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1. Pénzkezelés korilményei
1.1.  Pénzkezelés helys

1.1.1. A gazdélkoddnal egy hazipénztar mikodik.
A pénztér megtalilhate MK székhelyén, természetben a 11346 Budapest...Hegediis Gyula u.
23, szdm alatt.

1.1.2. A mindenkori Terileti szervezeteknél azok bejelentett telephelyén alpénztarak mikodnek

1.2, Pénzkezelést végzd scemélyek

1.2.1. Készpénz keselése
1.2.1.1. Hazipénztarmal a gazdilkeds forintban megtestesild készpénzének kezelésare jogosult
személyek a kévetkezdk: Az MK mindenkori elndke ¢35 a mindenkori irodavezets.
1.2.1.2. Az Alpénztaraknal a gezdélkods forintban megtestesild készpénzének kezelésére

jogosult személy a mindenker Terilleti szervezeti tikar.

1.2.2. Valuta kezelése
A MK valutdban megtestesils készpeénzének kezelésére jogosult személyek: sz MK mindenkori
elnoke ¢z & mindenkon Irodavezeti.

1.2.3, Czekkek kezeldze
A gardilkods valamely bankszimlaja terhére kibocsathatd készpénzcsekkek kezelése a
készpénz kezelésével megbizott személyek feladata.

1.2.4 Bankkartyak kezelése
A gazdilkodd sajét bankszémldjdhoz kapesoléddan bankkdrtydval rendelkezik. A gardélkadd
valamely bankszamlsja terhére fizetéshez vagy készpénzielvételhez felhasznalhatd bankkértydk

kerelése a mindenkori elnék feladata.

1.2.5 M s készpénz-helyettesitok kezalése
A gardilkodé pénzeszkozeinek terhére felhasznilhate mas készpéne-helyentesind eszkozdk
{izemanyag-kdrtyak, tikettek, valtdk stb.) kezelésére feljogositott személy a mindenkon elnok

a5 a mindenkor irodavezetd.
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1.2.4 Banki alairak .
A gazdilkodd bankszimlija feletti rendelkezésre jogosult személyek a mindenkori Alapito
Ckiratban meghatdrozotiak

1.3, Pénzkezelds bizonylatoldsa

A készpénz-forgalom bizonylatoldsa - ha e szabalyzat mas része entdl eltérden nem rendelkezik
- a kereskedelmi forgalomban kaphaté bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokon, atvételi
alismearvinyeken, pénztarjelentéseken torténik, .

1.4,  Szigon szamadasi bizonylatok

A készpiénz-forgalommal kapcsolatos bizonylatok szigani szdmadas ald vont bizonylatok. A
nyilvantartds, a sorszamok alapjan torténd elszimolds - mind a mar felhaszndlt, mind a még fel
nem hasznilt bizonylatok tekintetében - az dgyveretés feladata. A szamviteli rendén felelds
személy feladata az Ggyveretd tijékoztatdsa a kotelerettségrdl, valamint a kotelezettség
betartasianak folyamatos ellendrzése.

2. A pénzforgalom szabilyai
2.1 Belizetések

211 Befizetések bizonylatolasa
A pénztirba torténd befizetések esetén a pénz  kezeldjénck feladata a bevételi
pénztarbizonylat eldallitdsa. A bizonylat hdrom példanyban készul:
- az alsd példany a kinyvelésé
- a masodik példinyt a befizetd kapja meg yugta gyandnt
- a harmadik példiny a tombben marad, illetdleg ellendrzési céllal osszegydjtesre
keriil,

2.1.2 Befizetési bizonylatok adattartalma
A befizetésrd| kisszilt bizonylatnak tartalmaznia kell 3 sorszémot, a ditemot, a befizetd nevét, a
jogcimet, az dtvett Ssszeget, a befizetd és az Atvevd aldirasat. Amennyiben a befizatés
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2.2

elsddleges bizonylat alapjan torténik, dgy arra a befizetési bizonylaton hivatkozni kell, az
alsddleges bizonylatot a befizetési bizonylathoz kell mellékelni.

