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1. Pénzkezelés koriilményei

1.1. Pénzkezelés helye

1.1.1. A gazdélkoddnél egy hazipénztar mikodik.
A pénztar megtalalhaté MK székhelyén, természetben a 1136 Budapest...Hegedis Gyula u.
23. szam alatt.

1.1.2. A mindenkori Teruleti szervezeteknél azok bejelentett telephelyén alpénztarak mikoédnek

1.2. Pénzkezelést végzs személyek

1.2.1. Készpénz kezelése
1.2.1.1. Hazipénztarnal a gazdéalkodd forintban megtestesils készpénzének kezelésére jogosult
személyek a kdvetkezék: Az MK mindenkori elndke és a mindenkori irodavezetd.
1.2.1.2. Az Alpénztéraknédl a gazdalkodd forintban megtestesild készpénzének kezelésére

jogosult személy a mindenkori Terlleti szervezeti tikar.

1.2.2. Valuta kezelése
A MK valutdban megtestesild készpénzének kezelésére jogosult személyek: az MK mindenkori

elndke és a mindenkori Irodavezets.

1.2.3. Csekkek kezelése
A gazdalkodé valamely bankszadmléja terhére kibocséathaté készpénzcsekkek kezelése a

készpénz kezelésével megbizott személyek feladata.

1.2.4 Bankkartyak kezelése
A gazdélkodd sajat bankszamldjdhoz kapcsoldddan bankkartyaval rendelkezik. A gazdélkodd
valamely bankszamléja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhaté bankkartyak

kezelése a mindenkori elndk feladata.

1.2.5 Mas készpénz-helyettesiték kezelése
A gazdéalkodd pénzeszkdzeinek terhére felhasznalhaté mas készpénz-helyettesitd eszkdzok
(Uzemanyag-kartyak, tikettek, valtdk stb.) kezelésére feljogositott személy a mindenkori elndk

és a mindenkori irodavezetd.
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1.2.6 Banki alairék
A gazdalkodd bankszamldja feletti rendelkezésre jogosult személyek a mindenkori Alapitd

Okiratban meghatéarozottak

1.3. Pénzkezelés bizonylatolasa

A készpénz-forgalom bizonylatoldsa - ha e szabélyzat mas része ettdl eltéréen nem rendelkezik
- a kereskedelmi forgalomban kaphaté bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokon, atvételi

elismervényeken, pénztarjelentéseken torténik.

1.4. Szigord szdmadasu bizonylatok

A készpénz-forgalommal kapcsolatos bizonylatok szigorl szdmadas ald vont bizonylatok. A
nyilvantartds, a sorszdmok alapjan térténd elszdmolés - mind a mar felhasznalt, mind a még fel
nem hasznalt bizonylatok tekintetében - az lgyvezetés feladata. A szamviteli rendért felel&s
személy feladata az Ugyvezetd tdjékoztatédsa a kotelezettségrdl, valamint a kotelezettség

betartdsanak folyamatos ellenérzése.

2. A pénzforgalom szabalyai

2.1. Befizetések

2.1.1 Befizetések bizonylatolasa
A pénztirba torténd befizetések esetén a pénz kezel§jének feladata a bevételi
pénztarbizonylat el$éllitdsa. A bizonylat hdrom példanyban készil:
- az els példany a kdnyvelésé
- a masodik példanyt a befizeté kapja meg nyugta gyanant
- a harmadik példény a tdmbben marad, illetleg ellendrzési céllal 6sszegyljtésre

kerul.

2.1.2 Befizetési bizonylatok adattartalma
A befizetésrél késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszamot, a datumot, a befizets nevét, a

jogcimet, az atvett Osszeget, a befizet§ és az atvevd aldirdsdt. Amennyiben a befizetés
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2.2.

els8dleges bizonylat alapjan torténik, Ggy arra a befizetési bizonylaton hivatkozni kell, az

elsédleges bizonylatot a befizetési bizonylathoz kell mellékelni.

2.1.3 Hamis vagy sérilt pénzzel torténé befizetés

A befizetés sordn atvett pénzérméket, bankjegyeket meg kell vizsgélni. Sérilt vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhaté el. Amennyiben az dtadott pénzek kozott hamisitvanynak
latszé bankjegy vagy érme van, (gy az nem fogadhaté el. Ebben az esetben a bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartani, és a befizetét jegyz6kdnyvben kell meghallgatni arrdl, hogy kitél és
mikor kapta a hamisitvanynak latszé pénzt. A jegyz&kdnyvben roégziteni kell a befizetd nevét,
lakcimét és személyi igazolvanydnak szamat. A jegyz8kdnyvet a befizetével ald kell iratni,
illetSleg az aldirds megtagadasanak tényét a jegyz8kdnyvben fel kell tintetni. Az atvett,
hamisitvanynak latszé pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, melyen fel kell tintetni a
bankjegy vagy érme cimletét és azonositdjat. A hamisitvanynak latszé pénzt és a jegyz&konyvet

at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Kifizetések

2.2.1 Kifizetések utalvanyozasa

Készpénz kifizetésére, bankszamlardl utaldsra vagy kértyaval térténd kifizetésre csak akkor
kerllhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy engedélyezte. Az utalvdnyozas minden

esetben kotelezd. Utalvanyozés nélkili kifizetés esetén a kifizetésért a pénz kezelgje felel.

