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Preambulum

A Bencés Didkszovetség (a tovabbiakban: "BDSZ") kézhasznu jogallasu egyesilet, 6nalld jogi
személy. A BDSZ mint politikai partoktél fliggetlen, nemzetkozi kapcsolatokkal rendelkezé
orszagos egyesiilet civil szervezetként elldtja az Alapszabalyban rogzitett f6- és egyéb tevé-
kenységeit. A BDSZ f6 tevékenysége bencés dregdidkok és alma matereik kdzotti kapcsolat
apoldsa. A BDSZ tevékenységének részletes felsoroldsat a BDSZ Alapszabalya tartalmazza.

A BDSZ m(ikodésére alapvet6en a székhelye szerinti, vagyis a magyar jog az irdnyadéd. A
BDSZ szervezetére és m(ikodésére vonatkozd alapvet6 szabalyozasokat az Alapszabaly, az
Elnékség Ugyrendje és a Felligyel8 Bizottsdg Ugyrendje rogziti. A BDSZ ligyvitelt ell4to szer-
vezeti egységeinek szervezeti felépitését és miikodését a BDSZ SZMSZ-e hatdrozza meg.

Az Egyesiilet adatai

Az Egyesiilet neve: Bencés Didkszovetség

Az Egyesiilet roviditett neve: BDSZ

Az Egyesiilet székhelye: 9090 Pannonhalma, Var 1.

Engedélyokiratok kelte és szama:

Alapszabdly kelte: 2014. szeptember 21.

Az Egyesiilet nyilvantartasi szdma: 08-02-0000029 (vezetve a Gy6ri Torvényszéknél)
Az Egyesiilet adoszama: 19113966-1-08 (megszerezve: 1989.08.10.)

Az Egyesiilet statisztikai szamjele: 19113966-9499-517-08 (megszerezve: 2014.03.17.)
Az Egyesiilet k6zhasznusagi fokozata: kbzhasznu (megszerezve: 2014.11.06.)
Torvényességi felligyelet

A BDSZ torvényességi felligyeletét Magyarorszagon a székhelye szerint illetékes birdsag lat-
jael

A BDSZ a jelen Szabdlyzat 1.1. pontban megjel6lt tevékenységeivel 6sszefliggésben pénz- és
értékkezelési tevékenységet is végez, amely a jelen pénz- és értékkezelési szabalyzat (az
el6z6ekben és a tovabbiakban: "Szabalyzat") elkészitését és elfogaddsat teszi sziikségessé.
A Szabalyzat jelen pontjaban foglaltaknak megfelel6en a BDSZ EIndksége a kovetkezd ren-
delkezéseket fogadja el:

A Pénzkezelés

A jelen pont hatdlya ala tartozik a BDSZ valamennyi bankszamldja, pénztara és pénzkezels
helye. A jelen pontban leirtak altaldanos érvényliek a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
tekintetében, fliggetlenil attdl, hogy a bankszamla feletti rendelkezés és a pénztarak, pénz-
kezel6 helyek Gizemeltetése melyik szakteriletét érintik.

Az altalanos érvény(i szabalyozas mellett - de az abban foglaltaknak minden tekintetben
megfelel6 - kiilon részletez6é szabdlyzatot kell kidolgozni azokra a tevékenységekre, amely-
nek ellatasa és ellenbrzése ezt megkoveteli.
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Pénzforgalmi bankszamla nyitasa

A pénzintézet a BDSZ nevére magyarorszagi vagy kulfoldi bankszamlat - kérelemre - az
pénzintézet lzletszabalyzatdban meghatarozott feltételek szerint nyit pénzforgalmi bank-
szamlat (a tovabbiakban: "Bankszamla"), amelyet a BDSZ elnokének engedélyével lehet
megnyitni.

A Bankszamla kezelése

A Bankszamla feletti rendelkezésre minden esetben a BDSZ elntke ad engedélyt. A BDSZ el-
noke jeloli ki a rendelkezésre jogosultak korét, akik jogosultak a Bankszamla feletti rendel-
kezési jog teljes korl gyakorldasdra. A bank altal elGirt formaban a rendelkezésre jogosultnak
ugy kell sajat kezlleg aldirni az aldirasi cimpéldannyal egyez6en. Az alairasi kartonok nyil-
vantartasa oly mddon torténik, hogy a bank altal visszaigazolt eredeti kartont a kdzponti
irodanak kell nyilvantartasban megdrizni.

A Bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsag torlése

A pénzintézet felé a rendelkezés jogosultsag torlésérél az BDSZ elndke rendelkezik.
A BDSZ-nél alkalmazott (nem készpénzes) fizetési modok: atutalas

Atutalas

Az atutalds a bank altal kibocsdjtott nyomtatvanyon torténik. Az atutalashoz sziikséges
nyomtatvanyt a pénzintézettél kell megrendelni. A nyomtatvany kitoltésénél a mindenkor
érvényben levé rendelkezés az irdnyadd. Az atutaldsi megbizast a banknal bejelentett mo-
don kell aldirni. Az atutaldsi megbizas eredeti példanyat a pénzintézethez kell elkiildeni, a
masolatot az atutalast inditonak kell megérizni. Atutaldst kezdeményezni a bank felé, csak
az utalvanyozasra jogosult rendelkezése alapjan lehet. Az atutalds lebonyolitasanak folya-
mata az adott pénzintézettel megkotott szerz6désben keriil szabdlyozasra.

A banki kivonatok feldolgozdsa

A BDSZ-hez érkezd, bankszamlat érinté bizonylatok feldolgozasa a Ve-Ga Plusz Tanacsadd
és Szolgaltato Kft. (Cg.01-09-684235, székhely: 1143 Budapest, llka utca 31., telephely: 1114
Budapest, Bartok Béla ut 57. fszt. 7.) feladata, a szamvitel analitikajat képezd folydszamla
rendszerben.

Készpénzkezelés forintban és kilféldi valutaban:

Készpénzkezelés alatt forintban és kilfoldi valutakban bonyolédd pénzigyi tranzakcidkat
kell érteni, amelyek f6 6sszetevéi:

. a pénztdr, illetve a pénzkezel6 helyek biztonsagos kialakitdsa
] a pénztar mldkodési rendjének szabdlyozasa

. a pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa

= a pénzkezelés rendjének szabdlyozasa

. a biztonsagos pénzszallitas
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] a pénztdri pénzérzés

A készpénzforgalom kialakitdsanal - a fenti 6sszetev6k figyelembevételével is - térekedni
kell arra, hogy készpénzforgalom biztonsagos bonyolitdsdhoz sziikséges mértéket meghala-
dg, felhasznalatlan pénzeszkozok ne keletkezzenek, ennek érdekében minden pénztar és
pénzkezelGhely szamara meg kell hatarozni a készpénz készletének mértékét.

Pénztarak

A pénztar a pénzellatas céljdbdl a bankszamlardl, a szdmlavezet6 pénzintézet altal szabalyo-
zott mddon felvett, tovdbba bevételezett egyéb készpénzek, valamint értékcikkek és az al-
tala kezelt szigoru elszdmolasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok taroldsara, kezelésére
szolgdlé munkahely.

Pénztar létesitését az ezen utasitasban meghatarozott személyi és targyi feltételek megléte
esetén a BDSZ elnoke engedélyezi. Pénztari munkakor betoltéséhez a személyi feltételek
megléte (erkdlxsi bizonyitvanym pénzkezel§ és valutapénztarosi bizonyitvany) esetén a
BDSZ elntke ad engedélyt.

Hazipénztdrn Valutapénztar

A Hazi- és valutapénztar a készpénz valutak és csekkek forgalmanak ellatasara, azok meg6r-
zésére kijelolt helyiség.A pénz tarolasat kizardélag pancélszekrényben lehet megoldani, a
pénztarat riasztoval kell ellatni. A pénztarhelyiséget koteles a pénztaros lezarni és a riasztod
berendezést az elGirasoknak megfeleléen kezeim.