213 Hamis vagy sérilt panzzel ténénd befizetés

A befizetés sordn dtvett panzérmikel, bankjegyeket meg kell vizsgalni. Sérdlt vagy
megcsonkitott pénz nem logadhatd el. Amennyiben az atadott pénzek kbzott hamisitvanynak
latsza bankjegy vagy érme van, dgy az nem fogadhatd el. Ebben az esetben a bankjegyet vagy
armat vissza kell tartani, 5 a befizetdt jegyzdkonyvben kell meghallgatni arrél, hogy kitdl és
mikor kapta a hamisitvdnynak latszo pénzt. A jegyzdkonyvben rbgziteni kell a befizetd nevét,
lakcimét és személyi igazolvinydnak szamat. A jegyzSkbnyvet a befizetvel ald kell iratni,
iletdleg az aldirds meglagadasdnak tényét a jegyzdkonyvben fel kell tintetni. Az atvelt,
hamisitvnynak latszd pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, melyen fel kell tintetni a
bankjegy vagy érme cimletét és azonositdjdt. A hamisitvanynak latszo pénat és a jegyzdkonyvet
it kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Kifizetések

2.2 Kifizetések utalvinyorisa
Készpénz kifizetésére, bankszamlardl utaldsra vagy kdrtydval torténd kifizetésre csak akkor
keriilhet sor, ha a kifizetést az arra leljogositon személy engedélyerte. Az utalvdnyozds minden
esetben kitelezd. Utalvdnyozas nélkili kifizetés esetén a kifizetésért a pénz kezeldje felel,

222 Ltahvdnyorak
A kifizotések utalvényozdsra a mindenkori elnck és a mindenkori irodavezetd egyutt
jogosultak. Barmelyik akadilyoztatdsa esetén irdsban meghatalmazott személy jogosult

helyettesiteni ket

223 Ltalvdnyoras madja
A kifizetés jdvahagyasa dgy 16nénik, hogy az utalvinyozo az elsddleges bizonylaton aliirisival
hagyja jové a kifizetést illetdleg dtutalist. Az utalvanyozds soron meg kell vizsgdlni & bizonylat
alaki s tartalmi elemeit, a kisllité személy jogosultsdgat, tovabba azt. hogy a kifizetés nem
itkGzik-e belss szabilyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe. ElsSdleges bizanylat hidnydban az
utalvanyozas killén bizenylaton, vagy a kifizetés bizonylatén térténik,
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2.2.4 Kifiretdank bizonylatolisa
A pénztarbdl thriénd kifizetések asetén a pénz kezeldjének feladata a kiadasi pénstarbizonylat
eldallitisa. A bizonylat kettd példanyban keészil:
- az elsd peldany a konyvelésé
- a masodik példiny a timbben marad, illetdleg ellendrzési céllal ossregyijtésre keril
Amennyiben & pénz dvevije igényli, dgy a kifizetés bizonylatdnak masolatar at kell adni
szamara,

2.2.5 Kifizetési bizonylatok adattartalma
A kifizerésrdl késziilt bizonylatnak tartalmaznia kell 8 sorszémot, a détumot, az dtvevd nevét, a
jogcimet, az Atadont Gsszeget, az avevd és a kilizetd aldirdsdt Amennyiben a kifizetés
elsédleges bizonylat alapjan 1worénik, dgy arra a kifizetési bizonylaton hivatkozni kell, az
elsédleges bizonylatot a kifizetési bizonylathoz kell mellékelni.

2.2.6 Kifizetés meghatalmazottnak
A kifizetés alkalméval az dtvevd jogosultsdgdt minden alkslommal meg kell vizsgélni.
Amennyiben a pénz dtvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, dgy a kifizetéds csak
akkor teljesithets, ha az dtvevd a jogosulttdl szarmaze, teljes bizonyitd ereji magdnokiratba
foglalt meghatalmazassal rendelkezik. llyen esetben a meghatalmazast a  kilizetds

bizonylatahoz csatalm kell.

