naptari napon belll koteles elszamolni. Az utalvanyozé ettél eltér6é hataridét is
megallapithat, melyet a kifizetés bizonylatan kell feltintetni. Hatarid6 atlépését
kovetben a fétitkarnak a pénzkezelbk tajékoztatasa alapjan fel kell szdlitani a felvevét
az elszamolas megtételére.

Elszamolas elszamolasa

Az elszamolas nyilvantartasokon torténé keresztulvezetése ugy torténik, mintha az
elszamol6 a teljes Osszeget visszafizette volna, ezt kévetéen pedig az elszamolas
soran igazolt kiadasok kifizetésre kerultek volna. Pénzugyileg az elszamolasra kiadott
0sszeg és az igazolt kiadasok kuldnbdzete kerul rendezésre.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott pénzeszkdzok nyilvantartasa a pénzkezeléssel megbizott
személy (altalaban a kifizet6) feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kifizetési
bizonylat szamat, az atvevd nevét, a kifizetés jogcimét, idépontjat és Osszegét,
valamint az elszamolas hataridejét. E nyilvantartasba kell bevezetni a tényleges
elszamolas adatait is.

Bizonylat nélkiili kifizetések

A bizonylat nélkdli, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett
kifizetéseket elszamolasra kiadott dsszegnek kell tekintetni, és arra a pénzkezelbre
kell raterhelni, aki a kifizetést teljesitette. Amennyiben a kifizetést kdvetd 30 napon
belll az elszamolas bizonylattal nem torténik meg, ugy ezt az 6sszeget a kifizetének a
pénztarba be kell fizetnie.

Pénztaron kiviili bevételek

A szOvetséget megilletd, nem a pénztarba befolyd pénzbevételeket legkésébb az
atvétel honapjaban az atvevének a szévetség pénztaraba be kell fizetnie. Késedelmes
befizetés esetén az atvevét figyelmeztetni kell.



3. Pénzkezel6k feleléssége

3.1. Pénzkezelbk felel6ssége

A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységuk tekintetésben a polgari jog
altalanos szabalyai szerint felel6sek. A jogszabalyi eléirasok vagy e szabalyzat
elbirasainak megsértésébdl vagy elmulasztasabol ered6é felrohatdé karokért a
felel6sséget minden esetben meg kell allapitani.

3.2. A felelésség korlatozasa

Maximalis készpénznagysag

A pénzkezeléssel megbizott személy készpénzben altalaban 100 ezer forintot
kezelhet, a tobbletet fel kell adni a bankba Amennyiben a kezelésében |évd Osszes
készpénz Osszege ezt az értékhatart meg kell hogy haladja, ehhez a fétitkar
engedélye szukséges.

Jelentés rendkiviili eseményekrol

A pénz kezelésével megbizott személyek koételesek haladéktalanul a fétitkar felé
jelezni, ha a pénzkezelés terén rendkivuli esemény (hiany, visszaélés,..) kovetkezik
be. A f6titkar intézkedése hianyaban a felel6sségre vonasba a fétitkart is be kell vonni.
A bejelentés elmulasztasa esetén a felel6sség kizardlag a pénzkezeléssel megbizott
személyt terheli.

Atvevé azonositasa

A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetést megel6z6en minden esetben
koteles meggy6z6dni az atvevd személyazonossagarol. Ennek elmulasztasa esetén
az ebbdl ered6 karokért a polgari jog szabalyai szerint felel, am ha a kifizetés a
jogosult felé tortént, akkor e tekintetben a pénzkezelé nem vonhato felelésségre.

Elharithatatlan kiilsé ok

Amennyiben a szOvetség a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével
megbizott személy érdekkorén kivuli elharithatatlan kilsé okbol szenved el kart, ugy a
pénzkezeld feleléssége nem allapithatdé meg.

3.3. Orzés
A pénzeszkozok, nyilvantartasok, bizonylatok O6rzéséért a pénzkezeléssel megbizott
személyek, illetve leadasukig a felhasznalé személyek a felel6sek.