A pénztarhelyiségbe felhatalmazas nélkil beléphetnek:
= BDSZ elndke
= pénztdr ellenér
= kdnyvvizsgdld
A pénztarhelyiségbe eseti felhatalmazassal beléphetnek:
= BDSZ f6titkara
belsé ellen6rok
= riaszté berendezések karbantartdja
= szamitdgép karbantartdk
= szamitdgép programozok
= takaritd személyzet

A belsé ellen6rok kivételével az eseti felhatalmazassal rendelkez6k a helyiségbe csak az ér-
tékek elSirt médon torténd biztonsagos tarolasat kdvetéen Iéphetnek be.

A pénztari pénz - és értékdrzés
A pénztarzaras utdn - a munkanap befejezésétdl a kovetkez6 munkanap kezdetéig - a pénz-
tarban tarolt értékek megébrzésével kapcsolatos biztonsagi kovetelmények:
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= A pénztarhelyiségnek erészakos behatolas ellen védettnek kell lennie. (Ez akkor va-
I6sul meg, ha a falvastagsag legkevesebb 12 cm és a helyiség lezart.)

= Lezdartnak az mindsil, amelynél a bejarati ajtok: hengerzarral, hengerzaras lakattal
vannak ellatva; magneszarral; betl vagy szamkombinacids zarral, lakattal vannak el-
latva az ablakon racsszerkezetek vannak a pénzkészlet pancélszekrényben van.

A pénztari pénzdirzés kovetelményei a napi zaréd pénzkészlet nagysaga szerint a kbvetkezdk:
= 10.000 Ft - 50.000 Ft kozo6tti zard dllomanyud pénztar esetén:

Amennyiben a tlzbiztos lemezszekrény sulya az elvihet&séget nem zarja ki, azt fal-
hoz, padozathoz kell erésiteni.

= 50.000 Ft - 1.000.000 Ft kozotti zard allomanyu pénztar esetében: A biztonsagi ko-
vetelmények maximalisaké

Tobbzaras, betorés biztos pancélszekrényben, mechanikai, elektronikai és személyi
védelem komplex alkalmazasa kotelezd.

A pénztarak megengedett napi zardkészletét (melyez e szablyzat 1.sz. melléklete hatdroz
meg) neghaladd értéket a bankszamlara kell befizetni.)

Ertékek, letétek kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban idegen személyek pénzét vagy értékeit ,bént nem lehet elhelyezni. A kész-
pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozdk felel6sek az altaluk atvett készpénzért.

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok:
Pénztaros

A pénztdros a pénzt, értékcikket dnalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros f6
feladata a pénztarban tartott pénz - és értékcikkek kezelése, megbrzése a pénziigyi fegye-
lem betartdsdval, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok, elszamolasok vezetése
a bizonylati fegyelem betartasaval, a pénztari szamfejt6 tevékenység ellatasa. Az lzleti ti-
tok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvet6 fontossagu informacidk megérzése. Va-
gyonvédelmi, adatvédelmi, tlizvédelmi elGirdsok betartdsa. A pénztarbizonylatokon a kifize-
tés és pénzatvétel tényét aldirdsdval kell igazolnia. A pénztari forgalom alapbizonylatainak
alaki, tartalmi felllvizsgdlata utan a bevételi és kiadasi bizonylat kiallitasa.

Pénztarellenér

Feladatat koteles maradéktalanul elldtni a jelen Szabalyzat elGirdsainak betartdsaval az
alapbizonylatok ellenérzése a beérkezé szamlak kezelésének rendjét és az utalvanyozast
szabalyozd EInoki Utasitasban elGirt alaki és tartalmi kovetelmények alapjan, a pénztari bi-
zonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal, a pénztarzaras a pénzkészlet utdla-
gos ellenbrzése. A pénztari ellenérzés megtorténtét az ellenérzott bizonylatokon és okma-
nyokon, valamint a pénztarjelentésben a pénztar ellenérnek kézjegyével kell igazolni. A szi-
goru szamadasu nyomtatvanyok (pénztarjelentés, bevételi és kiadasi pénztar bizonylat)
nyilvantartds vezetésének ellen6rzése a pénztarellenér feladata.

Készpénzkezelés
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A pénztaros a pénztar készpénz készletét cimletenként elkilonitve koteles kezelni. Minden
100 db azonos cimletl bankjegybél bankjegycsomagot kell késziteni a pénztdrosnak a bank-
jegyeket O0sszefogd papirszalagon aldirdsdval igazolnia kell a bankjegycsomag készitésének
keltét a csomagban levé bankjegyek darabszamat, cimletét és dsszértékét.

