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I. Bevezetés

A szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli tv.) alapjan a
Pénz- és értékkezelési szabalyzatban kell rogziteni a pénztar, illetve a Mécses Szeretet-
szolgalat pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos szabalyait, felel6sségét és a bizonylatolas
rendjét.

II. Bankszamla kezelése

I1.1. Bankszamla nyitasa, vezetése

A Mécses Szeretetszolgalat szamlavezetd hitelintézete a CIB Bank Zrt. (H-1027 Buda-
pest, Medve utca 4—14). A Mécses Szeretetszolgalat a hitelintézetnél a
10700323~ 69393668-51100005 szamu pénzforgalmi bankszamlaval rendelkezik.

A Mécses Szeretetszolgalat ligyvezet6 elnoke a szamla felett teljes kort jogosultsaggal
rendelkezik.

A jelsz6 és az utalo kulcs biztonsagos helyen torténé tarolasaért az tigyvezeto elnok a fe-
lel6s, azokat masnak at nem adhatja, tovabba koteles gondoskodni a jelszo titokban tar-
tasarol.

A bankszamla szerz6dés alairasara, valamint annak modositasara a banknal az alairasra
bejelentettek az alairasi karton szerint jogosultak.

I1.2. A bankszamlakhoz kapcsol6do készpénzforgalom

A bankszamlaroél készpénz felvételére jogosult személyek:

— ligyvezeto elnok:
o banki kifizetés atjan az elnokségi hatarozatban megallapitott 0sszeghatarig
o kartyahasznéalattal a napi 6sszeghatarig

— pénztaros: kartyahasznalattal

o azlgyvezetd elnok irasbeli utasitasa (email) alapjan a napi 0sszeghatarig.
III. A hazipénztar
IT1.1. A hazipénztarban valé pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazipénztar a Mécses Szeretetszolgalat miikodéséhez sziikséges készpénz kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara szolgal.

A héazipénztart agy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és értékkezelés biztonsaga a le-
het6 legnagyobb fokt legyen. A Mécses Szeretetszolgalat hazipénztaranak biztonsagos
elhelyezéséért a pénztaros a felel6s.
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A héazipénztarban kell kezelni:

a) abankszamlarol felvett pénzt
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket
c) akészpénzben teljesitett kifizetéseket.

A hazipénztarban csak készpénzellatas céljara, a bankszamlarol felvett, tovabba kész-
pénzbevételként a hazipénztarba bevételezett készpénzosszegek tarthatok.

A szamlavezet$ bankbol készpénzellatméanyt felvenni, vagy a hazipénztarbol sajat szam-
lara befizetni csak a pénzintézet altal szabalyozott médon és ezen szabalyzatban foglalt
elGirasok betartasaval lehet.

III.2. Hazipénztari keret

A hazipénztar pénzforgalmi kategoridja a kisebb értékii készpénzforgalom kategoriaba
tartozik.

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarthat6 készpénz értékhatara 500.000 Ft,
azaz otszazezer forint. Az ezt meghalado Osszeg tarolasat az iigyvezet6 elnoknek kiilon
hatarozatban engedélyezni kell.

I11.3. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénztarosi teendoket a pénztaros latja el. A feladatot végzd személynek a pénztarosi
teenddk ellatasara alkalmas, biintetlen el6életl személynek kell lennie.

II1.4. A pénztaros feladata

A pénztaros feladata a hazipénztarban tartott készpénz kezelése és mego6rzése, valamint
az azzal kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, tovabba szigora szam-
adasi nyomtatvanyok (pl. szamlak, csekk- és utalvanyfiizetek) kezelése és megorzése.

II1.5. A pénztarosi feladatkor ellatasaval kapcsolatos osszeférhetetlenség

A pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni, aki:

a) abankszamla /bankszamlik feletti rendelkezési / alairasi joggal rendelkezik
b) utalvanyozasi, vagy ellen6rzési jogkorrel rendelkezik

c) bevételek el6irasanak elrendezésével, a kovetelések megallapitasaval és elengedé-
sével kapcsolatos jogkorrel rendelkezik.

A Mécses Szeretetszolgalat ligyvezeto elnoke a fenti 6sszeférhetetlenségi szabalyok aldl
felmentést adhat, ez esetben a fenti kapcsolt feladatokat egy személy is ellathatja.
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II1.6. A pénztaros anyagi felelossége

A Mécses Szeretetszolgalat hazipénztarat a pénztaros (helyettes, vagy aki a hazipénztart
kezeli) onéllbdan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros munkakorének
elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

IIL.7. A pénztar ellendrzése

A pénztaros ellenérzési feladatat a Mécses Szeretetszolgalat iigyvezetd elnoke latja el, igy
G tolti be a pénztar ellenéri feladatkort.

