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1. APENZTARRAL ES PENZKEZELESSEL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK

Hazipénztar a Szovetség mikddeéschez sziikséges készpénz biztositasa.

1.1 A hazipénztar készpénz keretei

A hazipénztar dllomanya maximum 50.000 Ft, amelyet a kincstarnok kezel. Kiilén pénztari
helyiség nincs.
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fizetni.

1.1.1 Bankszamlak

A Szdvetség elszamoldsi szamldjat és alszamlait az MKB pénzintézet vezeti. Az eldirt
bizonylatokon fel kell tiintetni a véallalkozéas adoszamat, ami 18112917-2-13.

Koitségvetesi kapesolatokban a Szovetseget a NAV Pest megyel igazgatosaga feiugyeli.

1.2 A pénz szallitasa és 6rzése
Kiilonlegese indokolt estben pénz szallitdsanak megszervezése a kincstarnok feladata.

A hazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a sajat
vagy kiilso személyek altal a hazipénztarba készpénzben befizetett Gsszegeket.

A pénztarba torténd befizetéseket vagy onnan vald kifizetéseket csak a koltségszamla
bizonylatolas, illetve nyilvantartasi kitelezettség betartasaval lehet végezni.

1.4 A pénztar pénzellatasa
A héazipénztari forgalom lebonyolitasdhoz sziikséges készpénzt az illetékes pénzintézetbol kell
behozni.

1.5 Pénztaros (Kincstarnok) felel6ssége és feladatai
A kinestarnok a pénztarosi teendok ellatasat 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel végzi..

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, kényvelési, a
péreiszamoidsi €s anyagbeszerzési oszidiynak azon doigozoit, akik utaivanyozasi joggai vannak
megbizva. vagy beosztasuk miatt a hazipénztarral kapcsolatosan kozvetlen iigyintézoi
tevékenységet ldtnak el. Mivel a kényvelést kiils6 vallalkozas végzi ez nem relevans.
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A pénztarosnak az idészaki pénztari zarlatkor a kovetkezo feladatokat kell elvégeznie:

- meg kell allapitania a pénztarban 1€v6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok napi végisszegét,
majd a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

- a pénztari jelentésben megallapitott egvenleget egveztetnie kell a valosagos késznénz-
allomannyal.

- az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait fel kell deriteni, illetve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérol
jegvzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell
vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie.

1.6 Az utalvanyozok kore és feladataik
. Utalvanyozasi joggal a Szévetség elndke rendelkezik.

2 APENZTARI FORGALOM BONYOLITASA ES BIZONYLATOLASA,
PENZMOZGAS| JOGCIMEK ES ELJARASI RENDEK

A pénztari forgalom lebonyolitasa a pénzforgalom fajtai szerint a kvetkezok lehetnek:

a) készpénz jellegti forgalom:
- készpénz,
- készpénzfelvételi utalvany (csekk).

b) nem készpénz jellegli forgalom
- bélyegzo.
- bélveg,
- ¢tkezési utalvany stb.

2.1 Keészpénz jellegili forgalom

2.1.1 A készpénzforgalom bonyolitasa
A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljabol a Szovetség tagjai esetenként - szabélyszeri
utalvanyozas alapjan - hataridohoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt
vehetnek fel.
Az elszamolasra kiadott el6legekrél a szamviteli rendszer nyilvantartast vezet. amely
tartalmazza:

- akiadas keitét €s 1éteiszamat,

- afelvevo nevét,

- az Osszeg jogeimét.

- az elszamolas hataridejét

- a felhasznalt 6sszeget,

- az elszamolas keltét,

- az esetlegesen visszalizetett dsszeget,

- abevételezés tételszamat.



Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikuidetessel kapcsoiatos eidleg €s koltseg eiszamoiasa a kikuidetési utrendeivény aiapjan
torténik.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridokon kiviil a
negyedév utolsé munkanapjan - az elszamolasi esedékességtdl fliggetleniil - el kell szamolni.
Ez aldl kivételt képeznek az athuzodoan kikiildetésben tartozkodok.

Altaléanos eldiras, hogy Gjabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet
igényelni, ha az igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az utdlagos elszamolasra kiadott elélegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén felszolitast kell kiadni(email levelezés).

A pénz felvételére a felvevd ingosnlt. Ha személves megielenédse a pnénztarnil akadalvoztatisa
miatt nem lehetséges, akkor banki utalassal is teljesithet6.

