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1 BEVEZETO: PENZ- ES ERTEKKEZELESI SZABALYZAT CELJA

A piacgazdasag kialakitasara valo térekvés jegyében a pénziigyminiszteri rendeleteket, valamint az
azzal dsszefligg atmeneti rendelkezéseket a 2/1990. (1.31.) PM rendelettel hatéalyon kiviil helyezték,
ezzel a pénzkezelésre vonatkoz6 kdzponti szabalyozas megsziint.

A kozponti eldirdsok hijan és abbél kiindulva, hogy az Egészségiigyi és Szocidlis Dolgozok Gyéri
Szakszervezete vagyonanak védelme, valamint a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény eldirdsainak
val6 megfelelés érdekében a készpénz, értékcikk kezelés rendjére, bizonylatolasara €s nyilvantartasara
jelen Pénz- Erték- és Bankszdmlakezelési szabdlyzatot késziti.

A szabalyozast a szervezet az alabbi pénzkezeld helyre terjeszti ki: 9026 Gydr Kaloczy tér 9-11. illetve
a kés6bbiekben esetleges létesitendd telephelyre.

2 A PENZ-ES ERTEKKEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A pénz- €s értékkezelés sordn a jelen szabélyzatban nem érintett kérdésekben a szervezet az alibbi
jogszabélyok rendelkezéscit veszi figyelembe és alkalmazza:

— t6bbszor moédositott 39/1984. (X1.5.) minisztertandcsi rendelet a pénzforgalomrél és a bankhitelrsl,
— 2000. évi C. tv. a szamvitelrdl,

— tdbbszor modositott 6/1997. (MK61) MNB rendelkezés a pénzforgalomrol.

A fenti jogszabalyi el6irasok megsértése esetén a Polgéri Torvénykényv, a Munka Toérvénykonyve és a
Biinteté Torvénykonyv felelsségre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

3 A PENZTAR CELJA, LETESITESE, KIALAKITASA, VEDELME,
MUKODESE

3.1 A hazipénztar célja, miikédése, elhelyezése, szervezete és védelme

A hézipénztar mikodtetésének célja, hogy a szervezet tevékenységéhez szilkséges zavartalan
készpénzforgalmat biztositsa. A szervezet hazipénztaraban a MBH Bank Nyrt-nél vezetett
bankszamlarol felvett, tovabba a készpénzben hazipénztarba befizetett Osszegeket kezeli.

A szervezet hazipénztira székhelyén az alabbiak szerint mikidik:

A szervezet 6néllo pénztarhelyiséget nem alakit ki. A szervezet székhelyén 1év6é hazipénztar
biztonsagos elhelyezésérsl az képvisels koteles gondoskodni, oly médon, hogy a pénz- és értékkezelés
biztonsiga a Ichet legnagyobb fokd legyen.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket tilos tartani.
3.2 A hazipénztar kezel6je (pénztaros)

3.2.1 A pénztaros

A szervezet vezetdje kiteles a pénztarosi teend6dk ellatisara arra alkalmas, biintetlen el6életli személyt,
azaz pénztarost megbizni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz (egyéb értékek) eloirds szerinti kezelése és
meglrzése a pénziigyi fegyelem betartasival és a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszamolasok vezetése, valamint a vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirdsok betartasa,

A pénztarost a fenti pénzkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakori feladatok elvégzésével is meg
lehet bizni, de nem lathat el a pénztarosi munkakérrel 5sszeférhetetlen feladatokat.
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3.3 A hazipénztar pénzellatasa

3.3.1 A pénzellatis forrasai

A pénzintézetnél vezetett szamlardl torténd készpénz felvét, valamint készpénzbefizetések, képezik a
pénzellatas forrdsait:

A szervezet hazipénztardban a készpénzkifizetések teljesitésére a MBH Bank Nyrt-nél vezetett
elszamolasi betétszamlarol felvett, valamint a bevételként befizetett készpénz Osszegek szolgalnak.