3.4. Pénzszillitas

A pénzeszkdzOk szallitasanak megoldasa altalaban a fétitkar, az irodavezetd és a
bizottsagvezetdk feladata.

4. Pénzkezelés ellenorzése

4.1. Adatszolgaltatas

Pénztarzarlat

A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztarat havonta lezarni. A zaras
soran a nyilvantartasokat le kell zarni, a havi pénzforgalmat 6sszesiteni kell, a zar6
készpénz- és készpénzhelyettesitb-készlet Osszegét rogziteni és kozolni kell a
fétitkarral. A zar6é allomany valddisagat a pénzkezeld alairasaval igazolja, eltérés
esetén az eltérésrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a pénzkezel6 és kdzvetlen
felettese a fétitkar koteles alairni.
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Pénztarjelentés gyakorisaga

A pénzkezeléssel megbizott személyek havonta, a targyhot koveté elsé6 munkanapon
kotelesek az el6z6 havi pénzforgalomrdl pénztarjelentés készitésével a fotitkart
tajékoztatni.

Pénztarjelentés formaja

A pénztarjelentés teljesitése a kereskedelmi forgalomban kaphaté id6szaki
pénztarjelentésen torténik. A pénztarjelentésnek tartalmaznia kell az idészak bevétel
forgalmat tételesen, kiadas forgalmat a bevételekig Osszevontan (az excel
programmal készllt "Elszamol6 lap" a pénztarjelentés kiadasi forgalmat tételesen
feltintetdé melléklete), az id6szak nyitd és zard készpénz-készletét cimletenként. A
jelentést kell késziteni tovabba a pénzkezeléssel megbizott személyek kezelésében
levé egyeéb készpénz-helyettesitok és értékcikkek forgalmarol, nyité- és zard-
allomanyarol, valamint az elszamolasra kiadott 6sszegekrél és az elszamolasokrdl is.
A jelentéseket a pénzkezeléssel megbizott személy koteles alairni, és tépéldanyat
megdrizni.

4.2. A pénzkezelés ellendrzése

Ellenérzésre jogosultak
A pénzkezelés, a pénzkészletek allomanyanak ellenbrzése a fétitkar és szamvizsgalo
bizottsag feladata.

Pénzkezelés ellenérzésének médja
A pénzkezelés rendszere a folyamatba épitett ellenérzések (utalvanyozasok,
jelentések, visszaigazolasok, alairasok, ...) miatt kildén belsé ellenérzést nem igényel.

Pénzeszk6zok allomanya valédisaganak ellendrzése

A pénzeszkozokrdl vezetett nyilvantartas valddisagarol, a pénzeszkézok meglétérdl
havonta, rovanccsal lehet meggy6zddni. A rovancs soran a pénzeszkozoket meg kell
szamolni, a nyilvantartasokat dssze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az eltéréseket
minden esetben jegyzdékonyvben kell rogziteni, melyet a pénz kezelbje, és az
ellenérzeést végz6 személy koteles alairni.

5. Konyvelési kapcsolat

A konyvelés adatait az id6szaki pénztarjelentésekkel és egyéb pénztari
nyilvantartasokkal legaldbb havonta havi zaraskor egyeztetni kell. A kdnyvelés pénztar
egyenlegének meg kell egyeznie a két pénztar dsszesitett havi zaro tételével.

6. Mellékletek

6.1.

Az engedélyezbk illetve utalvanyozok, a pénzkezelésre jogosult személyek neve,
alairasa, szigndja

6.2.

A pénzkezelés soran hasznalt nyomtatvanyok: Id6szaki pénztarjelentés,
Készpénzfizetési szamla, Bevételi peénztarbizonylat, Kiadasi pénztarbizonylat,
"Elszamol6 lap", Meghatalmazas, Elszamolasra kiadott O0sszegek nyilvantartasa,
Bérlista, Szgk. megbizas, Megbizasi szerz6dés, SzSzNy Egyéni nyilvantarté lapja,
SzSzNy Raktari nyilvantarto lapja



Megujitva: 2006. aprilis 11.

Dr. Farkas Gyorgy Dr. Vanek Zsuzsanna
Elndk Fotitkar
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