227 Kaszpenz-szukséglet tervenése
A szokasos pénzforgalom, az elGre ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-srikséglet
tervezése a pénzkezeléssel meghizott személyek feladata, A keészpénz-szikségletet dgy kell
kozolni az arra hatdssal lévs személlyel, hogy a srikséges fedezet biztositdsdrol idében

gondoskodni tudjon.

2.3, Elszamolisra kiadott pénzeszkorok

21 Kifizetés elszamoldsra
Az elszamolasra kiadhatd pénzeszkizoknek felsd osszeghatara 1000000 Ft, azaz Egyszazezer
forint, A kifizetésre az utalvdnyozds és kilizetds szabdlyait kell alkalmazni, az elszamolis

szabdlyait a jelen pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Bud.apcst. 2010, dprilis 28.
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2.3.2 Elszamolas hatarideje
Ar alszdmolizra kiadont pénzesikorikkel az dtvevd dlaliban a kiaddst kévetd hamap S-ig
koteles elszamolni. Az utalvdnyozd ettdl ehérd hatiridst is megallapithat, melyet a kifizetés
bizonylatan kell feltintetni. Késedelmes elszémolds esetén az dtvevd a PTK szerinti kamatot

koteles fizetni.

233 Elszamolas elszémolisa
Az elszamolas nyilvantartasokon tortént keresrtilvezetése agy torténik, mintha az elszamols a
teljes Gsszeget wiszzalizette volna, ezt kovetden pedig ar elszdmolds sordn igazalt
kiaddsok kifizetésre kerihek volna, Pénzigyileg az elszdmalisra kiadott Gssreq és az igazolt
kisdasok kilonbozete keril rendezésre,

2.3.4 Elszdmalasra kiadott 8sszegek nyilvintandsa
Az elszamoldsra kiadott pénzeszkézok nyilvdntartisa a pénzkezeléssel megbizott személy
(altaldban a kifizetd) feladata. A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell a kifizetési bizonylat szamat,
ar Atvewd nevét, a kifizetés jogecimét, iddpontjdt és Gsszegét, valamint az elszémolds
hatéridejét. E nyilvdntartdsba kell bevezetni a tényleges elszamaolas adatait is.

235 Bizonylat nélkiili kifizetézek
A bizonylat nélkili, valamint az utalvdnyozdsi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszdmoldsra kiadott dsszegnek kell tekintetni, és arra a szemaélyre kell raterhelni, aki a kifizetést
teljesitette. Amennyiben a kifizetést kovetd honap 5-1g az elszéamolas bizonylattal nem tortémk

meg, gy ezt az ossreget a kiizetonek a pénztarba be kell fizetrie,

2.3.6 Péanztiron kivili bevételek
A garddlkodét megilletd, nem a pénztirba befolyt pénzhevételeket elszamoldsra kiadott
dsszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki 2 pénzt dtvette. A gerdélkodd
nevében dtvett Sssreget legkésdbb az dtwételt kivetd munkanapon a gazdilkods pénstdraba

be kell fizetni. Késedelmes befizetés esotén az dtveva a PTK srerintl kamatot koteles fizetn,

Budapest, 2010. 4
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3. Pénzkezelsk feleldssage
3.1.  Pénzkezeldk feleldsséqe

A pénzkezeléssel megbizon személyek e tevékenységik tekintetében a polgdri jog altalinos
szabdlyai szerint feleldsek. A jogszabalyi eldirdsok vagy e szabalyzat eldirasainak megseénéscbal
vagy elmulasztisibél eredd felrohats kdrokért a felelSsséget minden esetben meg kell

allapitan.
3.2, Aleleldszég korldtozdsa

3.21 Maximalis készpenznagysag
3.2.1.1 Hazipénztar: A pénzkezeléssel meghblzont sremély készpénzben legfeljebb 300.000 Ft,
azaz Haromszézezer forintot kezelhet. Amennyiben a kezelésében lévs osszes készpénz
Gsszeqge ezt az értékhatint meghaladia, Ugy koteles e tényt felettesénck jelezni, és a
tébbletet 3 munkanapon belil az MK bankszamldjdra befizetni. A jelzés elmulasztasa esetén
minden esetben kezdeményezni kell a feleldsségre vondst. A vezetd intézkedése hidnyaban

a felelGsségre vonasba a vezetdt is be kell vonni.

