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PENZKEZELESI SZABALYZAT



A szamvitelrdl sz6l6 1991. XVIIL tv., illetve 2000. C. torvény 14 § (5) d. pontja értelmében,
jelen szabalyzat a szamvitel-politika részét képezi. A szabdlyzat célja a torvényben foglaltak

betartdsa illetve az Egyesiilet vagyondnak védelme. A jogszabdly elGirdsainak betartdsa
érdekében a hazipénztar kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

1./ ALTALANOS ELOIRASOK:
A pénzkezelési szabdlyzat elkészitéséért, aktualizdldsaért, a pénzkezelés pénzkezelési

szabdlyzatnak megfeleld bonyolitasaért az Egyesiilet elndke a felelGs. Jogszabalyvéltozas
esetén a valtozdsokat 90 napon beliil kell a pénzkezelési szabdlyzaton dtvezetni.

A hazipénztarban csak a készpénzben befizetett 6sszegeket, és az elszamoldsi betétszamlat
vezetd bankbdl felvett Osszegeket lehet kezelni. Még elkiilonitve sem tarolhatok idegen
pénzeszkozok és értékek a hazipénztirban. A pénztarzarlat utdn a hazipénztar
készpénzallomdnya nem haladhatja meg a megéllapitott 100.000,- Ft keretet. A megallapitott
kereten feliili Osszeget — ha sziikséges, naponta is — be kell fizetni az elszdmolasi
betétszamlara.

2./ A PENZTARKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

2.1. A pénztaros

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Egyesiilet elnoke latja el. Az egyesiilet elndke
sziikség esetén mds személyt is megbizhat a pénztarosi feladatok ellatdsdval. Az Egyesiilet
hazipénztarat, mint pénzkezeld, ezen teenddk ellatdsira alkalmas, biintetlen elééletd személy
kezelheti. Nem lehet pénztaros olyan személy, aki Osszeférhetetlenségi viszonyban 4ll, esetleg
pénziigyi, ill. szamviteli munkatérs.

A pénztaros az Egyesiilet pénztarat teljes anyagi felelgsséggel kezeli! Errdl nyilatkozatot kell
tennie. (1. sz. melléklet).

2.2. A pénztaros feladata

A pénztaros {6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése €s megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése a torvényi
elGirdsok szerint.

3./ UTALVANYOZAS

Utalvanyoz6 az a személy, aki a kiaddsok kifizetését, ill. a bevételek, beszedését v.
elszamolésat elrendelheti.

Az Egyesiiletiinknél ezt a feladatot az Egyesiilet elnoke, Purosz Alexandrosz, akadalyoztatdsa
esetén a Magyarorszagi Gorogok Kulturdlis Egyesiilete — Csongrad Megyei Helyi Csoport
Elnoksége altal megbizott személy l4tja el.

4./ A PENZTARI ELLENOR

A pénztari ellenGrzés feladatat az Egyesiilet gazdasagi vezetdje latja el. Ennek sordn feladata:
- a pénztarbizonylatok alaki, tartalmi ellendrzése

- a pénztdrjelentés helyességének ellenGrzése

- a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

4./ A HAZIPENZTAR MUKODESE, PENZMEGORZES ES -TAROLAS

4.1. Készpénzkezelés

A napi készpénzforgalom megallapitasandl figyelembe kell venni az esedékes kifizetéseket.
4.2. Az Egyesiilet pénztaraban a pénztarkeret 100.000,- Ft.



4.3. A pénz megovasa

Az Egyesiiletnél egy forintpénztar mikodik, mely hazipénztarként az Egyesiilet miikodéséhez
sziikséges készpénzforgalmét bonyolitja le.

A héazipénztar a véllalkozés telephelyén mikodik. A hazipénztari készpénzkezeléshez nem all
rendelkezésre 0ndllé pénztarhelyiség, a hazipénztar a vallalkozds vezetdjének a szobdjaban
van elhelyezve. A hazipénztir pénzkészletét tlizbiztos fémkazettdban kell elhelyezni €és
megdrizni. A kazetta kulcsat a pénzkezel§ vagy az dltala pénztarosi teendSkkel megbizott
személy kezeli.

5./ A PENZSZALLITAS SZABALYAI

A készpénz felvételét és szdllitasat a pénztaros végzi. A készpénz felvételével és szallitdsaval
megbizott személy(ek) felel6sek az altaluk &tvett készpénzért. A pénz felvételével és
szallitdsdval megbizott személyek felelGssége addig tart, amig a pénzt a hdzipénztarban el
nem helyezték.

A pénz hazipénztarba val6 szallitdsandl a kovetkez$ szabalyokat kell alkalmazni:

1.000.000,- Ft-ig 1 {6

1.000.000,- Ft felett 2 f6

6./ PENZTARI NYILVANTARTAS ES BIZONYLATOLAS

A pénzkezeldnek minden befizetést és kifizetést id6rendi sorrendben, a gazdasdgi esemény
megtorténtével egyidejiileg analitikusan konyvelnie kell a pénztari nyilvantartdsban. A
készpénzforgalommal kapcsolatos minden iigyletet bizonylattal kell igazolni. Az Egyesiilet a
hazipénztarral kapcsolatos nyilvantartasok vezetését és a pénztari bizonylatolast az Infotéka
Kft. ,,Infotéka Hazipénztar” nevi szoftverének hasznélataval végzi. A pénzkezelGnek minden
befizetést ¢és kifizetést rogzitenie kell a program haszndlatdval a szamitogépes
pénztarjelentésben. A pénztari bizonylatok szigord szdmadasuiak.

Az Egyesiilet rendelkezik a hazipénztar szoftvert készitd Infotéka Kft. irasos nyilatkozataval,
mely szerint a szoftver mindenben megfelel a jogszabalyi el6irdsoknak.

