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1 Elrendelés

A fenti fejezetekbdl alld6 Pénzkezelési Szabalyzatot elrendelem. Jelen utasitds hatalyba
lépésével egyidejlileg a 2015. januar 01-t61 érvényes Pénzkezelési szabalyzat 5. sz. valtozata

hatalyat veszti.

Jelen utasitas karbantartasaért felel: irodavezetd

Készitette:

Ellenérizte: konyvelést végzd szolgaltatd felelds vezeto:

Ellenjegyezte: Gazdasagi Bizottsag részérdl:

Hatalyba léptette: Egyesiileti EInokség részeérdl:

Szabolcsi Nora
MEE Kozpont

Bodri Irén
Bodricont Kft.

Kiss Zsuzsanna
GB elnok

Béres Jozsef
elnok
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2 Cél
A Pénzkezelési szabalyzat célja, hogy biztositsa a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
(tovabbiakban: Egyesiilet) miikddése soran eldforduld valamennyi készpénzkezelési mod és
bankkartya hasznalat szabalyszerii lebonyolitasat.
A pénzforgalom szabalyszerti lebonyolitasa érdekében Gsszedllitott pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza

- pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,

- apénzkezelés személyi és targyi feltételeit, felelosségi szabalyait,

- akeészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kdzotti forgalmat,

- akészpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

- anapi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét,

- akészpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasokat,

- azellendérzés gyakorisagat,

- apeénzszallitas feltételeit,

- apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét

- apénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat *:

A szabdlyzat az Egyesiilet sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a pénz és az értékek
kezelése naprakészen, szabalyosan, €s ellendrizheté médon valdsuljon meg.

3 Ervényesség, megismerés

A szabalyzat hatalya kiterjed:
A Magyar Elektrotechnikai Egyesiiletre, mint jogi személyre, ezen beliil:
- az Egyesiilet EIndkségére
- az Egyesiilet K6zpontjara
- aregisztrald szervezeti egységekre (lizemi €s teriileti szervezetek)
- a funkcionalis szervezeti egységekre
o kiilon megallapodas szerint az Egyesiilet keretein beliill miikodé 6nallo jogi
személyiségli szervezeti egységekre
o jogiszemélyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekre

Jelen utasitdst ismernie kell mindazon munkatarsaknak, valasztott ¢és megbizott
tisztségviseloknek, személyeknek, akik az Egyesiilet pénzforgalma lebonyolitdsdban részt
vesznek, készpénzt vagy értéket kezelnek, az Egyesiilet bankszamléja felett rendelkezési joggal
birnak.

Jelen szabalyzat megismerését és az abban foglaltak betartasat alairasukkal igazoljak. (1. sz.
melléklet)

4 Kapcsolodo szabalyozasok

12000. évi C torvény 14§ (8)
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2000. évi C. torvény a Szamvitelrdl (Sztv.)

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérdl (Art.)

2012. évi I torvény a Munka torvénykonyvérdl

2012. évi C torvény a Biintetd torvénykonyvrol

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl

Bels6 szabalyzatok:

G.00 Gazdalkodas rendje

G.01 Szamviteli politika

G.05 Onkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat
G.04 Szamlakezelési szabalyzat

5 Fogalom meghatarozasok

Pénzkezelési modok:

Bankszamlak pénzforgalma

Készpénz kezelés: Pénztarban vagy pénzkezelési helyen
Elszamolasra kiadott készpénz

Készpénz helyettesitd fizetési eszkoz: bankkartya

Bankszamlak pénzforgalma: ide tartoznak az elszamolési, a kamatozo és az elkiilonitett
betétszamlak. Ezeket a szamlakat mas néven elektronikus pénzeszkozoknek nevezziik.

Pénztar: a fogalom jelen szabalyzatban kettds tartalommal bir. Egyrészt, mint szamviteli
kifejezés, a készpénzforgalom szamviteli-pénziigyi dokumentaciojat fedi le, masrészt jelenti a
pénzkezelés fizikai helyét is. Jelen szabalyzatban az Egyesiilet Kozpontjaban 1évo pénzkezelési
hely megnevezése a tovabbiakban kozponti pénztar, az Egyesiilet minden mas szervezeténél
1év6 pénzkezelési hely megnevezése szervezeti pénztar.

Ahol nincs kiilon megkiilonboztetve e két pénztar, ott a szabalyozas mindkettére azonosan
vonatkozik.

Pénzkezelési hely: az a hely, ahol a pénz kezelése fizikailag torténik.

Az Egyesiilet Kozpontjaban és az egyes szervezeteinél pénzkezelés céljara kiilon pénztar
helyiséget nem jeloltek ki, a pénzkezelés a kozpontban az Egyesiilet irodajaban, a
szervezeteknél a vezetd altal kijelolt helyen torténik.

A szamviteli torvénybdl kovetkezéen minden olyan helyet, ahol készpénzt kezelnek,
pénzkezeld helynek illetve pénztarnak kell tekinteni, fliggetleniil attdl, hogy a készpénz
kezeldje fliggetlenitett pénztaros vagy mas erre kijelolt személy.

Pénztdaros vagy pénzkezeld: az a személy, aki a pénzkezelési médok barmelyikét felhatalmazas
alapjan gyakorolja. Jelen szabalyozasban a pénztaros €s a pénzkezeld szinonim fogalmak.
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Pénztari szamfejto: az a személy, aki a pénztari alapbizonylatokat formai szempontbol
ellenérzi. Az Egyesiiletnél a pénztaros €s a pénztari szamfejtdi feladatokat ugyanaz a személy
latja el.

Elszamolasra kiadott készpénz: utdlagos elszamolasi kotelezettséggel jard, rovid iddszakra,
elére rogzitett jogcimii gazdasagi esemény(ek) pénziigyi rendezése céljabol rendelkezésre
bocsatott 6sszeg.

Készpénz helyettesito fizeto eszkoz: bankkartya. A bankkartya a kartyabirtokos maganszemély
nevére sz010 elektronikus fizetési eszkdz, mely fizetések fedezetéiil az Egyesiilet bankszamlai
szolgalnak.

Bevételi és kiadasi pénztarbizonylat: a készpénzes bevételek illetve kiadasok rogzitésére
szolgalo szigort szamadasu kézi vagy gépi (CobraConto.net szoftverb6l kiallitott) bizonylat. A
kézi pénztarbizonylat-tombok beszerzése ¢€s kiaddsa sorszdm szerint az Egyesiilet
Kozpontjaban torténik.

Pénztarjelentés (napi/idoszaki): Az adott napon, vagy iddszakban bonyolitott
készpénzforgalom tételes kimutatasat, zar6 pénzkészlet Osszegét €s cimletét tartalmazo
nyomtatvany. Az idészaki pénztarjelentés tOmbok beszerzése €és kiadasa sorszam szerint az
Egyesiilet Kozpontjaban torténik. Iddszaki pénztar jelentés a CobraConto.net rendszerbdl is
kiallithato.

(Alap)bizonylat: a gazdasagi esemény megtorténtét hitelt érdemléen tantsitdé dokumentum,
amely mind tartalmilag, mind formailag megfelel az eldirasoknak. A belsé bizonylatok tartalmi
¢s formai kdvetelményét az Egyesiilet vonatkozo belsé szabalyzatai tartalmazzak.

Pénztari alapbizonylatok teljesités igazoldsa: a Kifizetés alapdokumentumanak ellenrzésével
annak igazolasa, hogy az alapbizonylaton megjeldlt termék atadéasa, szolgaltatas nyujtasa az
alapbizonylat szerint megtortént, és engedély arra vonatkozoan, hogy a koltségviseld szervezet
megterhelhetd a bizonylat 6sszegével.

Pénztari bizonylatok utalvanyozdsa: engedély arra vonatkozoan, hogy az alapbizonylatok
alapjan elkészitett pénztarbizonylaton levd 0sszeg pénziigyileg teljesithetd.

Az Egyesiiletnél a teljesités igazoldsa nem feltétleniil kiiloniil el, a bizonylatok utalvanyozasat
gyakran ugyanaz a személy végzi.

Egyesiilet Kozpontja: az Egyesiilet ligyviteli, gazdalkodasi és szervezési feladatait ellato,
szolgaltato szervezet. Vezetdje az irodavezeto.

Vezetd: az Egyesiilet Kozpontjadban az irodavezetd, a regisztralé szervezeteknél az elndk, a
titkar, a funkciondlis szervezeti egységeknél azok vezetdje.
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6 A pénzforgalom lebonyolitisanak rendje

6.1 A bankszamlak pénzforgalma

Az Egyesiilet kdzpontja és gazdalkodo szervezetei a tulajdonukban 1€v0 pénzeszkozoket — a
napi, csak készpénzben teljesithetd kifizetések kivételével — az Egyesiilet Elndkségének
33/2008 ¢és 34/2008 szamu hatdrozata alapjan a Raiffeisen banknal vezetett kozos
szamlarendszerben kezelik, egymastol fliggetlen, 6nalldo bankszamla feletti rendelkezési joggal.

Az Egyesiilet a bankszamlaira inditott pénz- ¢€s elszdmolasforgalmat az MNB elnoke altal
kiadott hatalyos rendelkezés szerint, a szdmlavezetd bank altal rendszeresitett bankbizonylatok,
nyomtatvanyok, telepitett és online elérhetd banki szoftverek hasznalataval végzi.

A bankszamlak felett — a banknal bejelentett mdédon — a szervezeti egységek elndkei és titkarai
illetve az altaluk meghatarozott személy(ek), a kozponti bankszamla felett az Egyesiilet Elndke,
Fotitkara, irodavezetdje illetve az altaluk meghatarozott személy(ek) rendelkeznek, kettds
alairasi jogosultsaggal. A kettds aldirok egyiittes személyére tovabbi megkotés nincs.

6.2 Pénztar és bankszamla kozotti forgalom lebonyolitisa

A mukodéshez sziikséges készpénz mennyiséget a pénztaros hatarozza meg figyelembe véve a
pénztarban tarthaté maximalis napi €s zaré készpénz mennyiséget is. Bankszamlarol a pénzt a
pénztaros vagy megbizottja hozza ki az eldirt biztonsagi feltételek figyelembe vételével. A
maximalisan tarthatd készpénzkészletet meghaladd készpénzmennyiséget mind napkdzben,
mind pénztar zarasakor a bankba vissza kell vinni és a bankszamlara be kell fizetni.

