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1. Altalanos rendelkezések

A Szabolcs Miivészeti Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitvany) a pénz- ¢és értékkezelési
szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kovetkezdk szerint hatarozza meg.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitését a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.) 14. § (5) bekezdés d) pontja, minimalis tartalmat a 14. § (8) bekezdése irja eld.

A Szabdlyzat célja az Alapitvany pénzforgalmara vonatkozo, az adottsagaihoz igazodd szabalyok
¢s modszerek meghatarozasa, amelyek biztositjak, hogy a pénzzel valdé gazdalkodés szervezett
keretek kozott, naprakészen és ellendrizheté modon torténjen.

A Szabalyzat hatédlya kiterjed az Alapitvany pénztarara, a készpénz kezelésével megbizott dolgozo
készpénz, értékpapir, letétek, készpénz-helyettesitd eszkdzok, pénzforgalmi szolgaltatonal vezetett
szamla kezelésére, készpénz drzésére és nyilvantartasara.

1. A szamlaforgalom lebonyolitasanak rendje

A gazdasag alanyai egymas kozotti jogiigyletiikbol kifolyolag fizetéseket teljesitenek, azaz
pénzbevételeik ¢s pénzkifizetéseik lehetnek. A pénznek ezt az 4ramlasat, vagyis a
pénztulajdonosok kozdtti pénzmozgast nevezziik pénzforgalomnak.

A pénzforgalmi szamldk megnyitasakor, illetve a pénzforgalomban meg kell felelni a Pmt.
eldirasainak.

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat ktelezOen nem irja elo, a felek a
fizetés modjaban szabadon allapodhatnak meg. Az Alapitvany a termékek megrendelése,
Szolgaltatasvasarlas esetében altalaban az atutalasi fizetési modot alkalmazza.

A Szabolcs Miivészeti Alapitvany f0 tevékenysége a Tengertanc Alapfoku Miivészeti Iskola
fenntartasa. Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma havi rendszerességgel utalja a nem allami
koznevelési céli tamogatast az iskola miikodtetésére. A tAmogatas teljes Osszegét az Alapitvany 15
napon beliil koteles atutalni az iskola bankszamlajara. Az Alapitvany gazdasagi tevékenységet nem
folytat. Anyagi tdmogatist maganszemélyektdl adoméanyok formdjaban kap, altaldban banki
befizetés utjan. Készpénz forgalma minimalis.

1. A szamlaforgalom lebonyolitasa

Az Alapitvany pénzforgalmi szamlaira érkez0 befizetések jovairasa:
e Aatutaldsi megbizas,

o készpénz-atutalasi megbizas (sarga csekk), valamint

e kozvetlen készpénzbetizetés alapjan torténik.

A pénzforgalmi szamlak megterhelése torténhet:
e Atutaldsi megbizassal
e postautalvannyal



o készpénz felvételére szolgalo utalvannyal (készpénzfelvételi utalvany)

e inkasszoval

e aszamlavezetéssel 6sszefliggd dijak és koltségek utoterhelésével

e jogszabalyi felhatalmazas alapjan

e nettd finanszirozas keretében a Kincstar altal kezdeményezett atutalassal

1.1 Atutalas (papiralapii)

Az Alapitvany altal kiallitott atutaldsi megbizassal a kotelezett megbizza a szédmlavezetd
pénzforgalmi szolgaltatdjat, hogy sajat szamlajanak terhére és a jogosult szdmlajanak a javara a
meghatarozott 6sszeget utalja at.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthatd. Az atutalasi formanyomtatvany
szabvany nyomtatvany, amelyet kézzel, irogéppel, szamitogéppel kell kitdlteni az érvényesitett,
ellenjegyzett és utalvanyozott alapbizonylat alapjan. A bizonylaton javitani nem lehet, hiba esetén
azt Gjra kell irni. A szdmlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen (elsd helyen
az utalvanyoz6, masodik helyen az ellenjegyz6) gyakorolja a bejelentett modon valé alairassal és a
bejelentett bélyegzdlenyomattal.

