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A Pénzkezelési Szabalyzat hatalybalépése

A Szabdlyzat hatalybalépésének idépontja: 2020. januar 02.
A Szabalyzat rendelkezései kdtelezéek minden érintett dnkéntesre, és bejelentett munkavallaléra nézve.

A szabalyzat célja
Jelen szabdlyzat a Mozgaskorlatozottak Egyitt Egymasért Egyesllete bankszamlgjan és a
hazipénztaraban térténd pénzkezelés médjat szabalyozza.

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Mozgaskorlatozottak Egyitt Egymasért Egyesilete
(tovabbiakban Egyesilete) pénztaranak mikddési szabalyait, a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
a pénzeszkdzokkel vald elszamolasokat, nyilvantartdsokat, bizonylatolasokat, valamint a pénztéaros és
egyéb pénzkezeléssel kapcsolatban érintett feladatait.

A szabalyzat az Egyesiilet sajatossagait figyelembe véve biztositja, hogy a pénz és az értékek kezelése
szabdlyosan, és ellenérizheté modon valdsuljon meg.

Megismerés
Jelen utasitast ismernie kell mindazon munkatarsaknak, valasztott és megbizott tisztségviselSknek,

személyeknek, akik az Egyesulet pénzforgalma lebonyolitdsaban részt vesznek, készpénzt vagy érteket
kezelnek, az Egyesulet bankszamldja felett rendelkezési joggal birnak.

Felel6sségek

Jelen szabdlyzat mindenkori egységes szerkezetbe foglalt kiadasaért az Egyesulet elnéke a felel6s. Az
elndk, vagy az altala megbizott személy kételes a jelen szabalyzatot legaldbb évente fellilvizsgalni,
maodositasra javaslatot tenni, illetve a szilkséges modositast elvégezni.

Hozzaférési korlatozasok
Jelen szabalyzatra vonatkozdan nincsenek hozzaférési korlatozasok az Egyesulet szervezetén belll.

Valutapénztara az Egyesiiletnek nincs.
Az Egyeslulet pénzforgalmi bankszamlaja a kévetkezé:
OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO, 2400 DUNAUJVAROS

Az Egyesulet bankszamlaja:

| 11736037 | 20556833 | |

Az Egyesllet pénzkezelése a pénzforgalmi bankszamlakon keresztil €s a hazipénztarban, készpénzben
torténik.

Az Egyesllet koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkdzok kivételével
pénzeszkdzeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

1. Hazipénztari pénzkezelés
1.1.  Altalanos pénzkezelési szabalyok

1.1.1. A hazipénztar feladata
A hazipénztar az Egyesilet mikddéséhez szikséges készpénzforgalmanak lebonyolitasara
szolgal.
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1.1.2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

Az Egyesilet elndke koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénzkezelési munkaval &sszefliggd
teenddk ellatasara arra alkalmas buntetlen elééletl, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé
személyt bizzon meg.

Hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar elhelyezésére nem szolgal 6nallé helyiség. A pénztarban levd 6sszeg biztonsagos
tarolasaért a pénztaros felel.

A biztonsagos tarolds mddja tlzbiztos lemezkazetta.

A pénztari kulcsok masodpéldanyardl az Egyesilet elndke koételes gondoskodni, az eredeti
kulcskezel6 altal lepecsételt és alairt zart boritékban kételes biztonsdgosan megdrizni.

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

A pénz szallitasa

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy a varhat6 szikseglet kielégitésére a pénzforgalmi
eléirasoknak megfelel6, elegendd mennyiségl és cimletli készpénz dlljon a pénztarban
rendelkezésre. Ennek érdekében - a pénztaregyenleg figyelembe vételével megbecsiili a napi
pénzforgalom zavartalan lebonyolitasdhoz szikséges felveendé készpénz &6sszegét -
gondoskodik a szamlavezet6 pénzintézet elbirdsainak megfeleléen a készpénz felvételehez
szlkséges készpénzfelvételi bizonylat kiallitasardl.

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megolddsok alkalmazasara.
A feltétlenlll sziikséges készpénz szallitdsanak megszervezése:

A pénzt

- 500 000 Ft-ig 1 f6,

- 500 001 Ft-tél 1 000 000 Ft-ig 2 f6 széllithatja.

Pénztari 6rak
Minden hénap méasodik és negyedik péntekén 10-12 éraig.

. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai

Pénzkezeléssel megbizott személy

A pénzkezeléssel megbizott személy, ezeknek a teendbknek az ellatasat énalléan, teljes anyagi
felel6dsséggel vegzi. Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy feladata elfogadasakor
irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni. A pénzkezeléssel megbizott személy 16 feladata
a pénztarban tartott pénz kezelése, meg6rzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa, a
nyilvantartasok és elszamolasok el6irasszer(i vezetése. A napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz
szlkséges pénzosszeg iddbeni rendelkezésre allasardl az Egyesilet elndkének irdnymutatésai
alapjan kételes gondoskodni. Két vagy tébb személy egy idében, k6z6sen ugyanazt a pénztarat
meég kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénzkezeléssel megbizott személynek a pénztari bevételi és kiadasi bizonylatot minden
esetben ki kell allitania a készpénz mozgasardl.

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

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a pénztari
alapokmanyokat. Pénztari alapokmany: az érkez6é szamla, utikéltség elszamolas, és egyéb be-,
illetve kifizetési okmanyok. A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott bizonylatot
athuzéssal és ,RONTOTT” felirattal érvényteleniteni kell, és helyette 0 sorszdmmal, Uj
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bizonylatot kell kidllitani. Az érvénytelenitett, rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattémbben a tépéldanyokkal egyitt) meg kell Srizni.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

A pénztari befizetésekrél sorszamozott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendé
Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell feltlintetni. A tablazatos rész soraiban
a bevételezett dsszeget a befizetés jogcimének megnevezésével részletezni kell. Az 6sszesen
rovatban szereplé O0sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és
betlivel feltintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetével ala kell iratni A pénz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval kell igazolnia. A bevételi bizonylatot harom
példanyban kell kidllitani, elsé példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a
pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet” rovataban fel
kell tiintetni). A méasodik, ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni. A harmadik, a tépéldany a témbben marad és azt a pénztaros 6rzi meg.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari kifizetésekrél sorszdmmal ellatott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztaros
csak utalvanyozasra jogosult személy alairasaval ellatott bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl
Osszegeket. A pénztaros utalvdnyozas nélkil kifizetést nem teljesithet. A pénztarosnak a
kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére
az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazds bemutatasa utan fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak
egy személy vehet at pénzt. A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a
meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie. A Kkifizetés
megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia. A kiadasi
pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a kényvelés bizonylata. E
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok db-szamat a bizonylat
.Melléklet” rovatdban kell feltlintetni). A masodik példany a tombben marad, ezt a pénztaros 6rzi
meg.

Pénztarzarlat, pénztarjelentés készitése

Az Egyesllet hazipénztaraban az alabbiak szerint kell pénztar zarlatot késziteni:

A pénztaros a pénztarzarlatot havi rendszerességgel — id6szakos pénztarjelentéssel - koteles
késziteni.

A pénztarosnak a pénztarzarlat soran az alabbiak szerint kell eljarnia:

- A pénztarban 1évé készpénz mennyiségét cimletenkénti részletezésben tényleges
megszamlalassal kell megallapitani.

- A pénztarjelentés alapjan meg kell éllapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét, majd az
el6z6 készpénzkészlet figyelembe vételével a pénztar nyilvantartas szerinti egyenlegét.

- Az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre az eltérést rendezni kell, és az eltérés
rendezésérdl jegyzdkdnyvet kell felvenni, amit az EInéknek is ala kell irnia.

- A hianyrdl, illetve tébbletrél készitett jegyzékdnyvet 3 példanyban kell felvenni, melynek elsé
példanyat csatolni kell a bevételi, ill. kiadasi pénztarbizonylathoz, masodik példanya az Elnéké, a
harmadik példany a pénztarosnal marad. A jegyz6kényv szerinti tdbbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetni, illetve jegyzdkdnyv alapjan kiadasba kell
helyezni. Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabdl
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari
nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzéarlat utan a helyettesitendd, illetve tavozé személy altal
kezelt pénzt, értékeket, tovabba bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve az
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utédnak atadas-atvételi jegyz6kdnyv felvétel mellett at kell adni, aki az atvétel alkalmaval az
elszamolasok helyességérdl koteles meggy6z6édni. A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az
atvevének, az ataddnak és az elndknek jelen kell lennie. Ha az atadasndl az atad6 betegség
vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atad6 helyett a felligyel6bizottsag elnékének
jelenlétében kell a jegyzékonyvet felvenni, és ezt a kérilményt régziteni. A jegyz6kdnyvet 4
példanyban kell felvenni, melybdl az elsé példanyt a pénztarjelentéshez kell csatolni, a masodik
példany az atadonal, a harmadik az atvevénél, a negyedik példany pedig az egyesulet elndkénél
marad. A jegyz6kdnyvet és a pénztari nyilvantartdsokat az atadonak (vagy a helyette hivatalbol
jelenlévének), az atvevének és az egyesitilet elndkének kell alairnia.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Készpénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzés esetén 10 napon

