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A Kétnyelvii Iskolaért Egyesiilet hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a
pénzmegbrzeés és tarolas az el6irt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsat tgy kell szabédlyoznunk, hogy a tulajdon
védelme teljes kortien biztositva legyen.

A fentiek és szamvitelrdl sz0l0 jogszabély eldirasainak betartasa érdekében a hazipénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

A pénztaros felel0ssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld
mukodésére, az elszamoldsi és nyilvantartdsi rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomésukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztér biztositja.
1. Pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni az OTPBANK NYRT (bankszdmlaszam:
11719001-20242293-00000000) — szamlavezetd banktol — készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A héazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az Egyesiilet elndkének kiilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany

Az utolagos elszamoldsra pénzintézettdl felvett pénzosszegeket, amennyiben az Egyesiilet
meghatalmazottja nem veszi at 24 6ran beliil, de maximum 1 munkanapon beliil vissza kell
fizetni az Egyestilet bankszamlajara.

A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsdra, a
pénzmegorzes €s tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy €rme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy
az nem a forgalomban termeészetes kopdas kdvetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizet6t jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitol és
mikor kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrél a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak l4tsz6 pénz édtvételérdl
késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak.



A bank a lefolytatott vizsgalat eredmény€rdl a tarsasagot és a befizetot tdjékoztatja.
2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az Egyesiilet elnoke a pénztarosi munkaval Osszefliggd teendOk ellatasara az Egyesiilet
pénztarosat bizza meg (tovabbiakban pénztaros).

2.1. Pénztaros
Nem lehet pénztaros, akinek munkakére a pénztarosi munkakorrel dsszeférhetetlen.

A hazipénztart a pénztaros dnalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koételes tudomasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eloirds szerinti kezelése €s megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. A pénztaros
megbizhato még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok), tovabba
a szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével és megOrzésével is. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros nem bizhatd meg a szigorti szamadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

Két vagy tobb személy egy idoben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Utalvanyozas
A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

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

Az Egyesiilet elndke korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozo felel0s:
— az utalvanyozdas indokoltsagaért;
— az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért;
— az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitdltéséért.

3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A héazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és killondsen nagy értékforgalom esetében
kell biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a - forgalom nem jelentés, ugy helyiségrészt kell
biztositani.

A pénztarban 1év6 készpénz megdrzésérd] pancélkazetta (vagy mds biztonsdgos modon) valo
tarolassal kell gondoskodni.



A pénztari kulcsok masodpéldanyardl az Egyesiilet elndke koteles gondoskodni, az eredeti
kulcskezel§ altal lepecsételt €s alairt zart boritékban koteles biztonsdgosan megdrizni.

Tilos a pancélkazetta eredeti és masolati kulesat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Ha a pénztiros munkahelyét — akér csak rovid idére is — elhagyja, koteles a pancélkazettat
bezarni, a kulcsot maganal tartani.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitasanal a kovetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:
— 500 000 Ft-ig 1 18,
— 500 000—1 000 000 Ft-ig 2 f6,
— 1000 0005 000 000 Ft-ig 3 fo,
— 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizottak felelések az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és széllitdsaval megbizottak felel6ssége addig tart, amig a készpénzt a
héazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek at nem adjék.

5. Pénztari nyilvantartisok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiintetd és el nem tavolithato jellel meg kell jel6lni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évo készpénz dllomanyt, és rogziteni kell a
zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
Az tiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell huzni.

Ha a zar6é pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzéras soran fel kell
deriteni annak okét, és azon a napon 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 okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat €s nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggy6zodni.



A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatonak kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az adtadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.
5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolisa

A befizetésekrdl és kifizetésekrol szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattombok
szigori szamaddsti nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A
bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- ¢€s kifizetések sorrendjében éves sorszammal kételes a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) €s a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszerlien, tintaval kell kitdlteni (szdmmal €s bettivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kertilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre, az alapbizonylatokat §sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetést a
pénztaros aldirasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirdsaval igazolja.

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

A pénztaros (az Egyestilet tagsagan vagy alkalmazottain kiviil) csak személyazonossigi
igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi
igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az dsszeg
csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a pénztaros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiadési bizonylat szévegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartsi
szamra.

A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a
masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik
a tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdket a pénztéaros oOrzi.
5.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
— beszerzésre,
— szolgaltatas igénybevételére,



— kikiildetési koltségre,

— kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.),
— vam, illeték kifizetésre,

— egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
meértéket.

Elszdmolésra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolds
véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra tjabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett §sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara kik6tott véghatéridé még nem érkezett
el. A befizetendé és felveendd 6sszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani. Ujabb
Osszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott Osszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott sszegekrol nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat
kell tartalmaznia:

— apénzt felvevo neve,

— apénz felvételének idopontja,

— akiadasi pénztarbizonylat szama,

— afelvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyagkoltség stb.),

— az elszamolasra felvett Gsszeg,

— az elszamolas hatérideje,

— az elszamolas tényleges idépontja,

— aténylegesen felhasznalt Gsszeg,

— abevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas vezetoje
koteles errdl az Egyesiilet képvisel6jét haladék nélkiil értesiteni.

5.3. Szigori szamadasti nyomtatvanyok

Szigort szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
— pénztarjelentés,

kiadasi pénztarbizonylat tombdok,

bevételezési pénztarbizonylat tombodk

bevételi szamlatombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevo alairdsat.

Készpénzfelvételi utalvanyok fiizete
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszdmat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér,

vegyes stb.) dsszegét, az utalvanyozok aléirasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a
pénzfelvevo alairasat.



Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben 4t kell huzni, és ra kell vezetni
LRONTOTT” feliratot.
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