1.2 Postautalvany

A pénzforgalmi szdmlarol torténd készpénzkifizetés kézbesités utjan akkor hasznalhato, ha a
kifizetés esetén a partner nem rendelkezik folydszdmldval, illetve a folyoszamlara vonatkozé
pontos informacié nem all rendelkezésre.

1.3 Készpénz-atutalasi megbizas

A készpénz-atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos nevét és szamlaszamat, a
befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmill azonositasa érdekében készpénz-atutalasi megbizés csak akkor adhato ki
igyfélnek, ha azon eldzetesen feltlintettek a befizetés jogcimét és a befizetd azonositot.

2. A pénzforgalom lebonyolitasat szolgalo szamlak nyitasa, megsziintetése

A pénzforgalmi szamla alapjan keletkezett jogokat ¢€s kotelezettségeket a pénzforgalmi
szamlaszerzGdés tartalmazza. A Pft. Atmeneti rendelkezések 66. § (12) bekezdése szerint a torvény
hatalybalépése eldtt kotott bankszamlaszerzOdések a torvény értelmében keretszerzédésnek
mindsiilnek, ha megfelelnek a 14. §-ban meghatarozott kovetelményeknek.

Pénzforgalmi szamlaszerzddésbdl adodo jogok és kotelezettségek:

Az Alapitvany koteles:

e afizetési szamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznalt bélyegzd
szabalyszerii bejelentésérdl gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitdsdra a pénzforgalmi szolgaltatd 4altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni, és azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért,

Mivel a pénzfogalmi szolgéltatd a honap elsé napjaval valtoztathatdo meg, és errdl legalabb 30
nappal el6bb irasban értesiteni kell, a dontés hataridejénél erre figyelemmel kell lenni.



A pénzforgalmi szolgaltatd joga és kotelezettsége:

e az Alapitvany kérelmére fedezetigazolast ad, és a sziikséges Osszeget atvezeti a
fedezetbiztositasi szamlara,

e az Alapitvany szaml4jan fennall6 kovetelés utan a szerzodésben és az akciokban meghatarozott
mértékii kamatot fizet, és azt jovairja a pénzforgalmi szamlan,

e a pénzforgalmi szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi jutalékot,
egyéb szolgaltatasi dijat szamol fel,

e a kamatvaltozasokrol irasban, a dijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény Utjan értesiti az
Alapitvanyt,

e csetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel,

e a terheléseket, jovairasokat Osszesitetten tartalmazd széamlakivonatot kiild a tranzakciok
gyakorisaganak megfelelden.

A szamlak forgalménak konyvvezetési €s egyeztetési rendjét az Alapitvany szamviteli politikdja és
szamlarendje tartalmazza.

3. Szamlak feletti rendelkezésre vonatkozo jogosultsag

Szamla feletti rendelkezési jog bejelentése kizardlag az Alapitvany kuratdoriumanak elnoke irasbeli
engedélyével és aldirasaval torténhet. A szamla feletti rendelkezési jogot a kuratérium elndke
gyakorolhatja a fizetési megbizasok aldirasaval és bejelentett bélyegzdlenyomat hasznalataval.

A szamldk feletti rendelkezési jogot aldiras helyett elektronikus kodolas alkalmazasaval is
gyakorolhatja az alairasra jogosult.

A Dbejelentett aldirasok a szamla megszliinés€ig vagy az alairis-bejelentés visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az 1j
alairds bejelentését (0 alairdsok megszerzése, aldirdi cimpéldany eljuttatdsa a szamlavezetod
pénzforgalmi szolgaltatbhoz) haladéktalanul meg kell tenni.