3.2.1.2 Alpénztar: A pénzkezeléssel meghbizon személy készpénzben legleljebb 50.000 Fr, azaz
Otvenezer forintot kezelhet, Amennyiben a kezelésében lévd osszes készpénz dsszege ezt az
értékhatart meghaladja, dgy koteles e tényt felettesének jelezni, és a tobbletet 3
munkanapon belil az MK bankszémldjdra befizetni. A jelzés elmulasztisa esetén minden
esetben kezdeményezni kell a feleldsségre vondst. A vezetd intézkedése hidnydban a

feleldsségre vonasba a veretdt is be kell vonni.

322 Jelentds rendkivili esemeények
A pénz kezelésével megbizott személy kételes haladéktalanul kozvetlen veretdje felé jelezni,
ha & pénzkezelés terén rendkivili esemény (hidny, visszaéles..}) kovetkezik be. A vezels
intézkedése hidnyiban a felelSsségre vondsba a vezetst is be kell vonni, A bejelentés
elmulasztisa esetén a felelSssig kizirdlag a pénzkezeléssel megbizott személyt terheli.

Budgpest, 2010. aprilis 28.
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3.23 Atvevd azonositdsa
A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetés sordn nem kbteles a jogosult
személyazonossigardl meggySeddni. Amennyiben azonban a kifizetés igazoltan a jogosult felé
tortént, ugy e tekintetben a pénzkezeld feleldsségre nem vonhato.

324 Elhérithatatlan kiilsd ok
Amennyiben a gazdélkodd a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kerelésével megbizott
személy érdekkdrén kivilli elhdrithatatlan kilsé okbdl szerwed ol kirt, Ggy a pénzkereld
feleldssége nem dllapithatd meg.

3.2.5 Pénzkezels helyetlesitése
Amennyiben a pénzkezeld munkdjdt nem tudja elldwni, Ggy helyettesitésérdl a kozvetlen
felettese koteles gondoskodni, A készpénz-dllomanyt ilyen esetben a cimletek szerinti
mennyiségeket tartalmazd atadds-dtvételi jegyzdkénpanvel kell a helyettesits kezelésébe adni. A
jegyzakonyvet ar Stvevs &2 ar Madd kételes alairni.

326 Feleldsség megosztasa
A feleléssig csak abban az esetben adllapithatd meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
pénzhez, nyilvintartdsokhoz, bizonylatokhoz a szabdlyzat elirdsainak megtartisa mellett mias
mam férhetent hozzd. Tabbes hozzaférds esetén - kilGndsen ha mas is rendelkezik kulcosal o
pénz tarolasi helyéhez - a feleldsséget csak megosziva lehet megallapitani.

3.3, Apénztar atadaza

Amennyiben & péngkezeld személyében villozas kovetkezik be, dgy a készpéng-dllomanyt a
kordbbi pénzkezels az elszémolisokkal, nyibdntartdsokkal, bizonylatokkal egyitt a korvetlen
folettesének kotoles dtadni, Az dtvewd az 0] pénzkezeldnek az dtvett amyagot koteles teljes
kérden atadni. Mindkét atadas-atvételral 1ételes jegyzdkimyvet kell felvenni, melyet ar dtadd és
az dtved is koteles alaimi.

3.4, Orzés

A pénzeszkozok, nyilvdntartdsok, bizonylatok Grzéséért a pénzkezeléssal megbizott sremilyek
feleldsek, Az Grzés kiltségei ebben az esetben is a gardalkodot terhelik.

