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»Add a kezed” Alapitvany

Pénzkezelési szabalyzat

Hatalyos: 2022. jilius 01.



A szabalyzat célja

A szabélyzat célja a szamvitelrél szolé 2000 évi C. torvényben foglaltak betartdsa, illetve a
magantulajdon, ezen belil az ,,Add a kezed” Alapitvany (tovabbiakban: Alapitvany)
vagyonanak a védelme.

Az Alapitvany sajatossagai

Az Alapitvany elndke az elndki feladatokat egy személyben, 6nalléan gyakorolja.
Az Alapitvanyban a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a gazdasagi ligyintéz6 latja el.

A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar miikdtetése.

Valutas hazipénztar mikodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatoldsa.
Id6szaki pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen elofordulod bérkifizetések.

A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapesolatos feladatok

Az Alapitvany pénzeszkozeit koteles készpénzben torténd fizetések kivételével a bankoknal
vezetett bankszdmlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamlaszerzédést kotni. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve ezekre folynak be
kovetelései.

Bankszamlarol valo rendelkezésre a nyilvantartdsba bejegyzett, illetdleg bejegyzésre bejelentett
teljes vagy roviditett név szerinti hasznalata, valamint, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,
vagy a bankszamlaszerzodésben a felek masképp nem allapodtak meg képviseleti joggal
felruhdzott személy alairasa sziikséges.

Az Alapitvany t6bb pénzintézettel is kothet bankszamlaszerzodeést. Uj bankszamla nyitsarél a
konyvelést végzo személyt tdjékoztatni kell.

Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban: fizetési mod)
kotelezben nem irja eld, a felek a fizetési modban szabadon allapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszamolésok fizetési modjai a kvetkezok:
° atutalas
¢ beszedési megbizas (inkassz6) (hataridds és azonnali)




Ha a bankszamlan levo pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem
teszi lehetdvé, a pénzintézet a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen az érkezés sorrendjét
veszi figyelembe a megbizisok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:

o készpénz atadasaval,
° az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,
° az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult

részére valo tovabbitasaval.

A készpénzfizetés a gazdasagi ligyintéz6 feladata.
Készpénzfelvétel a bankszamlarol:

Készpénzfelvételre az elndk éltal megbizott személy jogosult.

A hazipénztar mikodési szabalyzata

A gazdasagi tligyintéz0 latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, az ugynevezett
,hazipénztirban” koteles kezelni a bankbdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett Osszegeket.

A hézipénztarban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani, kezelni €s nyilvantartani.

A pénzkezel6 koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzésre és tarolasra alkalmas
helyet biztositani, ahol eleget lehet tenni a sziikséges és észszerli vagyonvédelmi
ovintézkedéseknek.

A pénzkezeld teljes és egyetemleges feleldséggel tartozik a hazipénztarban 1év6 pénzeszk6zok
és egyéb vagyontargyak meglétéért. Ezért a hazipénztarban lévé mindenkori ért€k nagysagat a
meglévo biztonsagi feltételek figyelembe vételével optimalizalni kell.

Nem fogadhaté el és nem tarolhaté olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaldan
megallapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében vesztett stlyabol
vagy sériilt meg. Ha a pénzkezeld a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo
bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza
kell tartania. A befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan,
hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt, majd arr6l haladéktalanul értesiteni kell az
illetékes hatésagokat (MNB, BM).

A hazipénztarba bevenni, illetve abbdl kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat €s
gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdeml6 bizonylattal lehet.



A bizonylat nyomtatvanybolti tdmb/géppel készitett bizonylat.

A hézipénztarban a készpénz dllomany nem haladhatja meg a napi 500.000.- Ft, azaz 6tszazezer
forintot. Ettd] eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értékli eszkoz készpénzben
torténd kiegyenlitése esetén.

A jogossagot, illetve megalapozottsagot a kuratériumi elndk a bizonylatnak a sajat kézirdsaval
torténd ugynevezett ,.utalvanyozasaval” igazolja. Az alairds a bizonylat utalvanyozé sordnak

alairasaval torténik.

Az utalvanyozas feleldsséget jelent:

® az utalvanyozas indokoltsagaért,

° az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint &sszegének
sziikségessegéért,

© az utalvanyozott bizonylat szabalyos kitoltéséért.

) Az utalvanyozott 0sszeg rendelkezésre allasaert.

Az Alapitvanynal az utalvdnyozasi joga kizardlag a kuratoriumi elndknek van, az masra at nem
ruhazhato.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést €s kifizetést a
felmeriilésiik sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

° Banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény,

° Egyéb pénzatvételi elismerveny,

° Vevoszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevonek adott nyugta
masodik példanya,

° Egyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

° Készpénzfizetési szamlak,

° Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,

° Bankszamlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,

U Egyéb bizonylat.

A fokényvi konyvelés feladata a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok dsszevont bizonylatok
alapjan torténo kiallitasa.

A konyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik.

A pénztarbizonylatok havi zardé oOsszegének meg kell egyezni a pénzkezeld dltal vezetett
nyilvantartas havi végosszegével., amely megérzendo.

A nyilvéantartas és a fokonyvi konyvelés soran keletkezo esetleges eltérések egyeztetése a
kuratériumi elnok és a gazdasagi tigyintéz6 ko6zos feladata.



Havonta, a konyvelés éltal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar zarlat
nyomtatott vagy masolt formajat a pénzkezelének ala kell irnia. A konyvelés bizonylatai az
eléviilési idon beliil megorzendok.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:

® anyagvasarlasra,

° szolgaltatas igénybevételére,

@ vam, illeték kifizetésére,

° egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan, a kuratériumi elndk altal alairt bizonylat alapjan
lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld és a konyvelés nyilvantartast vezet, amely
megorzendo.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elére jelezni kell az Alapitvany készpénzellatasanak
biztositasa miatt.

Ha az elszamolasra koételezett a kit(izott véghatarid6ig nem szamol el, a pénzkezeld koteles az
altala sziikségesnek itélt Iépéseket megtenni.

Pénztarzaras

A pénztarzaras havonta torténik.

A pénztarzaras soran elvégzendé feladatok:

= a nyito és zar6 egyenleg egyeztetése,

- a bankjegyek és érmék cimletenkénti egyeztetése.

Pénztari eltérés esetén fel kell tarni az eltérés okat és jegyzokonyvet kell felvenni.

Kerekitésre vonatkozé szabalyok

Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében szilkséges kerekités szabalyairdl
sz016 2008. évi II1. térvény szerint a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval)
torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszOrdsére
végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani €s kiegyenliteni:

e a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
e a2.,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz0do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0; forintra végz6do
osszegre kell kerekiteni.



Egy adott pénzmozgéashoz tartozd pénztarbizonylat kiéllitdsa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zdrasakor tortenik.
A kerekitési kiilonbozetet — eljeltol fiiggden AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy

egyéb raforditasként kell elszamolni.

ZAaro6 rendelkezés: A szabélyzatot az Alapitvany kuratoriuma 4/2022 (06.24) szamu
hatarozatéval fogadta el, az abban foglaltak 2022. julius 01-én lépnek hatalyba.

Kaposvar, 2022. julius 01.
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