I11. A készpénzkimélé (-helyettesité) pénzforgalom jellemzoi

1. Bankkartya
Az Alapitvany nem rendelkezik bankkartyaval.

2. Csekk

A csekk olyan fizetési felszolitds, amelyben a csekk kibocsatdja felszolitja a pénzforgalmi
szolgaltatot, hogy a csekk birtokosanak a csekken 1€v6 0sszeget fizesse ki.

Az Alapitvany rendelkezik csekkel, adomanyok befizetésére is hasznéalhato.



IV. A készpénzforgalom jogcimei és lebonyolitasanak rendje

Készpénz a forgalomban levo bankjegy és fémpénz.

1. Készpénzforgalom
Az Alapitvany minimalis készpénzforgalmat bonyolit.

1.1 Hazipénztar létesitése

A hazipénztar az Alapitvany készpénzzel vald ellatasara, készpénzforgalmanak lebonyolitdsara
létrehozott fizikai egység, amely atveszi, elismeri és kezeli az Alapitvany készpénzbevételeit,
teljesiti a készpénzfizetéseket, biztositja a kifizetéshez sziikséges készpénzt, valamint a készpénzt
¢s a rabizott egyéb értékeket tarolja és megorzi.

A hazipénztar a pénzkezelés korébe tartoz6 valamennyi tevékenységet ellatja, és e tevékenység
ellatasahoz a személyi €s a targyi feltételek biztositottak.

A hazipénztarban kell kezelni:

e apénzforgalmi szamlardl felvett készpénzt (készpénzfelvételi utalvany)
a készpénzben teljesitett befizetéseket

az értékpapirokat

a letéteket

az egyéb értékeket

1.2 Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatotol torténd készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd pénzforgalmi szolgaltaté bocsatja a
pénztar rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani, és a pénzforgalmi
szolgaltatonal bejelentett modon kell aldirni. A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzforgalmi
szolgaltatotol felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A
pénztarbizonylat méasodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo pénzforgalmi
szolgaltatd altal kiadott terhelési értesitohoz kell csatolni. A készpénzfelvételi utalvanyokat
nyilvantartasba kell venni.

1.3 Pénzkezel6 helyek 1étesitése
A pénzkezel0 hely a pénzkezelés korébe tartozo egyes tevékenységeket l1atja el. A pénzkezeld hely
meghatarozott 0sszegli vagy meghatarozott célra kapott készpénzallomanybol meghatarozott

kifizetéseket teljesit. Az ellatmany felhasznalasakor vagy meghatarozott id6kozonként koteles
arrol elszamolni.

2. Hazipénztar miikodése
2.1 A pénztaros feladata

A pénztérosi feladatokat a kuratorium elndke latja el.



e akészpénzsziikséglet felmérése, a sziikséges készpénz igénylése

e az elszamolasi és fedezeti szamlarol felvett pénz bevételezése

e a pénztarban tartott készpénz szabalyszerli kezelése, megdrzése, az alapbizonylatok elfogadas
elotti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata

e abizonylati fegyelem betartasa

e abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa

e a pénztari kifizetések alapbizonylatainak ,.érvénytelenitése” a kiadasi pénztarbizonylat
sorszamanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével

e apénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa, a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése

e aszigoru szamadasu bizonylatok kezelése, megdrzése, elszdmolas a bizonylatokkal

o cgyéb (példaul letétek kezelése, eldirt nyilvantartasok vezetése...)

2.2 Hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar forgalma csekély.

Amennyiben a pénzforgalmi szdmlardl kell felvenni a készpénzt, gy a pénztarosnak az alabbi

feladatai vannak:

e az el6zé napi zard pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan felméri a cimletenkénti
készpénzigényt,

e a pénzforgalmi szolgaltatoi eldirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,
gondoskodik a készpénzfelvételi wutalvany alairdsarol az aldirdsra jogosultsag
figyelembevételével,

o kiallitja a cimletjegyzéket,

e azigénylést eljuttatja a pénzforgalmi szolgaltatohoz,

e apénz megérkezésekor kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot.