6.3 A készpénz és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

dokumentalasa
A szamlavezeté bank a bankszamlan tortént terhelésekrdl, jovairasokrol az azonositd adatok
feltiintetésével bankkivonatot készit. A kivonatokat a szervezeti egységek a bank online
feliiletén érhetik el, papir alapon a bank megkiildi az Egyesiilet K6zpontjaba.
A szamviteli torvény 165. §-a alapjdn a bankszadmla forgalmat érinté gazdasagi események
adatait a hitelintézeti értesités megérkezésekor késedelem nélkiil kell a kdnyvekben rogziteni.
A bankszamlarol felvett készpénzt a pénzfelvétel napjan a bank kifizetési bizonylata alapjan a
pénztarba be kell vételezni.
Azokat az Osszegeket, amelyeket a bankszamlara befizettek a banki befizetés napjan a bank
bevételi bizonylata alapjan a pénztarban kiadasba kell helyezni.
A pénztari forgalom valamint a bankforgalom hidnytalan dokumentalaséra Atvezetési szamlat
kell nyitni, melyre valamennyi — a pénztar és bankszamla pénzeszkozei kozotti - forgalmi tételt
rogziteni kell.

6.4 A készpénzmozgas forrasa és formai
A készpénz mozgas a kovetkezd forrasokbol és formakban valosul meg:
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- bankszamlardl torténd pénzfelvétel befizetése a pénztarba,

- apénzfelesleg pénztarbdl torténd befizetése bankszamlara,

- kisebb 0sszegili szamlakifizetések, illetve készpénzes bevételek fogadasa
- elszamolasra kiadott készpénz illetve az azzal torténd elszamolas

7 A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
7.1 A pénzkezelés személyi feltételei

7.1.1 Pénztdaros

A pénztéarosi teenddket arra alkalmas, biintetlen elééletli személy végezheti. Nem lehet a
pénztaros az, akinek munkakore ezzel a feladattal Gsszeférhetetlen. Ilyen munkakordk: a
konyvelési, a bérelszamolasi, a teljesités igazoloi, az utalvanyozasi vagy ellendrzési joggal
megbizottak.

A pénztaros a pénztart onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, melyet — munkakdrének
elfoglalasakor — frasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni (2. melléklet). Két vagy tobb
személy egy idépontban k6zdsen ugyanazt a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A készpénz pénzkezelését az Egyesiilet Kozpontjaban az ezzel megbizott gazdasagi ligyintézo,
regisztralo €s funkcionalis szervezeteknél vagy a szervezeti egység elndke, vagy a titkara vagy
az altaluk megbizott személy végzi, akik nem fliggetlenitett pénzkezelok. (A tovabbiakban
minden pénzkezeld személy altalanos, egységes megnevezése: pénztaros.)

A pénztaros csak ,, A készpénzmozgas forrasa ¢és formai” pontnak megfeleld kiadasokat
teljesitheti, illetve bevételeket fogadhatja. A pénztaros a ndla 1évd készpénzbdl tovabbi
elszamolasra készpénzt még masik pénzkezeléssel megbizott munkatarsnak sem adhat.

A pénzkezelés feltétele a pénzkezelésre felhatalmazo megbizas megléte, €s felelosségvallalasi
nyilatkozat alairasa. A pénzkezelési megbizasok ¢és felelosségvallalasi nyilatkozat kitoltése a 2.
sz. melléklet szerinti Grlapon torténik. A nyilatkozat 2 aldirt példanyban késziil. 1 példany a
pénztarosé, 1 példany a megbizast kiadd vezeté dokumentuma.

A pénztarosok az altaluk kezelt pénzért €s egyéb értékért korlatlan, egyetemleges felelosséggel
tartoznak.

A pénzkezelési megbizasok visszavonasa a 3. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik.

7.2 A Pénzkezelés targyi feltételei

7.2.1 Pénzkezelo helyek kialakitasa, pénzorzés

Az Egyesiilet a miikodéséhez sziikséges készpénz (Ft és valuta) és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara az Egyesiilet kdzpontjaban, a regisztrald és funkcionalis szervezeteknél
pénzkezel6 helyeket (kozponti és szervezeti pénztarakat) mikodtet.

A pénzkezelési helynél felirat, hirdetmény, kozlemény stb. tjan tajékoztatni kell az tigyfeleket:
- apénztar nyitvatartasi rendjérdl,
- az utalvanyozasra jogosultak névsorarol. (4.sz. melléklet)

A pénzkezeld hely nincs kiilon helyiségben elhelyezve, de a pénz és az egyéb értékek tarolasa:
- egyedi biztonsagi zaras fémkazettaban
- egyedi zaras fidkban illetve szekrényben
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- tlzbiztos fémszekrényben elhelyezve (vagy)

- egy-illetve kétzaras tliz- és betorésbiztos pancélszekrényben elhelyezve torténik.
A napkozben tarthaté maximalis készpénz mennyiségi €s a napi zard 0sszértékét a biztonsagi
feltételek hatarozzak meg.
A napi zar6 Osszérték meghatarozasanal a pénzkezeld hely zard pénzkészletének Osszege
mellett figyelembe kell venni az 6rzésre atvett egyéb értékeket is. Biztonsagi feltételek alapjan
a pénzkezelési helyen tarthatdé maximalis készpénz mennyiségét a kovetkezd tablazat
tartalmazza:

[Nap kozben|
tarthato Zard Osszérték
Kategoria [ElOirt biztonsagi feltételek maximalis
készpénz
mennyisége

készpénz tarolasara egyedi biztonsagi zaras pénzkazetta,

A amelyet egyedi zaras fiokban illetve szekrényben kell 100.000 Ft | 50.000 Ft
elhelyezni
a fentiek szerint, de a pénzkazetta tarolasara alkalmas

B egyedi biztonsagi zéras, tlizbiztos fémszekrény| 500.000 Ft [ 250.000 Ft
sziikséges

a fentiek szerint, de a pénzkazetta és a fém pénzszekrény)
C helyett thz- ¢és betérésbiztos, cgy- illetve kétzaras 1.000.000 Ftl 500.000 Ft
pancélszekrényt kell hasznalni.

Ennek megfeleléen be kell sorolni, rogziteni kell a pénzkezeld helyet a tablazat szerinti
kategoriakba, és ki kell alakitani a megfeleld biztonsagi feltételeket.

A pénzkezeld helyek biztonsagi feltételeinek meglétéért a pénzkezeld hely vezetdje felel.

A készpénzt és egyéb értékeket a pénztaros mas altal hozza nem férhetden el kell, hogy zérja.
Az egyedi biztonsagi zéaras pénzkazetta, fémszekrény, ¢és az egy- illetve kétzaras
pancélszekrény fézaranak és belso trezorjanak kulcsat a pénztaros kezeli és 6rzi.

A kétzaras pancélszekrény ellenzar kulcsat a pénzkezeld hely vezetdje, vagy az altala
feljegyzésben megbizott munkatérs kezeli és 6rzi. A {6- és ellenzar kulcsa még kiilonbozo
idépontokban ¢és rovid iddre sem keriilhet ugyanazon személy kezébe.

A Kulcsok hollétérdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melynek aktualizalasaért és Orzéséért
a pénztaros felel. A pénzt tarold eszkozok kulcsardl a pénztarosnak olyan nyilvantartést kell
vezetni, melybdl megallapithato, hogy a kulcs mikor, milyen okbol (pénztaratadas, vizsgalat,
zarjavitas, masolatkészités stb.), meddig és kinél volt.

A kulcsok masolatait, az eredeti kulcsot kezelok altal lezart, a lezarasnal lepecsételt és alairt
boritékban a pénzkezeld hely vezetdjének at kell adni, aki koteles gondoskodni annak
megfeleld 6rzésérdl, oly médon, hogy az dsszes kulcs ne legyen egy helyen. Ha a pénztaros,
vagy az ellenzar kulcsaval rendelkezd személy barmely ok miatt tavol marad, koteles a néla
1évd kulcsot leragasztott és a ragasztason alairt boritékban a vezetdjéhez eljuttatni.
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Ha a kulcsok koziil barmelyik elveszett, eltort illetve a zar elromlott, a kulcsok kezeléséért
felelos pénztaros koteles haladéktalanul tdjékoztatni vezetdjét, aki az eset kdriilményeihez
képest koteles gondoskodni a kulcs poétlasarol, €s jegyzokonyvet felvenni a potlas tényérol,
illetve annak elmaradéasarol.

7.2.2 A biztonsdgos pénzszallitas feltételei

A pénzkezel6 hely pénzellatasanal és a pénzfelesleg elszallitasakor a biztonsagos pénzszallitas
feltételei iranyadoak. A pénzkezeld helyen nap kdzben és zaraskor tarthaté pénzdsszeg feletti
készpénz elszallitasarol azonnal gondoskodni kell. Gondoskodni kell tovabba arrél, hogy az
egyes pénzszallitasok tényérdl (6sszegérdl, iddpontjardl) a lehetd legkevesebben szerezzenek
tudomast.

A készpénz szallitasanal figyelemmel kell lenni a vagyonvédelem szempontjaira és a biztosito
kartéritési felelosségvallalasara.

A készpénzt lehetOség szerint riasztd jelzést ado, biztonsagi zaras pénzszallitd taskaval kell
szallitani.

A pénzszallitasra vonatkozo szabalyok betartasaért a pénztaros felel A pénzszallitas biztonsagi
szabalyai az alabbiak:

Ertékhatar Biztonsagi feltétel

200.000 Ft-ig 116

200.000-1.000.000 Ft kozott 2 16

1.000.000-5.000.000 Ft kézott 2 3 gépkocsival

5.000.000 Ft felett erre szakosodott pénzszallito céggel

A pénzszallitas biztonsagi feltételeinek betartasa mellett ligyelni kell arra is, hogy az 6sszeg a
lehetd leggyorsabban ¢s legkisebb koltséggel keriiljon a bankszamlara. Ennek lehetséges
eszkozei (a sorrend egyben prioritast is jelent):

- szamlavezetd bank pénztaraban torténd befizetés

- banki trezor (¢€jszakai pénzbedobd automata) hasznélata

- postai készpénz-atutalasi megbizason torténd befizetés.

