A MTESZ KOMAROM-ESZTERGOM MEGYEI
EGYESULET

PENZUGYI ES PENZTARKEZELESI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat a hatélyos szamviteli jogszabalyoknak megfeleléen késziilt.

1. A pénztar kezelése

A tarsadalmi szervezet készpénzallomanyat és —forgalmat a pénztér keretében a pénztaros, aki
egyben az egyesiilet gazdasagi tigyintézdje is - kezeli.

A pénztdrosi teendéket az igazgaté — mint a munkaltatdi jogokat gyakorld — megbizasa
alapjan pénztiros latia el. A pénztéarellenéri feladat ellatisara az elndk vagy az alelnok
jogosult.

Feladata:

- ahazipénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése;

- apénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése,
- aszigory szdmaddsu nyomtatvanyok kezelése és megbrzése,

- alapbizonylatok alaki feliilvizsgalata.

A hézipénztart a pénztdros teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztiros
nyilatkozat aldirasaval veszi tudomasul.

1I. Utalvanyozas

Utalvanyozas nélkiili bizonylat alapjan kifizetés nem teljesithetd.
Utalvanyozasi joggal rendelkeznek:

- elnok;

- igazgato.

Az utalvanyozis az alapbizonylaton térténik.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvinyozis elétt koteles megvizsgélni, hogy
- abizonylatot az illetékes szerv vagy személy allitotta-e ki;

- abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat;

- abizonylat szdmszakilag helyes-e.

Ha a pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, részére az 5sszeg
csak szabdlyszertien kiallitott meghatalmazas alapjan fizetheté ki. Ez esetben a
meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz csatolni kell.



Munkabérfizetés alkalmaval a pénztiros csak a ténylegesen kiadhaté netté munkabért
fizetheti ki a dolgozo részére. Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van és munkadijanak
atvételére méasnak nem adott meghatalmazast, a részére jaro Osszeget a munkadijfizetés
napjatol szamitott 2. munkanapon vissza kell vételezni a pénztarba.

III. Hazipénztar kialakitasa, miikodtetése

Hazipénztar részére kiilon helyiség nincs biztositva, forgalmat az tigyfélszolgalati szobaban
bonyolitja.

A pénz Orzésére pancélkazetta szolgal, amelyet a napi pénztarforgalom befejezése utdn a
pénztaros a pancélszekrényben koteles elhelyezni.

IV. A hazipénztiar pénzellatisa

A hazipénztér készpénzallomanyanak felsd hatdra 100.000 Ft, azaz Egyszéazezer forint. A havi
penztarzarlat utdn a pénzkészlet nem haladhatja meg az engedélyezett hazipénztarkeretet. A
hazipénztarkeretet meghaladd 8sszeget a napi pénztarzérlat elétt az elszamolasi bankszamlara
be kell fizetni. A pénztarban csak a pénzellatisra a bankszamléardl felvett, illetve a pénztarba
bevételezett Osszeg tarthatd.

V. Pénzkezelési és pénztari nyilvintartiasok

A peénztarosnak a pénztari befizetést €s kifizetést naponta, a felmeriilés sorrendjében a
penztari nyilvantartasba (pénztarjelentésbe) fel kell jegyeznie. A pénztari nyilvantartas céljara
hasznélatba vett nyomtatvanytdmboket az tigyintézének hitelesitenie kell.

A pénztarjelentés két példanyban késziil:
- elsd példany a mellékletekkel egyiitt a konyvelés példanya;
- masodik példany a tombben, a pénztirosnal marad

A pénztaros havonta pénztarzérlatot kiteles késziteni.

Pénztarzaraskor a pénztarosnak

- meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben, és
azt fel kell vezetnie a pénztarjelentésbe;

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok havi végOsszegét,
majd az el6z6 id6szak készpénzmaradvanyanak figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti egyenleget;

- a pénztarjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetnie kell a val6sagos
készpénzallomannyal;

- azegyeztetcs megtorténtét alairdsaval kell igazolnia a pénztarjelentésben;

- az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltéréseket még a megallapitds napjan rendezni
kell. Az eltérésrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyet a pénztarellendrnek is ala kell
irnia. A tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros azonnal befizeti, vagy
kotelezettségként el6 kell irni szamara.