2.3 Pénztar atadasanak-atvételének szabalya

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az ataddsndl jelenlévok
kotelesek alairni. A jegyzokonyvet a pénztarnaplo mellékleteként meg kell Orizni.

A pénztar atadasa-atvétele eldtt a nyilvantartdsokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni
a helyettesnek, aki koteles meggy6zddni az elszdmolasok helyességérdl, az atvett értékek
meglétérdl.

2.4. Kerekitési szabalyok

A forintban készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabalyok alapjan kell a
fizetendd Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

e 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé 0-ra végzd Osszegig,

2,5 forinttol 4,99 forintig végzdodo osszegeket felfelé 5 forintig,

e 5,01 forinttol 7,49 forintig végz0dd dsszegeket lefelé 5 forintig,

7,5 forinttol 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé 0-ra végzd dsszegig

kell kerekiteni.

A kiadasi utalvanyt a szamla tényleges 0sszegérdl kell kiallitani, a kerekitési kiilonbozet dsszege a
kiadasi vagy bevételi pénztarbizonylaton szerepel. Kiadds esetén a pénziigyi szolgéltatasok

8



kiadésai, bevétel esetén az egyéb sajatos bevételei kozott kell az elébbieket elszdmolni. A
kerekitési kiilonbozet nem képezi az afa alapjat.

3. Elszamolasra kiadott 6sszegek és nyilvantartasuk

Elszamolasra készpénzt kiadni csak konkrét személynek, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével lehet, amelyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van
tiintetve, és az erre jogosult személy utalvanyozza.

Az elszamolasra kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mérteket.

4. Kiadott 6sszegek elszamolasa

Elszamolasra eldleg maximum 30 napra adhaté. Amennyiben az elszamolas idépontja a 30 napot
meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme keletkezik. (A
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL torvény 72. § alapjan a 30 napot meghalado
eloleg, elszamoladsra kiadott osszeg utdn jaro kamat kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelemnek
minosiil.)

A hataridében torténd elszamolas elmaradasa esetén az elszamolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra. Ha az elszamolasra kotelezett a felszolitasra sem szamol
el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene. Ha az elszamolasra kotelezett a masodik
felszolitasra sem szamol el, akkor az 6sszeg nagysagatdl fiiggden renddrségi feljelentést kell tenni.

December 31-én elszamolatlan vasarlasi el6leg nem, ttiel6leg (forintos és devizas) csak indokolt
esetben (példaul az utazésra az év els6 napjaiban keriil sor) maradhat.

5. Sajatos elszamolasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és elszamolasa

Az analitikus nyilvantartast és a hozza tartoz6 okmanyokat a nyilvantartd koteles 5 évig megdrizni,
5 év utén az irattarba kell leadni, ahol tovabbi 3 évig kell megdrizni.

V. A pénzkezelés személyi és targyi feltételeirol

1. A pénzkezelés személyi feltételei

A munkaltatéi jogkor gyakorldja az Alapitvany kuratériumanak elndke. A pénzkezeléssel
megbizott személynél eldfeltétel a biintetlen eléélet, valamint, hogy ne legyen olyan munkakore,
amely 0sszeférhetetlen a pénztarosi munkaval.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.



A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztarhelyettes megbizasanak feltételei azonosak a
pénztaroséval.

A helyettesités id0szakaban feladata és felelossége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.

2. A pénztar tipusa

A hézipénztar az Alapitvany feladatainak elldtdsdhoz, valamint szervezeti egységeinek
mukodtetéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek megorzésére, forgalmanak lebonyolitasara
nincs sziikség kiilon helyiségre, a pénzforgalom csekély.

3. A készpénzen Kkiviili értékek kezelése a pénztarban
A pénztarban mas érték nem talalhato.

4. A készpénzallomany tarolasa
Pénzkazettaban és pancélszekrényben.

Ha a pancélszekrény vagy pénztarhelyiség kulcsa elveszett, vagy a zar elromlott, ezt azonnal
jelenteni kell a pénztaros kozvetlen felettesének, aki a sziikséges intézkedést koteles azonnal
megtenni.