2.2.2 Utalvanyozok

A kifizetések utalvdnyozadsra a mindenkori elndk és a mindenkori irodavezet§ egyitt
jogosultak. Barmelyik akadéalyoztatdsa esetén irdsban meghatalmazott személy jogosult

helyettesiteni Sket.

2.2.3 Utalvédnyozéds médja

A kifizetés jovahagyéasa Ugy torténik, hogy az utalvanyozé az elsédleges bizonylaton alairéséaval
hagyja j6va a kifizetést illetleg tutalast. Az utalvanyozéas soron meg kell vizsgélni a bizonylat
alaki s tartalmi elemeit, a kiéllitd személy jogosultsdgét, tovabbé azt, hogy a kifizetés nem
Utkozik-e belsd szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe. Elsédleges bizonylat hidnyaban az

utalvényozas kildn bizonylaton, vagy a kifizetés bizonylatan térténik.
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2.3.

2.2.4 Kifizetések bizonylatolasa

A pénztarbdl torténd kifizetések esetén a pénz kezelSjének feladata a kiadési pénztarbizonylat
el&aéllitasa. A bizonylat ketté példanyban készil:

- az elsd példéany a kdnyvelésé

- a masodik példany a tdmbben marad, illetSleg ellendrzési céllal 6sszegy(jtésre kerdl.
Amennyiben a pénz éatvevdje igényli, gy a kifizetés bizonylatdnak maésolatat at kell adni

szamara.

2.2.5 Kifizetési bizonylatok adattartalma

2.2

2.2.

2.3.

A kifizetésrdl készilt bizonylatnak tartalmaznia kell a sorszdmot, a datumot, az atvevd nevét, a
jogcimet, az atadott 6sszeget, az atvevd és a kifizet§ aldirdsat. Amennyiben a kifizetés
els8dleges bizonylat alapjan toérténik, Ggy arra a kifizetési bizonylaton hivatkozni kell, az

elsddleges bizonylatot a kifizetési bizonylathoz kell mellékelni.

.6 Kifizetés meghatalmazottnak

A kifizetés alkalméaval az &tvevd jogosultsdgadt minden alkalommal meg kell vizsgélni.
Amennyiben a pénz atvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, 4gy a kifizetés csak
akkor teljesithetd, ha az atvevd a jogosulttdl szarmazd, teljes bizonyitd erejli magénokiratba
foglalt meghatalmazassal rendelkezik. Illyen esetben a meghatalmazast a kifizetés

bizonylatdhoz csatolni kell.

7 Készpénz-szikséglet tervezése

A szokésos pénzforgalom, az elére ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-szikséglet
tervezése a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A készpénz-sziikségletet ugy kell
kézdlni az arra hatassal 1évé személlyel, hogy a szikséges fedezet biztositasardl idében

gondoskodni tudjon.

Elszdmolasra kiadott pénzeszkozok

1 Kifizetés elszdmolasra
Az elszdmolasra kiadhaté pénzeszkdzoknek felsd 6sszeghatara 100.000 Ft, azaz Egyszézezer
forint. A kifizetésre az utalvanyozas és kifizetés szabdlyait kell alkalmazni, az elszamolas

szabélyait a jelen pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.
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2.3.2 Elszdmolas hatérideje
Az elszdmolasra kiadott pénzeszkdzokkel az atvevd altaldban a kiadést kovet§ hdénap 5-ig
koteles elszdmolni. Az utalvanyozé ettdl eltérd hatéaridét is megéllapithat, melyet a kifizetés
bizonylatan kell feltintetni. Késedelmes elszdmoléds esetén az atvevé a PTK szerinti kamatot

koteles fizetni.

2.3.3 Elszdmolas elszamolasa
Az elszamolés nyilvantartdsokon tortént keresztiilvezetése Ggy torténik, mintha az elszdmolé a
teljes Osszeget visszafizette volna, ezt kdvetSen pedig az elszdmolds soran igazolt
kiadasok kifizetésre kerlltek volna. Pénziigyileg az elszdmolasra kiadott 6sszeg és az igazolt

kiadasok kildonbozete kerll rendezésre.

