Pénzkezelési szabalyzat

A gazdalkodé szervezet megnevezése:

Magyar Okélvivo Szakszovetség
1146 Budapest, Istvanmezei ut 1-3.

A szabdlyzat tartalmaért felel6s személy:

gazdasagi vezetod

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:

2023.08.08.

A szamvitelr6l sz616 tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény 14. § (5) bekezdése eldirja, hogy
a szamviteli politika keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot. A pénzkezelési
szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Szakszdvetség bankszamlain és a hazipénztardban 1€vo
készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a
pénzkezelés €és nyilvantartas, valamint a bizonylatolas szabalyszerii formaban térténjen.

A szabalyzat célja tovabba a jelenleg hatalyban levd, tobbszér mddositott szamviteli torvény
el6irdsainak maradéktalan betartasa, illetve a magantulajdon, ezen beliil is a Szakszdvetség
vagyonanak védelme.

Ez a pénzkezelési szabalyzat rendelkezik a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan
torténd) lebonyolitasanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi €s targyi feltételeirdl, felelosségi
szabalyairol, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkézok kozotti forgalomrol, a
készpénzallomanyt érinté pénzmozgéasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zaro
dllomany maximalis mértékérél, a készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendé eljarasrdl, az
ellenérzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos
bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

A szabalyzat hatdlyba lépésének datumaval a korabban kiadott pénzkezelésre vonatkozo
szabalyok és bels utasitasok hatalyukat vesztik.

Kelt: Budapest, 2023.08.08.
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1. Altalanos fogalmak

A Szakszovetség koteles pénzeszkdzeit - a készpénzben torténd fizetések kivételével - a
bankoknal vezetett bankszamldin tartani, pénzforgalmat lehetdleg ezeken keresztiil
lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerz6dést kétni.

Bankszamlar6l torténé rendelkezéshez sziikséges a cégjegyzékbe bejegyzett, illetdleg
bejegyzésre bejelentett teljes vagy roviditett név hasznalata, valamint - ha jogszabaly eltér6en
nem rendelkezik, vagy a bankszdmlaszerz6désben a felek masképp nem allapodtak meg — a
képviseleti joggal felruhdzott személy alairasa.

A bankszamla valamely valasztott bankndl vezetett folyoszdmla, amelynek miikodése és
kezelése a bank szabalyzata szerint torténik.

A hézipénztar a Szakszdvetség zavarmentes mitkddéséhez sziikséges készpénz (HUF, valuta)
és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara és megorzésére kijelolt helyiségrészben
elhelyezett pancélszekrény, ahol a pénz megbrzése és taroldsa a vagyonbiztonsagi
kovetelményeknek megfelel.

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért a Szakszovetség elndke felelés. Az elndk szabadon

donthet abban a tekintetben, hogy helyileg hol helyezi el a hazipénztar készletet, figyelembe
véve az értékek biztonsagos Orzését.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasat a bankszamlak és a pénztar mitkodése biztositja.

2. A pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszimlan torténd) lebonyolitiasinak rendje

PENZKEZELES BANKSZAMLAKON

A szervezet pénzforgalmanak dont6 részét a banknal megnyitott folyészamlakon bonyolitja.
A bankszamlak megnyitasarol a szamlavezetd bankkal bankszamla-szerzddést kell kétni, amely
a szamlavezetés, a pénzkezelés legfontosabb szabdlyait tartalmazza.

A bankszamlak feletti rendelkezés a szamlavezetd fiok altal visszaigazolt alairas-bejelent6
szerint torténhet.

A szervezet szamlavezetd bankja (a szabalyzat készitésének id6pontjaban): OTP Bank Nyrt.