A pénzszallitast mindig idoben meg kell kezdeni, mivel a pénz dtadasanak meghitsulasa esetén
a pénztarba az Osszeget vissza kell vételezni.

A pénzfeladdshoz sziikséges meghatalmazéasokrdl, készpénz-atutaldsi megbizasrol vagy iires
banki bizonylatokrol a pénztaros koteles gondoskodni.

7.2.2.1 Pénztaros dltali pénzszallitas dokumentdlasa

A postéan vagy a szdmlavezetd bank pénztaraban feladandé pénzrdl kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani, mely a napi pénztarzaras melléklete. E mellé kell tlizni a pénzfeladast igazolo
postai feladévevényt vagy a banki befizetést igazolo bizonylatot.
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7.2.2.2 Megbizott pénzszallito altali pénzszallitas dokumentadldsa

Amennyiben nem a pénztaros, hanem megbizott pénzszallitd veszi at a pénzt, gy a pénztaros
kiadasi pénztarbizonylatot allit ki és kitdlti postai pénzfeladds esetén a készpénz-atutalasi
megbizast, illetve szdmlavezetd bank pénztaraba torténd befizetés esetén a befizetéshez
szilkséges banki bizonylatot. A megbizéssal rendelkezd pénzszallitd a készpénz atszamolasa
utan aldirja a kiadasi pénztarbizonylatot, mint atvevd, atveszi a készpénzt és a Kkitoltott
készpénz-atutaldsi megbizast vagy banki bizonylatot, melyen feladja a pénzt. A pénzszallitd
koteles legkésobb a pénztarzarast kdvetd napon visszahozni a postai feladévevényt vagy banki
befizetést igazolo bizonylatot.

A visszahozott postai feladovevény vagy banki befizetést igazold bizonylat a kiadasi
pénztarbizonylat melléklete.

A pénzszallitd megbizdsat a pénzkezeld hely vezetdje adja, melyen a felelésségvallalasi
nyilatkozatot is aldirja a pénzszallitd (5. sz. melléklet). Egyik példanyat a pénzkezeld helyen
Orzik, masik példanyat a pénzszallit6 munkatars kapja meg. A készpénz szallitdsaval megbizott
személy(ek) feleldssége a pénz atvételétdl a rendeltetési helyére torténd hidnytalan eljuttatasaig
tart. A kisérd személy ebben csak kozremiikodik, de nem felel a pénzszallitasért.

7.2.2.3 Pénzszallito céggel torténd pénzszallittatas dokumentadldsa

Pénzszallito tarsasdg megbizasa esetén az eldzetesen - a pénztaros és az irodavezetd, vagy a
részérél megbizott személy altal - megszamolt, kotegelt és leplombalt zsdkban elhelyezett
készpénzrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely cimletenként tartalmazza az atadott készpénzt,
de ezt a jegyzOkonyvet a pénzszallito tarsasagnak nem kell atadni. Az atadott zsakon csak azt
kell jelolni, hogy az készpénzt tartalmaz.

A pénzszallitd tarsasagnak atadott készpénzt az atadasi jegyzOkonyv (6. sz. melléklet) alapjan
kiadasba kell helyezni és az Atvezetési szamlan “Gton 16v6 készpénz”-ként kell szerepeltetni
mindaddig, ameddig azt a bank at nem veszi.

71.2.3 A pénztari keret mértéke

Az Sztv 14.§ 8 bekezdése szerinti eldiras, valamint a készpénz biztonsagos megdrzése
feltételeinek teljesiilése, ¢és pénziigyi-gazdasidgi szempontok alapjan a napi zard
készpénzkészlet a kovetkezOk szerint keriilt meghatarozasra.

Az el6irt biztonséagi feltételek mellett, a zards utdn tarthaté maximalis készpénz zar6 allomany
(pénztari keret):

- Egyesiilet kozponti pénztardban: 500.000,- Ft,

- Szervezeti pénztarakban: 250.000,- Ft.

A pénztari keretet meghaladd zard pénzkészletet a bankszdmlara minden alkalommal be kell
fizetni.

7.2.4 A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok és feleldsségek
A pénzkezelés, a pénzoérzés folyamataban a kovetkezd szerepek meriilnek fel:
- pénztaros,
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- pénztari szamfejto,

- teljesités igazolo,

- utalvanyozo,

- pénztari ellendr.
Az egyes szerepek elhatarolasaval kell biztositani, hogy a szerepek végrehajtasa soran
Osszeférhetetlenség ne forduljon el6.
Egy személyben az el6z6ek koziil kizarolag a kovetkezo szerepek lathatok el:

Pénztéaros Szamfejtd Utalvanyoz6 | Ellen6r

Pénztaros

Szamfejtd

Igazolo

Utalvanyoz6

v
X
X
X

Ellen6r

Jelmagyarazat:

v’ - egy személyben ellathato szerepek,

X — egy személyben O0sszeférhetetlen szerepek
7.2.4.1 A pénztaros feladatai

A pénztaros feladatai a kdvetkezok:

- anapi készpénzforgalomhoz a megfeleld mennyiségii €s cimletli készpénz biztositasa,

- apénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése,

- apénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok szabalyszerli vezetése,

- apénztarzarlat végrehajtasa,

- apénztari kulcs 6rzése €s a kulcsok nyilvantartasdnak vezetése,

- azelszamolasra kiadott készpénz nyilvantartasa (7. sz. melléklet),

- az egyéb értekek (pl. részvények, kotvények, egyéb értékpapirok, bélyegek,
értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok, a szigori szamadasu nyomtatvanyok, a csekk- és
utalvanyflizetek) kezelése és megorzése.

- akészpénz be- ¢és kifizetések végrehajtasa

A pénztarosnak kifizetés eldtt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a bizonylat kidllitdsa
szabalyszerl-e, a teljesités igazolasra €és az utalvanyozasra jogosult személy alairasa szerepel-
€ azon.

Pénztari kifizetés utalvdnyozas nélkiil ideiglenesen sem teljesithetd, tovabba megbizasi,
felhasznaloi és vallalkozédsi szerzddés esetében magénszemélynek kifizetést eszk6zolni
kizardlag az addazonositod jele ismeretében lehetséges. A pénz atvevdjének személyazonossagat
(személyazonossag igazolasara alkalmas okmany) a pénztarosnak le kell ellenérizni.

A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett vagy megbizottja alairdsaval igazolja. Ha az atvevo
mas vallalkozas munkavallaldja, ugy a kiadasi pénztarbizonylaton személyazonossagot igazolod
okmany szdmat is fel kell tlintetni. A kifizetést megelézden azt is meg kell allapitani, hogy a
pénzért jelentkezd személy jogosult-e annak felvételére.

A kedvezményezett megbizottja részére az esedékes Osszeg csak szabdlyszerlien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kedvezményezett és a megbizott
irja ala, tovabba két tanti a megfeleld azonosit6 adatok feltiintetésével.
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A meghatalmazas lehet:
- esetenkénti, ezt a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell
- visszavonasig érvényes, amelyet a pénztarosnak meg kell driznie €és nyilvantartasba
vennie.
Meghatalmazas mintakat lasd a 11. és 12. sz., nyilvantartast 13. sz. mellékletben.

7.2.4.2 Pénztar datadas-atvétele
Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell vagy a pénztaros a beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell tartani, és a pénztar teljes kori atadas-atvételérol
jegyzoékonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelybdl az 1. példany a pénztarjelentés melléklete,
a 2. példany a pénzkezelési hely vezetdjeé.
A pénzkezelést csak az adott pénzkezelésre sz616 megbizassal rendelkezd személy részére lehet
atadni. Felel6se: a pénzkezelési hely vezetdje.
Ebben az esetben le kell zarni a pénztari nyilvantartasokat. A hazipénztarban 1évd pénzt,
értékeket, bizonylatokat, nyilvantartdsokat a helyettesnek, illetve utddnak at kell adni, akinek a
pénz és az értékek teljességérdl meg kell gy6zddnie. A pénztar atadasa csak teljes korlien
torténhet meg. A pénzkezelés részteriileteinek (pl. csak az egyéb értékek kezelésének vagy csak
a bevételek fogadasanak) atadasa még atmenetileg sem megengedett. A pénztarzarlatnal,
valamint az 4tadasnal jelen kell lennie az atadonak, az atvevonek, kozponti pénztarnal az
irodavezetonek, illetve az altala kijelolt személynek, teriileti pénztarndl a vezetOnek.
Amennyiben az atadd nem tud jelen lenni (pl. betegség esetén) az atadasnal, kozvetlen vezetdje
helyettesiti.
A pénztaros helyettesére illetve a pénztart atvevd utddra ugyanazok a bilintetlenségi €s
Osszeférhetetlenségi szabalyok vonatkoznak, mint a pénztarosra.
A hazipénztar atadasardl és atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni és azt a jelenlévokkel
alairatni. (14. sz. melléklet).
A jegyzokonyvet, a pénztarat atadd és atvevo valamint a pénzkezelési hely vezetdje irja ala. A
pénztar ataddsa az aldbbiakban felsoroltak szamba vételével, atadasaval és az atadas
jegyzékonyvben torténd rogzitésével valdsul meg:

- készpénz,

- egyeb értékek,

- hasznalatban 1év0 szigori szdmaddsu nyomtatvanyok,

- lres szigortl szamadasu nyomtatvanyok.
A jegyzOkonyvben rogzitetteket a pénztarellendrnek le kell ellendrizni.

71.2.4.3 A pénztari szamfejto feladatai
Feladata az Egyesiilet részére benyujtott készpénzes alapbizonylatok formai feliilvizsgélata,
valamint a pénztari bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsa. Az Egyesiiletnél a
pénztaros egyben pénztari szamfejto is.
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71.2.4.4 A pénztari alapbizonylatok teljesités igazolojanak feladatai

A teljesités igazold feladata, hogy meggy6z6djon arrol, hogy az alapbizonylaton szerepld
termék, szolgaltatas teljesitése az ott rogzitett moédon, idében, mennyiségben és mindségben a
szerzOdésnek megfeleloen megtortént. Ezt a tényt az alapbizonylaton alairasaval igazolja.

