Diak és Ontevékeny Korok Egyesiilete (DOKE)

7300 Komlo, 48-as tér 1.

Adoszam: 18305898-1-02

KSH: 18305898949952902

PENZKEZELESI SZABALYZAT

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

Cégszerli alairas



A pénzkezelési szabalyzat a
Név: Diak és Ontevékeny Korok Egyesiilete (DOKE)
Adészam: 18305898-1-02

Székhely cime: 7300 Komlo, 48-as tér 1.

Valamennyi bankszamlajan, pénztaraban torténd pénzkezelés modjat szabalyozza.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezok:

Bank neve Szamlaszam

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10404302-50504852-53511000

A szervezet székhelyén pénztarat nem muikodtet.
A hazi pénztér helye az egyesiilet levelezési cime: 7300 Komlo, Mecsekfalui ut 34.
Az egyesiiletnél egy forint pénztar miikodik.

A pénzkezelési szabalyzat 2013. marcius 11-én 1ép hatalyba.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a szamvitelrdl szol6 2000. évi C térvényben, a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXII torvényben, az adozas rendjérdl szolo
2003. évi XCII torvényben, valamint a nyugta addsat biztositd pénztargép és taxaméter
alkalmazasarol szold 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabélyozottak szerint allitottuk
Ossze.

A szervezet pénzkezelése készpénzben és pénzforgalmi bankszamlan keresztiil torténik.

A szervezet koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkdzok
kivételével pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

Hazipénztari pénzkezelés




l. Altalanos pénzkezelési szabalyok

1.1. A pénztar feladata

A pénztar csak a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara
szolgal.

1.2. Pénzkezelés személyi és targyi feltételei
Pénztaros
A szervezet vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénztarosi munkaval 6sszefiiggd
teendok ellatasara arra alkalmas, biintetlen elééletli személyt bizzon meg.
Pénzkezeléssel megbizott személyek

A szervezetnél pénztaros van kinevezve, helyettese nincs. Szabadsaga vagy tavolléte idején
szilinetel a pénztari forgalom.

Osszeférhetetlenségi kritériumok:
- Nem lehet pénztaros olyan személy, akinek tevékenysége a pénztarosi munkakorrel

Osszeférhetetlen.

Pénztar kezelésével megbizottak:

Beosztas Név Cim

Ugyvezetd elndk Balogh Bettina 7300 Komlo, Mecsekfalui ut 34.

A hazipénztar elhelyezése

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmeglOrzés ¢€s tarolas eldirt kovetelményeinek betartasdra biztonsagos tarolasi
lehetdséget kell biztositani. A hazipénztar elhelyezésérdl szintén a szervezet vezetdje
koteles gondoskodni.

A pénztar elhelyezésére nem szolgal 6nalldo helyiség. A pénztiros egyéb munkakori
kotelezettségei végzésének helyiségében kertil elhelyezésre a pénztarak is.

A pénzt a pénzkiadas- és bevétel végzését kivéve zarhato acélkazettdban kell tartani. Az
acélkazetta kulcsat a pénztaros koteles mindig maganal tartani. Az acélkazetta kulcsanak
egy masolatat a szervezet vezetdje a pénztaros altal a ragasztdson keresztiil aldirt zart
boritékban 6rzi.

A pénz szallitasa




A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénz kimélé megoldasok
alkalmazasara. A feltétleniil sziikséges készpénz szallitdsanak megszervezése az ligyvezeto
feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani.
Egy f6 szallitja 500.000,-Ft-ig.
Két 6 szallitja 500.001,-Ft — felett.

A pénztar nyitvatartasa:

Hétfo 17:00-20:00
Kedd 17:00-20:00
Szerda 17:00-20:00
Csiitortok 17:00-20:00
Péntek 17:00-20:00

A pénztar nyitvatartasi idében a pénztarossal eldre egyeztetett idépontban latogathato.