- kikUldetési koltségekre, annak befejezése utan 15 napon
- kis kiadasokra 10 napon

- Uzemanyag vasarlasra 15 napon beldl kell elszamolni.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szlikséges
mertéket. Elszamolasra pénzt csak személyre szo6l6an, olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni,
melyen az &sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve. Uzemanyag
vasarlasra el6leget 15 napon belll (a szikséges mértékig) tébb alkalommal is ki lehet fizetni, de
az Ujabb eldleg kifizetésének elengedhetetlen feltétele a kordbban felvett el6leggel torténd
elszamolas.

Hatarid6 elétt is el lehet szamolni, ha az elszamolas lehetévé valt (pl.: beszerzésre adott 6sszeg
esetében a beszerzés megtértént). Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg
a célnak megfeleléen nem haszndlhat6 fel, a felvett 6sszeget ugyancsak haladéktalanul vissza
kell fizetni. Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb dsszeget vesz fel, a kordbban felvett
dsszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolésara kikétott véghataridé még nem
érkezett el. A befizetendd és felveendd 6sszeget nem lehet egyméassal szemben beszamitani.
Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

A pénztaros kételes az elszamolasra kiadott 6sszegekrol nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kbvetkez6 adatokat kell feltlintetni:
- a pénz felvételének idépontja

a pénzt felvevé neve

- afelvétel jogcime

- az elszamolasra felvett 6sszeg

- az elszamolas hatarideje

- a kiadasi pénztarbizonylat szama

- az elszamolas idépontja

- aténylegesen felhasznalt 6sszeg

a bevételi pénztarbizonylat szama

Ha az elszamolasra kételezett a kitlGzott véghataridéig nem szamol el, a pénztaros koteles errdl
haladéktalanul irasban értesiteni az Egyesilet elndkét.

. Az utalvanyozé feladata

Az utalvanyozé feladatot az Egyesllet elndke latja el. Az elndknek torténd kifizetések
utalvdnyozdséra az elndkség tagjai jogosultak. A kifizetéshez egy elndkségi tag aldirdsa
elegendé. Ezt a feladatot csak biintetlen elééletli személy lathatja el.

Az utalvanyozé feladata:

- a kiadasok kifizetésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése,
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1.2.

1.3.

- a kifizetés engedélyezése (pénztari bizonylat alairasa),

- a kifizetés alapjaul szolgalé szamla az aldbbi szdveggel térténd zaradékoldsa ,kifizetheté sz6
rairasa, és a szamla keltének datuma, és az utalvanyozé alairasa”,

- a pénzkezeléssel kapcsolatos el6irasok betartasanak ellenérzése.

Hazipénztari zard allomany mértéke

A napi készpénzzar6 allomany maximalis mértékét az Egyesiilet altal bonyolitott pénzforgalom
nagysaga szerint kell megallapitani.

A hazipénztéari keretet meghaladd zard pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni.

A Pénztarban a havi zaras utén tarthaté készpénz felsé hatédra 80 000 Ft, azaz nyolcvanezer
forint. A pénztari keretet meghaladé zar6 pénzdésszeget a targynapon az Egyesilet
bankszamlgjara kell befizetni. Amennyiben a targynapon banki befizetésre mar nincs lehetdség,
abban az esetben a banki befizetést a targynapot kéveté banki napon kell teljesiteni.

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek

- készpenzéllomanyt ndvel és

- készpénzallomanyt csdkkentd tételek.

A készpénzallomanyt névelé pénzmozgasok eredhetnek:

- koézvetlenll a hazipénztarba befizetett értékesitési és egyéb bevételekbdl (pl. tagdij, partold
tagi tdmogatasi dij, adomany, részvételi dij, stb.),

- elbleg visszavételezésébdl,

- bankbdl t6rténé készpénzfelvételbdl.

