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Szamviteli politika — Pénzkezelési szabalyzat
1. Pénzkezelés kortilményei
1.1. Pénzkezelés helye

A gazdalkodonal egy hazipénztar mikodik.
A pénztar megtalalhaté MK székhelyén, természetben a 1136 Budapest...Hegedts Gyula u. 23. szim

alatt.
1.2, Pénzkezelést végz6 személyek

1.2.1  Készpénz kezelése

A gazdalkod6 forintban megtestestlé készpénzének kezelésére jogosult személyek a
kévetkez8k: Az MK mindenkori elnéke és a mindenkori irodavezetd.
1.22  Valuta kezelése

A MK valutaban megtestesiilé készpénzének kezelésére jogosult személyek: az MK mindenkori

elnoke és a mindenkori Irodavezetd.

123 Cseckkek kezelése
A gazdilkod6 valamely bankszamlaja terhére kibocsathatd készpénzcsekkek kezelése a

készpénz kezelésével megbizott személyek feladata.

1.2.4  Bankkartyak kezelése
A gazdalkod¢ sajat bankszamlajahoz kapcsolédéan bankkartyaval rendelkezik. A
gazdalkod6 valamely bankszamlaja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhaté

bankkartyak kezelése a mindenkori elndk feladata.

1.25  Mas készpénz-helyettesit6k kezelése
A gazdilkod6 pénzeszkozeinek terhére felhasznilhatd mas készpénz-helyettesité eszkozok
(Gzemanyag-kartyak, tikettek, valtok stb.) kezelésére feljogositott személy a mindenkori elndk

.és a mindenkoti Irodavezetd.

1.2.6  Banki alairék
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A gazdalkodé bankszamldja feletti rendelkezésre jogosult személyek a mindenkori Alapité

Okiratban meghatarozottak
1.3. Pénzkezelés bizonylatolasa

A készpénz-forgalom bizonylatolasa — ha e szabalyzat mas része ettdl eltéréen nem rendelkezik — a kereskedelmi
forgalomban kaphaté bevételi- és kiadasi pénztirbizonylatokon, atvételi elismervényeken, pénztarjelentéseken

torténik.
1.4. Szigora szamadasu bizonylatok

A készpénz-forgalommal kapcsolatos bizonylatok szigort szamadas ald vont bizonylatok. A nyilvantartas, a
sorszamok alapjan torténé elszamolas — mind a mar felhasznalt, mind a még fel nem hasznalt bizonylatok
tekintetében — az tugyvezetés feladata. A szamviteli rendért felel6s személy feladata az tigyvezet$ tijékoztatisa a

kotelezettségrdl, valamint a kbtelezettség betartasanak folyamatos ellendrzése.
2. A pénzforgalom szabalyai
2.1. Befizetések

2.1.1  Befizetések bizonylatolasa
A pénztarba t6rténé befizetések esetén a pénz kezelGjének feladata a bevételi pénztarbizonylat
el6allitasa. A bizonylat harom példanyban késziil:
- azels6 példany a kényvelésé
- amasodik példanyt a befizet6 kapja meg nyugta gyanant

- a harmadik példany a tdombben marad, illetSleg ellenérzési céllal Gsszegytjtésre keril.

2.1.2  Befizetési bizonylatok adattartalma
A befizetésrdl készilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a daitumot, a befizet nevét, a
jogcimet, az atvett Gsszeget, a befizets és az atvev alairasat. Amennyiben a befizetés elsédleges
bizonylat alapjan torténik, ugy arra a befizetési bizonylaton hivatkozni kell, az els6dleges

bizonylatot a befizetési bizonylathoz kell mellékelni.

