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Szervezetlink hazipénztarat Ggy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és tarolas
az eloirt biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva
legyen.

A fentiek ¢s a szadmvitelrdl sz6l6 jogszabaly el6irdsainak betartdsa érdekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi vezetd, annak hidnyaban a cégvezetd felel. A felelosség
kiterjed a hézipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mikodésére, az elszamolasi és
nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1. Altalinos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztirban kételes kezelni a Takar¢k Bank Zrt.-t61 készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az ligyvezetd kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany:
A penztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 6.000.000 Ft-ot.

A megallapitott kereten feliili Osszeget — ha sziikséges naponta is — be kell fizetni az
elszamolasi betétszamlara.

A mikodéshez szilkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdrzes €s tarolds eldirt kovetelményeinek betartdsdra biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stilyabél vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak 1atszé bankjegyet ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizet6t jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyben — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatit és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérol



kesziilt jegyz6konyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérdl a tarsasagot és a befizetét tajékoztatja.

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tObbszordsére végzoédik, akkor az aldbbiakban
meghatéarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd sszeget lefelé, a legkozelebbi 0,

- 22,50 forinttdl 4,99 forintig végz8do Gsszeget felfelé, a legkozelebbi S,

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddé dsszeget lefelé, a legkdzelebbi 5,

- a7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Gsszeget felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végzodo osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetet — eldjelté] figgden — AFA alapot nem képezd egyéb bevételként
vagy egy¢b raforditasként kell elszdmolni.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az ligyvezetd a pénztarosi munkaval Ssszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas, biintetlen
eloeletii személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és pénztar ellendrt biz meg.

2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztarosi
munkakdrrel Osszeférhetetlen. A pénztdros az utalvanyozéval és a pénztari ellenérrel azonos
személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a
pénztarellendrrel €s/vagy az utalvanyozoéval kozeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal.

Ugyancsak Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személycket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros 6nélléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomaésul venni.

A pénztaros 10 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése. A pénztaros
megbizhato még egyéb értékek (pl.: bélyegek, értékjelzéssel elldtott nyomtatvanyok, stb.)
tovabba a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi
esetben azonban a pénztiros nem bizhaté meg a szigord szdmadasi nyomtatvanyok
érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellen6rzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztari ellenér



A pénztdri ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés elétt kell elvégezni.

A pénztari szamaddsok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utdlagosan
torténik. A pénztari ellenér koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadésokat kézjegyével
ellatni.

2.3. Utalvanyozas
A pénztarbol kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozo felelds:
e Az utalvinyozés indokoltsagaért,
* Az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
szlikségességéért.

3. Hazipénztar kialakitisa és miikidtetése, pénzmegérzés és tarolas

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében
kell biztositani.
Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelent6s, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1év6 készpénz megorzésérdl pancélszekrényben, vaskazettaban valé tarolassal
kell gondoskodni.

A pénztari kulcs elsé példanyat a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok mdsodpéldanydt a gazdalkodd egység gazdasagi vezetdje, annak
hidnydban a cégvezet, az eredeti kulcskezeld altal lepecsételt és alairt zart boritékban koteles
biztonsagosan meg6rizni. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden azonnal ki
kell cserélni a zarat.

Tilos a pancélszekrény eredeti és mésolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Amennyiben a pénztdros betegség vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad,
koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a gazdasagi vezetéhdz, annak hidnyéban
cégvezetbhoz eljuttatni,

llyen esetben a gazdasdgi vezetd, annak hidnydban a cégvezetd a pénz szambavétele és
esetleges 4tadas irant intézkedni koteles. A hazipénztar atvételérél jegyzokdnyvet kell
késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak révid idére is — elhagyja, koteles a pénzkazettat a
pancélszekrénybe bezarni, a kulcsot maganal tartani.