A pénztarosnak a bizonylatok el6zetes ellen6rzése soran meg kell gy6z6dnie arrol is,
hogy:
a) abizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, szallitas, munka stb. teljesitésének iga-
zolasat stb., tovabba
b) vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e a pénztari alapok-
many adataival, az érvényesités szabalyszerli-e, a bizonylat utalvanyozasa, ellen-
jegyzése megtortént-e.

A pénztarellendr a hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket esetenként, de legalabb
negyedévenként egyszer ellenérizni koteles. Az ellen6rzésnek ki kell terjednie a pénztari
allomanynak a készpénzcsekk és az egyéb értékeknek a nyilvantartasokkal valo egyez6-
ségének megallapitasan kiviil a pénz- és a bizonylatok kezelésére, valamint a pénz 6rzé-
sének biztonsagara is.

Ha a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy pénz-
kezelésre vonatkozo rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyz6konyvet
kell felvennie, amelyet a pénztarossal ala kell iratnia.

IV. Készpénz kezelése a hazipénztarban
IV.1. Készpénzellatmany felvétele

A pénztarosnak kell gondoskodni arrol, hogy az esedékes és varhato kifizetések teljesité-
séhez mindenkor megfelel6 mennyiségii és cimletii bankjegy, érme alljon rendelkezésre.

Ennek érdekében a pénztaros irdsban igényli a Mécses Szeretetszolgalat szokasos iigy-
menetéhez sziikséges pénzosszeget a Mécses ligyvezet6 elnokétdl, melyet a Mécses Sze-
retetszolgalat a bankszamlajaroél biztosit.

IV.2. A készpénz elhelyezése a hazipénztarba

A Mécses Szeretetszolgalat ligyvezet6 elnoke, vagy a pénztaros altal felvett (dtvett) pénz-
osszeg keriil a hazipénztarba elhelyezésre.
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A pénztaros csak valodi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizetG6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

V. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
V.1. Bevételi pénztarbizonylat

A hazipénztari befizetésekrol — a vonatkozé alapokméanyokkal egyezéen — bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossa-
ganak igazolasa céljabol a befizet6vel ala kell iratni.

V.2. A kiadasi pénztarbizonylat

Minden hézipénztari kifizetésrdl — a vonatkoz6 okmanyokkal egyezden — kiadasi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien a bevételi pénztarbizonylattal
azonos modon kell kiallitani.

A pénzfelvevo jogosultsaganak megallapitasa:

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jo-
gosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas he-
lyett, visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a
pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat 6sszeg rovataban —
mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhat6é — hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

A személyazonossag igazolasa:

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal, (vagy vezet6i engedély,
utlevél felmutatasaval) kell igazolnia.

A kiadasi pénztarbizonylat alairasa:
A pénz atvételét az atvevonek és a pénztarosnak (kifizetd) a kiadasi pénztarbizonylaton
(a pénztari alapokmanyon) alairasaval kell elismernie.

A kiadasi pénztarbizonylat példanyszdma:
A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, egy példanyban kell kiallitani, ami a konyvelés bi-
zonylata. A bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.
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V.3. Elszamolasra kiadhat6 készpénzek jogcime és mértéke

Pénzt elszamolasra csak hatarozat vagy elektronikus utasitas alapjan, az alapit6 okirat-
ban foglalt tevékenységekhez kapcsolodo alabbi célokra lehet kiadni:

a) eseti beszerzésekre (pl. ajandék akcid),
b) allando jellegl beszerzésre,
c) kis kiadasokra (pl. reprezentacio, kis értéki ajandék, bélyeg stb.).

Az elszamoléasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziiksé-
ges mértéket.

V.4. Elszamolasra kiadhaté6 pénzek felvételének és elszamolasanak médja

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, és olyan elnoki utasitas alapjan lehet kifi-
zetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.
Kivételt képez ez alodl az allando jellegii beszerzésre kiadott elszamolasi elbleg.