A pénztarban a bankjegy csomagokon kivil csak 100 darabnal kevesebb azonos cimletd
bankjegy lehet.

A pénztaros a befizet6t6l csak valddi és forgalomban levd pénzeket (bankjegyeket és érmé-
ket) fogadhat el, a kifizetést is csak ilyen pénzekben teljesitheti. Nem fogadhato el olyan sé-
rllt, hidanyos bankjegy és érme, amelyeket a bankok nem teljes értékben valtanak be (fo-
gadnak el). Ha a pénztédros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak latszé bank-
jegyet, illetve érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. Az ilyen pénzeszkdzoket azon-
ban nem szabad visszaadni a befizet6nek, azt azonnal ki kell vonni a forgalombdl. Az esetet
jelenteni kell a BDSZ elntkségének, a szlikséges intézkedések megtétele céljabdl. Jegyz6-
konyvet kell felvenni, melyben szerepelni kell a hamis vagy hamisgyanus pénz cimletére,
darabszamat a befizet6 nevét lakcimét, valamint nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy hol,
kit6l és mikor kapat a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyz6konyvet a befizet6nek és
a hivatalbdl jelenlévéknek is ald kell irniuk. Amennyiben a befizet6 az alairast megtagadja
ezt a tényt is fel kell tliintetni a jegyz6kdnyvben. Az ilyen visszatartott pénzrél a pénztaros
koteles a befizetének elismervényt adni, amelyben a pénz atvételét - az atvétel céljanak
megjelolésével - elismeri. A hamis vagy hamisitvanygyanus pénzt a jegyz6kdnyvvel egyiitt a
renddrség értesitésével az MNB-nek kell atadni a jegyz6kdnyv masolatat pedig a kézponti
iroda részére kell atadni.

A pénztarak ellatasa

A pénztaros kotelessége annak kezdeményezése, hogy a varhatd pénzszikséglet kielégité-
sére mindenkor megfeleld mennyiség( és cimletl bankjegy és érme alljon rendelkezésre. Ez
torténhet:

. bankszamlardl felvett készpénzzel,
] pénztarba befolyd készpénzbevételekbdl.

Készpénzfelvétel bankszamlardl a BDSZ valamely bankszamldja terhére kidllitott - ami min-
denkori banki szabvany szerint - készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvany flzet
szigoru szamadasu nyomtatvany, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.

Olvashatdan utdlagos betoldas egyéb maddositas hamisitds lehet&ségének kizarasaval kell
kitolteni. A készpénzfelvételi utalvanyt a bejelentett mdédon kell aldirni. Az utalvanyt be-
nyujté személynek személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

Pénztari be- és kifizetés

A szamitdgépes rendszerben a szigoru szdmaddsu pénztar bizonylatok sorszamozasanak

folyamatossagat biztositani kell.

A szabvanynyomtatvanyok haszndlata esetén a "PM altal ajanlott" nyomtatvanyokat kell
alkalmazni.
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A nyomtatvanyokon levé sorszamon kivil a bizonylatokat éven beliil a felhasznalas sorrend-
jében folyamatos sorszammal is el kell |atni. A pénztari pénzforgalom minden tételét
bizonylatolni kell - a Szamviteli tv-ben leirtak szerint - azokat felmerulésiik sorrendjében a
pénztarjelentésben fel kell vezetni. A pénztari pénzforgalom kézzel irt bizonylatait az el6-
nyomott szovegnek megfelel6en olvashatdan kell kidllitani, ugy, hogy utdlagos betoldas,
vagy egyéb mddositas, illetve hamisitds lehet&sége kizart legyen.

A pénztar bizonylatok javitasat a masolati példanyokkal egyidejlleg athuzassal, a javité
szigndjanak feltlintetésével kell elvégezni. Szamitdgépes rendszer bizonylatainak kézzel vald
javitdsa nem megengedett. A rontott bizonylatokat érvényteleniteni kell, minden példany-
nyal egyutt meg kell Grizni.