2.3.4 Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Az elszdmolasra kiadott pénzeszkdzok nyilvantartdsa a pénzkezeléssel megbizott személy
(altaldban a kifizetd) feladata. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kifizetési bizonylat szamat,
az atvevd nevét, a kifizetés jogcimét, id8pontjat és Osszegét, valamint az elszamoléas

hataridejét. E nyilvantartasba kell bevezetni a tényleges elszamolés adatait is.

2.3.5 Bizonylat nélkili kifizetések
A bizonylat nélkili, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszdmoléasra kiadott 6sszegnek kell tekintetni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a kifizetést
teljesitette. Amennyiben a kifizetést kovets hdnap 5-ig az elszdmolés bizonylattal nem torténik

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

2.3.6 Pénztaron kivili bevételek
A gazdalkoddt megilletd, nem a pénztarba befolyt pénzbevételeket elszdmolasra kiadott
osszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a pénzt atvette. A gazdalkodd
nevében atvett 6sszeget legkésdbb az atvételt kdvetd munkanapon a gazdéalkodd pénztardba

be kell fizetni. Késedelmes befizetés esetén az dtvevs a PTK szerinti kamatot koteles fizetni.
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3. PénzkezelSk felel6ssége
3.1. PénzkezelSk felel8ssége

A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységik tekintetében a polgari jog altaldnos
szabalyai szerint felelsek. A jogszabalyi el8irdsok vagy e szabélyzat el8irdsainak megsértésébdl
vagy elmulasztdsdbdl eredd felréhatd karokért a felel8sséget minden esetben meg kell

allapitani.
3.2.  Afelel8sség korlatozasa

3.2.1 Maximalis készpénznagysag
3.2.1.1 Héazipénztér: A pénzkezeléssel megbizott személy készpénzben legfeljebb 300.000 Ft,
azaz Haromszazezer forintot kezelhet. Amennyiben a kezelésében 1évé Gsszes készpénz
Osszege ezt az értékhatart meghaladja, Ggy koteles e tényt felettesének jelezni, és a
tébbletet 3 munkanapon belil az MK bankszamlajéra befizetni. A jelzés elmulasztasa esetén
minden esetben kezdeményezni kell a felel8sségre vonast. A vezetd intézkedése hianydban

a felel&sségre vonasba a vezetét is be kell vonni.

3.2.1.2 Alpénztar: A pénzkezeléssel megbizott személy készpénzben legfeljebb 50.000 Ft, azaz
Otvenezer forintot kezelhet. Amennyiben a kezelésében |évS dsszes készpénz dsszege ezt az
értékhatdrt meghaladja, Ggy koteles e tényt felettesének jelezni, és a tdbbletet 3
munkanapon belil az MK bankszédmlajara befizetni. A jelzés elmulasztdsa esetén minden
esetben kezdeményezni kell a felelGsségre vonast. A vezet§ intézkedése hidnydban a

felelGsségre vonasba a vezetét is be kell vonni.

3.2.2 Jelentds rendkivili események
A pénz kezelésével megbizott személy koteles haladéktalanul kdzvetlen vezetdje felé jelezni,
ha a pénzkezelés terén rendkivili esemény (hidny, visszaélés,...) kovetkezik be. A vezetd
intézkedése hidnydban a felelésségre vonasba a vezetdt is be kell vonni. A bejelentés

elmulasztésa esetén a felel8sség kizardlag a pénzkezeléssel megbizott személyt terheli.
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3.3.

3.4.

3.2.3 Atvevd azonositasa
A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetés sordn nem koételes a jogosult
személyazonossagarél meggy6zEdni. Amennyiben azonban a kifizetés igazoltan a jogosult felé

tértént, ugy e tekintetben a pénzkezels felel8sségre nem vonhatd.

3.2.4 Elharithatatlan kiilsé ok
Amennyiben a gazdalkodd a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott
személy érdekkorén kivili elhérithatatlan kilsé okbdl szenved el kért, Ggy a pénzkezeld

felel6ssége nem éallapithatd meg.

3.25 Pénzkezeld helyettesitése
Amennyiben a pénzkezel6 munkajat nem tudja ellatni, Ggy helyettesitésérél a kozvetlen
felettese koteles gondoskodni. A készpénz-dlloméanyt ilyen esetben a cimletek szerinti
mennyiségeket tartalmazo atadés-atvételi jegyzEkonyvvel kell a helyettesits kezelésébe adni. A

jegyz8konyvet az dtvevd és az atadd koteles alairni.