7.2.4.5 Az utalvanyozo feladatai
A pénztari kifizetés utalvanyozott okmany alapjan teljesitheté. Az utalvanyozdk azok a
személyek, akik a kiadasok kifizetését elrendelhetik. Az utalvanyozé nem lehet a pénztaros.
Az utalvanyozasra jogosultakat az Egyesiilet képviseldje irasban (4. sz. melléklet) jeloli ki.
Az utalvanyozasra jogosult személy koteles megvizsgalni azt, hogy

- a bizonylat kiallitasa jogos-€,

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepld kifizetést egyesiileti utasitas, egy€b jogszabaly nem tiltja-e,

illetve nem titkozik-e biintetdjogi rendelkezésbe,

- abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat,

- szamszeriileg helyes-¢,

- maganszemélynek torténd kifizetésnél feltiintették-e az addazonosito jelet,

- abizonylatot arra jogosult személy allitotta-e Ki.
A pénztari teljesités igazold és a pénztari utalvinyoz6 lehet ugyanaz a személy. Az
utalvanyozas tényét az alapbizonylaton alairasaval igazolja.

71.2.4.6 A pénztarellenor feladatai
A készpénz bevételezéseket ¢€s kifizetéseket pénztari ellendrzésnek kell megeldznie, melyet az
e feladattal megbizott — biintetlen el6életii — személy végez, melyet sziikség szerint az
utalvanyozo is ellathat. (A pénztar ellenéri megbizast a 18. sz. melléklet tartalmazza)
Az alapbizonylatokat abbol a szempontbol kell ellendrizni, hogy azok a vonatkozo
torvényeknek, az eldirt kovetelményeknek megtelelnek-e.
Kiemelve néhany legfontosabb feladatot a teljesség igénye nélkiil:
- az illetékes szervezeti egység, személy allitotta-e ki, a sziikséges mellékleteket, az
alapbizonylatokat csatoltak-e
- az alapbizonylatok formailag és tartalmilag megfelelnek-e a torvényi (AFA)
kovetelményeknek, egyéb jogszabalyoknak
- az alapbizonylaton végzett szamitasok helyességének ellendrzése,
- apénztari bizonylat adatainak egyeztetése az alapbizonylattal,
- abizonylatokon 1évd javitdsok szabalyosan torténtek-e.
- 1d6szaki pénztar jelentés tartalmi ellendrzése (minden kiadéas és bevétel szerepel-e a
pénztér jelentésben)
- kasszarovancs ellendrzése, egyeztetése a fellelhetd pénzmennyiséggel
A pénztér ellendr az ellenérzés tényét az alapbizonylaton alairasaval igazolja.

7.3 A pénztari pénzkezelés bizonylatai
A szamviteli torvény 165. §-a alapjan valamennyi pénz- és értékmozgast bizonylattal
alatdmasztva és késedelem nélkiil - a pénzmozgassal egyidejiileg - kell a konyvekben rogziteni.
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7.3.1 A pénztari kifizetések bizonylatolasa
A pénztarbol kifizetést teljesiteni
- kiadasi pénztarbizonylat kiallitdsaval, mely szigori szdmadasra kotelezett,
kétpéldanyos szabvany nyomtatvany tomb (vagy)
- szamitdgépes uton eldallitott bizonylat alapjan lehet.
Kifizetéskor a kiadasi pénztar bizonylatra a kovetkezoket kell feljegyezni:
- a kifizetés kelte,
- asorszam
- acsatolt bizonylat szadma,
- akifizetendd Gsszeg, szammal és betiivel,
- akifizetés jogcimének rovid megjelolése,
- apeénztaros aldirasa,
- azutalvanyozo alairasa,
- apeénzfelvevd neve, aldirasa és személyi azonositd adatai.

Idészaki pénztar jelentés készitésekor: Az elsé példany a konyvelési bizonylat, ehhez kell
csatolni a pénztari alapbizonylatokat. A masodik példany a topéldany, mely nyomtatvanytomb
hasznélatakor a tombben, CobraCont.net hasznalata esetén a pénztdrosnal marad. A pénztari
nyilvantartasban elszamolt kiadasi pénztarbizonylat mellékletein a kifizetés tényét ,,FIZETVE”
bélyegzo alkalmazasaval fel kell tiintetni.

1.3.2 A pénztari befizetések bizonylatoldasa
A pénztari bevételezések dokumentélasat szolgalja a

- bevételi pénztarbizonylat szigorti szamadasra kotelezett, harompéldanyos szabvany

nyomtatvany tomb (vagy)

- szamitdgépes uton eléallitott bizonylat.
A bevételi bizonylat tartalma a kovetkezo:

- a bevétel kelte,

- asorszam,

- acsatolt bizonylat szama,

- a befizetett 0sszeg, szammal és betiivel,

- abefizetés jogcime,

- abefizetd neve, aldirdsa és személyi azonosit6 adatai,

- az 0sszeg atvételét igazold pénztarosi alairés.
Nyomtatvany tomb hasznalatakor a bevételi pénztarbizonylatot atirassal, 3 példanyban kell
kiallitani. Az elsé példany a konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat. A masodik példany a nyugta, a befizetés teljesitését igazold elismervény,
amelyet a befizetonek at kell adni. A harmadik a tépéldany, amely a tombben marad, azt
igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
CobraConto.net hasznalata esetén a pénztarbizonylatot minimum 2 példanyban kell
kinyomtatni. Az elsé példiny a konyvelési bizonylat, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat. A masodik példany a nyugta, a befizetés teljesitését igazolod elismervény,
melyet a befizetonek 4t kell adni.
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7.3.3 A pénztari osszesito nyilvantartasok, pénztarzarlat

Nyomtatvanytomb hasznalata esetén: A pénzforgalomrdl atirdssal készitett kétpéldanyos
szigoru szamadasu nyomtatvanynak mindsiilé idészaki pénztarjelentést kell vezetni, melybe
minden szabalyszerlien bizonylatolt pénztari tételt, kiadast és bevételt a bizonylatra valo
hivatkozassal — a felmeriilés sorrendjében — azonnal fel kell vezetni.

CobraConto.net hasznalata esetén: A pénzforgalomrol idészaki pénztarjelentést kell
nyomtatni, mely minden szabéalyszeriien bizonylatolt pénztari tételt, kiadast és bevételt a
bizonylatra val6 hivatkozassal - a felmertiilés sorrendjében — tartalmaz.

Az Osszesitd pénztari nyilvantartast id0szakonként, illetve a mérleg fordulonapjan le kell zarni.
Meg kell allapitani a kiadasok és a bevételek végosszegét és az eld6zd zard pénzallomany
figyelembevételével a szamszaki egyenleget, majd ezt a pénztari nyilvantartds szerinti zar6
pénzkészletet 6ssze kell hasonlitani a ténylegesen a pénztarban 1€vé cimletenként részletezett
pénzkészlettel. A pénztarjelentésben rogzitett pénzkészlet meglétét, a zarlat szabalyszertiségét
a pénztaros aldirasaval igazolja.

A pénztarban 1évo tényleges, cimletenként kimutatott pénzkészlet €s a pénztari nyilvantartas
szerinti zar6 pénzkészlet esetleges eltérésérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, annak okat ki kell
vizsgalni a felelds megjelolésével.

A pénztareltérés kezelése a 12. pont szerint torténik.

A Dbevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylatok, a pénztarjelentés illetve nyugtatombok,
készpénztizetési szdmlatombok szigoru szdmadasii nyomtatvanyoknak mindsiilnek, ezért
beszerzésiik és nyilvantartasuk az Egyesiilet Kézpontjaban torténik.

7.4 A pénztar ellenorzése
A pénztarellenOrzés részben
- eldzetes, amely a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalatara,
- utélagos, amely a pénztari nyilvantartds helyességének és az abban kimutatott
készpénzkészlet meglétének ellendrzésére iranyul.
A pénztarellendrzés rendszerességét a belso €s kiilso ellendrzések alkalmaval biztositani kell.
Az elbzetes pénztarellendrzést minden egyes be- és kifizetés alkalmaval el kell végezni. Az
utdlagos pénztarellendrzést szirdprobaszeriien, legalabb az Gsszes bizonylat 50 %-ara, és a
forgalom 80 %-ara el kell végezni.
A pénztarellendrzés modja utdlagosan, a pénzmozgast kdvetden:
- munkafolyamatba épitett ellenérzés:
o pénztaros Onellendrzése a napi pénztarzarlat soran,
o apénzmozgast kovetd ellendrzés a pénztarellendr altal.
- vezetdi ellendrzés: szurdprobaszert, utdlagos ellendrzes a vezetd altal abban az esetben,
amikor az utalvanyoz6 vagy a pénztarellendr feladatat nem a vezetd latja el.
- egyéb kiemelt ellendrzések: nem rendszeres, egy konkrét célra iranyuld ellendrzések,
mint példaul rovancsolas, dokumentacio ellendrzés stb.

7.4.1 A munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok
A pénztéros ellendrzési feladatai a pénzmozgast kovetden:
- meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenként,
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- abevételek és kiadasok végosszegét,

- az el6z6 zard egyenleg (mint nyitdoegyenleg) figyelembevételével a napi zaro6
egyenleget,

- a pénztarjelentés alapjan szamitott zard egyenleget egyeztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal,

- az egyeztetés megtorténtét a pénztaros a pénztarjelentésen alairdsaval igazolja,

- az egyeztetés soran esetleg mutatkozo eltérések okait (tobblet-hiany) meg kell keresni
¢s az eltéréseket rendezni. (lasd még 12. pontban)

A pénztarellendr ellendrzési feladatai a pénzmozgést kdvetden:

- megtortént-e a kiadasi pénztarbizonylat mellékletein a kifizetés tényének rogzitése
(FIZETVE),

- apénztarjelentés alaki, tartalmi és szamszaki helyességének ellendrzése €s a pénzkészlet
meglétének ellendrzése,

- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekre vonatkozd pénztari bizonylatok és
alapbizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak-e,

- apénztarjelentésre minden tétel felvezetésre keriilt-e,

- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

- ellendrzi valamennyi nyilvantartas vezetésének naprakészségét és szabalyossagat,

- ellendrzi a szigoru szdmadast tombok folyamatos és tételes felhasznalasat, az esetleges
rontott példanyok fel vannak-e tiintetve és csatolva vannak-e a pénztarjelentéshez.

