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Bevezetd

A Gourmand Kereskedelmi, Vendéglatdipari, Idegenforgalmi Szakképzési Alapitvany
pénzkezelési feladatai a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény (,,Szt.”), valamint az

allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (,,Ahsz.”) elSirasai alapjan
a kovetkezok szerint kertilnek szabalyozasra.

I.  Altalinos rész
1. A Pénzkezelési szabalyzat (,,Szabalyzat”) célja

1.1. A Szabalyzat az Alapitvany pénzeszkozeinek (fizetési szdmlak, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszkozsk) kezelésére vonatkozo szabdlyokat, eldirdsokat és modszereket
foglalja magéban.

1.2. A Szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. és az Ahsz. el6irdsainak eleget téve, az
Alapitvany sajatossagaihoz, adottsagaihoz, kériilményeihez igazodva keriiljon sor azoknak a

szabalyoknak, el6irdsoknak, modszereknek a meghatdrozasara, amelyekkel a pénzkezelés
megfelelden szervezett és ellendrizhetd.

2. A Szabalyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelos személy meghatirozasa

2.1. A Szabalyzat elkészitéséert, annak tartalmaeért, aktualizdlasaért az Alapitvany
mindenkori kuratériuménak elnoke a felelds.

A Szabalyzatot az Alapitvany mindenkori kuratériuma hagyja jova.
2.2. A Szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha az Szt., az Ahsz.
eloirdsaiban, vagy a Szabélyzat elfogadasakor fennalld koriilményekben olyan lényeges

valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

3. A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok

Készpénzforgalom:
A bankjegyek €s érmék felhasznélasaval térténé pénzmozgés.

Bankszimlapénz:

A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben fenndllo folydszamla-kévetelések
0sszesseége.

Fizetési szamla:

A fizetési milveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd altal megnyitott szamla,
ideértve a bankszamlat is.

4. A hazi pénztar zaré dllomanyinak meghatarozasa

A héazi pénztar zaré allomanyanak sszege maximalisan 5 millié forint lehet .

II. A készpénzkezelés részletes szabalyai

1. A hazipénztar fogalma, altalanos szabalyok
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1.1. A hdzipénztir az Alapitvany milkddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek

forgalmanak lebonyolitdsara és megorzeésére kijelolt pancélszekrény. Ez a helyiség a 1053
Budapest Veres Palné u. 7. alatt talalhato.

1.2. A hazipénztarban csak a kurator (tdvollétében a meghatalmazottja) engedélyével, lehet
tartani.

1.3. A pénztari orak az Alapitvany kuratériumi elnék munkaidejéhez igazodik. A pénztari
orakon kiviil a hazipénztar kifizetést nem teljesit.

1.4. A pénztiros csak forgalomban lév6 pénzt (bankjegyeket és érméket) fogadhat el,
és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el hianyos, rongélodott vagy
megcsonkult bankjegyet. Nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyr6l megéllapithatd, hogy

nem természetes kopds kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas) sériilt
meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozo6tt hamis, vagy hamisitvanynak litszé bankjegyet,
érmét taldl, ezt fizetbeszkdzként (fizetésként) nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania és a befizetét jegyzokonyv felvételével egyidejileg meg kell hallgatnia
arrél, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyz6konyvbe fel kell venni a befizetd
nevét, a foglalkozasat, lakcimét, személyi azonosité jelét, és a jegyzékonyvet a befizetdvel
ala kell iratni. Az alairas esetleges megtagadasanak tényét a jegyzokonyvben fel kell
tlintetni. Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen fel kell tiintetni a
bankjegy sorozat- €s sorszamat.

A hamis, vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt jegyzékonyvet a pénzzel egyiitt
at kell adni a Rendorségnek.

1.5. A pénztarosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az esedékes és varhato kifizetések
teljesitéséhez mindenkor megfeleldé mennyiségli €s cimletli bankjegy €s érme alljon a
hazipénztarban rendelkezésre, ezért a bankszamlardl valé keészpénzfelvétel elétt a
pénztarosnak az alabbi feladatokat kell teljesitenie:

e az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt;

e pondoskodik a készpénzfelvételi utalvany alafratasarél az alairasi jogosultsag
figyelembevételével,

1.6. A hazipénztarra vonatkozdan az évente torténéd zaras gyakorlatat kell alkalmazni.

1.7.  Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténo fizetés esetén, ha a
fizetend6 végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tSbbszordsére végzddik, az
altalanos kerekitési szabalyok alapjan kell a készpénzben fizetendé végdsszeget meghatarozni
és a pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszordsére végzddo fizetendd végisszeg és a

kerekités alapjan meghatdrozott készpénzben fizetendé &sszeg kiilonbsége kerekitési
kiildnbdzetnek mindsiil.