Budapest, 2010, aprilis 28,
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3.5,

Panzsrallivas

A pénzeszkozok széllitdsa a pénzkezeléssel megbizott személyek feladata. A szillitds és 2
biztositas koltsége ebben az esetben is a gazdélkodét terhelik.

4, A pénzkezelés ellendrzése

4.1.

4.2

Adatszolgdlatas

4.1.1 Pénztbrearlat

A pénzkezeléssel meghizott személyek kotelesek a pénztirat havonta lezarni. A zaras soran a
nyilvantartdsokat le kell zirni, a havi peénzforgalmat osszesiteni kell, a z4rd készpénz- és
készpénzhelyettesit-készlet sszegét rogziteni kell, és kizolni kell a kbzvetlen felettessel. A
zarg dllomany valddisigit a pénzkezeld aldirdsaval igazolis, eltérés esetén az elérésrdl

jegyzikanyvet kell felvenni, melyet a pénzkezeld és kozvetlen felettese kateles aldimi.

4.1.2 Pénztarjelentés gyakonsaga

A pénzkezeléssel megbizott személyek havonta, a térgyhot kovetd elsd munkanapon kotelesek
ar elézd havi pénzforgalomedl pénatdrjelentas készitésdével kbzvetlen felettesiket tajékoztatni,

4.1.3 Pénztarjelentés formidja

A pénztarjelentés teljesitése a kereskedelmi forgalomban kaphato bizenylatnak megfeleld
formatumban térténik. A pénztarjelentésnek tartalmaznia kell az iddszak készpénz-forgalmat
tételesen, az iddszaki nyito és rdrd készpénz-készletét cimletenként. Jelentést kell késziten
tovibbé & pénzkezeléssel megbizott személyek kezelésében lévé egyéb  készpénz-
helyettesitdk és értékcikkek forgalmars|, nyitd. és zérd-dllomanyardl, valamint az elszdmolasra
kiadott dsszegekrdl és az elszdmoldsokrdl is. A jelentéseket a pénzkezeléssel megbizott

személy koteles aldirni, és egy példanyit megdrizni.

A pénzkezelés ellendrzése

4,21 Ellendrzésre jogosultak

A pénzkezelés, a pénzkészletek dllomdnydnak ellendrzése a szamwiteli rendért felelds személy

feladata. Ennek ellendrzésére a Feliigyeld Bizottsdg is jogosult.

Buda})cst, 2010, 4prilis 28.
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422 Pénzkezelés ellendrrésénak modja

A peénzkerelés rendszerének ellendrzése utdlag, szurdproba-szerden torénik. Az ellendrzds
elrendelésdre, az elvégzendd vizsgédlatok meghatirozéséra a gazdilkodd wvezetje és a

Feligyeld Bizottsdn jogosult,

4.2.3 Pénzeszkozik dlloménya valodisdganak ellendrzése

A pénzeszkozokrdl vezetett nyilvantantas valddisdgdrdl, a pénzeszkdzdk maeglétérsl havonta,
rovanccsal kell meggydzddni. A rovancs soron a pénzeszkbroket meg kell szémolni, a
nyilvantartasokat ossze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az ehéréseket minden esetben
jegyzdkonyvben kell rogziteni, melyet a pénz kezeldje, és az ellendrzést véges sremély koteles

alairni.

5. Fékanyvi kapcsolat

a1,

5.2

Bizonylatok leldelgozdsa

A pénzlorgalom tételeinek feldolgozdsa a fokomvi kimpvelésben a pénzkezeld altal kidlliton
penztdrbizonyvlatok alapjan, tételesen, illetdleg azonos jellegd tételek esetében osszevontan
tértinik,

Egyertetések

A fokonywi konyvelés adatait a pénztirjelentésekkel, a pénztari nyilvantartdsokkal havi

rendszerességgel egyeztetni kell.

Budapests 2010 dprilis 28.