A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala levd pénztarkulcsokat zart boritékban, a
ragasztas helyén alairva felettesének atadni.

A pancélszekrény kulcsairol a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni. A nyilvantartasbol ki kell
tlinnie, hogy az egyes kulcsok mikor és milyen célbol, mely személyeknél voltak. A kulcsok
atvételét alairassal kell igazolni.

5. A pénzorzés sziikségessége

Az Alapitvany hazipénztaranak forgalma minimalis, csekély értékii Gsszeg talalhato benne. Nincs
sziikség személyi Orzésre.

V1. Felelosségi szabalyok

Az adohatosag jogosult ellendrizni a pénzkezelési szabdlyzattal Osszefliggd kotelezettségek
teljesitését. 500 ezer forint birsaggal sujthatd a pénzkezelést megszegd ad6zo. Ha az adohatosag
felhivasanak ellenére a mulasztas tovabbra is fennall, kétszeres birsag szabhato ki. [Art. 172. § (1)
bekezdés e) pontja és (7) bekezdés alapjan]
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1. Az Alapitvanyvezet6jének felelossége
A pénz- ¢és értekkezelési szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért
¢s jovahagyasaért az Alapitvany kuratériumanak elnoke a felel6s.

2. A pénztaros
A hazipénztart a pénztaros (kuratériumi elnok) onalloan, teljes anyagi, blintetdjogi és fokozott
fegyelmi feleldsséggel, elszamolasi kotelezettséggel kezeli a Mt. 169. §-a értelmében.

Két vagy tobb személy kozosen a pénztarat ugyanazon idépontban még kivételesen,
kisegitésképpen ¢és atmenetileg sem kezelheti.

3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Kifizetés csak szabalyszerlien utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylat alapjan torténhet. A
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s szakmai teljesitési jogkorok részletes
szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Osszeférhetetlen munkakorok paronként az Avr. 60. § elirasat betartva:

kotelezettségvallald — pénziigyi ellenjegyz6 (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozoan)
utalvanyoz6 — pénziigyi ellenjegyz6 (ugyanarra a gazdasagi eseményre vonatkozdan)
pénztaros — utalvanyozoé (személy)

érvényesitd — kotelezettségvallalo (személy)

érvényesitd — utalvanyozo (személy)

érvényesitd — teljesitést igazold (személy)

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

VII. A készpénzben és pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalomrol

A pénzforgalmi szdmla ¢és a pénztar kozotti mozgas alapvetden kétiranyt. Egyrészt
készpénzbefizetés a pénzforgalmi szdmlara, masrészt készpénzfelvétel a pénzforgalmi szamlarol.

1. Készpénzbefizetés a pénzforgalmi szamlara
Készpénz befizetése torténhet:

e aszamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatd pénztaraban,
o készpénz-atutaldsi megbizassal postahivatalban.

2. Készpénzfelvétel a pénzforgalmi szamlarol
Készpénz felvétele torténhet: készpénzfelvételi utalvannyal,
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VIII. A napi készpénz-zaroallomany maximalis mértékérol

A napi befizetést6l el lehet tekinteni, amig a pénztarba befizetett 6sszeg az Otszazezer forintot el
nem éri. Az év utolsd6 munkanapjan 1évo pénzeszkozoket a pénzforgalmi szamlara be kell fizetni,
hogy a hazipénztarban készpénz a mérlegkészités fordulonapjan ne legyen.

Az Ahsz. 8. § (22) bekezdése alapjan a napi készpénz-zardallomany maximalis mértékét ugy kell
meghatarozni, hogy a készpénz napi zaréalloméanyanak naptéari honaponként szamitott napi atlaga
az Alapitvany hazipénztaraiban nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott
koltségvetési eldiranyzata f66sszegének 1,2%-at, illetve az 500.000 forintot, ha az 1,2% nem éri el
az 500.000 forintot. A napi készpénz-zardédllomany maximalis mértékének meghatdrozdsa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénzletétek dsszegét.

