Hataron Amynilé Kezdeményezések Kozép-eurépai Segitd Szolgalata
(székhely: 1067 Budapest, Teréz krt. 13., adészam: 18188071-2-42)

PENZKEZELESI SZABALYZAT
(moédositasokkal egységes szerkezetben)

Jelen Pénzkezelési Szabdlyzat (a tovébbiakban: Szabalyzat) a Hatéron Atnyuld
Kezdeményezések Kozép-eurdpai segitd Szolgalata (a tovabbiakban: Egyestilet) pénztaraban
és bankszdmldjan bonyolitandé pénzforgalom attekinthetd, ellenérizhetd és biztonsdgos
kezelése érdekében keriilt megfogalmazasra.

A Szabilyzat a mindenkori vonatkozd szabédlyozasok figyelembevételével keriilt
Osszeallitasra.

Az Egyesiilet hazipénztarat ugy kell kialakitani €s elhelyezni, hogy a pénzmeg6rzés és tarolas,
illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa soran a tulajdon védelme teljes koriien
biztositva legyen.

A fentiek €és a szamvitelr6l sz6l6 jogszabaly elbirasainak betartasa érdekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozzuk.

A pénztaros felelossége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelel
muikodésére, az elszamolasi és nyilvantartdsi rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozoval/dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot,
tudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1. Pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koételes kezelni a a szamlavezetd banktdl készpénzfizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az Egyesiilet elndkének kiilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztérzarlat utdn a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az irasban
megallapitott, j6vahagyott keretet, mely 6sszeg 300.000,- Ft. A megallapitott kereten feliili
Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a folydszadmlara.

1.1 Készpénzallomany

A miikodéshez szilkséges készpénz ¢€s egyéb értékek forgalménak lebonyolitasara, a
pénzmegodrzés €s tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valodi €s forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érmeket) fogadhat el
a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl €s
mikor kapta a hamisitvanyt.



Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl
késziilt jegyzOkdnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérdl az egyesiiletet és a befizet6t tajékoztatja.

2. A pénz kezelésével kapcesolatos feladatok

Az elndk a pénztarosi munkaval dsszefliggd teenddk ellatasara az Egyesiilet irodavezetdjét
bizza meg (tovabbiakban pénztaros). Helyettesitésérol, sziikkség szerint egyedileg
gondoskodik.

2.1. Pénztaros

Nem lehet pénztaros, akinek munkakoére a pénztarosi munkakérrel Osszeférhetetlen. Ebbol a
szempontbodl Osszeférhetetlennek kell tekinteni a konyvelési, bérelszamolasi, anyagbeszerzési
dolgozokat, akik utalvanyozasi, vagy ellendrzési joggal vannak megbizva, a beosztisuk miatt
a hazipénztarral kapcsolatban tigyintézoi tevékenységet latnak el.

A hézipénztart a pénztaros Gnalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomaésul venni. A pénztiros
csak biintetlen elééletii személy lehet.

A pénztéros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz elbirds szerinti kezelése és megérzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. A pénztaros
megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok), tovabba
a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megbrzésével is. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros nem bizhatoé meg a szigoru szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.
Két vagy tobb személy egy iddben, kozosen ugyanazt a pénztirt még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

Az utalvinyozé az a személy, aki a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolésat elrendelheti.

Az elndk, illetve a fotitkar és az igazgatd, egymas k6z6tt megosztott hataskorrel onalldéan
utalvanyoz.

Az utalvanyozo felelos:

— az utalvanyozas indokoltsagaért;

— az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlikségességéért;

— az utalvanyozési bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3. Hazipénztar kialakitisa és miikddtetése, pénzmegorzés és -tarolas

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelent§s és kiilondsen nagy értékforgalom esetében
kell biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.
A pénztarban 1évd készpénz megdrzésérdl pancélkazetta (vagy mas biztonsdgos modon) vald
tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsok mésodpéldanyarol az elndk, illetve az igazgatd koteles gondoskodni.



Tilos a péancélkazetta eredeti €¢s masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Ha a pénztiros munkahelyét — akdr csak rovid idore is — elhagyja, koteles a pancélkazettat
bezarni, a kulcs 6rzésér6l gondoskodni.

4. A pénzszallitas szabadlyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetGhelyre torténé szallitasanal a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:
— 1000 000.-Ft-ig 1 16,

— 1000 000 -5 000 000.-Ft-ig 2 15,

— 5000 000.-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelosek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felelossége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartadsban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiintetd €s el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

Havonta sziikség szerint pénztarzarast kell késziteni. Pénztarzaraskor meg kell allapitani a
pénztirban 1évé készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaro
pénzkeszletet. A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét aldirasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az iiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és azon a napon rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.
Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbodl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami. A pénztarzarlat utdn a
pénzt, értékeket, bizonylatokat €s nyilvantartdsokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl kételes meggy6zodni.