3.3.2 A pénztirkeret meghatarozasa

A szervezet a hazipénztardban a napi pénztarzarlatot kovetden tarthatd készpénz értékhatarat az

alabbiak szerint hatdrozza meg:

— apénztarzarlat utdn tarthat6 pénzallomany 1.000.000,-Ft lchet,

— az ezt meghaladé pénzkészletet — még a napi pénztirzarlat el6tt — a bankszamlara befizeti a
szervezet.

3.3.3 A készpénzsziikséglet felmérése és igénylése

A pénzkezeléssel megbizott gondoskodik arrél, hogy az esedékes és a varhato kifizetések
teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletii bankjegy és érme alljon a hazipénztar
rendelkezésére.

3.4 A pénztar védelmi rendszere

3.4.1 A pénztaros személyi védelme
A pénztarossal ismertetni kell azokat a magatartési szabdlyokat, amelyek a pénzkezelés soran
eléforduld erdszakos események esetén vonatkoznak ra.

3.4.2 A pénztirban elhelyezett pénz és értékek védelme

A szervezetnél a pénztar forgalmanak lebonyolitdsara kiilon helyiség nem szolgdl, ezért azt a vezetd
altal kijelolt helyiségrészben bonyolitja le.

A pénzkezeléssel megbizott pénztaros koteles a hazipénztirban talalhaté pénzt és egyeb értékeket
penztarkazettiba, zarhaté fiokba elzarni. A pénzkazetta kulcsat a pénzkezeléssel megbizott kételes
biztonsagosan Orizni.

A peénztari kulesokat a hazipénztar mikodésével megbizott munkatérs tartja magéanal. A kulcs atvételét
az atvevé alairdsdval igazolja. A pénztdri kulcsok masodpéldéanydt a szervezet vezetdje altal
lepecsételt, aldirt zart boritékban koteles megérizni.

A peénztaros tervezett tivolléte esctén a kulcsokat a megbizott helyettesnek adja at. A pénztarosi
munkakdr atadas-atvételét (6ra perc pontossdggal) jegyzokonyvvel dokumentédlni sziikséges. A
jegyzdkonyv mintajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.4.3 A pénzvalédisdg ellenérzése

A pénztaros csak a valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktél és kifizetést is csak igy eszkozolhet. A hamis vagy annak t(ind bankjegyet és érmét
visszatartjdk és a befizetét jegyzOkonyvben nyilatkoztatjdk arra vonatkozoéan, hogy a hol, kit6l és
mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis, vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérol késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt atadja a szervezet a Magyar Nemzeti Banknak. A jegyzOkdnyv
mint4jat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Nem fogadhatnak el tovabba hianyos, rongélodott, megesonkult bankjegyet (kivéve: ha teljes értékben
bevalthat) amennyiben nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt sériilt meg.



3.44 A készpénz szillitas szabalyai

A készpénznek a pénzkezeld helyre, illetve onnét vissza torténd szallitisénal a kovetkezd szabalyokat
alkalmazza a szervezet: A készpénz felvételével, illetve feladasaval és szallitasdval megbizott dolgozo
felelds az altala atvett készpénzért. A pénz felvételével, illetve feladasaval és szallitasaval megbizott
dolgozo feleldssége addig tart, amig a pénzt a hazipénztarba 4t nem adta és ott el nem helyezte, illetve
a postan be nem fizette.

3.45 Pénztirzarlat

A szervezet pénzforgalmat figyelembe véve a pénztérzérlat gyakorisigat évente hatarozom meg.

A pénztaros a pénztarzarlat soran megallapitja:

— cimletenkénti részletezésben a pénztarban 1év$ készpénzallomanyt,

— a peénztarjelentés alapjdn a bevételek és kiaddsok végosszegét és az elézd  id6szaki
készpénzmaradvany figyelembe vételével,

— egyezteti a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzalloményt,

— azegyeztetcs soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan felderiti és az eltérést rendezi.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet készit. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasok

lezérasra keriilnek.

3.4.6 Pénztari nyilvantartiasok atadasa-atvétele

Amennyiben barmely okbol helyettesiteni kell a pénztarost, illetve tivozik beosztdsabél
penztarzarlatot készit. A pénztirban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a
helyettesnek atadja. Az 4tvevd meggy6z6dik az elszdmolasok helyességérol.