A pénztarban 1év6 készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgalo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ell4tni.
4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

A pénznek a kifizetohelyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 500.000 Ft-ig 1 f6
- 500.000 - 1.000.000 Ft-ig 2 £6
- 1.000.000 Ft felett 3 £6 ¢€s csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A keészpénz felvételével és szillitasdval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésben kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzillomanyt ¢s cimletenkénti
bontasban rogziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zaré pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni. Az iiresen maradt
sorokat a pénztarjelentésen at kell hiizni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt
be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami. A pénztarzarlat utdn a
penzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztdros helyettesnek vagy
az 0j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél kiteles meggy6zddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevdnek és az ellendrnek jelen
kell lenni. Az atadé akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi vezetének, annak hidnyiban a
cégvezetdnek kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattdmbok
szigori szdmadasi nyomtatvanyok, tehdt ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A

bizonylatok felhasznalasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.



A pénztarbizonylatokat értelemszerien, tintaval kell kit6lteni (szammal és bet(ivel is kiirni az
Osszeget), az ires sorokat kihizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel. Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tintetni. A
kifizetést a pénztaros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerend6 nyugta (ugynevezett bon).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 6sszeg
csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizetdé, a harmadik pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kényvelésé, a masodik a
tdmbben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombéket a pénztaros 6rzi.

5.2. Munkabér kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozé
részére.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tdvol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tértént megallapodas alapjan, a
részére jard Osszeget el kell kiildeni lakdscimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni, vagy a dolgozdval tortént megallapodas alapjan a hazi pénztarban kell tarolni a
dolgozo jelentkezéséig.

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

5.3. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Pénzt elszdmolasra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,
- szolgdltatas igénybevételére,
- kisebb kiadasokra (reprezentacios kdltség, postakoltség, stb.)
- egyeb, nem 4tutaldssal t6rténd kiotelezettségek teljesitésére.

A felvett 8sszeggel minden hénap utolsé napjaig koteles elszdmolni. Amennyiben a honap
utols6 napja hétvégére vagy munkasziineti napra esik, az elszdmolds idSpontja az azt
megel6z6 munkanap.

Elszamoldsra pénzt csak személyre sz6léan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 8sszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatérideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tjabb Gsszeget vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamoldsara kikétott véghataridd még nem érkezett



el. A befizetendo ¢s felveendd Gsszeget nem lehet egymdssal szemben beszamitani. Ujabb
Osszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott &sszegeket
nyilvéantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszdmolasra kiadott sszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynck a kévetkezo adatokat
kell tartalmaznia:

- apénzt felvevd dolgozo neve,

- apénz felvételének idépontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szama,

- afelvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyagkdltség, stb.)

- az elszamolasra felvett Gsszeg,

- az elszamolas hatérideje,

- azelszamolas tényleges id6pontja,

- aténylegesen felhasznalt Gsszeg,

- abevételi bizonylat sorszdma.

Ha az elszamoldsra kotelezett a kitlizott véghatarid6ig nem szamol el, a nyilvantartas vezetbje
koteles errdl a gazdasagi vezet6t, annak hidnydban a cégvezetdt haladék nélkiil értesiteni.

Elszamolasra kiadott el6leget csak azok az alkalmazottak vehetnek fel, akiket az tigyvezetd
utasitasban kijeldl.

5.4. Szigord szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbok

- szamla

- egyszerUsitett szamla

- nyugta
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybe vevo alairdsat.
Készpénzfelvételi utalvanyok flizete: a nyilvantartisnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a
pénzfelvétel jogeimét (munkabér, vegyes, stb.) 6sszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel
datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd aldirasat.
Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben 4t kell hiizni, és ra kell vezetni a
,RONTOTT” vagy ,,STORNO” feliratot.

- kotvénynél a torlesztérészletek sszege, valamint a kibocsatoval szemben fennalld
kovetelés Gsszege,

- kotvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte, stb.