Pénztari befizetés

A pénztari befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyez6en - bevételi pénztar bi-
zonylatot kell kiallitani. Bevételezés el6tt meg kell vizsgalni a bizonylat alaki és tartalmi sza-
balyszer(iségét.

Szamitdgépes hattér nélkili pénztarkezelésnél a bevételezendd 6sszeget szammal és bet(-
vel kell feltlintetni.

Az "Osszesen" rovatban szerepl6 0sszegeknek minden esetben meg kell egyeznie a fejrész-
ben szammal és betlvel feltlintetett 6sszeggel. A bizonylat tablazatos részének ires sorait
athuzassal érvényteleniteni kell. Szamitdgépes feldolgozas esetén csak a kitoltés helyessé-
gének ellendrzése utan kerilhet kinyomtatasra bizonylat.

Bevételi pénztérbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaga-
nak igazolasa céljabdl a befizetével ala kell iratni.

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak lairdssal kell igazolnia.

A harompéldanyos bizonylat els6 példanyahoz a pénztari alapbizonylatokat kell csatolni (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "melléklet" rovatdban kell feltlintetni, ez tovab-
bitandd a pénztar jelentéssel egyitt a pénztar ellenérnek).

A bizonylat masodik példanyat, azaz a "Nyugta" példanyt a befizetés teljesitését igazold el-
ismervényként a befizetének kell atadni, a bizonylat harmadik példanya a témbben marad.
A pénztari kifizetés

A pénztaros csak szabdlyszerden kiallitott alapbizonylat alapjan teljesithet kifizetést.

Szabdlyszerl az a bizonylat, amely alaki és tartalmi szempontbdl megfelel a Szamviteli tv.,
valamint az AFA tv. elSirasainak és amelyet hiba esetén el8irasszerien javitottak.

A pénztdrosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogo-
sult -e a pénz felvételére.

A pénz atvevbjének személyazonossagat személyi igazolvannyal, kilfoldi allampolgarsag
esetén utlevéllel kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés
esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie és a
meghatalmazast csatolni kell a bizonylathoz. Meghatalmazott részére t6rténé rendszeres
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kifizetésnél tobbszori alkalomra érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrél a meghatalma-
zasokrdl a pénztaros kilon nyilvantartast koteles vezetni. A kiaddasi pénztarbizonylat széveg-
rovatdban hivatkozni kell a fenti nyilvantartasi szamra.

A nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

= sorszam;

] megbizé neve;

. meghatalmazott neve;

] meghatalmazas lejartanak id6pontja;
= meghatalmazas kelte.

Ha a kifizetés nem a BDSZ dolgozdja részére torténik a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd
személyi igazolvany szamat, kilfoldi dllampolgdr esetén utlevél szamat is fel kell tintetni.

Naponta tobbszor ismétl6dé azonos jellegli olyan kiaddsokrél, amelyek alapbizonylatai tar-
talmazzak a kifizetés jogcimét és a kifizetés megtorténtének elismerését nem kell tételesen
kiaddsi pénztarbizonylatokat kidllitani.

Az ilyen kifizetések napkdzben gy(jthetsk és Osszesités alapjan azok végdsszegérél kell a ki-
adasi pénztdbizonylatot kiallitani, amelynek 0sszege egy tételben keriil bevezetésre a pénz-
tarjelentésbe.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell iratnia. A
mellékelt alapbizonylatot érvényteleniteni kell a "Fizetve" feliratu bélyegzé hasznalatdval,
hogy a tobbszori felhasznalas lehet6sége kizarasra keriljon.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirdssal, két példanyban kell kidllitani. Az els6 példany a pénz-
tarjelentés mellékletét képezi. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat, majd
a vonatkozd pénztdrjelentéssel egyiitt utdlagos ellenérzés utdn kell a kézponti irodanak at-
adni. Masodik, t6példany a témbben marad és azt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

Munkabér kifizetés

A munkabéreket el6re meghatarozott napon kell kifizetni készpénzben vagy a dolgozé
bankszamlajara kell atutalni. A munkabért a munkaltatd székhelyén kell kifizetni munkaidé-
ben. A munkavallald részére a munkabérérdl részletes irdsbeli elszamolast kell adni. Az el-
szamolasnak olyannak kell lenni, hogy a mindenkori hatdlyos SZJA tv. elGirasainak megfelel-
jen.