A megnyitott bankszdmlak csoportositdsa:
1.) 11784009-20603272-00000000 (HUF)
2) 11763055-24724885-00000000 (EUR)
3.) 11763055-24724012-00000000 (USD)
4.) 11784009-21039733-00000000 (HUF)
5.) 11784009-22227124
6.) 11763842-00641889 (volt Godako)

Elkiilonitett bankszamlak régidknak:
1) 1178009-22240761-00000000 (HUF)
2.) 1178009-22240778-00000000 (HUF)
3.) 1178009-22240754-00000000 (HUF)
4)) 1178009-22240747-00000000 (HUF)
5.) 1178009-22227124-00000000 (HUF)
6.) 1178009-22240785-00000000 (HUF)
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7.) 1178009-22240730-00000000 (HUF)

Ervényes bankszamla szerz6dés modositasara, felmondasara, illetve 1j szamlavezetd
pénzintézet valasztasara az elndk jogosult.

Az érvényben 1év6 bankszamla szamok listajat mellékletben rogziteni kell, amennyiben az év
soran valtozas kovetkezik be. A lista datuma az érvénybe 1épés (01j szamlanyitas) datuma, de
legkésobb a targyév vége december 31.

Az egyes bankszamldkon a meghatarozott célnak megfelelé pénzforgalom bonyolithato le.

A szamlarendben elkiilonitett fokonyvi szamlakon kell nyilvantartani az egyes bankszdmlak
forgalmat. A fokonyvi szamlakra csak a banki értesitGvel azonosan, azzal egyezben szabad
konyvelni.

A Szakszovetség a foszamlahoz kapcsoloddan 2 db bankkartyat hasznal jelenleg.

A bankszamlakon leggyakrabban az aldbbi gazdasdgi eseményekkel kapcsolatos
pénzforgalom jelenik meg:

Bevételek:
- kapott palyazati és egyéb tamogatasok,
- kamat bevételek jovairasa,
- egyesiileti tagdijak bevétele,
- hézipénztarbol befizetett Gsszegek jovairasa.

Kiadasok:
- hézipénztari ellatmany felvét,
- bérek, megbizasi dijak, egyéb dijak atutalasa,
- adok, jarulékok atutalasa,
- szallitoi szamlak kiegyenlitése,
- bankkoltség terhelése,
- egyeb kifizetések.

A bankszamlén t6rténé minden pénzmozgast megfeleld bizonylattal kell dokumentalni.

A bankszamladk feletti rendelkezési jogosultsag az elndk engedélyével az alabbiak szerint
valésulhat meg:

- atutalds esetén: egyiittes alairasi jogosultsaggal rendelkezik: -

- atutalas esetén 6nallo alairasi jogosultsaggal rendelkezik:  Kurtucz Csaba elnok
- bankszamlarol torténd készpénz felvételére jogosult 6ndlldéan: Kurtucz Csaba elndk,
Téth Zsuzsanna fétitkar elnok engedélyével
PENZKEZELES PENZTARAKBAN:
A Szakszivetség az alabbi valutdkban vezet pénztarat (elkiilonitett nyilvantartassal):

1) HUF
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2.) EUR (euro)

3.) USD (amerikai dollar)

4.) RON (roman lei)

5.) CHF (svijci frank)

6.) BGN (bolgar leva)

7.) AMD (6rmény dram

8.) UZS (iizbég szom)

9.) HRK (horvat kuna)
10.) GBP (angol font)
11.) PLN (lengyel zloty)
12.) TRY (torok lira)
13.) CZK (cseh korona)
14.) RSD (szerb dinar)

A SzakszOvetség a hézipénztaraiban koteles kezelni a bankszamlardl felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket, a felvétel valutajaval egyezd pénznemben.

A valutat a HUF készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizet6eszkdz értéke valutanemenként
megallapithato legyen.

Valuta kiadésa elszdmolasra atvételi elismervény alapjan torténik, mely tartalmazza a
sportesemény megnevezését, az Osszeget szamjeggyel és betiivel kiirva, a valuta nemét, az
atvevd nevét. Az elismervény alapjan az el6leggel a visszaérkezés napjat kévetd 2, max. 15
napon beliil atvevonek le kell szdmolnia. (Ld. 3. sz. melléklet) Az elszamolas részét képezik a
kiilfoldi készpénzes szédmldk, melyek tartalmat magyar forditdssal el kell latni az
ellendrizhetdség ill. a szamviteli szabalyok betartisa érdekében.