V.5. Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott 0sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban el-
szamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

a) apénzt felvevé munkavallalo neve,
b) apénz felvételének id6pontja,

¢) akiadasi tételszam,

d) afelvétel jogcime,

e) az elszamolasra felvett 6sszeg,

f) az elszamolas hatarideje,

g) az elszamolas id6pontja,

h) aténylegesen felhasznalt Osszeg,
i) afelhasznalas jogcime,

j) avisszafizetett 0sszeg,

k) a bevételezési tételszam.

Ha az elszamoléasra kotelezett a kit(izott véghatarid6ig nem szamol el, a nyilvantartas ve-
zetGje koteles errdl az ligyvezet6 elnokot haladéktalanul értesiteni.

V.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalasanak ellen6rzése

Az ellendrzés érdekében csak folyamatos sorszammal rendelkez6 bizonylatokat szabad
felhasznalasra kiadni. A pénztarjelentés automatikusan tartalmazza a pénztari befizetési
vagy kifizetési bizonylat sorszamat.

A tévesen kiallitott bizonylatokat le kell rontani és amennyiben sziikséges, helyette 4j bi-
zonylatot kell kiallitani.

Pénzkezelési szabalyzat.docx/2021. 02. 17. 6/8



A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett
(ellendrzott) pénztari bizonylat alapjan fogadhat el befizetést, illetve teljesithet kifize-
tést.

VI. A hazipénztar zarlata

yo

A pénztaros a pénztarzarlatot havi, de legkés6bb negyedéves rendszerességgel (idGszaki
pénztarjelentés keretében) koteles késziteni. Az idGszak utols6 munkanapjan a pénztar-
jelentés gépi uton keriil kiallitasra.

VI.1. A pénztaros feladata pénztarzarlatkor

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak — cimletenkénti részletezésben —meg kell allapitania a
pénztarban 1év6 készpénzallomanyt.

A pénztarjelentés tartalmazza a bevételek és kiadasok végosszegét, és a pénztar nyilvan-
tartas szerinti egyenlegét.

A pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetnie kell a val6sagos készpénzallo-
mannyal. Az egyeztetést a pénztarjelentés alairasaval kell igazolnia.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait fel kell deritenie, illetve az elté-
rést rendeznie kell. Az eltérés rendezésérdl a pénztarellendr altal is alairt jegyzékonyvet
kell felvenni.

A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételeznie, a hianyt pedig a pénzta-
rosnak kell befizetnie.

VI1.2. Pénztarzarlat a pénztar ideiglenes vagy végleges atadasakor

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol vég-
leg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlatnal, valamint atadasnal az at-
vevonek, az atadonak és az ligyvezetS elnoknek kell jelen lennie. Ha az atadasnal az at-
ado betegség vagy egyéb ok miatt jelen lenni nem tud, az 4tad6 helyett a megbizottjanak
kell jelen lennie.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan a tavozo6 személy altal kezelt pénzt, értéket, tovabba bizonylatokat és nyilvantarta-
sokat az utédnak kell 4tadni, aki az atvétel alkalméaval az elszdmolasok helyességérol
meggy6zddni koteles.

A pénztarzarlatrol, valamint az dtadéasrol jegyz6konyvet kell késziteni. A jegyz6konyv
tartalmazza az utolsé pénztar bevételi és kiadasi bizonylat sorszamat, a cimletjegyzéket
és a zard pénzkészlet osszegét.
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VI.3. A pénztarellenor feladata a pénztar zarasakor

A pénztari nyilvantartasokat és a készpénzallomany meglétét a pénztari ellenérnek, azaz
az ligyvezetd elnoknek a III.7 pontban foglalt rendelkezések figyelembevételével ellen-
Orizni kell.

VII. Zaro rendelkezések

A szabalyzatot, illetve annak modositasait a konyvel$ szakmai ellendrzését kovetGen az
tigyvezet6 elnok adja ki az elnokségi tagok jovahagyasaval.

A szabalyzat rendelkezései a kovetkezs jogszabalyokon alapulnak:

a) a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (8) bekezdés,

b) a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. sz616 torvény 72. § (2) be-
kezdés,

¢) apénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet.
VIII. A szabalyzat idobeli, személyi és targyi hatalya
Ezen szabalyzat 2021. februar 10-én 1ép érvénybe, €s a visszavonasig érvényes.

A szabalyzat elGirasai a Mécses Szeretetszolgalat pénzeszkozok kezelésével megbizott va-
lamennyi érintett onkéntes munkatarsara kotelezo érvénytiek.

IX. Mellékletek

1. szamu melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

Budapest, 2021. februar 1.
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Dr. Tarjan Gabriella
ligyvezetd elnok
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