- Az ellen6rzott okmanyokat, szdmadéasokat az ellendrnek kézjegyével el kell 1atnia.

- Amennyiben az ellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzékonyvet kell felvennie, €s azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézo
személlyel alairatni (15. sz. melléklet).

1.4.2 A vezeto ellenorzési feladatai

Az Egyesiilet pénztarainak rendjét az Egyesiilet vezetdinek rendszeresen ellendrizni kell a
kovetkezOk szerint:

Az Egyesiilet Kozpont irodavezetdjének a kotelessége a kdzponti pénztar rendjét rendszeresen
ellendrizni, mely tartalmazza: a pénztirdllomany és egyéb értékek nyilvantartdsokkal vald
egyezdségének vizsgalatat, a pénz- és értékkezelést, a bizonylatok szabalyszerliségét, valamint
a pénz- ¢s egyéb értékek Orzését.

Az Egyesiilet teriileti, lizemi szervezetei, szakosztalyai és funkciondlis szervezeti vezetdinek
kotelessége a feleldsségiikbe tartozo teriileti pénztarak mitkodését ellendrizni. Feladatuk azonos
az el6z6 bekezdés szerint felsoroltakkal.

7.4.3 Kiemelt pénztar ellenorzési feladatok
Ebbe a csoportba azokat a pénztarellendrzéseket soroljuk, amelyeket indokolt esetben illetve
eseti jelleggel kell elvégezni a pénztarellendrnek vagy a vezetOnek.

7.4.3.1 Pénztar-rovancs
Az eldzetes bejelentés nélkiili, varatlan pénztarellendrzés, célja, hogy
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- ameglevo értékek szdmbavételével rogzitse a tényleges készpénzt (forint, valutak), az
egyéb értékallomanyt és az értékpapirokat,
- azt egybevesse a nyilvantartassal, hogy az eltérés esetén a rendellenességek
vizsgalatahoz kiinduld alapul szolgéljon.

A rovancsolast kozvetleniil a pénztarzarlat utan vagy nyitaskor célszeri elvégezni. Ha az
ellenérzésre csak napkdozben van mdd, akkor a rovancsolds idejére sziineteltetni kell a
pénztarforgalmat.
A pénztérjelentést (pénztarnaplot) le kell zarni, és a konyv szerinti zar6 készpénzkészletet meg
kell allapitani.
A rovancsolasndl a pénztarossal kell megszamoltatni a pénztarban levd készpénzt. A
pénztarrovancsrol cimletenkénti részletezésben kozds jegyzOkonyvet kell felvenni. Ebben a
pénztaros és az ellendrzést végzd személy (a tovabbiakban: ellendr) igazolja, hogy a pénztarban
cimletenként és 6sszesen mennyi készpénzt (forintot €s valutat) talaltak.
A koz0s jegyzokonyvben rogziteni kell, hogy a pénztarban milyen egyéb értékeket, idegen
pénzt, fel nem vett jarandosagot, bélyeget, értékpapirokat, letéteket stb. 6rzott a pénztaros. Fel
kell tiintetni tovabba a pénztarban levo, még fel nem hasznalt készpénzcsekket és elszamolasi
utalvanyokat (sorszdmat és darabszamat), valamint minden ott 6rzott, szigorti szdmadas ala
tartoz6 nyomtatvanyt is.
A rovancsolds soran meg kell gy6zddni arrol is, hogy a pénztaros nem kezel-e az Egyesiilet
pénzén kiviill mas tulajdonat képezd pénzeket, letétbe helyezett, de még fel nem hasznalt
Osszegeket stb. Ezeket — engedély hianya esetén is — szerepeltetni kell a k6zos jegyzokonyvben.
A koz0s jegyzOkonyv altal dokumentalt tényleges készpénzallomanyt kell 6sszehasonlitani a
pénztarjelentés, illetve a pénztarszamla egyenlegével. Ugyelni kell arra, hogy a pénztarjelentés
¢s a jegyzOkonyv a pénztar-rovancsig teljesitett minden be- €s kifizetést tartalmazzon. Ha a
pénztarjelentés €s a tényleges készpénz kozott eltérés mutatkozik, akkor tovabb kell folytatni a
vizsgalatot annak tisztdzasara, hogy milyen hibdk okoztak az eltérés keletkezését, kit terhel
felelosség a mulasztasért vagy egyéb cselekményért. A felelds személyét a jegyzokonyvben
rogziteni kell (15. sz. melléklet).

7.4.3.2 Bankszamlarol felvett és befizetett készpénz bizonylatolasanak
ellendrzése

Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy a pénztaros a pénztarba hidnytalanul és a felvétel
napjan bevételezett-e minden olyan pénzosszeget, amelyet a bankszamlarol felvettek, valamint
kiadasba helyezte-e azokat az 6sszegeket, amelyeket a bankszamlara befizettek. Az ellendrzés
alapokmanyai a bank szamlakivonata, a pénztari bevételi bizonylat, a pénztarjelentés, a bank
pénztaranak bizonylatai, automatabol felvett készpénz esetén az ATM bizonylatok és a
szamviteli nyilvantartasok. Kiemelt ellenérzési feladat, hogy a pénztari forgalom, valamint a
bankforgalom hidnytalan dokumentalasanak céljara rendszeresitett, ugynevezett Atvezetési
szamla egyenlegének tételeir61 meggydzddjlink.

7.4.3.3 A készpénzes értékesités pénztari ellendrzése

E teriileten vizsgdlando: a készpénzes ¢értékesités engedélyezése, a készlet kiadas
bizonylatoldsa, a készpénzes szdmlan az atvétel igazoldsa, a készpénzes szamla kiallitasa és a
készpénz bevételezése.
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7.5 A valutapénztari pénzforgalom szabalyai
Az Egyesiilet

- avalutaban kiegyenlitett szamlak és

- kulfoldi kikiildetések kezelésére
kizarélag kdzponti valutapénztart mitkodtet.

A valutapénztar kezelése a forint pénztaros feladata.

A pénztar a forint pénztarral megegyez6 modon van elhelyezve, a valuta tarolasa a forint
pénztarral megegyez0 helyen, de elkiilonitve torténik.

A pénztarban, az eldirt feltételek mellett, a zarlat utan tarthatd pénztari pénzallomany pénztari
kerete a Ft kereten feliil 100.000,- Ft-nak megfelel6 valuta.

A pénztari keretet meghaladd zaré pénzkészletet, a valutiban fizetett szamlak bevételét a
devizaszamlara be kell fizetni.

A valutapénztaros feladata a valutavalto hely, illetve az értékesitd egység altal cimletjegyzékkel
zart boritékban atadott valuta megszamlalas utani bevételezése. A valuta megszamlalasat a
pénztari ellendrrel kozosen kell végezni.

A valutapénztar pénzforgalmanak dokumentalasa Bevételi-, illetve Kiadasi pénztarbizonylat —
szigori szdmadasra kotelezett, hdrom, illetve kétpéldanyos szabvany nyomtatvany —
kiallitasaval torténik.

A bizonylatok tartalma értelemszeriien megegyezik a Ft pénztar bizonylatainal leirtakkal azzal
a kiegészitéssel, hogy a bizonylatokon az értékadatokat valutaban kell feltiintetni.

A heti valuta forgalomrol atirassal készitett két példanyos szigort szamadast nyomtatvanynak
mindsiild idészaki pénztarjelentést kell vezetni. A pénztarjelentésbe minden szabalyszeriien
bizonylatolt pénztari tételt, kiadast és bevételt a bizonylatra valo hivatkozassal, a felmertilés
sorrendjében azonnal fel kell vezetni.

Az id6szak végén, illetve a mérleg fordulonapjan az Osszesitd pénztari nyilvantartast le kell
zarni, majd meg kell allapitani:

- akiadasok és a bevételek végosszegét, és ezek egyenlegét,

- apénztarban 1évo valutankénti és azon beliil a cimletenkénti pénzallomanyt,

- az eldz6 idészaki pénzallomany figyelembevételével a szamszaki egyenleget,

- a pénztari nyilvantartds szerinti zar6 pénzkészletet dssze kell hasonlitani ténylegesen
meglévd pénzkészlettel és az esetleges eltérést ki kell vizsgalni. A pénztarjelentésben
rogzitett pénzkészlet meglétét, a zarlat szabalyszeriiségét a pénztaros és az irodavezetd
alairasaval igazolja.

A valutapénztar el6zéekben fel nem sorolt kezelése illetve ellendrzése értelemszeriien
megegyezik a Ft pénztarnal leirtakkal.

7.6 Az elszamolasra kiadott készpénz szabalyozasa

Utolagos elszdmolasra készpénzt kiadni csak eldzetes engedélyezés és utalvanyozas alapjan
lehet. Az engedélyezés és utalvanyozas a 8. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon torténik. A
nyomtatvany szigoru szamadasu.

Egy személy ugyanarra a célra csak gy vehet fel ismételten pénzt, ha az elézdleg felvett
Osszeggel elszamolt. A befizetendd és kifizetendd 6sszegek kompenzalasa tilos.
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Az elszamolasra kiadott készpénzrdl a pénztaros a mellékletként csatolt tételes analitikus
nyilvantartast koteles vezetni (7. sz. melléklet).

Elszamolasra maximalisan 30 munkanapra adhato ki pénz.

A belfoldi kikiildetésnél a visszaérkezéstdl szamitott 3 munkanapon belil, a kilfoldi
kikiildetésnél a visszaérkezést kovetéen legkésobb 30 napon beliil el kell szamoltatni a
kikiildott személyt.