A valutapénztarba bekertiild valutakészlet Ft-értéke a bekeriilés napjan (banki felvét esetén)
érvényes MNB deviza-kozéparfolyama szerint keriil meghatarozasra és konyvelésre, a
koltségszamlak értékének Ft-ra térténd atvaltasa az elszamolds napjan érvényes arfolyammal
keriil meghatarozasra és rogzitésre a valutapénztart kezelé programban.

A valutapénztari pénzmozgasokrol is bevételi- és kiadasi pénztarbizonylat késziil, a Ft-pénztari
bizonylatokkal megegyez6 modon alairva keriil lefiizésre a mellékletekkel egyiitt.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6t6l, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el olyan bankjegy
vagy érme, amelyr6l nyilvanvaldéan megéllapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes
kopas kovetkeztében vesztett silyabol vagy sériilt meg. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek
kozott hamis vagy hamisnak latszd bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania.

A befizetOt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l
¢és mikor kapta a hamisitvanyt. Az atvett hamis pénzr6l a befizetének elismervényt kell adni,
amelyen — bankjegy esetén — fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat. Az eseményrol
haladéktalanul tajékoztatnia kell a Szakszovetség elnokét.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a Szakszovetség elndkének kiilon
engedélyével szabad tartani, de azt elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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3. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelosségi szabalyok

A pénztiros kijelolésére a SzakszOvetség elndke az illetékes. Amennyiben nincs vagy
akadélyoztatva van a kijelolt pénztaros, ugy a Szakszovetség pénztirat az elndk altal
meghatalmazott maganszemély teljes anyagi felelosséggel, 6nalldan kezeli.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és
megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. Két
vagy tobb személy egy id6ben, kézdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

A pénztarbol torténd kifizetéseket csak eldzetes bejelentés utan lehet teljesiteni. A készpénz
igényt alatamaszté dokumentacioval rendelkeznie kell a készpénz felvételéért a pénztarban
megjelend személynek, utazasi-kikilldetési elszamolas vagy egyéb, jogosultsdgot igazold
szamviteli bizonylattal, illetve személy azonositasra alkalmas igazolvannyal.

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfogadédsakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A Szakszovetség pénzforgalmanak lebonyolitdsat a bankszamlak €s a pénztar muikodése
biztositja. A hazipénztar és a bankszamlak kozott csak bizonylatokkal igazolt forgalom Ilehet.
A bankszamlakrol felvett készpénzt ugyanazon Osszegben a hazipénztarba kell befizetni, és
arr6l bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
e abevétel kelte,
sorszam és bizonylatszam,
a befizetett §sszeg szammal és betlivel,
a befizetés jogcime,
a befizet6 neve, alairasa,
az Osszeg atvételét igazold pénztarosi alairas,
a pénztar pénzforgalmi valutajanak feltiintetése (HUF, EUR, USD,stb.)

A hazipénztarban az engedélyezett 6sszegnél nagyobb mennyiségili készpénzt a bankszamlara
kell befizetni. A befizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
o a kifizetés kelte,
sorszam és bizonylatszam,
az atvevo (kedvezményezett) neve,
a kifizetett §sszeg szammal €s betlivel,
a kifizetés jogcimének révid megjeldlése,
a kiallité (pénztaros) alairasa,
a felvevd aldirasa €s személyi azonosito adata,
a pénztar pénzforgalmi valutajanak feltiintetése (HUF, EUR, USD,stb.)
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Egyedi esetekben a nagyobb Osszegli készpénz elhelyezésérél és biztonsigos 6rzésérél a
Szakszovetség elndke gondoskodik.

5. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgiasok jogcimei és eljarisi rendje

A készpénzallomanyt érint§ befizetési jogcimek lehetnek:

¢ bankszadmlardl térténd készpénz befizetés (bevételezés)
elszamolasi elbleg visszavétele
csapatok utazasi ellatmanyanak elszamolaskori maradvanya
téves kifizetés miatti visszavétel
egyéb

A készpénzallomanyt érint6 kiadasi jogcimek lehetnek:

e aruvasarlas, szolgaltatas vasarlas kifizetése bizonylat alapjan
bankszamlara torténd befizetés miatti kiadas
elszamolasra kiadott eléleg
téves befizetés miatti kiadas
gépkocsi hasznalat koltsége kikiildetési rendelvény alapjan
egyéb

Munkabér kifizetés esetén a pénzkezel6 csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd)
munkabért fizetheti ki a dolgozé részére. Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van és
munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette
fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jard dsszeget el kell kiildeni lakascimére. A
postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el. A bérfizetésnél a pénztari kifizetés
alapdokumentuma a dolgozo altal sajat keziileg aldirt — egyedi vagy listds - bérjegyzék.

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

e - anyagvasdarlésra,

. szolgaltatas igénybevételére,

e - vam, illeték kifizetésére,

. egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Elszdmoldsra pénzt csak személyre sz0l6an, a pénztaros altal alairt bizonylat alapjan
lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van tiintetve.
Az elszamolésra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld €s a kdnyvelés nyilvantartast vezet.

A keészpenz-fizetéses vasarlasi igényeket elore jelezni kell a Szakszovetség készpénzellatasanak
biztositdsa miatt. Ha az elszdmoldsra kotelezett a kitiizott véghatariddig nem szamol el, a
pénzkezeld koteles a Fotitkart értesiteni.

6. A napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A szamviteli térvény pénzkezelési szabalyzatra vonatkozd rendelkezése kimondja, hogy
rendelkezni kell a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérdl.
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A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét a Szakszovetség elnoke hatdrozza meg a
jelen pénzkezelési szabalyzat mellékletében.

7. A készpénzillomany ellendrzésekor kivetendd eljiras, az ellendrzés gyakorisiga

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legaldbb havonta ellenérizni kell. A pénztari
nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét a Szakszovetség elnSke barmikor ellendrizheti. A
fentieken tilmenden az elndk kinevezhet tovabbi személyt, aki jogosult a pénztari ellendrzés
elvégzésére. Az ellendrzés lehet rendszeres, esetenkénti, szirGprobaszeri. Az ellendrzés
feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a pénztarjelentés helyességének
¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését a pénzkezeléssel megbizott személy mindig a
kifizetés elétt koteles elvégezni. Ellenérzés soran vizsgalni kell, hogy a pénztarjelentésben
szerepld adatok megegyeznek-e az alapbizonylaton kiallitott adatokkal. Az alapbizonylatokat
minden esetben a Fétitkarral igazoltatni kell. A kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni
kell az igazolt alapbizonylatot. A pénztari szdmadésok, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenérzése utdlagosan torténik. A pénztari ellendr koteles az ellendrzott
okmanyokat, szamadésokat kézjegyével ellatni. A pénzkezeléssel megbizott személy, illetve az
ellendr csak biintetlen elééletii személy lehet.

8. A pénzszallitas feltételei

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk Atvett
készpénzeért. A pénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozdk feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarba, illetve a bankba befizetik, vagy a jogosult cimzettnek at nem
adjak.

A pénz szallitdsanak jogcimei:

e Készpénzbefizetés a bankszamlara: bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezetd
hitelintézet pénztarainal térténik.

e Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz atutaldsi megbizassal teljesithetd
készpénzbefizetés