A pénztarjelentést és a készpénzalloméany meglétét a pénztirellenérnek havonta ellenériznie
kell.



VI A pénztarbizonvlatok altalanos eléirdsai

A hazipénztari be- és kifizetések csak szabalyszertien kidllitott pénztarbizonylatok alapjan
szamolhatoak el. A befizetésekr6l szabvany bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekré] pedig
szabvany kiadési bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattsmbok — azok beérkezésétél kezdve —
szigori szémadési kotelezettség ala vont nyomtatvinyok. A bevételi és a kiadasi
pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd alapokmanyokat,
mellékleteket.

VII. Elszamoldsra kiadott Osszegek

Pénzt elszdmolasra, a pénziigyi utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek engedélyezése
utan az alabbi célra szabad kiadni:

- eseti beszerzések (anyagvasarlas);

- kikiildetési koltségek;

- kisebb kiadasok.

Az elszamolasra kiadott 6sszegek utalvényozasa olyan bizonylat felhasznalasaval torténik,
amelyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve azzal, hogy
ez a kiadasi pénztarbizonylat mellékletét képezi.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl a pénztarosnak, az erre a célra rendszeresitett &s
hitelesitett ,,Elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasa” elnevezésti konyvet kell vezetnie.
Az clszamolésra felvett Gsszeggel a pénzt felvevd dolgozd 30 munkanapon beliil kételes
elszamolni, (jabb pénzdsszeg kiadasa elétt a korabban kiadott Osszeg maradvanyat vissza kell
fizetni. A befizetendd és felveendd osszeget egymdssal szemben beszamitani nem lehet, az
tigylet elszamolasa brutt6 rendszerben torténik.

VIII. A pénztir kezelésében 1évé szisort szamadasi nvomtatvanvok

A hézipénztéri elszamolasokban a kovetkezd nyomtatvanyok szigor szdmadasi kételezettség
ala tartoznak:

- abankszamla terhére kibocsatott készpénzcesekkfiizet:

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat tsmbok;

- pénztarjelentés;

- szamlanyomtatvanyok;

- készpénzfizetési szamlatomb;

A szigort szdmadasti nyomtatvanyok felhasznaldsa pénztaros altal vezetett nyilvantart6lap
szerint torténik.

IX. Bizonylatok javitiasa

Pénztarbizonylat javitisdt a vonatkozé szabdlyoknak meofeleléen kell elvégezni.
A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat dsszes példdnydnak érvénytelenitésével uj
bizonylatot kell kiallitani.



X. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenér feladatdt a pénztari zarassal egyidejlileg végzi és az alairdsdval
pénztarjelentésen jelzi.

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenbrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének
¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésekor az ellenérnek meg kell vizsgdlni, hogy az

alapbizonylatok az el6irdsoknak megfelelnek-e:

- abe- és kifizetések bizonylatolasara az eléirt nyomtatvany kertilt-e felhasznalasra;

- akiadas (bevétel) jogossagat, 6sszegszerliségét;

- az okmanyok tartalmazzak-e a kifizetés alapjaul szolgald teljesités megtdrténtének
megfelel6 igazolasat;

- abizonylat el6irasszer( kit6ltését;

- a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e az alapokmdny adataival és a sziikséges
mellékletek csatoldsa megtortént-e;

- az alapbizonylaton végzett szamit4sok helyességét,

- az alapbizonylatok utalvanyozottsagat.

Jelen szabalyzat betartasaért felelds:
- igazgato;

- pénztéros;

- pénztarellenér.

Jelen szabdlyzator a MTESZ Komdrom-Esztergom Megyei Egyesiilet Kozgyiilése a 7/2018,
(05. 10.) sz. Kozgyiilési hatdrozatdval Jfogadta el.

Tatabanya, 2018. méajus 10.
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