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Jelen Szabalyzat az Alapitvany Szamviteli politikdjanak részeként tartalmazza a
Vallalkozas pénzkezelésének szabalyait.

A Szabalyzat a vonatkozé eléirasoknak megfeleléen szabalyozza az Alapitvany
kérulmeényei kdzétt a pénzforgalomra vonatkozé elvarasokat, kitérve a készpénz- és
bankszamla-forgalom lebonyolitdsanak rendjére, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeire, a pénzkezelést végzd személyekre, a pénzkezelés felelbsségei
szabalyaira, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti
forgalomra, a készpénzallomanyt eérintd penzmozgasok jogcimeire és eljarasa
rendjére, a napi készpénz zard allomany maximalis mértékére, a készpénzallomany
ellenérzesekor kdvetendd eljarasra, az ellen6rzés gyakorisagara, a pénzszallitas
felteteleire, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére, valamint a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokra.

Az e Szabalyzatban foglaltak az alapitvany kuratoriumi elndkének jévahagyasaval
2021. januar 1. napjaval lépnek hatalyba.

A Szabalyzat folyamatos karbantartasa és modositasa az Alapitvany képviseletére
jogosult személy hataskdrebe tartozik.

Jelen pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan személyre, aki az
Alapitvany pénzeszkézeit (készpénzt, elektronikus pénzt, csekkeket, bankbetéteket)
barmilyen médon kezeli. Az el6éirasok be nem tartasa esetén felelésségre vonast kell
alkalmazni.

Kelt, Budapest 2021. januar 1.
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Pénzkezelési Szabalyzat

1. A PENZ- ES ERTEKKEZELES JOGSZABALYI ALAPJA,
ALTALANOS SZABALYAI

A szamviteli torvény (tovabbiakban Szt.) 14. § (5) bekezdése el6irja, hogy a Szamviteli
Politika keretében Pénzkezelési szabalyzat készitendo.

A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Alapitvany bankszamlajan, valamint a pénztarban
1év6 pénze biztonsagban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés
¢s nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyos legyen.

A szédmviteli torvény eldirdsait figyelembe kell venni a készpénzforgalom bizonylati
rendjének megszervezésénél, a nyilvantartas kialakitasanal.

A szamviteli torvényben eldirt szabalyok megsértéséért valo feleldsségre a Polgari
torvénykonyv altalanos feleldsségi szabalyait kell alkalmazni, ezen tilmenden az Alapitvany
a torvényben foglalt rendelkezések megsértése esetén kiilon torvényekben (Btk.,
Szabalysértésekrdl szol6 torvény) meghatarozott feleldsséggel tartozik.

A Szamviteli torvény jelen szabalyozast érintd eldirdsai szerint a pénzeszkdzok fogalma és
csoportositasa a készpénz, bankbetétek értékét foglaljak magukba. A pénzeszkdzoket a
konyvvezetés soran legalabb a kovetkezd bontasban kell kimutatni:

pénztar

elszdmolasi betétszamla(-ak)
elkiilonitett betétszamla
devizabetét-szamla
atvezetési szamla

A Szt. 83. § (2) bekezdés szerint a szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba, csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a
bizonylat, amely az adott gazdasidgi miiveletre vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendd és
mas jogszabalyokban eldirt adatokat a valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eldirasszertien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a lehetd
leghamarabb, de legkésébb a targyhot kdvetd ho utolsd napjaig a konyvekben kotelezéen rogziteni
kell.

A pénzintézeti pénzforgalmat nem érintd pénzmozgasok bizonylatait a bolti forgalomban
kaphatd szabvanyositott nyomtatvanyok koziil lehet kivalasztani, pénztargéppel eldallitani
vagy szamitogépes nyomtatvanyokkal kell biztositani.



Az Alapitvany készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzosszegek,
valamint a kozvetleniil befolyd készpénzbevételeinek kezelése a hazipénztar (tovabbiakban
pénztar) feladata.