o Készpénzkifizetés a bankszamlardl

A készpénz széllitdsanak biztonsdgos modjat - az adott kériilmények figyelembe vételével - az
elndk szobeli utasitas formdjéban a szokasos modszerektdl eltéréen is meghatarozhatja. A
szallitas és O6rzés modjat az élet- és vagyonbiztonsag szem elbtt tartdsaval az elndk barmikor
mérlegelheti, és azonnal megvaltoztathatja.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg rogziteni kell. A pénzkezeld
helyen 1évé pénzrdl és a készpénzforgalomrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni. Ez az
elsddleges analitikus nyilvantartas (napi, iddszaki pénztarjelentés, pénztarkényv stb.).
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A befizetésekrol és kifizetésekro! az alapbizonylatok (szamla, nyugta, jegyz6konyv, kikiildetési
rendelvény, stb.) alapjan pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok ellenérzése
érdekében csak a folyamatos sorszamot biztositd szamitogépes pénztarprogramot lehet
hasznalni. Kivételes esetekben — rendezvény helyszinén torténé készpénz mozgaskor —
nyugtaadasi kotelezettség all fent az atvett pénzosszegrdl, illetve atadés-atvételi bizonylat
késziil a készpénz kifizetésrol. Az atvett pénz befizetésre keriil a Szovetség pénztaraba, melyrdl
a pénzt atvevd szakszovetségi dolgozo koteles gondoskodni.

A kifizetést a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevé szintén alairasaval igazolja.

Pénzt elszamolasra a pénztarbél az alabbi célokra lehet kiadni:
e reprezentdcios beszerzésre,
szolgaltatis igénybevételére,
kikiildetési koltségre,
kisebb ad hoc kiadasokra (postakoéltség, illetékbélyeg, stb.),
egyeb nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Elszamolasra pénzt csak személyre sz6ldan, bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen
az Osszeg rendeltetése fel van tiintetve. Az elszamolasra kiadott 6sszeggel 30 napon beliil el
kell szamolni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra jabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szdmolnia, ha az elszamolasi hataridé még nem telt le. A befizetendé és felveendd
Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani (brutté mddon kell elszamolni).
Az elszamolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkez6 adatokat
kell tartalmaznia;
e apénzt felvevd dolgozd neve,
a pénz felvételének id6pontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
a felvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyagkoltség, stb.),
az elszamolasra felvett Gsszeg,
az elszamolas hatarideje,
az elszamolas tényleges id6pontja,
a ténylegesen felhasznalt Gsszeg,
a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a Fotitkart vagy a gazdasagi igazgatdt haladék nélkiil értesiteni.

A készpénz kezeléséhez kapcsoldodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett
adattartalmt szamlit és a nyugtat is), tovabbad minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat, szigori szamadasi kételezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadasi k&telezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.

9/12 oldal



Magyar Okolvivo Szakszovetség — Pénzkezelési Szabalyzat

A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy
a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

A készpénz kezeléséhez kapcsoldodd bizonylatokat legalabb 8 évig, olvashaté formaban, a
konyvelési feljegyzeések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon meg kell 6rizni.

A 8 évig terjedd megdrzési kotelezettség a szigorul szamadash bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik.

10. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésiik sorrendjében
pénztarbizonylaton kell rogzitenie.

A HUF-hazipénztart havonta le kell zarni, mivel csak igy lehet eleget tenni a szamviteli torvény
eléirasainak. A pénztari zarlatot, pénztarkonyvet le kell zarni, és a kdnyv szerinti zard
készpénzkészletet meg kell allapitani.

A valuta-pénztarak esetében meghatarozott id6k6zonként, de legkésébb 12.31-én pénztari
zarlatot kell végrehajtani a zar6 pénzkészlet arfolyam szerinti Ft-érték megallapitisaval.

A pénztari nyilvantartast havonta le kell zarni, a pénztar zarlat nyomtatott vagy masolt formajat
a pénzkezeldnek ald kell irnia. Az analitikus és f6konyvi konyvelés soran keletkez6 esetleges
eltérések egyeztetése a konyveld és a pénzkezeld kozos feladata.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat utdn a pénzt, értékeket, bizonylatokat és
nyilvantartisokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az 0j pénztarosnak, aki az atvétel
alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zodni. A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar
atadasndl az atadonak, atvevdnek jelen kell lenni. A pénztir atadaséardl illetve atvételérdl
Jegyzokonyvet kell késziteni.
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1. sz. melléklet

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke

A szamviteli térvény pénzkezelési szabalyzatra vonatkozd rendelkezése kimondja, hogy
rendelkezni kell a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékérol.