5.5. Bankszamlaforgalom szabalyozasa

Bankszamla szerzodés megkotésére és felmondasara az ligyvezetd jogosult. A bankszamlak
felett rendelkezOk nevét az illetékes bank altal rendszeresitett nyomtatvanyon kell bejelenteni.
A bejelentést két példanyban kell kiallitani, amelyb6l az egyik példanyt a bank az elfogadas
utan visszakiild. A banktol visszakapott bejelentSlapot elzarva kell Orizni. Az 6rzéssel
megbizott személy az iigyvezets.



A bankszamlaforgalom az illetékes bank internetes feliiletén (netbank) torténik.

A bank a gazdalkod6 szervezetet, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrél,
illetéleg jovairasrol (netbankon keresztiil letdlthetd) elektronikus Gton értesiti. A bankszamlan
bonyolitott pénzforgalom a hitelintézet értesitése alapjén, az értesités megérkezésekor keriil
rogzitésre a nyilvantartisokban. A bankszamla forgalomhoz kapcsolodd bizonylatok
jellemzéen a kivonatok, atutalasi és kifizetése megbizasok, a befizetések bizonylatai,
szerzddések, egyéb okiratok.

A gazdasagi tarsasag bankszamlait a Takarék Bank Zrt. (2890 Tata, Ady E. u. 17.) vezeti az
alabbi szamlaszamokon:

63200119-14926196-00000000
63200119-14926213-00000000
63200119-14926237-00000000
63200119-14926220-00000000
63200119-11077657-00000000
63200119-11067579-00000000

63200119-00076085-00000000

5.6. Valuta pénztar

A kiilfoldi kikiildetések lebonyolitasa miatt minimalis 6sszeggel valuta pénztar kezelése valt
szilkséges€. Valuta pénztdr allomanya minimalis lehet, napi 8sszege nem haladhatja meg a
2000 Eur-t, vagy az ennck megfelel mas valutat.

5.7. Hajléktalan program pénztira

2017. november 2-t6l a Beliigyminisztérium altal kiirt palyazat miatt egy 0j pénztar keriilt
megnyitasra, melyben kizarélag csak a palyazatot érint$ kiadasok és bevételek szerepelnek.
Kezelésére jelen szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

Mellékletek:

1. sz. Pénztar atadas-atvételi jegyz6konyv
2. sz. Felel6sségvallald nyilatkozat



) 1. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Felvéve a Tatai Varosgazda Nonprofit Kft. hazipénztaraban (cim: 2890 Tata, Belteriilet
460/143 hrsz.) ............. €V i hé ..o napjan.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvetel ORa ... ... ...

Jelen vannak: ... atado
............................................ atvevo
............................................ hazipénztar ellenér

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar pénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv
(pénztarjelentés) szerinti eltérés is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felhasznalt sorszam: .............ccovivveiiiiiiiinnn.
Elszamolasi utalvany

utolséként felhasznalt SOrszam: ...........oooiiveeiiieeiiiinnnnnn,
Bevételei pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: .........o.oooiiieni i,
Kiadasi pénztarbizonylat

utolséként felhasznalt sorszam: .........c.c.oooveninvaininnnn,
Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt Sorszam: ............ccoooieeiieiirinnnnnnnnn.
Az atadott pénzkészlet 0Sszege: .....cooooiiiiiiiii

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartdsai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs / eltérés a kovetkezO: ......oovvevevennin.n.

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam, illetve atvettem.

k.m.f.

...............................................................................

.....................................

hazipénztar ellentr



v , 2. sz. melléklet
FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT

Alulirott ... tudomasul veszem, hogy a kezelésemre
bizott pénz és értéktargyak tekintetében — az énhibdmon kiviil okozott tiiz, betdrés, természeti

katasztréfa kivételével — teljes anyagi felelésség terhel.

..................... seeen €Vl honap ..o nap

alairas

lakhely

szem.ig.szam

Tanu 1. Tant 2.
Nev: oo S e e e s TR e e NEV: i,
Lakhely: ........ccoovviiiiiiiiin, Lakhely: ......ooooviiiii
Szem.ig.szam: .........ooooiiiiiii .., Szem.ig.szam: .........coooeveiunn..



