Hataron Atnyilé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata
(székhely: 1067 Budapest, Teréz krt. 13., adoszam: 18188071-2-42)

PENZKEZELESI SZABALYZAT
(modositasokkal egységes szerkezetben)

Jelen Pénzkezelési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Hataron Atny(lo
Kezdeményezések Kozép-eurdpai segitd Szolgalata (a tovabbiakban: Egyesiilet) pénztardban
és bankszadmldjan bonyolitandd pénzforgalom attekinthetd, ellendrizhetd ¢€s biztonsagos
kezelése érdekében keriilt megfogalmazésra.

A Szabilyzat a mindenkori vonatkozd szabdlyozasok figyelembevételével kertilt
Osszeallitasra.

Az Egyesiilet hazipénztarat gy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmeg0rzés és tarolas,
illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa soran a tulajdon védelme teljes koriien
biztositva legyen.

A fentiek és a szamvitelrdl szolo jogszabaly eldirdsainak betartasa érdekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozzuk.

A pénztiros feleldssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld
muikodésére, az elszamoldsi ¢és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozoval/dolgozdkkal 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 koteles kezelni a a szamlavezetd banktol 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 pénztarzarlat utdn a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az irasban
megallapitott, jovahagyott keretet, mely 6sszeg 300.000,- Ft. A megallapitott kereten feliili
Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni a folydszamlara.

1.1 Készpénzallomany

A miikddéshez sziikséges készpénz ¢€s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdrzés €s tarolas eldirt kdvetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

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

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt.



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

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az elndk a pénztarosi munkaval Gsszefliggd teenddk ellatasara az Egyesiilet irodavezetdjét
bizza meg (tovabbiakban pénztiros). Helyettesitésérol, sziikség szerint egyedileg
gondoskodik.

2.1. Pénztaros

Nem lehet pénztaros, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen. Ebbdl a
szempontbol dsszeférhetetlennek kell tekinteni a kdnyvelési, bérelszamolasi, anyagbeszerzési
dolgozokat, akik utalvanyozasi, vagy ellendrzési joggal vannak megbizva, a beosztasuk miatt
a hazipénztarral kapcsolatban ligyintézdi tevékenységet latnak el.

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni. A pénztaros
csak biintetlen eld¢letli személy lehet.

A pénztaros 6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok ¢és elszdmoldsok vezetése. A pénztaros
megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok), tovabba
a szigort szamadast nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi esetben
azonban a pénztaros nem bizhat6é meg a szigoril szamadasti nyomtatvanyok érvényesitésével.
Két vagy tobb személy egy iddben, kozosen ugyanazt a pénztirt még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

Az utalvanyoz6 az a személy, aki a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelheti.

Az elnok, illetve az fotitkar és az igazgatd, egymas kozott megosztott hatdskorrel onalldan
utalvanyoz.

Az utalvanyozo6 felelds:

— az utalvanyozas indokoltsagéért;

— az utalvanyozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért;

— azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmeg0orzés és -tarolas

A hézipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében
kell biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret €s a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.
A pénztarban 1évo készpénz megdrzésérdl pancélkazetta (vagy mas biztonsagos mddon) vald
tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsok masodpéldanyarol az elnok, illetve az fétitkar—igazgatd koteles
gondoskodni.



Tilos a pancélkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak rovid idére is — elhagyja, koteles a pancélkazettat
bezarni, a kulcs 6rzésérdl gondoskodni.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitdsanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
— 1000 000.-Ft-ig 1 6,

— 1000 000 -5 000 000.-Ft-ig 2 6,

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

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

S. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiintetd és el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

Havonta sziikség szerint pénztarzarast kell késziteni. Pénztarzaraskor meg kell allapitani a
pénztarban 1év0 készpénzalloméanyt ¢és cimletenkénti bontdsban rdgziteni kell a zard
pénzkészletet. A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét aldirasaval igazolnia kell a
pénztarjelentésen.

Az iiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell htizni.

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

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztaratadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadalyoztatasa esetén az elndknek, illetve az ftitkarnak-igazgatonak jelen kell lennie
az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiéllitani. A bizonylattdombok
szigoru szamadasi nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell 6ket nyilvantartani. A
bizonylatok felhaszndldsanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott
bizonylattémboket szabad felhasznélasra kiadni.

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



A pénztarbizonylatokat értelemszertlien, tintaval kell kitolteni (szammal €s bettivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihtzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre, az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szaméat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazéas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrél a pénztaros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizet6¢, a harmadik pedig a tombben marad.

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

5.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

— beszerzésre,

— szolgaltatas igénybevételére,

— kikiildetési koltségre,

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

— egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

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

Az elszamolésra kiadott 0sszegekrdl éves szinten kell nyilvantartast késziteni, amennyiben
valamely 0sszeg nem kertilt visszafizetésre.

Ha az elszdmolésra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl az Egyesiilet képviseldjét haladék nélkiil értesiteni.

5.3. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

Szigora szdmadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
— pénztarjelentés,

— kiadasi pénztarbizonylat tombok,

— Dbevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevd 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 elszdmolasi kotelezettség mellett
kapjak. A kikiildetés teljesitése utdn a kikiildottnek a fel nem hasznalt valutit nyolc
munkanapon beliil vissza kell fizetnie a hazipénztarba.

Kelt: Budapest, 20220. majus 25.

dr. Toth Tamas
elnok

A szabalyzat modositasainak elfogadasaa ...............c.cooiiiiiiiiiiiiie e eennns SZ
kozgytlési hatarozattal tortént.

dr. Toth Tamas
elnok



MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

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

Képviseld

NYILATKOZAT

Alulirott ......... kijelentem, hogy a Hatdron Atnyulé Kezdeményezések Kozép-eurdpai
Segitd Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
kezelésem alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

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

héazipénztaros



A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt
dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairés

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizés visszavondasig érvényes.

| G

Képviseld



JEGYZOKONYV

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

P hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ...t befizeto,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ....................o. . [foglalkozasa:
........................................... , lakeime: ... (varos,
KOZSEE) v 11 P szdm, szem. 1ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAt €S ..evvvriiieiiieeeiiieeeaiieeeenneeenns... SOTSZAMU

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

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V i ho ......
NAPJAN, et nevi egyéntol kapta
........................................... varosban (kdzségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a ...

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlend6!



ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)

atvételérol
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon ...............cccoiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.. (név),
........................................... varos (kOzsé€g), .....ooeiiiiiiiiiii W

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

| G

pénziigyi vezetd pénztaros



JEGYZOKONYV

Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
S hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztéros.

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
........................................... Ft, azaz ............cciiiiiiiiiiiiiiiiieee... forint

%
........................................... Ft,azaz .......................c..o.............. forint hidany
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

* .
— atobbleteta ..........ooeiiiii szamu bizonylaton bevételezte , illetve
., , . *
— a hidnyt a....... szdmu bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

Nem kivant rész torlendd!
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