Az 0Osszegek feliilvizsgalatat évente el kell végezni, amennyiben korrigalas sziikséges, a
szabalyzatot modositani kell.

IX. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagarol

1. A pénztarellenérzés célja

A pénztarellendrzés altalanos célja annak megallapitasa, hogy

e megegyezik-e a készpénzallomany a pénztarjelentés egyenlegével,

szabalyozott-e a pénztarak miikodése, a pénzforgalom rendje,

a bevételek szabalyszerliek-e, a befizetések hianytalanul befolytak-e a pénztarba,
szabalyszerliek-e és jogosak-e a kifizetések,

megtartjadk-e a pénz kezelésére, nyilvantartasara és a pénztari milveletek bizonylatolasara
vonatkozo eldirasokat,

e Dbiztositott-e a pénz megfeleld védelme.

2. Belso ellenérzés
Az Alapitvany vezetdje ellenérzési kotelezettségét a belso ellendr alkalmazasaval gyakorolhatja.

X. A pénzszallitas feltételeirol

Az Alapitvany ritkan és kis értékben folytat készpénzforgalmat (banki befizetést és kivétet), ezért
nincs sziikség pénzszallitdshoz fegyveres Orre, csak a kuratorium elndkére és egy kisérdre,
valamint gépjarmiire, amellyel az Alapitvany vezetdje rendelkezik.
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A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kvetden a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A pénzszallitokat szallitds kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak
olyan feladatot, amely gatolna dket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

XI. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol

A pénzkezelés szempontjabdl meghatarozo szerepe van a készpénzallomany-valtozasok megfeleld
dokumentélasanak, nyilvantartdsanak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil:

e készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve

e pénzforgalmi szamlaforgalomnal a pénzforgalmi szolgaltatdi értesités megérkezésekor,

e az egyeb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-¢éig

a konyvekben rogziteni kell.

A pénzforgalomrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

1. A pénzkezelés bizonylatai

Az Alapitvany a pénzkezelés bizonylatait alapvetden nyomdai Uton eldéllitott nyomtatvany
kitoltésével allitja eld.

A pénzkezelés bizonylatai szigori szdmadasu nyomtatvanyok. A pénztari forgalom
bizonylattombjeit hasznalatbavétel elbtt a boritolap belsd oldalan hitelesiteni kell.

2. Pénztari bevételi bizonylat

A hazipénztari befizetésrdl a pénztaros kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot, amelyet az 0sszeg
befizetdjének és a pénztarosnak is alé kell irnia.

A nyomdai uton eldallitott bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, amelyekbdl az
elsé példany a konyvelési bizonylat. A masodik példany a nyugta, amely a befizetés teljesitését
igazolo elismervény. A nyugtapéldanyt a befizetonek at kell adni. A harmadik példany a tépéldany.
Pénztari befizetések jogcimei: készpénzfelvétel pénzforgalmi szdmlardl, elszamolasra kiadott
Osszegek visszafizetése, készpénzfizetési szamlak 6sszegének bevételezése.

A bizonylatot — a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetdvel ala kell
iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.
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A pénzforgalmi szamlarol torténd készpénzbefizetés kézbesités utjan érkezett készpénzosszegek
bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden esetben csatolnia kell a készpénzbefizetés
értesitdszelvényét. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tdmbben kell
hagyni.

3. Pénztari kiadasi bizonylat

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett és érvényesitett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztaros kiallitja a kiadasi pénztarbizonylatot, amelyet az 6sszeg atvevdjének és a pénztarosnak
is ala kell irnia. Abban az esetben, amikor a készpénz kifizetését mas bizonylat igazolja, nem kell
kiallitani a kiadasi pénztarbizonylatot. Ilyen bizonylat lehet példaul az egyszerisitett
(készpénzfizetési) szdmla vagy a csekk.