2.1.2 A készpénzforgalom bizonylatai

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. Fz
nem vonatkozik arra az esetre amikor kdltségszamlaval keriil rendezésre a kifizetés.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tény¢t jeldlni sziikséges. A munkaszamot minden bizonylaton régziteni kell.

2.1.2.1 A pénztari bevételek bizonylatolasa.

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozo alapokmanyokkal egyezéen - bevételi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bevételezendé dsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel
kell felttintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi jogeim,
konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. bankszamla
sorszam). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bizonylatot kiallito, a bizonylati adatokat ellenérzd és konyvels, ill. az utalvanyozo,
cllendrzést végzo és konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a bevételi
pénztarbizonylatot alairni.
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2.1.2.2 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra a vonatkozo rendelet szerint az alabbi célokra lehet kiadni:

- Rotary szolgalat vezetok programjaikhoz

- kikiildetési kéltségre,

- kiskiadasokra (reprezentacios koltségek, bélyeg stb.),

A7 elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatia meg a cél eléréséhez indokaltan sziikséges
mértéket.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Gsszeget vesz fel, akkor a korabban felvett dsszeggel
is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el.

2.2 Eljaras kézvetlen szamitogépes nyilvantartas esetén
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vezetettek a kiadasi/bevételi bizonylatokat a naplok rogzitik. Ebben az esetben a
tételigazolasok, elszamolasok, utalvanyozasok rogzitése az alapbizonylatokon kozvetleniil
torténik.
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A rendszeres pénztari ellendrzést els6sorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. A Feliigyel6 Bizottsag az év zarasakor ezt elvégzi.

A vizsgalatnal alapveté szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat. a bizonylat pénzre
valtasanak érvénvességét (bevalthatosagat).

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil
kotelesek megtenni. sulyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

4 A BANKSZAMLAKEZELES RENDJE

4.1 Bankszamla-nyitasa, fenntartasa.

Bankszamla nyitasra az elnok jogosult. A banki alairasok kezelése megbizasa alapjan miikodik.

A hatalyos bankkapcsolatok:

- bankok: MKB Bank

- bankszamlaszamok: (HUF): ~ HUI15 1030 0002 1051 5316 4902 0016
(EUR): HU46 1030 0002 1051 5316 4882 0026
(USD):  HU77 1030 0002 1051 5316 4012 0023

Global Grants (HUF) : HU20 1030 0002 1051 5316 4902 0023
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4.2 Alairékartonok kezelése, modositasa

Kézi/gépi alairasok kezelésére az adott bank hivatalos eljarasrendje a mérvadd. Az alairasi
Jogok valtozasa Kkoveti a szervezet/vallalkozas belso 1ranyitasi rendjenek es az azt
megszemélyesitok személyének valtozasat. Megsziind jogosultsagok esetén 24 oran beliil
kotelezd6 annak keresztiilvezetése az alairdsi/utalvanyozasi/hataskor-gyakorlasi rendszereken.
Az ezt megsértok személyiikben, az okozott kar mértékéig felelosek.

4.3 Banki bizonylatok kitoltése, érvényesitése

A bankforgalom tételeinek bonyolitdsdra az arra meghatalmazottak jogosultak. Minden banki
utalast, mozgast bizonylatolni, bizonylattal alatamasztani sziikséges. Az egyes tételek
helyességérdl az utalas inditasa elott meg kell gy6zoédni. Az utalt/fogadott pénzforgalmi
tételekrol a pénzforgalmat kovetden is meg kell gydzodni, azok megfeleloségérdl (cimzett,
bankszamlaszam, érték, egyéb jellemz0) bizonyossagot kell szerezni és azt dokumentdlni
sziikséges.

4.4 Eljarasok a banki pénzforgalomban

A pénziigyi rendért felelos feladata a banki pénzforgalom iranyitasa, diszponibilitdsi és
likviditasi szamitasok készitése, folyamatos aktualizaldsa. Szamitogépes hilozati, adatbanki és tavadat-
feldolgozasi szabalyok
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altal hasznalt, beazonositott rendszerek:

Banki rendszerek neve: MKB Net bankar
- jogosultsagok: egyiittes alairok
- Kercsmar Andras és Kovacs Antal

4.5 Intézkedések

A bankkapcsolatokban kiemelt szerepe van a pénzmosas elleni intézkedések végrehajtasanak.
Ennek megfelelden:

a.) avallalkozas nevében eljarok mindenkori allapota beazonositando.

b.) a pénzmozgasokkai erintettek (kor, jogcim, eriek) egyedi gazdasagi esemenyeit
mindenkor egyeztetni kell,

c.) a bank/pénztarkapcsolatok zart rendje kezelendo,

d.) minden gyanus kortilményt ki kell vizsgalni és sziikség szerint az arra jogosult
dontéskényszert érvényesit.