2. A készpénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok
2.1. A pénztiros

Pénztarosi teendtket a kuratdriumi elngk 1atja el.
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A pénztaros a pénztart 6nalldan és teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

A pénztaros anyagilag felelds a pénztarral kapcsolatos gazdasigi miiveletekért és az esetleges
pénztarhianyt meg kell téritenie

Pénztarosi teenddket csak arra alkalmas, biintetlen elééletii lathatja el.

Feladata: a rabizott értékek kezelése, megbrzése, és az elbirt nyilvantartisok vezetése. A

pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz és egyéb értékek, értékcikkek kezelése,
megorzeése, a befizetett készpénz dtvétele.

2.2. A pénztari ellendr és feladata

A pénztiri ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészletek meglétének ellendrzése. A
bizonylatok tartalmi és alaki ellen6rzése a kifizetést megelézéen torténik. Ennek sordn meg
kell vizsgalni az alapbizonylatokat, hogy egyrészt az eldirt kellékekkel rendelkezik-e,
masrészt vizsgalni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival. A pénztari szdmadasok elszdmoldsdnak, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése utolagosan torténik. A pénztari ellendr kiteles az ellendrzott
okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni. Ha ellenorzési funkcidjanak gyakorlasa
soran rendellenességet, szabalytalansagot tapasztal, azt koteles jelenteni kozvetlen
vezetdjének.

A pénztari ellendr csak biintetlen eloéletii személy lehet.

2.3. A pénztiros helyettese

A pénztaros helyettesitését felhatalmazott személy lathatja el. Kijelslését a kuratoriumi elndk
veégzi.

3. Hazipénztari és ellitmanypénztari pénzmegorzés és tarolas
3.1. A pénzkészletet pancélszekrényben, kell tartani.

3.2. A pénztari pancélszekrény kulesat a pénztiaros kezeli. Tilos a pancélszekrény
kulcsat olyan helyen tartani, hagyni, ahol illetéktelen személy hozzaférhet.

A pénztdr, illetve pancélszekrény kulesa elvesztésének esetén zirat kell cserélni.
Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari 6rak alatt (akar rovid ideig is) elhagyja, koteles a
pénzt a pancélszekrénybe bezamni.

3.3. Amennyiben feladatnévekedés vagy mas ok kovetkeztében a zaré allomanyként
feltiintetett Osszeget moddositani sziikséges, Ugy azt csak a Alapitvany kuratoriumanak
engedélyével lehet elrendelni.

4. A pénzszallitas szabalyai
A készpénznek a Banktol a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbol felvett ellitmanynak az

elkoltési helyekre torténd szallitdsat kurator, illetve megbizottja végzi. kovetkezd szabalyokat
kell alkalmazni:

Ugyanezen szabalyok vonatkoznak a bankba torténd pénzszallitasra is.
A megbizott szabalyszert teljesitéséért a kuratoriumi elnok felel.
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A pénzszillitdssal megbizott személyek a pénz hazipénztirba valo atadasaig, illetve az
anyagilag és biintet6jogilag is feleldsek a rajuk bizott értékért. A pénzszallité kotelese a
készpénzt a legrdvidebb tton és idén beliil a pénztirba szallitani. A pénzszallitassal megbizott
sajat elhatarozasbol nem véllalhat el mas feladatot.

5.  Pénztiri bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztari kiadasi - bevételi tételek alapja a készpénzes szamla vagy egyéb dokumentumok.
Kiilon ki-bevételi bizonylatok nincsenek hasznalatban.

6. Elszamolidsra kiadott 6sszegek kezelése, nyilvantartisa

Készpénzt utolagos elszamolasra csak a kuratérium elndkének beleegyezésével lehet kiadni.
A pénztaros az elszimolasra kiadott dsszegekrol nyilvantartast vezet.