Pénztari kifizetések legjellemzdbb jogcimei: készpénz befizetése pénzforgalmi szamldra,
elszdmolasra kiadott 6sszegek kifizetése, készpénzfizetési szamlak 6sszegének kifizetése.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot
(szamla, utikoltség-elszamolas, bérjegyzék).

A nyomdai uton eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot atirdssal két példanyban kell kiallitani,

amelybdl

e az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell 4tadni;

e amasodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

XII. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol

1. A bizonylatnyomtatvanyok felhasznalas eldtti és utani nyilvantartasa, kezelése

A bizonylatnyomtatvanyok szigori szdmadds ald tartoznak. Azokat a felhasznalasra torténd
kiadasig a pénztdros | munkakori leirasaban megbizott személy (valasztads sziikséges) Orzi és tartja
nyilvan.

A nyilvantartasnak — nyomtatvanyonként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

e beszerzett bizonylat fajtaja,

beszerzett bizonylat mennyisége,

beszerzett bizonylat kezd6 és végsd sorszdma,

beszerzett bizonylathoz tartozd szamla sorszdma ¢és kelte,

a pénztaros, ellatmanykezeld, bevételkezeld részére torténd atadas idépontja, az atvevo neve,
az atvevo (elismerés) alairasa,

visszavett tOpéldany atvételének elismerése és datuma.
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Az elrontott, illetve elszakadt, vagy mas moddon megrongalodott szigori szamadast
nyomtatvanyokat atlosan at kell huzni, €s ,,Rontott” felirattal kell ellatni. A szigorti szdmadas ala
vont nyomtatvanyok rontott példanyait a tombben kell megérizni, és a tételes nyilvantartasba fel
kell jegyezni.

A pénztaros, illetve alloméanykezeld az altala hasznalt szigoru szamadasu nyomtatvanyok
készletérdl, felhasznalasardl a ,,Szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja” elnevezési
nyomtatvanyt koteles vezetni.

A pénztarosnak, illetve allomanykezelonek a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat a
felhaszndlaskor emelkedd sorrendben kell felvezetnie a ,,Szigori szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjara”. Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilon nyilvantart6 lapot kell hasznélni. A
nyomtatvany kiadasat késébbi idopontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

Az év kdzben betelt, év végével lezart (kiadasi és bevételi pénztarbizonylat) nyomtatvanytomboket
évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell az irattarba helyezni. A csomagon fel kell
tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat. A pénztarjelentést mint analitikus
nyilvantartdst 10 évig, a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot mint szdmviteli bizonylatokat 8 évig
kell olvashaté forméban megorizni a Szamv. tv. 169. § -a alapjan.

2. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt el6irdsok szerint szigort szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni:

e akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat;

e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6, nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy az olyan nyomtatvanyt,
amelynek illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Az Alapitvanynal az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szamadasi nyomtatvanyként kezelni

iddszaki pénztarjelentés: tombdonként

bevételi pénztarbizonylat: tombdonként

kiadasi pénztarbizonylat: tombdonként

készpénztizetési szamla: tombonként

készpénzigénylés elszamolasra: tombonként

befizetési jegyzek: tombonként

elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa: tombonként
kikiildetési rendelvény: tombonként
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XII1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2pf;l év ’\)IWV‘A( hénap 1-én lép hatalyba.

A szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat veszti.
Ervényessége visszavonasig tart.

A jelen szabélyzatban foglaltakat a jogszabalyok és az iranyité szerv utasftasai modosithatjak, azt a
hatalybalépéstdl kezdbdden alkalmazni kell.

Kelt: Nyiregyhéza, .l@f..kév "‘”’ ..... hénap 30 nap

Szaboles  kuratérium elndke
Miivészeti Alapitvany
4481 Nyifregyhaza Hatdr u. 2
Adoszam: 18810093-1-15
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