Elszamolasra készpénzt csak személyesen lehet felvenni és ezzel elszamolni. Ha az
elszamolasra kotelezett a megadott idopontig nem szdmol el, a pénztarosnak az elszamolasra
kotelezettet fel kell szolitania és egyidejlileg errdl értesitenie kell (a csatolt 9. sz. melléklet
szerint) kdzponti pénztar esetén az irodavezetdt, szervezeti pénztar esetében pedig az illetékes
vezetot.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a mérleg fordulonapig (december 31.) el kell szdmolni. A
mérlegben ilyen jogcimen kovetelés csak kiilondsen indokolt esetben szerepelhet.

A 30 napot meghaladdéan fenndllo elszamolasra kiadott eldleget a hatalyos személy
jovedelemado torvény 72. § 4. bekezdésének c.) pontja szerint - kamatkedvezmény miatt — ado
terheli, melyet munkavallalé (vagy mas személy) esetében a maganszemélynek, egyébként a
kifizetdnek kell 72. § -ban meghatarozott mértékben megfizetni.

Abban az esetben, ha az elszamolasra kiadott készpénzt az elszamolasra kotelezett személy
egymast kovetd 2 esetben nem kolti el dokumentalt modon (teljes 6sszegében, illetve jelentds
részét) €s ezért az elszdmolasi iddszak végén az a pénztarba visszavételezésre keriil, az ilyen
esetekrdl a pénztarosnak kell értesitenie az irodavezetdt (kdzponti pénztar esetében), illetve az
illetékes szervezet vezetdjét a sziikséges intézkedések meghozatala érdekében.

Az elszamolasra kiadott készpénz pénztari nyilvantartasban valo rogzitésének bizonylatai:

- a készpénz atvételének elismertetése (kiadasi pénztarbizonylat, illetve atadas/atvételi
elismervény), melléklete az irasbeli engedély (8. sz. melléklet).

- elszamolasra kotelezett elszamolasa (kimutatdsa) a ténylegesen elkoltott, elszamolasra
atvett készpénzrol, az elkoltott készpénz dokumentumainak csatolasaval,

- az elszdmolasra atvett készpénzbdl megmaradt €s igy visszaadasra keriil6 készpénz
visszavételének elismertetése (bevételi pénztarbizonylat, atadas/atvételi elismervény),

- az elszamolasra kotelezett részére még jard és igy kifizetésre keriild készpénz
kiadasanak elismertetése (kiadasi pénztarbizonylat, atadas/atvételi elismervény).

Az elszamolasra kiadott készpénzrol az elszamolasra kotelezett koteles a 10. sz. mellékletként
csatolt tételes kimutatast (elszamolast) 6sszeallitani, amely tartalmazza:

- az elszdmolasra atvett készpénz 0sszegét,

- az atvett készpénz elkoltését dokumentdld bizonylatok (készpénzes szamlak)
legfontosabb adatait, a ténylegesen elkoltott készpénz Gsszegeit (ezen bizonylatokat a
pénzfelhasznalas sorrendjében kell az elszamolasban szerepeltetni),

- az elszdmolasra atvett készpénzbdl megmaradt és igy visszaadasra keriild készpénz
Osszegét, illetve az esetleg még jard osszeget,

- adatumot, alairasokat stb.

Amennyiben az elkoltott 6sszeg az elszamolasra felvett készpénz 75%-at nem érte el azt az
elszdmolason indokolnia kell.
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A pénztaros altal atvett elszamolast az 0sszesitd pénztari nyilvantartas eldirt zarasat kovetden a
konyvelésnek haladéktalanul at kell adni, hogy a bizonylatok a szamviteli torvény 165.§ (3)
bekezdésének eldirdsait betartva keriilhessenek konyvelésre.

8 Egyéb értékek kezelése

Egyéb értékek (pl. buszjegy, parkolojegy, étkezési utalvany, tidiilési csekk, értékpapir stb.)
Orzése kizardlag a pénzkezelési helyen, az eldirt biztonsagi szabalyok betartasaval lehetséges
az erre vonatkoz6 megbizds alapjan (2. sz. melléklet). A megbizasok ¢és az aldirt
feleldsseégvallalasi nyilatkozat 6rzése a pénzkezelési megbizassal azonosan torténik.

Az egyéb értékeket a pénztar pénzkészletétdl elkiilonitetten kell kezelni. A kezelt egyéb
értékekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasbol ki kell deriilnie az atadas/atvétel
idOpontjanak, az atado/atvevd személyének €s az értéknek. Az atadast és atvételt alairassal
igazolni, dokumentalni kell. Az egyéb értékeket az azt kezeld a készpénzzel azonos
felelosséggel tartozik kezelni.

9 Idegen értékek kezelése

A pénztarban idegen szervezetek, alkalmazottak és mas személyek pénzét vagy értékét csak a
vezetd engedélyével szabad tartani. Az idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni
¢€s nyilvantartani.

10 A pénztareltérés kezelése

A pénztarost, a pénzkezelést végzd személyt teljes anyagi felelésség terheli az altala kezelt
pénz, értékpapir és egyéb értéktargyak tekintetében. Ez a feleldsség vétkesség nélkiili, illetve
attol fliggetlen objektiv és teljes. Ez alol a pénztaros csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy
a hianyt elharithatatlan ok idézte el6 (rablés, betorés stb.).

Amennyiben pénztarzaras, illetve pénztarellendrzés soran olyan hiany vagy tobblet keriil
megallapitasra, melynek okat nem sikeriil feltarni, jegyzokonyvet kell felvenni (15.sz. melléklet
szerint).

A pénztareltérések okat minden esetben ki kell vizsgalni, €s intézkedni kell az 6sszeg sorsarol,
a helyesbités végrehajtasar6l. Mind a pénzhianyrdl, mind a tobbletrdl a megfeleld bevételi és
kiadasi pénztar bizonylatokat ki kell allitani. Tobblet esetén az Osszeget a pénztarba be kell
vételezni, hidny esetén a hianyzd Osszeget a pénztarosnak be kell fizetni, kivéve az el6z6
bekezdésben emlitetteket. Indokolt esetben kezdeményezni kell a személyi felelésségre vonast.

11 A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok
kezelése

A szigorl szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét — figyelembe véve a
szamviteli torvény 168. §-a szerinti €s az egyéb jogszabalyi eldirasokat is — az Egyesiilet az
alabbiakban hatarozza meg:

- készpénzcsekk (készpénzfelvételi utalvany),

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

- nyomdai el6éallitdsu pénztarjelentés,

- nyomdai el6allitast szamlatomb,

Véltozat: 5 22145
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet



G. 03. Pénzkezelési szabalyzat

a maganszemély nevére szO0l6 bankkartya, melynek fedezetéiill az Egyesiilet
bankszamlai szolgalnak

Az Egyesiiletnél a szigor szdmadasu nyomtatvanyok kezelése a pénztaros feladata.

A szigoru szamadasi kotelezettség ald tartozd nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktol
elkiilonitetten, zart szekrényben kell tarolni és kiilon nyilvantartani, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama,
a vasarlasi bizonylat kelte és szama,

a beérkezés ¢és nyilvantartasba vétel kelte,

a nyomtatvany kezdd, befejezd sorszama,

a kiadas kelte,

az atvevo megnevezeése,

az atvétel elismerése

elszamolas a bizonylattombbel.

A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigori szamadési kotelezettség magaban foglalja, hogy a
felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletet jegyzék kiséretében kell a nyomtatvanyok
kezelésével megbizott részére dllomanyba vétel céljabol atadni,

az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fiizetekben (tombokben) az
trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az lrlapokon sorszamok és esetleges
egyéb jelzések (példaul szdmlavezetd pénzintézet jelz0szdma) helyesek-e,

a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni.
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11.1 Bankkartyak hasznalata

A pénztarban zajlo készpénzforgalom csdkkentése, valamint az elére nem tervezhetd kiadasok
teljesitése érdekében alkalmazhatok vasarlasra valamint bankpénztari vagy automatabol torténd
készpénzfelvételre szolgald bankkartyak

A pénztaros a vasarlasra vagy banki készpénzfelvétel céljara rendszeresitett, a maganszemély
(bankkartya birtokos) nevére sz6l6 bankkartyakrdl, azok kiadasardl, visszavételérdl kiilon
nyilvantartast koteles vezetni. A bankkartyak nyilvantartdsara a 17. sz. melléklet szerinti
nyilvantartds hasznalhat6. A nyilvantartashoz csatolni kell az atvételi jegyzokonyv
(elismervény) eredeti példanyat (16. sz. melléklet).

A nyilvantartasokban az egyes bankkartyakat a kibocsatd bank, kartyaszam, atvevd neve,
kiadas visszavétel datuma szerint kell szerepeltetni.

A nyilvantartas szerinti bankkartya birtokos a bankkartyaért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Bankkartya a kartyabirtokos igénye alapjan a vezetd irasbeli engedélyével, az 4altala
meghatarozott napi vasarlasi és készpénzfelvételi limittel biztosithato.

A bankkartya a kartydval fizetni jogosult birtokdban van, de a kartya a kibocsatd bank
tulajdonat képzi. A bankkdartya banktol torténd atvételére a kartyabirtokos vagy altala adott
meghatalmazas alapjan a pénztaros jogosult.

A pénztaros csak a kartyabirtokos személy részére adhatja at a bankkartyat.

A PIN kodot, a kartya nyilvantartasat végzé pénztaros sem ismerheti, az azt tartalmaz6 lezart
boritékot sértetleniil kell atadni a kartyabirtokos részére.

A bankkartya biztositasakor adott tajékoztatd, informacios anyagok egy példanya a bankkartya-
birtokos, masik, a kartyabirtokos altal alairt példdnya mindig a nyilvantartast végz0 pénztaros
birtokaban van.

Amennyiben a kartyabirtokos nem kivanja folyamatosan maganal tartani az Egyesiilet
bankszamlajahoz kapcsolodo bankkartyajat és PIN kodjat, lehetéség van a pénztaros részére
megoérzésre atadni. Ezt a tényt a nyilvantartasban rogziteni kell. A bankkartyat elzarva kell
drizni.