Mindaddig, ameddig Alapitvany 1-15 f6t foglalkoztat, a pénzkezelés egyszerisitett
szabalyozas ala esik 2-es pont szerint. Amennyiben Alapitvany dolgozoéi 1étszama 15 f6 folé
emelkedik, a 3-4 pontok szerinti lenti rendelkezések 1épnek életbe:

2. EGYSZERUSITETT PENZKEZELESI ELJARAS ALACSONY
FOGLALKOZTATOTTSAG ESETEN

2.1 PENZTAROS SZEMELYE
Az Alapitvany elnoke altal kijelolt biintetlen elééletii dolgozo (tovabbiakban pénztaros).
2.2. PENZTAROS FELELOSSEGE

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

2.3 PENZTARI BIZONYLATOK KIALLIiTASA, PENZTAR EGYEZTETES

Pénztaros a pénztarallomanyrol belsé nyilvantartast vezet, melyet a Tarsasag alkalmazasaban
allo vagy kiilsé6 megbizott konyveld rendelkezésére bocsat legalabb havi rendszerességgel. Az
atadott eredeti bizonylatok ¢és belsd nyilvantartds alapjan konyveld allitia ki a
pénztarbizonylatokat, legalabb napi részletezéssel.

A pénztar allomanyanak egyeztetésére legalabb mérlegforduld napot kovetd elsé munkanap
reggelén sort kell keriteni. Szintén kotelezo az egyeztetés elvégzése, amennyiben 0j pénztaros
keriil kinevezésre,

2.4 PENZTARKERET

A kockazatok észszerli szinten tartasa érdekében a napi pénztarkészlet nem haladhatja meg az
1,5 milli6 forintot. Amennyiben a keret atlépésre keriilne, az észlelés munkanapjan a
pénztarkeretet meghalado Gsszeget a pénzintézetnél vezetett szamlara be kell fizetni.

3. A PENZTAB SZERVEZETE 15 FONEL MGASABB
FOGLALKOZTATAS ESETEN

Az Alapitvany

kozponti hazipénztara alatt a konyvelési nyilvantartasokat vezeté kozponti
szervezetben miikodo pénztarat,



3.1 A PENZTAROSSAL SZEMBEN TAMASZTOTT FOBB KOVETELMENYEK ES
A PENZTAROS FELELOSSEGE

A pénzkezeléssel megbizott személy alkalmazasanak/megbizasanak legfontosabb
kovetelményei:

e biintetlen el6élet,
e szakmai hozzaértés,
o Osszeférhetetlenség ne alljon fent.

Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakdre a pénztirosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakorben dolgozoknak kell tekinteni azokat a
személyeket is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaguk van.

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

A pénztaros tavollétének iddszakara helyettest kell irasban megbizni. Az atadaskor
pénztarzarlatot kell végezni, amelyet jegyzokonyvvel kell lezdrni. A jegyzdkonyvben
rogziteni kell a pénztarban taldlhatd pénzeszkozoket, értékeket, tovabba a szigoru szdmadasu
bizonylatok sorszdmait.

A beszedett pénzzel a megbizott az adott feladat ellatasat kovetden haladéktalanul, legkésdbb
a kovetkezé munkanapon az Alapitvany felé elszamolni koteles.

3.2 A PENZTAROS FOBB FELADATAI

A feladatat onalldan teljes anyagi feleldsséggel koteles ellatni,
Feladatai:

e a pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa,

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasok ¢s elszamolasok vezetése,

e a pénztari szdmfejtés, a bevételi és kiadasi bizonylatok kidllitdsa (kézi bizony-

latolas,). Amennyiben a kifizetés alapja egyszerisitett ( készpénzfizetési ) szamla,

kiilon kiadasi pénztarbizonylat kiallitisa nem sziikséges. A banki mozgasok —

készpénz Ki-befizetés bizonylati alapja a bankszamla kivonat.

kifizetés esetén az alapbizonylatok ellendrzése,

a (napi, heti, havi, éves) pénztari zarlatok elkészitése,

egy¢b értékek (letétek, bélyegek, jegyek, utalvanyok) kezelése, esetenként kiadasa,

a szigoru szamadast bizonylatok rendelet szerinti kezelése, kitoltése, megdrzése, a

beszerzésiikrol valdo gondoskodas.

A pénztarosnak az eldirt pénztari bizonylatokon a kifizetés €s a pénztaratvétel tényét
alairasaval kell igazolnia.



A pénztarost a fenti pénzkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakori feladat elvégzésével is
meg lehet bizni. Nem lathat el azonban a pénztaros a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen
feladatokat.

A pénztaros tavollétében az Alapitvany elndke altal irasban megbizott személy helyettesiti. A
megbizott személyre ugyanazok az alkalmazasi feltételek vonatkoznak, amelyek a
pénztarosra. A pénztarosi munkakor atvételét (kulcsokkal egyiitt) jegyzokonyvben kell
rogziteni a fent emlitett részletezésben.

3.3 A PENZTARELLENOR FELADATA

A pénztarellenori feladatokat ellatasaval az elndk erre alkalmas munkavallalot bizhat meg.
Amennyiben ez az Alapitvany altal alkalmazott munkavallalok szamara vagy leterheltségére
tekintettel nem valosithatd meg, ugy az Alapitvany Feliigyelé Bizottsaga éves munkaterv
alapjan, vagy eseti dontés szerint végzi el ezt a feladatot.

A pénztarellendrzés a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése, ezen beliil kiemelten:

e a pénztari ki- és befizetések bizonylatolasdnak tartalmi és alaki vizsgélata,
e aSzabdlyszerii utalvanyozas,
e a pénztarellenér a bizonylatokat alaki szempontbol az alabbiak szerint koteles
megvizsgalni:
— pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,
— szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges alairasok,
— a bizonylatot eldirasszertien allitottak-e Ki, nincsenek-e rajta torlések és
szabalytalan javitasok,
e a pénztarellendr a bizonylatok tartalmi ellenérzése soran vizsgalni koteles, hogy
— abizonylatot az illetékes személy allitotta-e ki,
— a bizonylathoz valamennyi mellékletet, okmanyt csatoltak-e,
— a bizonylatok tartalmazzak-e a szolgaltatas, szallitds, munka, stb. teljesitésének
igazolasat,
— apénztarbizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,
a kifizetések szabaly- és elGirasszeriisége,
bérjegyzEk, utikoltség-elszamolas szabalyszerlisége, szamszaki helyessége,
zarlati ellen6rzés, mely magaba foglalja a készpénz 6sszegének ellendrzését is,
a ,,pénztarjelentés” helyessége.

Az ellendr koteles irasban jelenteni az Alapitvany Feliigyel6 Bizottsaga elndkének, ha
barmilyen szabdlytalansagot tapasztal. Amennyiben maga a Felligyeld Bizottsag észleli a
szabalytalansagot, ugy megteszi a megfeleld 1épéseket.



4. A PENZTAR LETESITESE, KIALAKITASA, MUKODTETESE 15
FONEL MAGASABB FOGLALKOZTATAS ESETEN

4.1 A PENZTAR VEDELMI RENDSZERE, ORZESE

Az alapitvanyban rendelkezésre allo helységek koziil a pénztart a vagyonvédelmi szempontok
figyelembevételével kell kijelolni. A védelmi rendszer kialakitasanal figyelembe kell venni:

e a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzatdban, szerzddésében foglalt (rablés,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) vonatkozé eldirasait,

e a vallalkozas keretében végzett személy- ¢és vagyonvédelmi, valamint
magannyomozoi tevékenység atmeneti szabalyair6l szol6 87/1995. (VI1.14.) Korm.
rendeletet,

valamint ezek modositasait.

Ennek értelmében
e a pénztar biztonsagarol, megfeleld elhelyezésérdl, a tliz és betorés elleni védelemrdl
az Alapitvany elnoke kdoteles gondoskodni,
e a pénztar biztonsdga érdekében a helyiséget eldirasszerii biztonsagi zarral kell
ellatni, és gondoskodni kell tliz- és betorésjelzésrol,
a pénztarban levo - pénz tarolas céljat szolgalo - szekrényeket biztonsagi zarral kell ellatni.

4.2 A PENZTAR MUKODESENEK SZABALYAI

4.2.1 A PENZTAR KULCSAINAK ELHELYEZESE, NYILVANTARTASA
A pénzOrzés céljat szolgalo pancélszekrény (pénzkazetta) kulcsa két példanyban késziil.

A pancélszekrény, a vaskazettak kulcsainak els6 példanyat a pénzkezeléssel megbizott kapja,
ezeknek a kulcsoknak egy masolatat lezart boritékban az Alapitvany elndke, vagy megbizottja
biztonsagi zarral ellatott szekrényben, fiokban koteles tartani. A boritékot a pénztaros
tavolléte esetén, indokolt esetben csak tanuk jelenlétében lehet felbontani az Alapitvany
elndke vagy annak megbizottja utasitasara.

A pénztaros tavolléte esetén (szabadsag, betegallomany) a kulcsokat jegyzdkonyvvel egyiitt at
kell adni az alapitvany vezetdjének, illetve a helyettesitéssel megbizott személynek.

A Kkulcs és masolatai egyszerre ugyanannal a személynél nem lehetnek.

A pénztaros munkahelyérdl vald eltavozaskor koteles a pancélszekrényt, a pénzkazettat
bezéarni, a kulcsot magéanal tartani, a koriilményeknek megfeleld6 modon a felelds vezetd
koteles megszervezni a kulcs biztonsagos elhelyezésérdl valo gondoskodast.

Ha a pénztarkulcs elveszett, eltorott, vagy a zar elromlott, a pénztar kezeldje azt
haladéktalanul koteles jelenteni az Alapitvany elndkének, vagy az éltala megbizott vezetdnek,
aki az eset koriilményeihez képest koteles a sziikséges intézkedést megtenni.



A pénztari kulcsok eredeti példanyairdl az Alapitvany elndke, vagy az altala kijelolt dolgozo
olyan nyilvantartast koteles vezetni, amelybdl egyértelmiien megallapithatod, hogy az eredeti
kulcsok mikor, milyen alkalommal (pl. pénztaratadés, vizsgalat, zarjavitas, kulcsatalakitas,
masolat készités, stb.) meddig és kinél voltak.

4.3 KESZPENZ KEZELESE, PENZTARKERET

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrol, hogy az esedékes és a varhaté kifizetések
teljesitéséhez, a pénztari forgalom zavartalan lebonyolitdsahoz megfelelé mennyiségii és
cimletli bankjegy, érme alljon rendelkezésre.

Az alapitvany hazipénztardban a napi pénztarzarlatot kdvetden tarthatd készpénz értékhatarat
az Alapitvany elnoke hatarozza meg.
A napi pénztarkészlet a pénztarzarlat utan nem haladhatja meg a 2 milli6 forintot.

A napi pénztarzarlat utan tarthaté készpénzértéket meghaladd 0Osszeget még a napi
pénztarzarlat el6tt a pénzintézetnél vezetett szamlara be kell fizetni.

4.3.1 A KESZPENZFELVETEL ES - SZALLITAS

A pénztaros a pénzintézeti eldirdsoknak megfelelden allitja ki a készpénzfelvételi utalvanyt
(csekket), mégpedig olyan id6ben, hogy a készpénzfelvétel hataridében megtorténhessen

A készpénz-szallitas szabalyai:

o készpénzt kizardlag biztonsagi zarral ellatott, erre rendszeresitett taskdban lehet szallitani,

e 1.500.000.- Ft, azaz egymillio-Gtszazezer forint feletti 6sszegeket csak gépkocsival lehet
szallitani, illetve a koriilményeket tekintve 1 f6 kisér6 igénybevételével lehet,

o A készpénzt szallito dolgozok feleldsek az altaluk atvett pénzért mindaddig, amig a
pénztarban azt megszamolva a pénztaros at nem veszi tolik.

4.3.2 A KESZPENZ BEVETELEZESE

A hazipénztari befizetésekrdl — a bankbol torténd készpénz felvétel, illetve a nyugtan torténd
készpénz atvételt kivéve - bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal €s betiivel kell feltiintetni.

A pénztarbizonylat tablazatos részének tires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett oOsszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni.

Befizetéskor a pénztaros:
e csak forgalomban 1€v6 pénzt fogadhat el, megrongéalddott, hidnyos bankjegyet, érmét nem
lehet elfogadni,

Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni
kell a vonatkozoé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak
kell igazolnia.



Amennyiben sziikséges bevételi pénztarbizonylatot kiallitani a kereskedelmi forgalomban
1év6 bevételi pénztarbizonylatot kell hasznalni

e Az ecls6 példany a konyvelés bizonylata.

e A masodik ,,nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetének
kell atadni.

e A harmadik, vagyis a tombpéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros Orzi
meg.

Hamis pénz észlelése esetén:

e ahamis vagy annak latszé bankjegyet ki kell vonni a forgalombol,

e a befizetonek elismervényt kell adni a befizetett 6sszegrol,

e az Alapitvany elnoke vagy megbizottja jelenlétében a tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni,
amit a jelen 1évé hivatalos személyek alairnak, (A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell, hogy
a hamis bankjegy vagy érme mikor ¢és hol kertilt birtokdba, ill. kitdl kapta.)

e ha a befizet az alairast megtagadja, azt a jegyz6konyvben, zaradék formajaban rogziteni
kell,

e apénzt és a jegyzOkonyvet el kell juttatni az eljarni illetékes MNB-hez,

e az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tlintetni annak sorozatat és sorszamat,

e a hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel
egylitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl késziilt
jegyzokonyv megkiildésével az Alapitvany elnokét, ill. a befizetot tajékoztatja.

Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

4.3. A PENZTARI KIFIZETESEK ESETEI

A kifizetéseket a 3.2. pontban meghatarozottak kivételével kiaddsi bizonylaton kell
végrehajtani.
A kifizetés el6tt a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a kifizetés:

jogszeru-e,

szabalyszerti-e,

szamszakilag helyes-e,

az atvevo jogosult-¢ a pénz felvételére.

A pénz atvevéjének — az alapitvany alkalmazottain kiviil - személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazolnia. Ha a pénz atvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszertien kiéllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.



A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott alapbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél
osszegeket..

A pénz atvételét az atvevé (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazott) a kiadasi
pénztarbizonylaton alairasaval ismeri el. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kidllitani:

e Az ecls6 példany a konyvelés bizonylata.
¢ A masodik, topéldany a tombben marad, €s azt igazolasul a pénztaros megorzi.

4.3.5 MUNKABERFIZETES

A munkabéreket els6sorban banki atutalassal kell teljesiteni, a bérszamfejto altal elkészitett
bérlista alapjan. Amennyiben ez nem lehetséges a pénztaros csak a készpénzben ténylegesen
kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a
részére jaro osszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozoénak jar6 (nettd) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak
kiadasba kell helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon kell a pénztirosnak a
pénztarba visszavételezni.

Ho kozben bért (eldleget stb.) csak szabalyszeriien leszamfejtett, utalvanyozott, egyéni bérlap
¢s a hozzacsatolandé utalvanyozasi lap alapjan lehet kifizetni.

4.3.6 AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK

A pénztar elsésorban utodlagosan téritheti meg a kiadasokat . Amennyiben elkeriilhetetlen az
kiadas megeldlegezése, altalaban a kovetkezd esetekben fizethet ki:

Kikiildetés,

reprezentacio,

postai szallités, feladas,
lizemanyag-vasarlas,
egy¢€b vasarlas, beszerzés.

A készpénzigénylés elszamolasra vagy szamitégépes bizonylatot kell hasznalni.
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Elszamoléasra csak személyre szoldan, személyi elszamoladsi kotelezettség mellett lehet
kifizetést teljesiteni az arra feljogositott utalvanyozésa utan.

A kifizetésre jogosité utalvanyozas mellékletén szerepelnie kell:

az Osszeg rendeltetésének,
az elszamolas véghatarideje napjanak, és
a kifizetendd Osszeg pontos értékének.

Az elszamolasra kiadott 6sszegek kezelésével kapcsolatos legfontosabb szabalyok:

Az elszamolas véghatarideje nem haladhatja meg a 30 napot, kikiildetésnél a 72 orat,
illetve a postaszerv vezetéjének engedélye esetén a meghatarozott idétartamot.

Egy személy ugyanarra a célra csak ugy vehet fel ismételten pénzt, ha az el6zdleg felvett
Osszeggel elszdmol.

A befizetendd és kifizetendd 0sszegek kompenzalasa tilos.

Az elszamolasra felvett pénzeszk6zokr6l a pénztaros nyilvantartast vezet .

Az elszamolasra kiadott pénzzel - amennyiben a cél megvalosult, még a megjelolt hataridd
elétt is - el kell szamolni.

Ha a kitizott hatarid6 el6tt mod van részleges elszamolasra (pl. a beszerzésre adott dsszeg
esetében a beszerzések egy része megtortént anélkiil, hogy a tobbi része lehetové valt
volna), azt a dolgoz6 koteles megtenni. A fennmaradd 0sszeg elszamolasanak hatarideje
ilyen esetben valtozatlan marad.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem
hasznélhat6 fel, a felvett 6sszeget azonnal vissza kell fizetni.

Elszamolasra készpénz csak abban az esetben adhaté ki ismételten, ha a dolgozd az
eldzetesen felvett eldleggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszdmolas eredményeként bizonyos dsszeget
vissza kell fizetnie, ezt az Osszeget készpénzben még akkor is koteles visszafizetni, ha
azonnal Ujabb 0sszeget vesz fel elszamolasra. A befizetendd ¢€s felveendd Osszeget nem
lehet egymassal szemben beszamitani.

Az elszamolasra felvett pénzek nyilvantartasaban fel kell tiintetni:

a felvétel idopontjat,

a felvevo nevét,

a felvétel jogcimét,

az elszamolasra kiadott 0sszeget,

az elszdmolas hataridejét,

a felhasznalt 0sszeget, a maradvany visszafizetésének keltét,
a (bevételi, kiadasi) pénztarbizonylatok szamat,

az észrevételeket.

Az elszamolasra felvett Gsszeget csak személyesen lehet felvenni és elszamolni. Ha az
elszamolasra kotelezett a megadott idopontig nem szamol el, a pénztaros azonnal koteles
irasban értesiteni az Alapitvany vezetdjét.
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4.3.7 PENZTARKERET, PENZTARZARLAT, EGYEZTETESEK

A pénztarban a napi pénztarzarlatot kovetden tarthatd készpénz-értékhatar forintdsszegét — a
jelen Szabalyzat 4.3. pontjaban rogzitettek figyelembevételével - az Alapitvany elnoke
hatarozza meg.

A pénztari zardé pénztarallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek €s az azzal azonos elbirdlas ala tartozd Osszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el6z6 napon felvett és a kovetkezé munkanapon kifizetésre keriilé 6sszegeket.

A zaro allomany a napi pénztarbizonylat utan nem haladhatja meg az eloirt mérteket,
vagyis az ezen a kereten feliili 6sszeget be kell fizetni az egyszamlara.

A pénztarzaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani:

e a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenként,

e a pénztarjelentés alapjan a bevételek és a kiadasok végosszegét az el6z0 idoszaki készpénz
maradvany figyelembevételével,

e a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

e a pénztarjelentés szerinti egyenleget egyeztetni kell a valdosagos készpénzallomannyal, az
egyeztetés utan az egyezOséget a pénztarjelentésben rdgziteni kell, majd ezt aldirdséval
igazolja a pénztaros és az ellendr.

A pénztarjelentést egyeztetni kell a meglévé készpénzallomannyal, az esetlegesen
jelentkezo hianyt azonnal jelenteni kell.

4.3.8 SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESE

A pénztari bizonylatok szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok. Hasznalatba adasuk el6tt a
tomboket érvényesiteni kell.

A pénztargép, ill. mas Ggyviteli rendszer keretében készitett bizonylatok szigoru szamadasara
vonatkozd nyilatkozatot a programkészité cég koteles megadni.

A bizonylatokat tollal kell kiallitani, gépi bizonylat esetén tollal kell alairni.

A pénztar bizonylatolasara a kdvetkezd szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kell alkalmazni:

a pénztari pénzkezeléssel kapcsolatban:
e bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (Sz.ny. 318-102/a/N, ill. B.Sz.ny. 318-103/N.) vagy
e megfeleld pénztarprogram altal generalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

5. BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

Az Alapitvany elndke a szamlavezetd hitelintézet altal rendszeresitett modon irasban jelenti
be a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett ki jogosult, illetéleg kik
jogosultak rendelkezni. A szamlavezeté bank nem ellenérzi azt, hogy a szamlatulajdonos,
illetve a szamlatulajdonos vezetdje 4ltal a bankszdmla feletti rendelkezésre bejelentett
személy az egyéb jogszabalyokban eldirt feltételeknek megfelel-e.
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Az Alapitvany elndke a bejelentési, illetve rendelkezési jogosultsagat abban az esetben
gyakorolhatja, ha a megvalasztasat (kinevezését), valamint aldirasat hitelt érdemlé modon
igazolja.

Ha a vezetd megbizasa megsziinik, az altala bejelentett aldirok rendelkezését a bank
mindaddig érvényesnek tekinti, amig az ij vagy mas vezeté masként nem rendelkezik.

A hitelintézet tobb vezetd bejelentését is elfogadja, ezért rogziteni kell, hogy ki jogosult
rendelkezni a bankszamla felett.

A hitelintézet a szamlatulajdonosokat a bankszdmlan tortént terhelésrdl, illetdleg jovairasrol
irasban bankszamlakivonattal értesiti. A bankszamlakivonat a bankszdmlan végrehajtott
bankmiivelet azonositasahoz sziikséges valamennyi adatot tartalmazza.

A hitelintézet bankszamlakivonatot készit minden olyan munkanapon, amelyen a
pénzforgalmi bankszamlan terhelés vagy jovairas tortént, és azt a szamlatulajdonos részére
haladéktalanul tovabbitja.

6. HATALYBA LEPTETES:

Jelen Szabalyzat 2021. januar 1.napjan Iép hatalyba,