A munkabért a munkavallalénak kell fizetni kivéve ha erre mast felhatalmaz vagy mas hato-
sagi hatarozat ett6l eltérGen rendelkezik. A pénztaros csak a netté munkabért fizetheti ki a
munkavallalo részére.

A pénz atvételét az egyéni elszamoldi lapon kell a munkavallalonak olvashatd alairasaval
igazolnia

Pénz kiadasa utdlagos elszamolasra
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Elszdmolasra pénz csak olyan - a BDSZ m(kodésével kapcsolatos kiadasokra - lehet atadni,
amely esetekben a vdasarlds, beszerzés pénziigyi teljesitésére hitelezett médon bank atuta-
|as formajaban nem oldhaté meg (jogszabalyi el6irds miatt, vagy Uzleti kapcsolatokra visz-
szavezethet6 okokbdl) vagy a bank atutalassal torténd fizetés a BDSZ szamara készpénzfize-

tésénél hatranyosabb.

Jellemz6en el6forduld jogcimek:

= beszerzés

] kiklldetési koltségek

= reprezentdcids koltségek

. vambefizetések

. valuta valtas

] okmanybélyeg vasarlas

. lizemanyag vasarlas

] egyéb kiadasok (szakkényvek, nyomtatvanyvasarlas stb.)
. vamletét-visszafizetés

A BDSZ barmely dolgozdjanak pénzt elszamolasra csak személyre széléan lehet kiadni. Az
elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a céleléréséhez indokolatlan sziikséges
mértéket.

Az elszdmoldsra kiadott pénzzel vald elszamolds végs6 hatarideje a pénzfelvételét kovetd
15. munkanap, kivéve a belfoldi kikildetést, amely esetben a megérkezést kovetd harmadik
munkanap.

Ezen elszdmolasi hatdrid6ktél vald eltérést az utalvdnyozo javaslata alapjan a BDSZ elndke
engedélyezheti.

Amennyiben a kiadott 6sszeg a megallapitott elszamoldsi hatarid6 el6tt felhaszndlasra ke-
rilt Ugy azzal azonnal el kell szamolni.

Ha az elszamoldasra kiadott 6sszeg a célnak megfelel6en nem hasznalhaté fel, azt haladékta-
lanul vissza kell fizetni.

Amennyiben ugyanaz a dolgozo elszamolasra Ujabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szamolnia, ha ennek elszamolasdara kikotott véghatarid6 még nem
jart le.

Abban az estben, ha az elszdmolasra kotelezett dolgozdnak az elszdmolas eredményeként
bizonyos 0sszeget vissza kell fizetnie, azt még akkor is vissza kell fizetni, ha Ujabb 6sszeget
vesz fel elszamolasra.

A befizetett és felvett 6sszeget egymassal szemben beszamitani(kompenzalni) nem lehet.

Az elszamolasra kiadott el6legekrél a pénztarosnak egy példanyban nyilvantartast kell ve-
zetni és id6rendi sorrendben térolni, illetve megdrizni.
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A nyilvantartas elszamoldsi tételként az aldbbi adatokat tartalmazza:

= a pénzt felvevé neve

] a pénzfelvétel id6pontja

- a kiadasi tétel szama

] a felvétel jogcime

. az elszamolasra felvett 6sszeg
] az elszamolas hatdrideje

. az elszamolas id6pontja

] a tényleges felhasznalt 6sszeg
. a felhasznalas jogcime

] a bevételezés tétel szdma

= a visszafizetett 0sszeg

December 31-én valamennyi el6leggel el kell szamolni.
Pénztarzarlati munkalatok

A pénztdros a pénztari 6rak befejezésével pénztarzarlatot koteles késziteni. A tétel szamtdl
és Osszegtdl fliggetlenil azonban legalabb havonta pénztdr zarlatot kell késziteni. Pénztar-
zarlatkor a pénztdrosnak a pénztarjelentésbe felvett bizonylatok alapjan meg kell allapitani
a meghatdrozott jogcimekre bevételezett 6sszegeket, és a mikodéshez sziikséges pénzesz-
kozok feletti részt bankszamlara be kell fizetni.

A pénztarosnak ezutdn fennmaradoé készpénz dllomanyt cimletenként részletezni kell és a
napi bevételek és kiadasok 6sszegének, valamint a nyitéallomany figyelembevételével meg
kell dllapitani a zaré allomanyt.

Szamitégépes zards esetén a feldolgozasi id6szak alatt a pénztdrnapldba automatikusan
beirddnak a be - és kifizetési tételek. A zards csak cimletezés elinditdsaval torténhet. A
pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos készpénz allo-
mannyal. Az eltérés rendezése Ujabb pénztarbizonylat rogzitésével torténhet, ami pénztar-
hidany vagy tébblet néven keriilhet a pénztarnapldba. Az egyeztetés megtorténtét a pénzta-
ros aldirdsaval igazolja a pénztarjelentésen. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges elté-
rések okait még a megallapitds napjan fel kell deriteni, illetve, ha ez nem vezetne ered-
ményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyz6konyvet kell felvenni, amit a
pénztarellenérnek is ala kell irnia. A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell véte-
lezni a hidanyt pedig a pénztarosnak be kell fizetnie, illetve befizetési kotelezettségként el
kell irni.

Valutak és kulfoldi pénzeszkdzok kezelése

A valuta pénztar miikodési rendje - a sajatossagok figyelembevételével - forint-pénztar mu-
kodési rendjével azonos.
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Valuta bevételek meghatarozott jogcimeken

Az értékesitések szolgdltatasnyujtasokbdl ered6 valuta bevételeket a pénztarba az erre
meghatdarozott jogcimen kell bevételezni.

Ha a pénztdr zardkészlete barmely okbdl az l.sz. mellékletben rogzitett értékhatart megha-
ladja a tobbletet az el6irt nyomtatvanyokkal a zarast kovet6 munkanapon a bankba be kell
fizetni.

Bevételezett valutdkat az atvételt koveté6 munkanapon kell a bankba befizetni.
A pénztari pénzkezelés tekintetében a hazi pénztarra vonatkozé el6irdsok az irdnyaddk.
Kalfoldi fizet6eszkdzok vizsgalata és kezelése

A pénztaros csak a valddi és forgalomban levé pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el és kifizetést is csak igy teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos, rongdlédott, megcsonkolt
bankjegy. Nem fogadhatd el olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy a
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos
rongalas) vesztett sulyabdl vagy sérilt meg.

Ha a pénztdros a neki atadott valutak kdzott hamis vagy hamisnak tliné bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. Ebben az esetben a bankjegyet, érmét vissza
kell tartania és a befizet6t jegyz6kdnyvben nyilatkoztatnia kell arra vonatkozdéan, hogy hol,
kitsl és mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis vagy hamis gyanus pénz atvételérdl készilt
jegyz6konyvet a pénzzel egyutt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Ertékkezelés
Ertékpapirok megdrzése, kezelése

A pénztérban elhelyezett értékpapirt fajtanként elkilonitetten kell tarolni (kotvény, rész-
vény, valto, vagyonjegy) és azokrél a pénztarosnak naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmazni kell az értékpapir megnevezését, sorszamat, osszegét, kibocsa-
tasi id6pontjat, a lejarati idejét, a kibocsatd nevét és minden egyéb tételes beazonositashoz
szlikséges adatot.

A kamatozo értékpapirok, illetve részvények esetén a nyilvantartasnak az el6z6eken tulme-
néen tartalmaznia kell a t6ke, kamat fizetés Gsszegét és esedékességét, részvény esetén a
kapott osztalék 6sszegét a megfizetés id6pontjat.

A nyilvantartast a pénztarellenérnek kell ellenGrizni.

A jelen Pénz és Ertékkezelési Szabalyzatot az EInokség 14/2017. (XII. 17.) Eln. szamu hataroza-
taval elfogadta.

Hatalyba lépés napja: 2018. januar 1.

Budapest, 2017. december 17.

a BDSZ EInoke