A PIN kod csak lezart és a lezarasnal kartyabirtokos altal alairt sértetlen boritékban adhato és
vehetd at. A sértetlenségrol mind az atvevd és mind az atado koteles megbizonyosodni és a
nyilvantartés alairdsaval ismerik el. A PIN kodot tartalmazé boriték a bankkartyaval egy helyen
nem Orizhetd.

A bankkértya hasznalatakor kapott banki terhelési bizonylatot és az Egyesiilet nevére szolo
szamlat (vagy kivételes esetben egyéb bizonylatot, pl. nyugtat) a tranzakciot kdvetd 3 naptari
napon beliil at kell adni a pénztaros részére.

A kértya magén célu kiaddsokra nem hasznalhato.

A kartyabirtokos koteles haladéktalanul gondoskodni a bankkartya letiltdsar6l, amennyiben azt
elvesztette, illetve elloptdk. A bejelentést a kartyakibocsatd bank megfeleld telefonszadmain
teheti meg, amelyekrdl a kartya rendelkezésre bocsatasakor a pénztaros irasbeli tdjékoztatast
atadja. A kartya birtokosnak a kartya letiltasarol egyuttal a pénztarost is értesitenie kell.
Valamennyi szigort szdmadast nyilvantartasnak naprakésznek kell lennie, melyek kezelését,
felhasznalasat, drzését a pénztarellendrzés (rovancsolas) soran ellendrizni kell.
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11.2 Eljaras sériilt vagy hamis pénz észlelése esetén
A pénztaros koteles a neki atadott bankjegyeket és érméket atvizsgalni, miel6tt
fizetdeszkozként elfogadja.
A pénztaros csak valodi, forgalomképes pénzeket (bankjegyeket, valutat és forintot) fogadhat
el. Befizetéseket, kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el sériilt,
megcsonkitott bankjegyet. Nem fogadhatd el az olyan érme sem, amelyrdl nyilvanvaldéan
megallapithatd, hogy nem természetes kopas kovetkeztében, hanem mas okok miatt (pl.
szandékos rongalds miatt) vesztett a sulyabol vagy sériilt meg. Ha a pénztaros a neki atadott
pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet, illetdleg érmét taldl, azt
fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt meg
kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt, melyet
jegyzékonyvezni koteles.
A hamis gyants pénz atvételérdl késziilt jegyzoékonyvet a pénzzel egyiitt haladéktalanul el kell
juttatni a szervezet vezetOjéhez, aki koteles elkiildeni a bankjegyet vagy érmét az MNB
megfeleld teriileti fiokjahoz bevizsgaltatas céljabol, és a bevizsgalas eredményérdl tajekoztatni
a pénzkezeld hely szervezeti egység vezetojét.
Amennyiben hamis pénz keriilt elfogadasra, €és ez a pénzfelesleg feladasanal deriil ki, a pénzt
befogadd posta, bank altal kezdeményezett vizsgalat eredményétdl fliggéen - miszerint
mennyire volt alkalmas a pénz a megtévesztésre - a pénzkezeld hely szervezeti egység vezetdje
dont arrol, hogy

- apénztarost teljes anyagi feleldssége miatt megtéritteti a kart vagy

- engedélyezi az 6sszeg kareseményként vald elszamolésat.
A pénzkezeld helyeken, ha a forgalom indokolja, sziikség van bankjegyvizsgald eszkozre. Az
eszkoOz biztositasa a pénzkezeld hely szervezeti egység vezetdjének feladata.

12 Dokumentumok 6rzése

Az Sztv.169§. szerint a dokumentumok 6rzési ideje 8 év. Az 6rzési id6 a szigoru szamadasu
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

A szigort szamadasu dokumentumokat az Egyesiilet K6zpontja archivalja és 6rzi.

14. A pénzkezelési szabalyzat megismertetése
A pénzkezeléssel ¢és a pénzdrzéssel kapcsolatos informaciok nem juthatnak illetéktelenek
birtokaba. Minderre tekintettel a pénzkezeléssel kapcsolatba keriilok az 1. sz. melléklet
alairasaval igazoljak a belsé eldirasok, valamint a jelen Szabalyzatban foglalt feladatok
megismereését.
Ezen személyek:

- pénztaros

- pénztari szamfejto,

- teljesités igazolod

- pénztari utalvanyozo

- pénztar ellendr

- bankkartya birtokos

- szervezeti egység vezetdje
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 1. sz. melléklete

1. sz. melléklet - Megismerési nyilatkozat

Alulirott alairdisommal igazolom, hogy a Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.3. Pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, €s a pénz- valamint az értékkezelési munkam sordn a szabalyzatban
foglaltakat maradektalanul betartom.

Tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltak be nem tartasa jogkdvetkezményekkel jar.

NEV Szervezet Alairas
Kelt: .............. y e €V it hoénap .......... nap
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 2. sz. melléklete

2. a sz. melléklet - Pénzkezelési megbizas

ANYJA NBVE. i

sziiletésiideje: .........ovvieiinn..

aki jelen megbizas  visszavondsaig a  Magyar  Elektrotechnikai  Egyesiilet
.................................................................................... pénzkezelési helyén 1€vo
pénzellatmanyanak kezelésével, egyéb készpénzatvevoi feladatok ellatasaval egyéb értékek
kezelésével.

Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet G.3. Pénzkezelési szabalyzata alapjan kell
ellatnia.

DATUMY: ot

¢s aldirdsa
Megbizast atvettem:

DaAtum: .
pénzkezeléssel megbizott alairasa

2. b sz. melléklet - Felelosség-vallalasi nyilatkozat

Alulirott ... tudomasul veszem, hogy a kizarolagos
kezelésembe adott készpénz, értékpapir és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsséggel
tartozom. Tudomasul veszem, hogy az anyagi feleldsség a biintetd és fegyelmi feleldsséget nem
érinti.

pénzkezeléssel megbizott aldirasa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany pénzkezeléssel megbizott
1 példany: Egyesiilet megbizast kiadd szervezeti egysége

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 3. sz. melléklete

3. sz. melléklet - Pénzkezelési megbizas visszavonasa

ARIHIOtt ..o (megbizast visszavond személy neve)
2 PP (név) nevére szol6
pénzkezelési megbizast .........c.ooviiiiiiiiiii e (datum) hatéllyal visszavonom.

A kezelésébe adott készpénzzel, szigoru szamadasu bizonylatokkal azonnali hatallyal/10 napon
belil* koteles elszamolni.

a megfeleld alahtizando

megbizast visszavono alairasa
(szervezeti egység vezetdje)

Megbizas visszavonasat atvettem:
pénzkezeléssel megbizott alairasa
Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany pénzkezeléssel megbizott
1 példany: Egyesiilet megbizast visszavono szervezeti egysége

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 4. sz. melléklete

4. sz. melléklet - Pénztari utalvanyozok névsora

A Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet .................cooiiiiiiiiiiiiiiin szervezeténél
a pénztari kifizetések utalvanyozasara az alabbi személy/ek jogosultak.

Neév Munkakor/tisztség Alairés

A fenti személy/ek megbizasa visszavonasig érvényes

megbizo neve (nyomtatott betiivel
( a szervezeti egység vezetdje)

és alairasa

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 5. sz. melléklete

5. sz. melléklet - Pénzszallitasi megbizas

Megbizom......ovvviiiiiie -t, SZeM.Ig.SZAmMa:.........cc.euvnnn.... , (anyja
1115 P szlletésiideje: .....oovvvviiniiniiininiin... ),
a Magyar Elektrotechnikai Egyestilet .......................ooiiin. pénzkezelési helyének

pénzszallitasi feladataival.

A megbizés visszavondsig érvényes.

Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet G.03. Pénzkezelési szabalyzata alapjan kell
ellatnia.

DAtUM: .o

¢s alairasa

Megbizast atvettem:

DAtUM: o
pénzszallitassal megbizott alairasa

5. sz. melléklet - Felelosség-vallalasi nyilatkozat

Alulirott tudomasul veszem,
hogy a

kizardlagos kezelésembe adott készpénz, értékpapir és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi

felelosséggel tartozom. Tudomasul veszem, hogy az anyagi felel6sség a biintetd és fegyelmi

felelosséget nem érinti.

pénzszallitassal megbizott aldirdsa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany pénzszallitdssal megbizott

1 példany: Egyesiilet megbizast kiado szervezeti egysége

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet

Budapest

G.03. Pénzkezelési szabalyzat
6. sz. melléklete

6. sz. melléklete - Pénzszallitasra atadott 6sszeg / zsak dokumentalasa

datum

idopont |
0sszeg
zsak
(Ora, szama
perc)

készpénzt / zsakot

atado (pénztaros)

atvevo (pénzszallito)

megjegyzes

neve

alairasa

neve

alairasa

7. sz. melléklete

Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet

Budapest

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet

Budapest

G.03. Pénzkezelési szabalyzat

7. sz. melléklete

7. sz. melléklet - Elszamolasra kiadott készpénz nyilvantartasa

§ Pénzfelv | Pénzfelvétel| Pénzfelvétel | Elszdmolasra | Elsza Elsza Felhasznalt Kiilénbézet

s |evd idépontja | jogcime Kiadott molas molas Osszeg

O~ . . . 174 .

8 | neve Osszeg hatarideje | idépontja Ki
Visszafizetendd {vlz
0sszeg 08
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 8. sz. melléklete

8. sz. melléklet - Készpénzigénylés utolagos elszamolasra

A Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet ...................... szervezetének vezetdjeként, kérem
.............................................. mév)  ...iiiiiiiiiiiiiiiieene.....(anyja  neve)
................................................ (lakcim) részére ...................... Ft-ot azaz
.............................................................. Forintot
......................................................... jogcimen utolagos elszamolasi

kotelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatéarideje (maximum 30 nap): 201...... EV i hénap ........... nap

Budapest, ........ EVoivinnn. honap ........... nap

szervezeti egység vezetdjének alairasa

Valtozat: 5
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Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 9. sz. melléklete

9. sz. melléklet - Ertesités az elszamolasra felvett 6sszegekkel hataridére el nem
szamolo személyekral

vezeto részére

Ertesitem, hogy az aldbbi személy/ek a részére/iikre elszamolasra kiadott Osszegekkel
hataridére nem szamoltak el.