A fentiek figyelembe vételével a vallalkozas napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis
mértékét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A napi készpénz maximalis zard
allomanya (Ft és valuta nemek 6sszevont | 20.000.000.- (azaz: Hiszmillié Forint)
egyenlege):

A hatélyba 1épés ideje: 2020.10.01.

A napi készpénz zar6 allomanya a fenti hatalyba 1épés datumatol kezd6doden csak kivételes
esetben, az elnok irasos engedélyével haladhatja meg az itt meghatarozott mértéket.

Kelt: Budapest, 2023.08.08.

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

Magyar Okodlvivé Szakszovetség
elndke: Kurtucz Csaba
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2. sz. melléklet

2000. évi C. torvény a szamvitelrél ( részlet )

14. § (1) A beszamol6é elkészitésekor és a konyvvezetés sordn a 15-16. §-ban
meghatarozott alapelveket kell érvényesiteni.

(2) Az alapelvekt6l csak e térvényben szabélyozott modon lehet eltérni.

(3) A toérvényben rogzitett alapelvek, értékelési el6irasok alapjan ki kell alakitani és irasba
kell foglalni a gazddlkodo6 adottségainak, koriilményeinek leginkabb megfelels - a térvény
végrehajtasinak modszereit, eszkdzeit meghatarozo - szamviteli politikat.

(4) A szamviteli politika keretében irasban rdgziteni kell - tébbek kozott - azokat a
gazdalkodora jellemz6 szabalyokat, eléirasokat, modszereket, amelyekkel meghatirozza,
hogy mit tekint a szdmviteli elszamolds, az értékelés szempontjabdl lényegesnek,
Jjelentdsnek, nem Iényegesnek, nem jelentésnek, kivételes nagysigl vagy eléfordulasi
bevételnek, koltségnek, réforditdsnak tovabba meghatirozza azt, hogy a tdrvényben
biztositott valasztasi, mindsitési lehet6ségek kozill melyeket, milyen feltételek fennallasa
esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;

b) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé belsd szabslyzatot;

¢) a pénzkezelési szabalyzatot.

(6) Az (5) bekezdés b) pontjaban eldirt kotelezettség aldl mentesiil az egyszeriisitett
beszamolot készitd gazdalkodos, az egyszerlisitett éves beszamoldt készitd gazdalkodo,
tovabba a (7) bekezdésben meghatirozott értékhatart el nem ér6 gazdalkodo.

(7) Amennyiben az értékesitésnek az eladott aruk beszerzési értékével, a kozvetitett
szolgéltatdsok értékével csdkkentett nettd arbevétele valamely iizleti évben az egymilliard
forintot vagy a koltségnemek szerinti kéltségek egylittes dsszege az 6tszazmillié forintot
meghaladja, az ezt kovetd évtol kezdddben a sajat eldallitasu termékek, a végzett
szolgaltatasok 51. § szerinti onkoltségét az 6nkoltségszamitds rendjére vonatkozé belsd
szabdlyzat szerinti utokalkulacié modszerével kell megallapitani. Ezen kotelezettsége aldl a
vallalkoz6 a késébbiek soran - a feltételek ismételt teljesiilése esetén - sem mentesiil.

(8) A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben,
illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, feleldsségi szabdlyairol, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok
kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi
rendjér6l, a napi készpénz zar6 allomdny maximalis mértékérdl, a készpénzallomany
ellendrzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellendrzés gyakorisagardl, a pénzszallitas
feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

(9)-(10)

(11) Az ujonnan alakul6 gazdalkodd a (3)-(4) bekezdés szerinti szamviteli politikat, az
(5) bekezdés szerint elkészitendd szabalyzatokat a megalakulds id6pontjatdl szamitott 90
napon belill kételes elkésziteni. Torvénymodositds esetén a valtozasokat annak
hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikan keresztiilvezetni.

(12) A szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért a Szakszovetség képviseletére
jogosult személy felelos.
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