3.5 A készpénz kezelésével kapcsolatos feladatkorok

3.5.1 A pénzkezeléssel megbizott pénztiros feladatkore

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat az 3. sz. mellékletben megjelslt személy(ek) végzi(k).

A pénztérosi feladatkor ellataséra a szervezet vezetdje az arra alkalmas személyt jeloli ki, bizza meg.
A hazipénztarat a pénzkezeléssel megbizott pénztaros teljes anyagi feleléséggel kezeli, melyet irasbeli
nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénzkezeléssel megbizott {6 feladatai:

— akészpénz szilkséglet felmérése,

— akészpénz igénylése, a sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

— akészpénz elbirds szerinti atvétele, illetve befizetése,

— apénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése és megdrzése,

— akészpénz elbiras szerinti kifizetése,

— a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmolasok vezetése,

— bizonylati fegyelem betartasa,

— koteles a pénztarkeretre vonatkozé eléirasok maradéktalan betartaséra.

3.5.2 A készpénz szallitasaval megbizott feladatkore

A készpénz szallitdsdval megbizott feladata, hogy a készpénz felvételét kivetden a készpénzt a
legrovidebb dton €s id6n beliil a pénztarba széllitsa és azt a pénzkezeléssel megbizott pénztirosnak
hidnytalanul 4tadja.



4 PENZMOZGASOK BIZONYLATI RENDJE

4.1 A hazipénztari bizonylatok

4.1.1 A pénzellitmany biztositisa

A szervezet bankszamlajarél a pénzkezeléssel megbizott a bankszdmla terhére készpénzt vehet fel a
szamlavezetd pénzintézetének pénztaranal.

A pénz atvételekor megszamolassal koteles meggy6z8dni az atadott pénzek jegyzék szerinti
meglétérdl. Az atvett pénzt a pénzszallitas szabalyai szerint kell a hézipénztarig szallitania.

4.2 A pénzmozgassal kapcsolatos szabalyok

4.2.1 Pénztari bevételezés

— Minden hézipénztari befizetés szamla vagy mas bizonylat alapjan torténhet,

— Bevételezés elétt a pénzkezeléssel megbizott megvizsgalja, hogy a bizonylat alaki, tartalmi
szempontbdl megfelel-e az el6irdsoknak.

— A pénz atvetelét a pénzkezeléssel megbizott alafrasaval igazolja.

— A bevételi bizonylatokat — mellékleteivel egyiitt — a kdnyveléshez tovabbitja a pénztéros.

4.2.2 Pénztari kifizetés

— Minden héazipénztari kifizetés szamla vagy mds bizonylat alapjan torténhet.

— A peénzkezeléssel megbizott csak szabalyszerien kidllitott bizonylat alapjan eszkozol
kifizetéseket a pénztirbol. A pénzkezeléssel megbizott a kifizetés elstt meg vizsgéalja, hogy
a bizonylat alaki és tartalmi szempontbol az el6irasoknak megfelel-e.

— A pénzkezeléssel megbizott a készpénz kifizetése eldtt megéllapitja, hogy a pénz atvételére
jelentkezd személy jogosult-e annak felvételére.

— Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak ,,meghatalmazas™ ellenében fizethetd ki. A megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas adhaté ki.

— A pénz atvevéjének személyazonossagat személy igazolvannyal kell igazolnia.

— A pénz 4tvételét az atvevOnek kifizetési bizonylaton alairasaval kell elismernie.

— A kiadasi bizonylatokat — mellékleteivel egyiitt — a kényveléshez tovabbitja a pénztaros.

4.2.3 A készpénzallomanyt érinté pénzmozgisok jogeimei

Jellemzden el6forduld bevételi jogeimek:
— készpénzes bevétel

— tamogatas

— tagdjj

— készpénz felvét bankszamlarol

— szallitoi tulfizetés visszafizetése

— elszdmolasi el6leg visszafizetése

Jellemzden el6fordulo kiadasi jogeimek:

— készpénzes kiadasi szamlak

— utaldsos szallit6i szamlak készpénzes kiegyenlitése
— koltségtérités

— elszamolasi elbleg kifizetése

4.2.4 Pénztirellendrzés
A szervezet tevékenységbOl adodéan a pénztarosnak évente egyszer szilkséges pénztarjelentésben
rogziteni a bevételeket és a kiadasokat.



Ilyenkor:

— megallapitja a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

— megallapitja a bevételek és a kiadasok végdsszegét, majd az elézd évi készpénz maradvany
figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

— a pénztarjelentésben megéllapitott egyenleget egyezteti a készpénzallomannyal, az egyeztctés
megtorténtét alairasaval igazolja.

4.2.5 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa:
Pénzt elszamolasra az aldbbi célokkal adhat ki a pénztaros:
~ beszerzésre,

— szolgaltatés igénybevételére,

— kikiildetési koltségre,

— egyéb kisebb kiadasokra.

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

Elszamoldsra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személy utalvanyozéasa és olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az &sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatérideje is fel
van tlintetve. Ha a kitliz6tt hatdrid6 elétt mod van részleges elszamolasra, akkor azt végre kell hajtani.
Ha az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, akkor a felvett Ssszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni.

Az elszamoldsra kiadott elélegek nyilvantartasa a kovetkezd adatokat tartalmazza:
— apénzt felvevd nevét,

— apénz felvételének idépontjat,

— akiadasi tételszamot,

— afelvétel jogcimét,

— azelszamolasra felvett 6sszeget,

— az elszamolas hataridejét,

— az elszamolas idGpontjat,

— aténylegesen felhasznalt 6sszeget,
— afelhasznalas jogcimét,

— avisszafizetett Gsszeget,

— abevételezési tételszamot.

5 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2021. oktober 13. napon 1ép hatalyba ¢s visszavonasig érvényes.

Melléklet: 1-3.

Gyér, 2021. oktéber 13,




Felvéve:

Az Egészségligyi és
....... ora ...... perckor.

Jegyzokonyv
Szocidlis Dolgozék Gydri

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka;

Jelen vannak:

1. sz. melléklet

Szakszervezete hazipénztardban

....-Ft, azaz

T R atado

TP atvevo

Atadasra a hazipénztar pénzkészlete,  ..........

.............................................. forint készpénz az alabbi cimletekben.
db 20.000,- | Ft-os bankjegy | Ft
db 10.000,- | Ft-os bankjegy Ft
db 5.000,- | Ft-os bankjegy Ft
db 2.000,- | Ft-os bankjegy Ft
db 1.000,- | Ft-os bankjegy Ft
db 500,- | Ft-os bankjegy B Ft

3} db 200,- | Ft-os érme Ft
db 100,- | Ft-os érme Ft
db 50,- | Ft-os érme Ft
db 20,- | Ft-os érme Ft
db | 10,- | Ft-os érme Ft
I db | 5,- | Ft-os érme Ft |

Atadésra kerilt:

— 1 db pénzkazetta kulcs

— 1db fiok kulcsa

kmf.
atado atvevo



2. sz. melléklet

Jegyzokonyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: Az Egészségiigyi és Szocialis Dolgozék Gyéri Szakszervezete hazipénztaraban

.................... napjan.

Jelen vannak:
— Befizetd:...........oiiiiill. fraenannns
— Pénztaros: ...,

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizeté megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztarosnak feltiint, hogy

: IR Fteimletd .....................l. SOrozat €s .............cevvinnnnnn. sorszamu bankjegy/érme
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 20 .... év ............. $5b e e nananne hé ........ napjén
............................................... nevii egyéntdl kapta ............................... helységben az

alabbi koriilmények kozt:

A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk (MHB-nél t6rténd intézkedés érdekében), amelynek atvételét
elismerjiik €s a jegyz6k6nyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

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

pénztaros befizetd



3. sz. melléklet

Pénzkezeléssel megbizott személyek

— Raffai Andrea

— Matrainé Kaincz Viktoria (helyettes)
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