A pénztarzérlatnal, valamint a pénztaratadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadalyoztatasa esetén az elndknek, illetve az igazgatonak jelen kell lennie az dtadasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoliasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok
szigoru szamaddsi nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell 6ket nyilvantartani. A
bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattdmboket szabad felhasznélasra kiadni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) €s a kiadési bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kit6lteni (szammal €s betiivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre, az alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.



Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros aldirasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerend6 nyugta (Ggynevezett bon).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabélyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekr6l a pénztiros koteles killon
nyilvantartast vezetni, €s a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szémra.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiéllitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizetd¢, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kidllitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik
a tombben marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

5.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

— beszerzésre,

— szolgaltatas igénybevételére,

— kikiildetési koltségre,

— kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.),
— vam, illeték kifizetésre,

— egyéb, nem &tutalassal t6rténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott dsszegekrol éves szinten kell nyilvantartist késziteni, amennyiben
valamely 6sszeg nem keriilt visszafizetésre.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezet6je
koteles errol az Egyesiilet képviseljét haladék nélkiil értesiteni.

5.3. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

Szigori szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
— pénztarjelentés,

— kiadési pénztarbizonylat t6mbok,

— bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadds datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.



5.4. A valutakezelés és nyilvantartas rendje

Az Egyesiilet valutapénztarral rendelkezik. Kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutat a
pénztaros biztositja. A kikiildetést teljesitok az atvett valutat elszamolasi kotelezettség mellett
kapjak. A kikiildetés teljesitése utan a kikiildottnek a fel nem hasznalt valutat nyolc
munkanapon belill vissza kell fizetnie a hazipénztarba.

Kelt: Budapest, 2022. majus 25. = U/ :
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BRCESCl e b ?9, ........... .

Hataron Atnylé Kezdeményezések dr. Fejes Zsuzsanna
Kizép-eurdpai Segitd Szglgélata elnok

HUN 1067 Budapest, Teraz krt. 13.

adaszam: 18188071-2-42

barkszémiaszam: 12010240-01374052-00100001

A szabalyzat moédositasainak elfogaddsa a 21/2022 (V. 25.) sz. kozgyilési hatarozattal
tortént.
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MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Budapest, 2010. ............ooooiiiinininnnn,

...........................................

Képviseld

NYILATKOZAT

Alulirott ......... kijelentem, hogy a Hatiron Atnyulé Kezdeményezések Kozép-eurpai
Segitd Szolgalata pénzkezelési szabélyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Budapest, 2010. ........................

hazipénztaros



A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyozasara az alabb felsorolt
dolgozdk jogosultak:

Nev Beosztas Teriileti jogosultsag Alairés

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

| = L S

...........................................

Képviseld



JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... €V i, ho ...... napjan

PN hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ........oocoviviiiiiiiiiii e befizetd,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunknal ..................ociciiiiiiiniinnn, [foglalkozasa:
........................................... , lakeime: ..., (VarOS,
KOZSEZ) v, 1) P szam, szem. ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztirosnak feltint, hogy a ...l Ft cimleti,
........................................... SOTOZAt €S ...oeeiiniiiiiiiinieriierienraneraeann.... SOTSZAMU

bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V ..iiiniieecnrnres hé ......
DNAPJALL,  eeeeieeeieieie e, nevi egyéntdl kapta
........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyr6l a ...............cooooiiiiiiiiiiiiiiiia.,

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

K.m.f.

...........................................

...........................................

pénziigyi vezetd pénztaros

...........................................

befizetd

*
Nem kivant rész torlend6!



ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 14tszé bankjegy (érme)

atvételérol
Alulirottak elismerjiilk, hogy a mai napon ................ocooiiiiiiiiiiiiiiinnannnns (név),
........................................... VAros (KOzs€g), .....eevvvrviiieriiiiiiiineiiniineinnenen W
.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét)
atvettiik.
A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) Magyar Nemzeti Bank részére tortén6 atadasa érdekében soron kiviil
intézkediink.

Kelt: oo,

...........................................

...........................................

pénziigyi vezetd pénztaros



JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... [ hé ...... napjan
e SR o hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ..., pénztaros.

Targy: a pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
— atdbbleteta .........ooooeiiiiiii szdmu bizonylaton bevételezte , illetve
%
— a hidnyt a......c.ooooiiiiiii szdmu Dbizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

* ”n
Nem kivant rész torlendo!
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