2.1.3  Hamis vagy sériilt pénzzel torténé befizetés
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2,2 Kifizetések
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A Dbefizetés soran atvett pénzérméket, bankjegyeket meg kell vizsgalni. Sérilt vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhaté el. Amennyiben az atadott pénzek kézott hamisitvanynak
latsz6 bankjegy vagy érme van, ugy az nem fogadhat6 el. Ebben az esetben a bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartani, és a befizetSt jegyz6konyvben kell meghallgatni arrdl, hogy kit6l és
mikor kapta a hamisitvanynak latszé pénzt. A jegyz6konyvben rogziteni kell a befizeté nevét,
lakcimét és személyi igazolvanyanak szamat. A jegyzOkonyvet a befizetvel ala kell iratni,
illet6leg az alafrds megtagadasanak tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az atvett,
hamisitvanynak latsz6 pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, melyen fel kell tintetni a
bankjegy vagy érme cimletét és azonositdjat. A hamisitvanynak latsz6 pénzt és a jegyzSkonyvet

at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Kifizetések utalvanyozasa
Készpénz kifizetésére, bankszamlardl utalasra vagy kartyaval torténd kifizetésre csak akkor
keriilhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy engedélyezte. Az utalvanyozas minden

esetben kotelez8. Utalvanyozas nélkiili kifizetés esetén a kifizetésért a pénz kezelGje felel.

Utalvanyozok
A kifizetések utalvanyozasra a mindenkori elnék és a mindenkori irodavezetd egyiitt jogosultak.

Barmelyik akadalyoztatasa esetén irasban meghatalmazott személy jogosult helyettesiteni Sket.

Utalvanyozas modja

A kifizetés jovahagyasa gy torténik, hogy az utalvanyozoé az elsédleges bizonylaton alafrasaval
hagyja jova a kifizetést illetSleg atutalast. Az utalvanyozas soron meg kell vizsgalni a bizonylat
alaki s tartalmi elemeit, a kiallité személy jogosultsagat, tovabba azt, hogy a kifizetés nem
utkozik-e belsé szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe. Els6dleges bizonylat hidnyaban az

utalvanyozas kiilon bizonylaton, vagy a kifizetés bizonylatan torténik.

Kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbdl torténé kifizetések esetén a pénz kezel6jének feladata a kiadasi pénztarbizonylat
el6allitasa. A bizonylat kettS példanyban készil:

- azels6 példany a kdnyvelésé

- amasodik példany a tombben marad, illetéleg ellenérzési céllal Gsszegytjtésre keril.
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2.2.7

Amennyiben a pénz atvevéje igényli, ugy a kifizetés bizonylatinak masolatat at kell adni

szamara.

Kifizetési bizonylatok adattartalma

A kifizetésrol késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, az atvevé nevét, a
jogcimet, az atadott Osszeget, az atvevs és a kifizetS aldirasat. Amennyiben a kifizetés
elsédleges bizonylat alapjan torténik, tgy arra a kifizetési bizonylaton hivatkozni kell, az

elsGdleges bizonylatot a kifizetési bizonylathoz kell mellékelni.

Kifizetés meghatalmazottnak

A kifizetés alkalmaval az atvevs jogosultsagait minden alkalommal meg kell vizsgalni.
Amennyiben a pénz atvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, dgy a kifizetés csak
akkor teljesithetd, ha az atvevé a jogosulttdl szarmazo, teljes bizonyitd erejli 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-szitkséglet
tervezése a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A készpénz-sziikségletet ugy kell
koz0lni az arra hatdssal 1évé személlyel, hogy a sziikséges fedezet biztositasar6l idében

gondoskodni tudjon.

2.3. Elszamolasra kiadott pénzeszk6z6k

2.3.1

232

Kifizetés elszamolasra
Az elszamolasra kiadhaté pénzeszkézoknek felsé Osszeghatara 100.000 Ft. A kifizetésre az
utalvanyozas és kifizetés szabalyait kell alkalmazni, az elszamolas szabalyait a jelen pénzkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Elszamolas hatarideje

Az elszamolasra kiadott pénzeszkozokkel az atvevé altalaban a kiadast kéveté honap 5-ig
koteles elszamolni. Az utalvanyozé ettdl eltérd hataridét is megallapithat, melyet a kifizetés
bizonylatan kell feltiintetni. Késedelmes elszamolas esetén az atvevé a PTK szerinti kamatot

koteles fizetni.
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2.3.4

2.3.5

2.3.6

Elszamolas elszamolasa

Az elszamolas nyilvantartasokon tortént keresztillvezetése ugy torténik, mintha az elszamol6 a
teljes Osszeget visszafizette volna, ezt kovetSen pedig az elszamolds soran igazolt kiadasok
kifizetésre keriiltek volna. Pénziigyileg az elszamolasra kiadott Gsszeg és az igazolt kiaddsok

kulonbozete kertl rendezésre.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasra kiadott pénzeszk6zok nyilvantartasa a pénzkezeléssel megbizott személy
(altalaban a kifizetd) feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kifizetési bizonylat szamat,
az atvevé nevét, a kifizetés jogcimét, idSpontjat és Osszegét, valamint az elszamolas hataridejét.