3.2.6 Felel6sség megosztésa
A felel8sség csak abban az esetben éllapithaté meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvantartdsokhoz, bizonylatokhoz a szabélyzat elSirdsainak megtartdsa mellett mas
nem férhetett hozza. Tobbes hozzdférés esetén - kilondsen ha més is rendelkezik kulccsal a

pénz tarolasi helyéhez - a felel6sséget csak megosztva lehet megallapitani.
A pénztér dtadésa

Amennyiben a pénzkezel$ személyében valtozds kovetkezik be, Ugy a készpénz-adllomanyt a
kordbbi pénzkezelS az elszdmolasokkal, nyilvantartdsokkal, bizonylatokkal egyitt a kozvetlen
felettesének koételes atadni. Az atvevd az U pénzkezelSnek az atvett anyagot koteles teljes
korlien atadni. Mindkét atadas-atvételrdl tételes jegyz8kdnyvet kell felvenni, melyet az atado és

az 4tvevd is koteles alairni.
Orzés

A pénzeszkdzok, nyilvantartdsok, bizonylatok Srzéséért a pénzkezeléssel megbizott személyek

felel8sek. Az 8rzés kdltségei ebben az esetben is a gazdélkodot terhelik.
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3.5.

Pénzszéllitas

A pénzeszkdzdk széllitdsa a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A széllitds és a

biztositas koltsége ebben az esetben is a gazdéalkodét terhelik.

4. A pénzkezelés ellen6rzése

4.1.

4.2.

Adatszolgéltatas

4.1.1 Pénztarzarlat

A pénzkezeléssel megbizott személyek kotelesek a pénztérat havonta lezérni. A zards sorén a
nyilvantartdsokat le kell zarni, a havi pénzforgalmat &sszesiteni kell, a zard készpénz- és
készpénzhelyettesit§-készlet sszegét rogziteni kell, és kozdlni kell a kdzvetlen felettessel. A
zard éllomény valddisdgat a pénzkezel§ alairdsédval igazolja, eltérés esetén az eltérésrdl

jegyzékdnyvet kell felvenni, melyet a pénzkezeld és kdzvetlen felettese kdteles alairni.

4.1.2 Pénztarjelentés gyakorisédga

A pénzkezeléssel megbizott személyek havonta, a targyhdt kovets elsé munkanapon kotelesek

az el6z& havi pénzforgalomrdl pénztérjelentés készitésével kdzvetlen felettesiiket tajékoztatni.

4.1.3 Pénztarjelentés forméja

A pénztarjelentés teljesitése a kereskedelmi forgalomban kaphaté bizonylatnak megfelel$
formatumban torténik. A pénztarjelentésnek tartalmaznia kell az idészak készpénz-forgalmat
tételesen, az id@szaki nyitd és zard készpénz-készletét cimletenként. Jelentést kell késziteni
tovdbbad a pénzkezeléssel megbizott személyek kezelésében 1évé egyéb készpénz-
helyettesitSk és értékcikkek forgalmardl, nyitd- és zaro-allomanyardl, valamint az elszdmolasra
kiadott Osszegekrél és az elszdmolasokrdl is. A jelentéseket a pénzkezeléssel megbizott

személy koteles alairni, és egy példanyat megdrizni.

A pénzkezelés ellenbrzése

4.2.1 Ellen&rzésre jogosultak

A pénzkezelés, a pénzkészletek dllomanyanak ellendrzése a szamviteli rendért felelds személy

feladata. Ennek ellendrzésére a Felligyeld Bizottsag is jogosult.
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4.2.2 Pénzkezelés ellenbrzésének mddja
A pénzkezelés rendszerének ellenérzése utdlag, szirdpréba-szerlien torténik. Az ellendrzés
elrendelésére, az elvégzendd vizsgélatok meghatédrozdsdra a gazdéalkodd vezetSje és a

Felligyel6 Bizottsag jogosult.

4.2.3 Pénzeszkdzok dllomanya valddisdgénak ellendrzése
A pénzeszkdzokrdl vezetett nyilvantartas valddisdgérdl, a pénzeszkdzék meglétérdl havonta,
rovanccsal kell meggy8z8dni. A rovancs soron a pénzeszkdzdket meg kell szdmolni, a
nyilvantartdsokat 6ssze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az eltéréseket minden esetben

jegyzékdnyvben kell rogziteni, melyet a pénz kezelSje, és az ellendrzést végzd személy koteles
alairni.

5. F&konyvi kapcsolat

5.1. Bizonylatok feldolgozésa
A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a f6konyvi kdnyvelésben a pénzkezel§ altal kidllitott
pénztarbizonylatok alapjan, tételesen, illetéleg azonos jellegil tételek esetében Gsszevontan
torténik.

5.2. Egyeztetések

A fékonyvi konyvelés adatait a pénztarjelentésekkel, a pénztari nyilvantartdsokkal havi

rendszerességgel egyeztetni kell.

10

Budapest, 2010. 4prilis 28.



