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Bevezetés

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény 14(5) bekezdés d) pontjanak betartasa
érdekében a Tarsasag az alabbiak szerint szabalyozza a pénzkezelésre vonatkoz6
tevékenységét.

1. A hazipénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

1.1. A hazipénztar fogalma

A hazipénztar a tarsasag mikddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megbrzésére Kkijelolt helyiségrész, ahol a pénz
megbrzésére eés tarolasara az eldirt kévetelményeknek megfeleléen lemez-, iil.
pancélszekrény van.

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért a tarsasag elndke felel.

1.2. A hazipénztari rend

A hazipénztar az igények szerint tart nyitva, a telephelyen a nyitvatartasi rend az
alabbi:

Heétfé-péntek 8.30 oratol - 15.00 o6raig

1.3. A hazipénztar pénzellatasa

A Tarsasadg a hazipénztaraban koételes kezelni az Orszagos Takarékpénztar V
keriileti fiokjanal vezetett 11705008-20034175 szamu bankszamlarél felvett
O0sszeget, tovabba a készpénzben befolyt bevételt.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek és személyek - pénzét vagy értékét a
Tarsasag elntkének killon engedélyével szabad csak tarolni. Az idegen pénzt és
ertékeket elkuldnitetten kell kezeini és nyilvantartani.

A banki egyszamlardl készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal
szabalyozott médon és ezen szabalyzatban foglalt eléirasok betartasaval lehet.

1.4. A hazipénztari keret

A hazipénztarban tarthaté készpénz értékhatarat 500 000 Ft-ban, azaz Otszazezer
Forintban allapitom meg. A készpénzkészlet tarolasa kizarélag a pancélszekrényben
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torténhet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladdé részt a Tarsasag
bankszamlajara be kell fizetni.

Pénztarkeret szempontjabdl az alabbiakat kell figyelembe venni:

- A hazipénztari zaré pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell
figyelembe venni a munkabérek és azzal azonos elbiralas ala tartozé
Osszegek kifizetésének teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kbvetkez6
munkanapokon kifizetésre kerilé dsszegeket.

- Tovabba kivételt képez fenti zard allomany Osszegére vonatkozdan azon
idészak (kongresszusi napok és az azt kévetéen 10 munkanap), amikor a
Tarsasag éves rendes kongresszusa zajlik.

A hazipénztar kezeldje csak valodi és forgalomban |évé pénzeket fogadhat el a
befizet6tdl és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos,
rongalodott, megcsonkuit bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd. Nem
fogadhaté el az olyan érme, amelyrél megallapithaté, hogy nem a forgalomban
természetes kopas koévetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas)
vesztett stlyabél vagy sériilt meg. Ha a hazipénztar kezeldje a neki atadott pénzek
kozott hamis, vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet, érmét talal, azt fizetésként
nem fogadhatja el. A gyanus bankjegyrél vagy érmerél elismervenyt kell adni, melyen
a hamisnak tiné bankjegy(ek) sorozati és sorszamat is fel kell tlintetni, melyrél az
elnékdt azonnal értesiteni kell. A jegyz6kdényv és a gyanus bankjegy(ek), vagy érmék
MNB-hez torténé haladéktalan eljuttatasa az hazipénztar kezel6jének a feladata.

2. Utalvanyozé

Az utalvanyoz6 a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
jogosult elrendelni.
Utalvanyozasi joggal a tarsasag elndke és a titkar rendelkezik:

Utalvanyozasi joggal azokat a személyeket bizzuk meg, aki a kifizetések, bevételek

jogossagaért, mértékéért felelésséggel tartoznak, azok indokoltsagat képesek
elbiralni.

3. Pénztari nyilvantartasok

A hazipénztari nyilvantartas formajat ugy alakitjuk ki, hogy az megfelelien mind a
kiadasok (kifizetések), mind a bevételek (befizetések) adatainak a nyilvantartasara.

A pénztarosnak minden peénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést megelézéen

vagy azt kovetdéen azonnal (felmerilésik sorrendjeben) pénztari nyilvantartasba
(kiadasi illetve bevételi pénztarbizonylatba) kell feliegyezni.
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3.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kidllitani. A bizony-
lattémbok szigori szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell
nyilvantartani.