1.3. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
Pénztaros feladatai

A pénztaros a pénztarosi teenddk ellatasat onalloan, teljes anyagi feleldsséggel végzi. Ezt a
tényt a pénztaros munkakorének elfoglaldsakor irdsbeli nyilatkozatban koteles tudomasul
venni.

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

A pénztarosnak naponta a pénztarbol tortént kifizetések és a pénztarban tortént befizetések
alapjan kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitania.

A pénztarbol kifizetéseket és bevételezéseket csak eldzetes utalvanyozas utan lehet
teljesiteni. A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyozhat. Az utalvanyozas
,Utalvanyozva” bélyegzonyomattal torténik,illetve a (be €s kiadasi) pénztarbizonylatok is
utalvanyozoként alairasra keriil

Az utalvanyozas az atutalasos fizetési moddal teljesitendd bizonylatokra is vonatkozi.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat
el a befizet6tdl, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.




Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a pénztarnapléban
rogziteni kell.

Az idészaki pénztarzaras havonta torténik. (Az ligyvezetd elndk dontése szerint napi, heti
zarast is elrendelhet, bevezethet, amennyiben a pénzforgalom nagysaga ezt indokolja.)

A pénztarnaploban régzitett tételekrdl minden honap végén pénztarjelentés késziil.

A pénztar analitikus nyilvantartdsanak eszkoze a pénztarjelentés, amelyet a pénztar
kiadasok és bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos idépontokban vezetni.

Két pénztari nap kozotti kiaddsok kifizetése torténhet elszamolasi eldleg terhére vagy
pénztaron kiviil a szervezet részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkozbdl.

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

Pénztarzarast honap végén kell késziteni és meg kell 4allapitani a hazipénztar zard
pénzkészletének allomanyat.

Ev végén az Egyesiilet koteles késziteni a pénztari eszkozokre rovancsolasi jegyzokonyvet,
amely leadasra keriil a konyvelés felé. A rovancs a feliigyel§ bizottsag év zard gylilése
keretében torténik, az év utols6 pénztari napjan.

Az esetleges eltéréseket még a megallapitas napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem
vezet eredményre, akkor tobblet esetén bevételezni kell az dsszeget. Ha hidny all fenn,
akkor a pénztaros befizetési kotelezettsége all fenn.

Kézi pénztarbizonylat javitasa ugy lehetséges, hogy a javitast kovetden az eredeti szoveg
olvashatd maradjon. A javitast eszkozlOnek szignalni kell a bizonylatot. A lerontott
bizonylatok érvénytelenségét athuizassal kell jelezni. Az els6 és ha van masodik példanyat
a bizonylatok kozé le kell flizni, igy a bizonylatok sorszdménak kovetése nem jelent
problémat. A tépéldanyt eléviilési ideig meg kell Orizni.

A pénztarbizonylatokat az okmanyokkal egyiitt 8 évig meg kell Orizni, selejtezésére ezt
kovetden keriilhet sor.

1.  Hazipénztari zaroallomany mértéke

A havi készpénz zaré allomadny maximalis mértékét a szervezet altal bonyolitott
pénzforgalom nagysaga szerint kellett megéllapitani.

A szervezet levelezési cimén pénztar miikddik.



Cim Zaras utani pénzkészlet maximalis értéke

Komlo, Mecsekfalui ut 34. 500.000,-Ft

A pénztar napi maximum zar6 pénzkészletet meghalado 6sszeget bankszamlara kell
befizetni.

I11.  Elszamolasra kiadott pénzeszkozok kezelése

A szervezetnél egyes feladatkoroket ellatd személyek esetenként — szabalyszer
utalvanyozas alapjan — hataridohoz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a pénztarbol
készpénzt vehetnek fel elszdmolasi eldleg jogcimén.

Az elszamolasra kiadott 0sszegekkel vald elszamolas hatarideje 15 napnél hosszabb nem
lehet. Ev végén, december 31-ig minden eldlegrdl el kell szamolni.