Az intézkedések atlathato, teljeskort, zart megfigyelését és dokumentélasat el kell végezni az
iranyado szabalyok szerint.



4.6 Atvezetések, bankszamlak kozti kapcsolatok, bank- és pénztarkapcsolatok
kezelése

Kiilonos figyelmet érdemel, ezért megkiilonboztetett szerepe van az egyes bankszamlak egymas
kozti forgalmanak, a bank- és pénztarkapcsolatok kezelésének. Ennek keretében az egyedi
mozgasok kdvetése alapfeltétel, a nyitva marado egvenlegek folyamatos, napi rendezése allando
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fontossaga van a pénztari napi zaréegyenlegek engedélyezett kereteket meghalado. nem
egvedileg jovahagyott értékeinek a bankszamldkra vald befizetésének, elmaradasa
vizsgalatanak.

5 BIZONYLATOK KEZELESE, NYILVANTARTASA

A pénztarosnak munkdja sordn fokozott figyelmet kell forditania a hozza keriilo ¢s az altala
kiallitott bizonylatok szakszer(i, szabalyszertli kezelésére.

5.1 A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokon az adatokat - idotalld modon - ugy kell régziteni, hogy azok a kételezod
megorzeési  hataridoig olvashatok, tovabba az esetleg sziikséges utdlagos valtoztatasok
felismerhetok. illetve kimutathatok legvenek.

Pénzosszegekrol szolo pénztari vagy értékkezelési bizonylatokon, okmanyokon, szerzodéseken
az Osszeget szamokkal és betiikkel is fel kell jegyezni.

5.2 A bizonylat alairasa
A bizonylat kiallitoi, utalvanyozoi, ellendrei tevékenységiikért felelosséggel tartoznak. amelyet
alairasukkal ismernek el.

5.3 A bizonylatok javitasa
A pénztari és bankbizonylatok javitasa TILOS!

Az egyeb bizonylatok javitasanak szabalyai a kovetkezok:

- ajavitando bejegyzést Ggy kell athiuzni, hogy az eredeti széveg vagy szam jol olvashatd
maradjon,

- tObb szamjegybol allo szamesoport esetén - a hibas szamjegyek szamatol fiiggetleniil -
az Osszes szamjegyet at kell hizni ¢és a helyes 0 szamjegyeket a régi. hibas
szamesoport f6l¢€ kell irni,

- a hibas bejegyzést a bizonylat valamennyi példanyan at kell javitani,

- fel kell tlintetni a helyesbités idépontjat.

- abizonylatot a helveshitést végzd személy azonosithatoan kiteles alairni.

- amennyiben a bizonylati garnitiran elényomott karakterek javitdsa valik sziikségessé,
akkor az elobb targyalt modon kell eljarni,

- hianyosan kiallitott. szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot atadni vagy
atvenni nem szabad. az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

- a kiilso féltol érkezett bizonylaton megallapitott hibakrol (pl. helytelen dsszeadas vagy
egyeb SZEll’l]OldSl hiba) helyebblto b170ny]at0t kell klallltam és errdl a tényrdl a kiilso
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nyilvantartasaban is.



5.4 A rontott bizonylatok kezelése

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat Osszes példanyanak egyidejl
érvénytelenitésével (pl. atlyukasztassal) a kibocsatonak j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatokat év kézben a kibocsato lerakja és az év végeén atadja az irattarnak.

5.5 |Irattarozas, megé6rzés

A bizonylatok irattarozasa, illetve megorzése a velikk kapcesolatos folyamaton beliili
munkaiitemtdl fliggben dtmeneti vagy irattarban valo tartdés megorzés lehet. A bizonylatokat a
megorzés helyérdl csak elismervény ellenében szabad elvinni.

Az atmeneti megérzés célja az, hogy a kibocsatastol (kiallitastol) a tartos megorzes
megkezdéséig terjed6 idore az illetékes szervek részére biztositsa a bizonylatok
hozzéaférhetoségét.

A bizonylatok 6rzési helye a NAV-nal bejelentett mdédon kell kezelni.
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Szabalvzati valtozasok rigzitése

Hatalyba lépés Viltozas Viltoztatast Hivatkozas
(magyarizat)

Oka Helye Engedélyezte ’ Elrendelte