A bevételi (amennyiben szilkseges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben
csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg
nem kerulhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszer(ien tintaval kell kitélteni, (szammal és betivel is
kiirni az 6sszeget), az tres sorokat kihtzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel kerllhet,
ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel kerul kifizetésre, az alapbizonylatokat
osszesiteni kell. -

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetést
a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.
A pénztaros (a szervezet alkalmazottain kivill) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részere az
bsszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetdé ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részere
torténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.
Ezekrél a pénztaros koteles kilén nyilvantartdst vezetni, és a kiadasi bizonylat
sz6vegrovatban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani,
- azelsd példany a kdnyvelésé,

- amasodik a befizetéé,

- a harmadik pedig a ttmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani,

- azelsd példany a kdnyvelése,

- amasodik a témbben marad.
Mindkét bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi mig be nem telik, majd ezt
kovetéen atadja a kényvel6 részére

A pénztari pénzmozgasokrol Pénztarielentés készil havonta, melyet a kdnyvelés
részére leadott bizonylatok alapjan a kényveld készit el.

A hazipénztar allomanyat az év utols6 napjan a szamviteli térvény eldirasai szerint

kell szamba venni. Ertékelésnél a hazipénztar forint pénzkészletét a december 31-i
pénztarjelentéssel egyezé értékben kell a mérlegkészitésnél figyelembe venni.
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3.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Szigorh szamadasl nyomtatvanyként kell kezelni a  Tarsasagnal a
nyomtatvanyboltban kaphaté szamlatomboket, tovabba a bevételi (BSZNY 318-102)
és kiadasi pénztarbizonylatokat (BSZNY 318-103), valamint az OTP altal kibocsatott,
készpénzfelvételi utalvany flzeteket. Ha a kiallitaskor eliras térténik barmely témbbe,
akkor annak @sszes példanyat keresztben térténé athuzassal és a "Storno" szb
rairasaval érvényteleniteni kell.

A nyomtatvanyok nyilvantartasanak a kdvetkezé adatokat kell tartalmazni:
- vasarlas datuma, helye

- a tdmb kezd6 és befejez6 sorszama

- a felhasznalas kezdetének és befejezésének datuma

A betelt tomboket a kdnyveld részére negyedévente a negyedév utolsd napjan at kell
adni, melynek tényét a kényvelb rogziti a nyilvantartasaban.

3.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevetelére,
- kikiilldetési koltségre,
- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakodltség stb.),
- vam-, illeték kifizetésre,
- egyéb, nem atutalassal t6rténé kotelezettségek teljesitésére.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szilkkséges mérteket.

Elszamolasra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személy
utalvanyozasa, és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az ¢sszeg
rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van tuntetve. Ha ugyan az a
személy elszamolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is
el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikoétott véghataridé meg nem érkezett
el. A befizetendd és felveendb 6sszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani.

Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott
dsszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan
tetele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkez6
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevé dolgozé neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyagkéltség stb.),

- az elszamolasra felvett 6sszeg,
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- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,
- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kételezett a kit(izott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetdje koteles errdl a tarsasag elndkét haladék nélkil értesiteni.

3.4. A pénzkezelés ellenbrzése

A rendszeres pénztari ellen6rzés elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési
mechanizmus biztositja. Az alapbizonylatok , egyéb bizonylatok ( bérjellegii, szamlak
kifizetése) tekintetében az atvizsgalas mind az utalvdnyozdé, mind a penztaros
feladata és feleléssége. Alapveté szempont a vizsgalatnal a kiallitds jogosultsaga és
a bizonylat bevalthatésaganak érvényessége. A pénztarforgalom és bizonylati rend
utélagos ellenérzését az Gn. pénztarellenér végzi.

4. Irattarozas, megérzés

A bizonylatok irattarozasa, illetve meg6rzése a veliik kapcsolatos folyamaton belili
munkaiitemtél fliggéen atmeneti vagy irattarba valé tartés megdrzés lehet. A
bizonylatokat a megérzés helyérél csak elismervény ellenében szabad elvinni.

A bizonylatok tartés megérzésének helye a Tarsasag székhelye (1096 Budapest,
Nagyvarad tér 2.), idétartama 10 év.

Budapest, 2001. januar 01.

Magyar Uzemegészségiigyi Tudomanyos Tarsasag
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