Az elszamolasi eldleg jogcimei:
- anyagvasarlas
- egyéeb kiadas

Az eldleg utdlagos elszamolasa torténhet:
- készpénzfizetési szamlaval
- egyéb kiadast igazolo6 bizonylattal

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

Az elszamolasra kiadott elolegek hatariddre torténd elszdmolasanak elmulasztasa esetén az
elszdmolasra felvevdt irasban fel kell szoélitani elszdmolési kotelezettségének teljesitésére.
Ha a felszolitasra sem torténik meg az elszamolas, akkor kartéritési, illetve bliniigyi eljarast
kell kezdeményezni.

IV. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és annak
eljarasi rendje

A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok lehetnek
készpénzallomanyt novelo :
- a banknal vezetett szamlardl torténd készpénz felvétel esetén a bank altal kiadott
bizonylat, vagy a bankkivonat.
- minden egyéb esetben atvételi elismervény (nyugta), a befizetést hitelesen igazold
egyéb bizonylat (pl. kibocsatott készpénzfizetési szamla)

készpénzallomanyt csokkento tételek:

- banknal vezetett szamléara torténd készpénz befizetése esetén a bank altal kiadott
bizonylat, vagy a bankkivonat.

- vasarlasokrol és igénybevett szolgaltatasokrol készpénzfizetési szdmla (nyugta)




- elszdmolasra adott eldlegekrdl, kolcsonadott pénzeszkozokrél az atvételi
elismervény

- kiilonboz6 egyéb személyi jellegh kifizetéseket aldtdmasztdo egyéb bizonylat pl.:
segély, dolgozoi koltségtéritést igazolod utnyilvantartas, megbizasi szerz0dés alapjan
kifizetett dij

- kikiildetési rendelvény

- egyéb, a kiadast hitelesen igazold bizonylat (pl: nem készpénzfizetési szdmla
alapjan kifizetésre keriilo szallitoi tartozas esetén a kifizetést igazoldo dokumentum,
pénztarbizonylat)

- adott k6lcsonok, kapott kolecsonok visszafizetését hitelesité nyilatkozat.

V. A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése

A hazipénztari pénzkezelést rendszeresen a Feliigyelo Bizottsag barmely tagjaval
ellendriztetni kell.

A pénztarak ellendrzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy a szervezetnél
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat eldirasait.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie kiilondsen

- apénztarak nyilvantartdsok szabalyszer(i vezetésére,

- ellendrizni kell, hogy a hazipénztari nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e

- ahazipénztar zard pénzkészlete meghaladja-e a megengedett mértéket.

A pénztarellendrzés igazolasa megvalosul a pénztarjelentés ho végi alairasaval.

V1. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbdl a bankszamlara befizetés torténik, ha

- a vevé készpénzben egyenliti ki 4tutaldsos szamlajat, aminek kovetkeztében a
hazipénztari keret tullépése kovetkezik be

- készpénzes bevételt vesz at a pénztar aminek kovetkeztében a hazipénztar keret
tullépése kovetkezik be

- egyeb olyan eset, ha a hazipénztari keret tallépése kovetkezik be

- minden esetben, ha a szervezet vezetdje elrendeli



A bankszamlan tartott pénzeszkozbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott
jogcimek szerinti pénzfelvétellel.

VII. A bankszamlan torténé pénzforgalom

A vallalkozas pénzforgalménak lebonyolitdsa cé€ljabol a bevezetOben megjelolt
pénzforgalmi bankszdmlakat nyitotta.

A bankszamlak felett rendelkezési jogosultak:

Bankszamlaszam Jogosult neve

10404302-50504852-53511000 Balogh Bettina

VI1II. A pénzkezelési felelosségi szabalyai
A pénzkezelési szabalyzat betartdséért els6dlegesen a szervezet vezetdje felelés. Ez a

pénzkezeléssel megbizott személyek feleléségét nem korlatozza. A felelosségi szabalyok
elfogadasat irasba kell foglalni.

Kelt, 2013. marcius 11.