A banki készpénzfelvétel tényét a pénztarnyilvantartdsba be kell jegyezni.

A készpénzallomanyt csdkkentd tételek a kdvetkez6k lehetnek:

- targyi eszk6zok beszerzése,

- az Egyesulet mikddéséhez szilkséges eszkdzok beszerzése,

- az Egyesilet rendezvényeire, programjaira szilkséges aruk beszerzése,
- egyéb beszerzések,

- el6legek kiadasa,

- bankszamlara térténé befizetés,

- Uzemeltetési koltségek kifizetése,

- szolgaltatasok kifizetése,

- alvallalkozéi szamlak kifizetése.

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-jétél kivonta a Magyar Nemzeti Bank a készpénzforgalombdl az 1 és 2 forintos
érméket. A szikséges kerekités szabalyairdl a 2008. évi lll. toérvény rendelkezik. A térvény a
kerekitési kotelezettséget a készpénz atadasa esetén irja el6, azaz nem irja el6 kotelezd
jelleggel a kerekitett 6sszeg, illetve a kerekitési kllbnbdzet bizonylaton valé feltlintetését.

2008. marcius 1-jetél érvényes szabdlyok szerint a forintban, készpénzzel t6rténd be- és
kifizetés esetén, ha a végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszérdsére végzédik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell az &sszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

- az 1-2 forintra végz6dd 6sszegeket lefelé, 0-ra

- a 3-4 forintra végz8d6 6sszegeket felfelé, 5-re,

- a 6-7 forintra végz6d6 dsszegeket lefele, 5-re,

- a 8-9 forintra végzddé 6sszegeket felfelé, 0-ra kell kerekiteni.
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1.4. A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése
A hazipénztar pénzkezelés id6kozi ellenbrzést az Egyesilet Felligyelbbizottsaga végzi.
A hazipénztar ellenérzésének célja annak megallapitasa és rbgzitése, hogy az Egyesulet
betartja-e a pénzkezelési szabalyzat eléirasait.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utélagos.

Ellenérizni kell kGldndsen, hogy:

- a hazipénztari nyilvantartasokat szabalyszerlien vezetik-e,

- az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen kerlinek-e nyilvantartasba vételre,
- a hazipénztar zar6 penzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

A felligyeldbizottsag tagja kételes az ellendrzétt bizonylatokat kézjegyével ellatni.

2. A bankszamlan térténé pénzforgalom
Az Egyesullet pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljabdl a szabalyzatban megjeldlt pénzforgalmi
bankszamlat nyitotta.

A bankszamla felett rendelkezési jogosultsagot a melléklet tartalmazza. A bankszamla feletti
rendelkezés a hitelintézettel kotétt megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitbltésével,

- és elektronikusan,

- lletéleg szamitdgép atjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlarol készpénzt a szamlavezeté banknal rendszeresitett készpénzfelvételi nyomtatvany
atjan lehet alkalmazni.
A bankszamla felett csak a bankszamlaszerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

3. A pénzkezelés felelésségi szabalyai
A pénzkezelési szabalyzat betartasdért elsédlegesen az Egyesllet elndke a felelés. A
pénzkezeléssel hatarozott idére vagy hatarozatlan idére, illetve folyamatosan vagy alkalmankeént
megbizott mas személyek felelésségét ez nem korlatozza. A felelésségi szabdlyok elfogadasat
irasba kell foglalni.

4. Letétek és értékpapirok
A Mozgaskorlatozottak Egyutt Egymasért Egyesllete az aldbbi értékpapirokkal és letétekkel
rendelkezik. Az értékpapirokat az OTP Bankban a 11736037-41090777 szamlaszdmon vezetett
értékpapirszamlan tartja.

OTP OPTIMA TOKEGARANTALT BEFEKTETESI JEGY névértéke 850000 Ft

Valutakezelés
A Mozgaskorlatozottak Egyutt Egymasért Egyesiilete valutapénztarral nem rendelkezik, a
hazipénztar eseti jelleggel sem kezel valutét.

Ellenjegyezte a Feliigyel6bizottsag részérol: ...
Szilagyi Miklos
FelGgyelébizottsag elndke

Hatalyba léptette az Egyesiilet EInOksége részérél: .................cccoeiiiiinnnn.
Kondor Laszl6

Egyesulet elndke
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