6.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrSl bevételi bizonylatot kell kidllitani. A hazipénztari befizetésrdl a
pénztaros kidllitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az Osszeg befizetGjének és a
pénztarosnak is ald kell irnia.

A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, amelybdl az els§ példany a
Nyugta, amely a befizetés teljesitését igazold elismervény. A Nyugta példanyt a befizetének
at kell adni. A masodik példany konyvelési bizonylat.

Pénztari befizetések jellemzS jogcimei: készpénz felvétel bankbodl, tagdijak befizetése,
elszamoldsra kiadott Osszegek visszafizetése, az egyesiileti tagok egyéb befizetései.

6.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari kifizetésekrSl kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani. A pénztiros csak az
utalvanyozdsra jogosult személy utalvanyozdsdval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan
fizetheti ki a pénztarbdl az Osszegeket. A kifizetési bizonylatot a kifizetés megtorténte utan
ala kell irni a pénztarosnak.

A kiadasi bizonylatot 1 példanyban kell kiallitani.

Pénztari kifizetések legjellemzdbb jogecimei: készpénz befizetése bankszamlara, elszdmolasra
kiadott 0sszegek kifizetése, készpénzfizetési szamldk Osszegének kifizetése.

6.3. A hazipénztar ellendrzése

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb félévente ellendrizni kell.

6.4. Pénztarzaras

Pénztarzarlatot a forgalom nagysdgrendjétdl fiiggé gyakorisdggal, de legalabb havonta kell
késziteni.



A pénztarzérlatkor a pénzkezelSnek:

- meg kell dllapitania a pénztarban 1€vS készpénzallomanyt, cimletenkénti részletezésben,

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiaddsok targyiddszaki
részosszegét, majd (az el6zd idGszaki készpénzmaradvany figyelembevételével) a pénztéri
nyilvéantartds szerinti egyenleget,

- a pénztarjelentés megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a tényleges készpénzalloméannyal
és az egyeztetés megtorténtét aldirdsdval kell igazolnia neki és az pénztdri ellendrnek a
pénztarjelentésben.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megdllapitds napjan fel kell
deriteni, illetve ha az nem vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

Az eltérésekrdl a pénzkezeld €s a pénztarellendr jegyzkonyvet koteles felvenni (2. sz.
melléklet). A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a

pénztarosnak be kell fizetnie.

8./ A PENZFORGALOM BANKSZAMLAN TORTENO LEBONYOLITASANAK RENDJE

Az Egyesiilet koteles a pénzeszkozeit - készpénzben torténd fizetések kivételével - a banknal
vezetett bankszdmldn tartani, pénzforgalmdt lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamlaszerzddést kotni. A bankszamlardl torténd atutaldshoz az Egyesiilet elnokének
engedélye sziikséges. A 100.000 Ft-ot meghalad6 Osszegli atutaldsokhoz az Egyesiilet
elnokségének felhatalmazdsa is sziikséges. A bankszdmlar6l készpénzt csak az aldirdsra
jogosult személyek vehetnek fel az Egyesiilet dltal kotott bankszamlaszerz6désben rogzitettek
szerint. Az Egyesiilet nevére sz6l6 bankkartydval kifizetéseket teljesiteni és készpénzt
felvenni az utalvinyozé engedélyével lehet.

A pénzforgalmi bankszamla vezetdje: ...........

10./ A PENZTAR ATADASA
A pénztarzarlattal azonos zarlatot kell késziteni, ha a pénztar dtaddsra keriil. Az atadasrol
jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyen az dtadonak atvevOnek ald kell irnia. (3. sz. melléklet)

Jelen szabdlyzat 2011. méarcius 01-én 1€p hatélyba.

Kelt: Szeged, 2011. februar 28.

Purosz Alexandrosz
az Egyesiilet elnoke



1.57. melléklet

NYILATKOZAT
a pénztaros anyagi felelosség vallalasarol
ATULITOUE ot e e e , (lakhely

a pénztari pénzkezelésrdl sz6l6 szabalyok ismeretében tudomésul veszem, hogy a
Magyarorszagi Gorogok Kulturdlis Egyesiilete — Csongrad Megyei Helyi Csoport
hazipénztarat onalldan, teljes anyagi felelsséggel kezelem.



2.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt, 20.......év.......ho.......nap a Magyarorszagi Gorogok Kulturdlis Egyesiilete —
Csongrad Megyei Helyi Csoport hdzipénztardban.

Jelen vannak (név, beosztas):

Targy: Pénztareltérés (hiany/tobblet)
A napi (1d6szaki) pénztar zarasandl ........................... Ft,azaz..............coooi
forint pénztar hianyt/tobbletet allapitottunk meg.

A hidny/tobblet keletkezésével kapcsolatos észrevétel:
- a pénzkezel§ (pénztaros) részérdl:

Hidny esetében a pénztar kezelGje azt egyidejlileg készpénzben befizette, illetve nem fizette
be és kérte annak levondsként val6 elszamolasat.

k.m.f.
pénztaros pénztarellendr illetékes vezeti



3.5z. melléklet

JEGYZIKONYV
a pénztar atadas-atvételrol
Késziilt, 200...8v.............. ho......... napjan a a Magyarorszagi Gorogok Kulturalis

Egyesiilete — Csongrad Megyei Helyi Csoport hazipénztar helyiségében.
Jelen van:

LN pénztarellendr
e atado pénztaros
L atvevl pénztiros

Targy: Pénztar atadas-atvétel
Készpénzt allomany:
Cimlet Mennyiség (db) Erték (Ft)

atvevo pénztaros atado pénztaros pénztarellenor