) Elszamolasra  felvett ) )
INév Beosztas/Funkcid ssszeg Elszamolasi hatarido

Kérem intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti személy/ek az elszamolasra kiadott
Osszegekkel haladéktalanul szdmoljanak el.

Pénztéros /
Pénzkezelést végzd személy

Valtozat: 5 34/45
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 10. sz. melléklete

10. sz. melléklet — Kimutatas az elszamolasra felvett készpénz felhasznalasarol
Az elszamolasra kotelezett neve: L
Az elszamolasra atvett k€szpénz 0SSZEZe:  ....ovviiiiiiiiiiiiii e
Elszamolasi hataridd:

Az elszamolasra felvett készpénz felhasznalasa

Datum Szallito neve A vasarlas |A bizonylat |A szamla Gsszege
jogcime szdma

Felhasznalt készpénz Gsszesen:
Megmaradt, visszaadasra keriild készpénz 0sszege:
Az elszamolo részére jard Osszeg:

Indoklas az elszamolasra felvett készpénz és az elkoltott 6sszeg kozott 1€vo - a felvett készpénz
- 25%-4at meghalado6 eltérésrol.

................................. 20... év...........ho .....nap

¢s alairasa

Késziilt: 2 példanyban

Kapjak: 1 példany elszdmolasra kotelezett
1 példany pénzkezeld
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 11. sz. melléklete

11. sz. melléklet — Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy a jogcimen
20 ev hé -n részemre jar6 esedékes Osszeget
helyettem felvegye.
A meghatalmazas kelte: 20 év hé nap
Meghatalmazott Meghatalmazo
NEV: o NEV: o
ALAIaS:. ..o Alairés:
Allandd 1akds: ..........ccovvvvrriinn. Allandé lakds:
Személyi igazolvany szdma: ..................... Személyi igazolvany
szama:..........
1. Tant 2. Tant
NEV: i NEV: o
ALAIraS: ..o Alairas:
Alland6 1aKas: ............cceeereiinnnn. Allandé lakas:
Személyi igazolvany szama: ..................... Személyi igazolvany
szdma:.........

Valtozat: 5
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 12. sz. melléklete
12. sz. melléklet — Meghatalmazas (visszavonasig)

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy a jogcimen
20 év hé napjatol visszavonasig a részemre jaro
esedékes 0sszeget helyettem felvegye.
A meghatalmazas kelte: 20 év hé nap.
Meghatalmazott Meghatalmazo
NEV: o, NEV: i
ALAIraS: ..o Alairés:
Allandd 1akas: ..........cccovvvvreinnn. Allandé lakds:
Személyi igazolvany szdma: ..................... Személyi igazolvany
szama:.........
1. Tanu 2. Tanu
NEV: o NEV: oo
ALAIras: ..o Alairés:
Alland6 1aKas: .............ceeeierinnnnn. Allandé lakas:
Személyi igazolvany szdma: ..................... Személyi igazolvany
szama:.........

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: példany meghatalmazott
1 példany: Egyesiilet vonatkozo pénzkezeld szervezeti egysége

Valtozat: 5 37145
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 13. sz. melléklete

13 sz. melléklet — A visszavonasig érvényes
meghatalmazasok nyilvantartasa

Sor Meghatalmazas | Meghatalmazas
- Meghatalmazott Meghatalmazod | Meghatalmazas g , 8 .
, ., kezdetének visszavonasanak
sza | neve neve jogcime s . n .
m idépontja 1dépontja
Véltozat: 5 38/45

Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 14. sz. melléklete

14. sz. melléklet - Pénztar / Ellatmany atadas-atvételi jegyzokonyv

Késziilt a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet ................cooiiiiiiiiiin... pénzkezeld
helyén
20 .. €V . ho............ napjan.

............................... , D€V ..ooiviiiiiiieinen.. ... (beosztas) mint atado,
............................... y N8V .oiiiiiiieeieeen. .. (bEOSZEAS) mint Atvevo,
................................ ,NEV ... ... (beosztds) vezetd/ pénztar ellendr
Az atadasra keriilt készpénzkészlet az alabbi (................. szamu pénztarjelentés szerint):

db Cimlet 6sszege|Osszesen Ft

20 000
10 000
5 000
2 000
1000
500
200
100
50

20

10

S

MindOsszesen

Y 2.V At Forint
Atadasra keriilt bizonylatok felsorolasa

Bevételi pénztarbizonylatok: ...,

Kiadasi pénztarbizonylatok: ...,

Egyéb értékek, dokumentumok:

A pénztar / pénzkezeld hely mitkddtetéséhez sziikséges kulcsok atadasa a kulcsnyilvantartas
szerint megtortént.

Valtozat: 5 39/45
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet



G. 03. Pénzkezelési szabalyzat

atado atvevo vezetd/ellendr
Az atadas-atvételi jegyzokonyvet az ellendrzés soran rendben talaltam.*

DAtUM: .«
pénztarellendr

utolagos pénztarellendrzés esetén.

Késziilt: 2 példanyban.

Kapjak: 1 példany a pénztarjelentés melléklete
1 példany a pénzkezelési hely vezetdje

Valtozat: 5
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03 Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 15. sz. melléklet

15. sz. melléklet — Jegyzokonyv a pénztarellenérzésrol

A jegyzOkonyv késziilt:

a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet .............................. szervezete pénzkezelési helyén,
-20...... €V i hé ............. napjan

Jelen vannak: .........ccooovveiiiiiiiiiniiieeeeees pénzkezelést végz0 személy,
................................................... pénztarellendr, €s

.......................................... vezeto.

A mai napon a fenti pénzkezelési helyen pénztarellendrzés (rovancsolds) tortént. A
pénzkezelési helyen a készpénz mennyisége:

db Cimlet 6sszege|Osszesen Ft

20 000
10 000
5 000
2 000
1000
500
200
100

50

20

10

S

MindOsszesen

A kényv szerinti zard pénzkészlet a pénztarjelentés szerint

................................. Ft, QZAZ ..o e eeeeeeeeeeee e ... TOTINE tODD]EL

................................. Ft, QZAZ .oooiieece e TOFINE hiANY

Véltozat: 5 41/45
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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keletkezett, melynek okat az egyeztetés soran
- me@AllapItottuk, @ .. ..o e
....................................................................................... (ok, felelds)
- nem tudtuk megallapitani, ezért a fenti 6sszeg pénzkezelést végzo személy altal

mint tobblet @ .........cceeeveeiiiiienn. sz. bizonylaton bevételezésre,
mint hidny a .......cccoeveeeiieceeneeennen. sz. bizonylaton befizetésre keriilt.

A pénzkezelési helyen tarolt egyéb értékek felsorolasa, egyeztetése a nyilvantartassal. (valuta,
értékpapir, buszjegy, parkolojegy, utalvanyok, szigorti szamadasu nyomtatvanyok, stb.)
Egyéb értékek a pénzkezelési helyen: Nyilvantartés szerint:

Az eltérések felsorolasa:

Engedély az egyéb értekek kezelésére:
Megjegyzések:

Javaslat személyi felelosségre vonasra:

Kmf.
Pénztarellenor Pénzkezelést végzo személy
Vezetd

Késziilt 3 példanyban

Kapjak: 1 példany: pénzkezeld

1 példany: pénztarellendr

1 példany: pénzkezelési hely vezetd

Valtozat: 5 42/45

Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 16. sz. melléklete
16. sz. melléklet - Bankkartya atvételi elismervény

Alulirott ..o személyi igazolvany szama:...................... ,
ANYJA NCVE: oetnriertenteireeneeaneeeenneanenns sziiletési helye, ideje: ..........coooeiiiiiiiiiii, ,
alairasommal igazolom, hogy a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet tulajdondban 1évo
bankszamlahoz torténd hozzaférést biztositd bankkartyat hasznalatra atvettem.

A bankkartya adatai:

Kibocsatd bank neve: ...,

Bankkartya  birtokos  neve: ... Bankkartya  szama:
Ervényességi ideje:  ......o.uuveeeeeeiee i

Bankszamla szdma: ...

Alulirott tudomasul veszem, hogy a kizarolagos kezelésembe adott bankkartya hasznalatdnak
szabalyait megismertem, annak kezeléséért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Tudomasul veszem, hogy az anyagi felelosség a biintetd €s fegyelmi feleldsséget nem érinti.
A bankkartya kezelés szabalyait a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet G.3. Pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza, melyet megismertem.

Datum: ...

atado: pénztaros alairasa atvevo: bankkartya birtokos alairasa

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: atvevd (bankkartya birtokos)
1 példany: atadd (pénztaros)

Valtozat: 5 43/45
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet

Budapest

17. sz. melléklet - Bankkartya nyilvantartas

Kartyabirtokos
neve: (maganszemély)
Kartyaszam:
Kartya tulajdonos: (bank)
Kartya érvényességi ideje:

Bankszamla szama:

G.03. Pénzkezelési szabalyzat
17. sz. melléklete

Kartyaatadas Kartyavisszavétel

idépontja idépontja

(év, (év,

honap, honap,

nap, Ora|Atad6 |Atadd |Atvevd|Atvevd |nap, ora|Atadd  |Atadd | Atvevd | Atvevd

perc) neve alairasa | neve |alairasa | perc) neve alairasa |neve |alairasa
Valtozat: 5 44/45
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Magyar Elektrotechnikai Egyestilet G.03. Pénzkezelési szabalyzat
Budapest 18. sz. melléklete

18. sz. melléklet - Megbizas pénztar ellendri feladatok

ellatasara
Megbizom......ovuiii i, -t
(szem.ig.szama:................... ),
hogy 20................. -t61 jelen megbizas visszavonasaig a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet

......................................... helyen 1év0 pénztardnak, pénzellatmanyanak ellendrzésével.
Feladatat a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet G.3. Pénzkezelési szabalyzata alapjan kell
ellatnia.

Datum: ......oovviiiii i,

¢s aldirasa
Megbizast atvettem:

Datum: ..o

pénztarellendrzéssel megbizott

Késziilt: 2 példanyban
Kapjak: 1 példany: pénztar ellendrzéssel megbizott
1 példany: megbizast kiadd szervezeti egysége

Valtozat: 5 45/45
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet



