EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Budapest, 2018. jualius 01.
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EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

Cégnév: EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE
Adészam: 19010526-2-43 ’
Kozosségi adoszam: HU19010526

Székhely cime: 1204 Budapest, Koves utea 1.

Jelen szabalyzat az egyesiilet valamennyi bankszamldjan és a hazipénztariban torténd
pénzkezelés modjat szabalyozza.

Az Egyesiilet pénzforgalmi bankszamlaja:
Raiffeisen Bank Zrt.

| 12012307 | 01046337 | 00100005

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabélyokat a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C tdrvényben, a
Személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII térvényben, az Adozas rendjérsl szolo
2003. évi XCII torvényben, valamint a Pénzforgalomrol, a pénzforgalmi szolgaltatasokrdl és
az elektronikus fizetési eszkdzokr6l szol6 232/2001.(XI11.10.) Korm. rendeletben és a Szamla,
az egyszerUsitett szamla és a nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint a szdmla és a
nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban megdrzott szamlak
adohatosagi ellenérzésérdl szolo 23/2014. (V1.30.) NGM szabalyozottak szerint allitottuk
dssze.

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartasardl, a benne foglaltak betartasarol,
beleértve az ellendrzés megszervezését, az Egyesiilet Gazdasagi Vezetdie a felelds.

Az Egyesiilet pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlan keresztiil és a hazipénztarban
készpénzben torténik.

1.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok
1.1.1. A hazipénztar feladata

A hazipénztar az Egyesiilet mikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara
szolgalja.

L1.2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
Az Elndk koteles gondoskodni arrél, hogy a pénzkezelési munkaval Gsszefiiggd teendSk
ellatasara arra alkalmas biintetlen elééletd, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezd személyeket

bizzon meg, mint a munkaltatdi jogok gyakorloja.

A pénzkezeléssel megbizott személyek:

Az Egyesiiletnél pénztarosi feladatokat kapcsolt munkakdrben latja el az azzal megbizott

dolgozd, helyettese nincs, akadalyoztatasa gsetén sziinetel a pénztari forgalom.
-
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Hazipénztar elhelyezése

A mikodéshez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmeglOrzés ¢s pénztarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara ki kell alakitani a
biztonsagos tarolds feltételeit. A hazipénztar elhelyezésérdl az Egyesiilet elndksége koteles
gondoskodni. A hazipénztarban lévé készpénz tliz- €s betorés elleni védelmét is biztositani
kell.

A hazipénztar elhelyezésére nem szolgal 6nallo helyiség. A pénzkezeléssel megbizott személy
egyeb munkakori kotelezettségei végzeésének helyiségeében keriil elhelyezésre a hazipénztar. A
pénzt - pénzkiadas és bevétel kezelésének idejét kivéve - zarhato acélkazettdban, az
acélkazettat pedig biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a
szekrény kulcsat a pénzkezeléssel megbizott személy koteles mindig maganal tartani.

A pénz szallitasa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkiméldé megoldasok
alkalmazasara. A feltétleniil sziikséges készpénz szallitasa csak az alabbi feltételek meglétével
torténhet:

- 1.000.000 Ft-ig 1 fo,

- 1.000.001 Ft-tol 3.000.000 Ft-ig 2 fo,
- 3.000.001 Ft felett gépkocsival kell szallitani megfeleld koriiltekintés és biztonsag

biztositasa mellett.
Pénztari orak
A pénztar minden hét keddi napjéan, 8.00 ora és 14.00 6ra kozott tart nyitva.
Banki befizetést csak a hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a
hazipénztarba azonnal be kell vételezni. Ennek megfeleléen a bank €s a pénztar kozotti
forgalom lebonyolitdsdhoz a pénztarnak nyitva kell lennie. Ha a bank és a pénztar kozotti
forgalom pénztari 6ran kivil esik, akkor rendkiviili nyitvatartast kell elrendelni.

1.2. A pénztar kezelésével megbizott feladatai

Pénzkezeléssel megbizott személy

A pénzkezeléssel megbizott személy ezeknek a teendéknek az ellatasat 6nalldan, teljes anyagi
telelosséggel végzi. Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy feladatanak
elfoglaldsakor irasbeli nyilatkozatban kdteles tudomasul venni. Megbizasat munkakori leiras
rogziti. Sziikség szerinti oktatasa arra felkésziilt szakember altal torténhet.
A pénzkezeléssel megbizott személy f6 feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése,
megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa, a nyilvantartasok ¢s elszamolasok elGiras
szerinti vezetése. A napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg idEbeni
rendelkezésre allasardl koteles gondoskodni. A pénzkezeléssel megbizott személy megbizhatod
még egyéb értékcikkek, példaul bélyegek kezelésével, valamint a szigori szamadasa
nyomtatvanyok kezelésével és megérzésével.
Két vagy tobb személy egy id(’)’be%., kozOsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti. e e ' :
A készpénzforgalmat a nyomtatvanyforgalomban kaphatd bevételi, illetve kiadasi
pénztarbizonylaton kell rogzitent, Irgly nyor&@t\‘(“élnyok szigorl szamadasuak.
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A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket
¢s érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénzkezeléssel megbizott személy helyettese

( Kivételes esetben hosszu tavollétnél.)

A peénzkezeléssel megbizott személy szabadsaga, tavolléte esetében a pénztart helyettes
személynek adja at. Az atadas-atvételr6l jegyzdkonyvet kell késziteni.

1.2.1. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a
felmertlésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe / pénztarnyilvantartasba fel kell jegyeznie.
A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil

- készpénzforgalom esetén a pénzmozgdassal egyidejiileg,

- bankszamla forgalomnadl a hitelintézeti értesités megérkezésekor

a konyvekben rogziteni kell. A pénztar analitikus nyilvantartasanak eszkOze a pénztarjelentés,
amelyet a pénztar kiadasok és bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos
idépontokban vezetni.

Két pénztari nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamolasi eléleg terhére vagy
pénztaron kivill a véllalkozas részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkozbdl. A két
penztari nap kozotti bevétel 6rzése is torténhet a pénztaron kiviil. Ezen pénzmozgasokat
elegend6 majd a kovetkezo nevesitett pénztari o6ra idejében atadni, megtériteni, kifizetni és a
nyilvantartasba bejegyezni. Azonban ennek legfeljebb a honap utolsé munkanapjan meg kell
torténnie.

Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap kozott banki pénzfelvétel vagy banki
pénzbefizetés torténik akkor a pénztari forgalmat be kell jegyezni, és a pénztarzarast is el kell
végezni.

A pénztari ordk befejeztével — minden esetben — pénztarzarast kell késziteni, és meg kell
allapitani a hazipénztar zard pénzkészletének allomanyat.

1.3. Hazipénztari zaré allomany mértéke

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvényt modositotta a 2008. évi LXXXI. térvény,
amelynek el6irasai 2009. januar 1.-t6] hatalyosak.

A készpénz zar6 allomany naptari honaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az
el6z6 koltségvetési év — éves szintre szamitott — Osszes bevételének 1,2 %-at, illetve, ha az
el6z6 koltségvetési év Osszes bevételének 1.2 %-a nem éri el az 500 ezer forintot, akkor az
500 ezer forintot. Az atlag szamitdsanal az adott honap naptari napjainak zaré készpénz
allomanyat kell figyelembe venni.

e Osszes bevétel alatt a szamviteli értelemben vett bevételeket kell érteni.

e A havi atlag szamitasandl a naptaei napokat kell figyelembe venni, tehat azokra a
napokra, amelyen nincs pénztan fSrgalom, az el6z6 napi zard egyenleget kell
figyelembe venni :
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A pénzkészlet havi atlagos zaro-adllomany maximuma a kovetkezd értéket nem haladhatja
meg. ,
e Ev els6 napjatol a beszamol6 a targyévet megel6z6 év beszamolojanak elfogadasaig
terjed6 1d6szakban - targyévet megel6z0 €v Osszes bevételének 1.2 %-a, de minimum
500 eFt..

e A targyévet megel6z0 évre vonatkozo beszamolo elfogaddsat kovetden a targy év
végéig — a targyévet megel6z6 év Gsszes bevételének 1,2 %-a, de minimum 500 eFt.

1.4. Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok kezelése

Az Egyesiiletnél esetenként — szabalyszerl utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kotott
elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbdl készpénzt vehetnek fel.
Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénzkezeléssel megbizott személy nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas a kovetkezoket tartalmazza:
- kiadas kelte és tételszama,

- felvevd neve,

- 0sszeg jogcime,

- azigénylést alairo neve,
- afelvett Osszeg,

- az elszamolas hatarideje,
- afelhasznalt osszeget,

- az elszamolas keltét,

- avisszafizetett Osszeget,

- a bevetelezes tetelszamat.

A kiadott 0sszegekkel valo elszamolas hatarideje esetenként keriil meghatarozasra, azonban
az 30 napnal hosszabb nem lehet. ‘
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek nem terhelik a pénztar pénztarkeretét.

Az elszémolas
- szamlaval, vagy készpénzfizetési szamlaval,

- egyeb, a kifizetést igazolo dokumentummal

torténik. Ezek hitelességét és szabélyszertiségét a pénzkezeléssel megbizott személy koteles
megvizsgalni.

A kikildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan
késziil. A kikildetés teljesitését a kikiildetést elrendel alairasaval igazolja.

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha az igényld
korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elszdmolasra kiadott el6legek hatdtidée torténd elszdmoldsanak elmulasztisa esetén a
dolgozot irasban fel kell szolitani elszamolasi kotelezettségének teljesitésére. Ha a
felszOlitasra sem torténik meg az, .;lszémqlég;: akkor kartéritési, illetve buniigyi eljarast kell
kezdeményezni. ‘ » * " "t



EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

1.5. A készpénzallomanyt érint6é pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek
- készpénzallomanyt néveld és

- készpénzallomanyt csokkentd tételek.

A készpénzallomanyt novelé pénzmozgasok eredhetnek
- kbzvetleniil a hazipénztarba fizetett bevételbdl,

- bankbdl torténd készpénzfelvételbdl.

A banki készpénzfelvétel jogeimét a pénztarnyilvantartasba be kell jegyezni.

A készpénzallomanyt csdkkentd tételek (egyben a készpénzfelvétel jogeimei is) a kovetkezdk
lehetnek:
- targyi eszkoz beszerzés,

- egyéb beszerzés,
- szolgaltatasok kiegyenlitése,
- alvallalkozok szamlainak kiegyenlitése,

- uti koltségre engedélyezett eldleg.

1.6. A kerekités szabalyai

Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasarol szold 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet alapjan
2008. marcius 1-t6] kivonta a készpénz forgalombol az egy és kétforintos érméket. Igy ezek a
kiscimletli érmék elvesztették torvényes fizetds eszkoz jellegiiket. Ennek a szabalynak a
tarsasagnal torténd gyakorlati megvaldsitasa érdekében az Egyesiilet pénzkezelési szabalyzata
a kovetkezd eljarasi szabalyokkal egészil ki.

Ez a kiegészités csak a magyar forint fizetGeszkozben teljesitett fizetésekre, illetve az azokrol
vezetett pénztari €s szamviteli nyilvantartasra vonatkozik.

A rendelet a kerekitési kotelezettséget ir el6 a készpénz atadasa esetén, viszont nem irja elé
kotelezo jelleggel a ténylegesen fizetendd Gsszeg, illetve a kerekitési kiilonbozet bizonylaton
(nyugtan, szamlan) valo feltlintetését, mivel a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni
elénynek vagy hatranynak. A kiegészités ennek figyelembevételével késziilt.

A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd
fizetés esetén - ha a fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik -
az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

e a0,01 forinttol 2,49 forintig v€gz8dS dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e 22,50 forintt6l 4,99 forintfg végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5,

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végﬁb&&b’sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e 27,50 forinttél 9,99 forintig Vegzodo osszegeket felfelé, a legkozelebbl 0;

v.*i‘

forintra végzddo osszegre kell kerekltbn* b "
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1.7. Készpénzben torténo kiadasok, illetve készpénzes bevételek kerekitésének
eljarasi szabalyai a hazipénztarban

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak eld. Ebbol kovetkezden az Egyesiilet az atutalassal fizetendd,
illetve csekkel kiegyenlitendd tételek esetén, a szamlan feltiintetett tényleges €rtéket egyenliti
ki — akar banki utalassal, akar csekkes fizetéssel. (Csekkel torténé kiegyenlités alatt minden
olyan ,,sarga”, ,rozsaszin” atutalasi megbizas, illetve utaldsra vald felkérés értendd, amelyet
bizonyos Gsszeg postan, bankon keresztiili tovabbitasa kovet.)

Készpénzzel kiegyenlitett szamla, illetve kifizetett egyéb Osszeg esetén a pénzkezeléssel
megbizott személy — fiiggetleniil a szdmlan, illetve a kifizetés egyéb bizonylatan feltiintetett
végosszeg utolsd szamjegyének nagysagatél — a pénztari nyilvantartasba (analitikaba) a
ténylegesen kifizetett, befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak tobbszordsének — értékét rogziti.
Osszevont készpénzben torténd kifizetések esetén a tételeket egyedileg kell elbirdlni a
kerekités szabalyai szerint.

A pénzkezeléssel megbizott személy havonta koteles lezarni a hazipénztart a hénap végével.
A zarast kdvetden a nyilvantartdsban szerepl0 pénzkészlet nagysagat Gsszeveti a tényleges
pénzkészlettel. E két Osszeg egyezdségét nem befolydsolhatja a kerekités. Amennyiben a
pénzkezeléssel megbizott személy eltérést tapasztal, annak okat a szabalyozasnak
megfeleléen haladéktalanul fel kell tarnia, és korrigalnia kell.

1.8. Az egyesiilet nevére sz6l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit Osszegéig hasznalhatja a
bankkartyat:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténo kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célbol bankautomatabol készpénzt vehet fel.

A bankkartya hasznalatara kizardlag az irodavezetd, iigyintézo jogosult. A bankkartyat vezeto
tisztségviselonek hasznalatra atadni tilos, még kikildetés céljabol se megengedett.

1.9. A hazipénztari pénzkezelés ellenérzése

A hézipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb
- havonta ellendrizni kell.

Az ellendrzést
- Az Egyesiilet jelolt elpdke, vagy lekoszond elnoke végzi munkamegosztdas alapjan.

A hazipénztar ellenérzésének célja amqk megallapitasa és rogzitése, hogy az Egyesiiletnél
betartjik-e a pénzkezelési szabalyzat el8irasait.
Ellendrizni kell kiilonosen, hogy )

- a hazipénztari nyzlvantagasoka:: szgbalyszeriien vezetlk—

- a hazipénztari nyilvantartagkat naﬁ?akeszen vezetik-e,
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- az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen keriilnek-e nyilvantartasba vételre,
és azokat milyen idokézonként egyeztetik-e a konyveléssel,

- a hdzipénztar zaro pénzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

A pénztarellendrzésrol nyilvantartast kell vezetni.
1.10. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbdl a bankszamlara be kell fizetni a
- készpénzes bevételt,

- a hazipénztari keret feletti 6sszeget.

A bankszdmlan tartott pénzeszk6zokbol a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott
jogeimek szerinti pénzfelvétellel.

1.11. A bankszamlan torténé pénzforgalom

Az Egyesiilet pénzforgalmanak lebonyolitasa céljabol a bevezetében megjeldlt pénzforgalmi
bankszamlakat nyitotta.
A bankszamla felett rendelkezési jogosultsagot a melléklet tartalmazza. A bankszamla feletti
rendelkezés a hitelintézettel ktott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitéltésével,

- illetéleg szamitogép utjan elektronikusan

torténhet.

A bankszamlardl készpénzt felvenni a szamlavezetd banknal rendszeresitett készpénzfelvételi
nyomtatvany hasznalataval lehet.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek
rendelkezhetnek.

1.12. A pénzkezelés feleldsségi szabalyai
A pénzkezelési szabalyzat betartatasaért elsddlegesen az elndk felelds. A pénzkezeléssel
hatarozott idore vagy hatarozatlan idére, illetve folyamatosan vagy alkalmanként megbizott
mas személyek feleldsségét ez nem korlatozza. A feleldsségi szabalyok elfogadasat irasba kell
foglalni.
Zaradék:

A Pénzkezelés Szabalyzat 2018. julius 01-én lép hatalyba.

Budapest, 2018.07.01.

\ \ fis
RN G R G ¢

~

Egyésiilet Elnoke \

F
wﬂ/ 7



EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

1. szamu melléklet
Nyilatkozat

Alulirott ... tudomasul veszem, hogy a pénztarosi, pénz- és
értekkezel6i megbizasommal jaro kotelezettségeket, mindezeket Onalldan, teljes anyagi
telelosséggel kezelem és végzem.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a pénztarosi teenddket a vonatkozo jogszabalyok és az
Egyestlet altal kiadott Pénzkezelési szabalyzat szigort betartasaval tartozom elvégezni.

A szabalyzattal rendelkezem, tartalmat ismerem.

pénzkezelési feladatot ellatd



