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A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a Szamvitelr6l sz616 2000. évi C tdrvényben, a Személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII torvényben, az Adézés rendjérdl szold 2003. évi XCII
torvényben, valamint a Pénzforgalomrol, a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési
eszk6zokrol szold 232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben és a Szamla, az egyszerisitett szamla ¢€s a
nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint a nyugta adasat biztositd pénztargép és taxaméter
alkalmazasarodl sz616 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitottuk dssze.

1 A szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat MATEHETSZ (tovabbiakban: Szévetség) valamennyi bankszamlajan és a
hazipénztaraban (hazipénztarakban) torténd pénzkezelés modjat szabalyozza.

2 Altalanos rendelkezések

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartasaért, a benne foglaltak betartataséért — beleértve az
ellendrzés megszervezését is — a Szovetség elndke felelds.

A cég pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlan keresztil és a hazipénztarban készpénzben torténik.
A Szdvetség pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezok:

e OTP Bank Rt. 11705008-29902695 (f6szamla)

e OTP Bank Rt. 11705008-20498360 (fenntarthatdsagi alszamla)

e OTP Bank Rt. 11705008-20496533 (Tehetséghidak alszamla)

A cég koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgalo pénzeszkozok kivételével
pénzeszkdzeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

3 Hazipénztari pénzkezelés

3.1 A hazipénztar feladata

A hazipenztar a Szovetség irodajaban mikodik.

A hazipénztar a Szovetseg mitkodéséhez szilkséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara szolgal.

3.2 Altalanos pénzkezelési szabalyok

3.2.1 A pénzkezelés targyi feltételei

A Szovetség elndke koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénzkezelési munkaval Osszefliggd teenddk
ellatasara arra alkalmas biintetlen eldéletli, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd személyeket bizzon
meg.

A penztarosnak helyettese nincs, szabadsaga vagy tavolléte idejéen az Szdvetség elndke veszi at a
pénztarosi teenddket, vagy nevez ki helyettesitot.



Hazipénztar elhelyezése

A héazipénztar elhelyezésére nem szolgal 6nallo helyiség. A pénzkezeléssel megbizott személy egyéb
munkakori kotelezettségei végzésenek helyiségeben kerll elhelyezésre a hazipénztar is. A pénzt a
pénzkiadas- és bevétel kezelésének idejét kivéve zarhaté acélkazettdban, az acélkazettat pedig
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsat a pénzkezeléssel
megbizott személy koteles mindig maganal tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsénak egy-egy
masolatat a Szovetség elndke a pénzkezeléssel megbizott személy altal a ragasztason keresztll alairt
zart boritékban Orzi.

A pénz szallitasa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok alkalmazasara. A
feltétlendl szlikséges készpénz szallitdsanak megszervezése a Szovetség elnokének a feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani. A pénzt

e 1.000.000 Ft-ig 1 f6,
e 1.000.001 Ft-tol 3.000.000 Ft-ig 2 6,
e 3.000.001 Ft felett csak gépkocsival szabad széllitani.

Pénztari 6rak

A pénztar sziikség szerint a Szovetség elndkének utasitasa alapjan kialakitott rend szerint tart nyitva.

Banki befizetést csak a hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a hazipénztarba
azonnal be kell vételezni. Ennek megfelelden a bank és a pénztar kozotti forgalom lebonyolitasdhoz a
pénztarnak nyitva kell lennie.

3.2.2 A pénztar kezelésével megbizottak feladatai

Pénzkezeléssel megbizott személy

A pénzkezeléssel megbizott személy ezeknek a teenddknek az ellatdsat Onalldan, teljes anyagi
felelésséggel végzi. Ezt a tenyt a penzkezeléssel megbizott személy munkakori leirasanak aléirasaval
tudomasul veszi. Megbizasat munkakori leiras rogziti. Sziikség szerinti oktatdsa arra felkészilt
szakember altal torténhet.

A pénzkezeléssel megbizott személy {6 feladata

e apénztarban tartott pénz kezelése, megdrzése
e aforgalom bizonylatolt lebonyolitasa,
e anyilvantartasok és elszdmolasok eldirasszerli vezetése.

A napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzodsszeg idObeni rendelkezésre allasarol a
Szbvetség vezetésének irdnymutatasai alapjan koteles gondoskodni. A pénzkezeléssel megbizott
személy megbizhaté még egyéb értékcikkek, példaul bélyegek kezelésével. Két vagy tébb személy egy
idében, k6zosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénzkezeléssel megbizott személynek a pénztari bizonylatokat az integrélt szamitégépes programmal
kell kiallitania.



A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és
érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénzkezeléssel megbizott személy helyettese

A pénzkezeléssel megbizott személy szabadséaga, tavolléte esetében a pénztart a Szovetség elnokenek
vagy helyettes személynek adja at. Az atadas-atvételrél jegyzokonyvet kell késziteni.

3.3 Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerulésik
sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyeznie.

A pénztéri nyilvantartast az integrélt szdmitogépes program hasznélataval kell vezetni.
A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil

o készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,
e bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megerkezésekor

a kdnyvekben rogziteni kell. A pénztar analitikus nyilvantartasanak eszkdze a pénztarjelentés, amelyet
a pénztar kiadasok és bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos idépontokban vezetni.

Két pénztari nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamolasi eldleg terhére vagy pénztaron kiviil a
Szovetség részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkdzbdl. A két pénztari nap kozotti bevétel érzése
is torténhet a pénztaron kiviil. Ezen pénzmozgasokat elegendd majd a kovetkezd nevesitett pénztari ora
idejében atadni, megtériteni, kifizetni és a nyilvantartasba bejegyezni. Azonban ennek legfeljebb a
honap utolsé munkanapjan meg kell torténnie.

Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap kodzott banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés
torténik akkor a pénztari forgalmat be kell jegyezni, és a pénztarzarast is el kell végezni.

A pénztari 6rdk befejeztével — minden esetben — pénztarzarast kell késziteni, és meg kell allapitani a
hazipénztar zaré pénzkészletének alloméanyat.

3.4 Hazipénztari zaro allomany mértéke

A napi készpénz zard allomany maximalis mértekét a Szdvetség altal bonyolitott penzforgalom
nagysaga szerint kell megallapitani.

A hazipénztari keretet meghalado zaro pénzkeészletet a bankszamlara be kell fizetni. A hazipénztar zaro
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos
elbiralés ala tartozo 6sszegek kifizetésének teljesitéséhez — a Szovetség vezetdjének engedélyével — az
el6z6 napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre keriilé dsszeget.

A hazipénztar napi pénztarzaras utani zaro penzkészletének maximalis értéke 500.000 Ft.



3.5 Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok kezelése

A Szovetségnél egyes munkakoroket ellatd dolgozok esetenként — szabalyszerii utalvanyozas alapjan —
hataridéhoz kotott elszamolési kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénzkezeléssel megbizott személy nyilvantartast vezet, melyet a
Szovetsegnél rendszeresitett hazipénztari program integréltan tartalmaz.

A kiadott 6sszegekkel vald elszdmolés hatarideje esetenként kerll meghatarozésra, azonban az 30
napnal hosszabb, ill. havi pénztarzarason talnyalé nem lehet.

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek nem terhelik a pénztar pénztarkeretét.
Az elszamolas

e szamlaval, vagy készpénzfizetési szamlaval,
e egyeb, a kifizetést igazolé dokumentummal

torténik. Ezek hitelességét ¢€s szabdlyszerliségét a pénzkezeléssel megbizott személy koteles
megvizsgalni.

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha az igényld korabbi
elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztisa esetén a dolgozot
irasban fel kell szolitani elszamolési kotelezettségének teljesitésére. Ha a felszolitasra sem torténik meg
az elszamolas, akkor Kartéritési, illetve binligyi eljarast kell kezdeményezni. Amennyiben az
elszamoléds idOpontja a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynél kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem keletkezik.

A Kikuldetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasa kikiildetési rendelvény alapjan készil. A
kikuldetések rendjét a Szovetség e targyban kiadott szabalyzata szabalyozza.

3.6 A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi
rendje

A készpénzallomanyt érintd pénzmozgésok lehetnek

e készpénzallomanyt ndveld és
o készpénzallomanyt csokkentd tételek.

A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok eredhetnek

e kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételbdl,
e bankbdl torténd készpénzfelvételbdl,

A banki készpeénzfelvétel jogcimét a pénztarnyilvantartasba be kell jegyezni.
A készpénzallomanyt csokkentd tételek (egyben a készpénzfelvétel jogcimei is) a kdvetkezok lehetnek:

e targyi eszk0z beszerzes,
e egyeb beszerzés,
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e szolgéltatasok kiegyenlitése,

e alvallalkozok szamlainak kiegyenlitése,

e munkabér kifizetes

e Utikoltség kifizetés

Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt vagy készpénzkiadast csak a Szovetség elndke
engedélyezhet.
3.7 A hazipénztari pénzkezelés ellendorzése

A hazipénztar ellenérzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy a Szovetségnél betartjak-e a
pénzkezelési szabalyzat elbirasait.

A hézipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb havonta ellendrizni kell.
Az ellendrzést a Szovetség elndke, vagy az altala megbizott munkavallalo végzi.

Az ellendrizni kell kiilondsen, hogy

a hazipénztéri nyilvantartasokat szabalyszertien vezetik-e,

a hazipénztari nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e,

megtorténik-e minden pénztéri nap alkalmaval a pénztarjelentés vagy a pénztarnaplo lezarésa,
az elszamolasra kiadott eldlegek megfelelden keriilnek-e nyilvantartasba vételre, és azokat
milyen id6kozonként egyeztetik a konyveléssel,

e ahazipénztar zar6 pénzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

A pénztarellendrzésrdl nyilvantartast kell vezetni.

4 A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok
kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbol a bankszamlara befizetés torténik, ha

o készpénzes bevételt vesz at a hazipénztar,
e haa hazipénztari keret tullépése kovetkezne be,
e ésminden esetben, ha azt a Szovetség elntke elrendeli.

A bankszamlan tartott pénzeszk6zokbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.

5 A bankszamlan torténo pénzforgalom

A Szovetség pénzforgalmanak lebonyolitasa céljabol a bevezetdben megjelolt pénzforgalmi
bankszamlakat nyitotta.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagot a szamlavezetdé banknal bejelentett mod hatarozza
meg. A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kétott megallapodés szerint

e irashan, atutalasi meghbizas kitoltésével,
o illetdleg szamitogép utjan elektronikusan



torténhet.
A bankszamlarol készpénzt a szamlavezetd bankndl rendszeresitett nyomtatvany utjan lehet eszk6zdlni.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.
6 A pénzkezelés felelosségi szabalyai
A pénzkezelési szabalyzat betartasaért elsddlegesen a Szovetség elnoke felelés. A pénzkezeléssel

hatarozott idére vagy hatarozatlan iddre, illetve folyamatosan vagy alkalmanként megbizott mas
személyek felel6sségét ez nem korlatozza. A feleldsségi szabalyok elfogadasat irasba kell foglalni.