E nyilvantartasba kell bevezetni a tényleges elszamolas adatait is.

Bizonylat nélkili kifizetések

A bizonylat nélkili, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszamolasra kiadott 6sszegnek kell tekintetni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a kifizetést
teljesitette. Amennyiben a kifizetést koveté6 honap 5-ig az elszamolds bizonylattal nem

torténik meg, Ugy ezt az Gsszeget a kifizetének a pénztarba be kell fizetnie.

Pénztaron kivili bevételek

A gazdalkodot megilletd, nem a pénztirba befolyt pénzbevételeket elszamolasra kiadott
Osszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a pénzt atvette. A gazdalkodd
nevében atvett Osszeget legkésGbb az atvételt kévetd munkanapon a gazdalkodé pénztaraba be

kell fizetni. Késedelmes befizetés esetén az atvevd a PTK szerinti kamatot koteles fizetni.

3. PénzkezelSk felel6ssége

3.1.

PénzkezelSk felelGssége

A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységiik tekintetében a polgari jog altalanos szabalyai szerint

felelések. A jogszabalyi el6irasok vagy e szabalyzat el6irasainak megsértésébdl vagy elmulasztiasabol ered6

felrohat6 karokért a felel6sséget minden esetben meg kell allapitani.

3.2.

A felel6sség korlatozasa
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321  Maximalis készpénznagysig
A pénzkezeléssel megbizott személy készpénzben legfeljebb 200.000 forintot kezelhet.
Amennyiben a kezelésében 1év6 Osszes készpénz Osszege ezt az értékhatart meghaladja, Ggy
koteles e tényt felettesének jelezni, és a tobbletet 3 munkanapon beliil bankszamlara befizetni.
A jelzés elmulasztasa esetén minden esetben kezdeményezni kell a felel6sségre vonast. A vezetd

intézkedése hianyaban a felel6sségre vonasba a vezet6t is be kell vonni.

322  JelentSs rendkiviili események
A pénz kezelésével megbizott személy kételes haladéktalanul kézvetlen vezetdje felé jelezni, ha
a pénzkezelés terén rendkivili esemény (hidny, visszaélés,..) koévetkezik be. A vezetd
intézkedése hidnyaban a felel6sségre vonasba a vezet6t is be kell vonni. A bejelentés

elmulasztasa esetén a felel6sség kizardlag a pénzkezeléssel megbizott személyt terheli.
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3.2.3  Atvevs azonositasa

3.2.4

3.2.5

3.2.6

A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetés soran nem koételes a jogosult
személyazonossagarol meggy6z6dni. Amennyiben azonban a kifizetés igazoltan a jogosult felé

tortént, ugy e tekintetben a pénzkezel6 felel6sségre nem vonhato.

Elharithatatlan kils6 ok
Amennyiben a gazdalkodé a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott személy
érdekkorén kivili elharithatatlan kiilsé okbdl szenved el kart, ugy a pénzkezel felel6ssége nem

allapithaté meg.

Pénzkezel6 helyettesitése

Amennyiben a pénzkezel6 munkajat nem tudja ellatni, tgy helyettesitésérdl a kbzvetlen felettese
koteles gondoskodni. A készpénz-allomanyt ilyen esetben a cimletek szerinti mennyiségeket
tartalmaz6 atadas-atvételi jegyz6konyvvel kell a helyettesit6 kezelésébe adni. A jegyz6konyvet az

atvevo és az atado koteles alairni.

Felel6sség megosztasa

A felel6sség csak abban az esetben dllapithaté meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvantartasokhoz, bizonylatokhoz a szabalyzat eléirasainak megtartdsa mellett mds
nem férhetett hozza. T6bbes hozzaférés esetén — kiléndsen ha mas is rendelkezik kulccsal a

pénz tarolasi helyéhez — a felel6sséget csak megosztva lehet megallapitani.

3.3 A pénztar atadasa

Amennyiben a pénzkezel6 személyében valtozas kévetkezik be, ugy a készpénz-allomanyt a korabbi pénzkezeld

az elszamolasokkal, nyilvantartasokkal, bizonylatokkal egyiitt a kézvetlen felettesének koteles atadni. Az atvevd

az U pénzkezelének az atvett anyagot koteles teljes korden atadni. Mindkét atadas-atvételrdl tételes

jegyz6konyvet kell felvenni, melyet az atadé és az atvevd is koteles alafrni.

3.4 Orzés

A pénzeszk6zok, nyilvantartasok, bizonylatok Orzéséért a pénzkezeléssel megbizott személyek felelések. Az

Orzés koltségel ebben az esetben is a gazdalkodot terhelik.
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3.5 Pénzszallitas

A pénzeszkozok szallitisa a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A szallitds és a biztositas koltsége

ebben az esetben is a gazdalkodot terhelik.

4. A pénzkezelés ellendrzése

4.1.

4.2.

Adatszolgaltatas

4.1.1

4.1.2

4.1.3

Pénztarzarlat

A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztarat havonta lezarni. A zards soran a
nyilvantartasokat le kell zarni, a havi pénzforgalmat Gsszesiteni kell, a zar6 készpénz- és
készpénzhelyettesit6-készlet Osszegét rogziteni kell, és kozolni kell a kdzvetlen felettessel. A
zar6 allomany valddisagat a pénzkezelS alairdsaval igazolja, eltérés esetén az eltérésrol

jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a pénzkezeld és kdzvetlen felettese koteles alairni.

Pénztarjelentés gyakorisiga
A pénzkezeléssel megbizott személyek havonta, a targyhét kévets elsé munkanapon kételesek

az el6z6 havi pénzforgalomrol pénztarjelentés készitésével kozvetlen felettesiiket tdjékoztatni.

Pénztarjelentés formaja

A pénztarjelentés teljesitése a kereskedelmi forgalomban kaphaté bizonylatnak megfelel6
formatumban torténik. A pénztarjelentésnek tartalmaznia kell az idGszak készpénz-forgalmat
tételesen, az id6szaki nyitd és zard készpénz-készletét cimletenként. Jelentést kell késziteni
tovabba a pénzkezeléssel megbizott személyek kezelésében 1évé egyéb készpénz-helyettesitGk
és értékcikkek forgalmardl, nyité- és zard-allomanyardl, valamint az elszamolasra kiadott
Osszegekrdl és az elszamolasokrdl is. A jelentéseket a pénzkezeléssel megbizott személy koteles

alairni, és egy példanyat megbrizni.

A pénzkezelés ellenérzése
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42,1  Ellen6rzésre jogosultak
A pénzkezelés, a pénzkészletek allomanyanak ellendrzése a szamviteli rendért felels személy
feladata. Ennek ellenérzésére a Feliigyel6 Bizottsag is jogosult. 422  Pénzkezelés
ellen6rzésének modja
A pénzkezelés rendszerének ellenbrzése utdlag, szirépréba-szerlien torténik. Az ellenbrzés
elrendelésére, az elvégzendd vizsgalatok meghatarozasara a gazdalkodo vezetGije és a Feliigyel

Bizottsag jogosult.
423  Pénzeszko6zok allomanya valodisaganak ellenérzése
A pénzeszkzOkrSl vezetett nyilvantartas valddisagardl, a pénzeszkézok meglétérdl havonta,
rovancecsal kell meggy6z6dni. A rovancs soron a pénzeszkozoket meg kell szamolni, a
nyilvantartasokat Ossze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az eltéréseket minden esetben
jegyz6konyvben kell régziteni, melyet a pénz kezelje, és az ellenbrzést végzs személy koteles
alairni.
5. Fékonyvi kapcsolat

5.1. Bizonylatok feldolgozasa

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a f6konyvi koényvelésben a pénzkezeld altal kiallitott

pénztarbizonylatok alapjan, tételesen, illetSleg azonos jellegl tételek esetében dsszevontan torténik.
5.2. Egyeztetések

A f6konyvi kdnyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartasokkal havi rendszerességgel

egyeztetni kell.
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