Az el6leg-nyilvantartasban a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
e éves sorszam;
o apénz felvételének idépontja;

a felvétel jogcime;

az elszamolasra felvett 6sszeg;

az elszamolas hatarideje;

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg;

a visszafizetett (kifizetett) Gsszeg;

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
meértéket.

Az elszamolasra kotelezett személy teljes korlien felelds az atvett Gsszegért.
7.  Egyéb pénztari kifizetések, nyilvantartisok

A szigoru szamadas(i nyomtatvanyokat a kuratdrium elnoke vezeti.

8.  Leltarozasi feladatok

A pénztaros feladata az év végi leltdrozds soran a peénzkészlet leltarozasanak elOkészitése,
amelyet az Eszk6z6k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata alapjan kell
elkésziteni.

A készpénzalloméany leltarozésa a pénztaros feladata.

A leltarozédsra vonatkozd utasitasokat a mindenkori kuratérium elndk a Leltarkészitési €s
leltarozasi szabalyzat alapjan hatarozza meg.

III. Bankszimlapénz kezelésére vonatkozé szabalyzat
1.  Bankszamlanyitas, alkalmazott bankszimla fajtak
1.1 Fdszamla

A kurator rendelkezik az Alapitvany nevére a Banknal megnyitott foszamla felett. Minden tovabbi
szamla megnyitasa ezen f6szamla ala torténhet.



2. A bankszamlik feletti rendelkezési jogosultsiag bejelentése

A szamlavezetd pénzintézet altal meghatérozott modon kell rendelkezni arrdl, hogy a bankszamlak
felett kik jogosultak rendelkezni.

A rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veendd altalanos szabalyok:
e Az alapitvany kuratoriumanak az elndkének aldirdsa sziikséges
A rendelkezésre jogosultsagi korbol azonnal ki kell zami a pénzintézet részére Gjabb rendelkezés
beadasaval azt a személyt:
o aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet a tovabbiakban a bankszamla felett;
e aki tartos tavollét miatt akadélyozott feladata ellatasaban;

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol kiilén nyilvantartas nem kell vezetni.
A bankszamlaforgalomhoz kacsolddo fizetési mdodok lehetnek:
e atutalas;
beszedési megbizas (inkasszo);
cseklk;
bankkartya;
készpénz-befizetés és készpénzielvétel.

Amennyiben az adott terhelés tekintetében a fizetési médban nincs megéllapodas, a tartozast
atutalassal kell kiegyenliteni.

3.  Egyes fizetési modokkal kapcsolatos feladatok

3.1. Atutalis
Atutalasi megbizasok értékhatérra tekintet nélkiil benytjthatoak a pénzintézet részére.

A beérkez6 szamlakat a teljesités igazolasa utan Szallitok nyilvantartasba kell bevezetni.

3.2. Készpénzfizetés

Készpénzt a bankszamlara befizetni a jelen pénzkezelési szabalyzatban régzitett szallitasi feltételek
betartasa mellett lehet.

3.3. Bankszamlakivonatok

A pénzintézet bankszamlakivonattal értesiti az Alapitvanyt a bankszamlan tortént forgalomrol,
valamint a napi pénzallomanyrol.

A bankszamlakivonat a fékonyvi konyvelés egyik alapdokumentuma:
e azokat idbrendi sorrendben, az egyes tételeket alatimaszté okmanyok csatolasaval kell
lefiizni;
o konyveléskor a bankszadmlakivonat egyes tételeit sorszammal kell elldtni a konnyebb
azonosithatosag érdekeben.

3.4. Bankszamlat vezeto pénzintézet, bankszamla szamok

Az Alapitvanyt bankszamlavezetd pénzintézete:
OTP!

Az Alapitvany fészamldjanak szama:
11716008-20116640-00000000




1V. Zaré rendelkezések

1. A jelen szabalyzat szévegének a vonatkozo jogszabalyok szévegének vald folyamatos
megfelelésének biztositdsa (a vonatkozdé jogszabalyok modositdsa okan bekovetkezd
valtozasok atvezetése) az Alapitvany mindenkori kuratériumi elnékének feladata.

2 A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Alapitvany bels6 €s kiilsé munkatarsaira.

-

3. Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiilleg hatalyat vesztik az Alapitvany azonos
tartalmu korabbi rendelkezései és szabalyzatai.

Budapest, 2015. november 11.

Dr. Hbffmann Rita \
kuratoriumi elnék



