AZ ORSZAGOS MAGYAR MEHESZETI EGYESULET

PENZKEZELESI SZABALYZATA



1. A pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonvolitasanak
rendje

1.1. A pénzkezelési szabalyzat célja

Orszagos Magyar Méhészeti Egyesiilet (tovabbiakban: OMME) pénzkezelési szabalyzatanak
célja vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés a vonatkozd magyar szamviteli
standard, a szamvitelrél szolo 2000.évi C. torvény eldirasaival 6sszhangban a pénzkezeléssel
kapcsolatos dontések, valamint a pénzforgalom részletes szabalyainak irasba foglalasa a
szamviteli politikai dontések végrehajtasanak alatamasztasara, a pénzforgalom szervezettség;
ellendrizhetdsége érdekében.

1.2. A pénzkezelési szabalyzat tartalma

A pénzkezel€si szabalyzat a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen, szabalyozza az OMME
korilményei kozott a pénzforgalomra vonatkozd elvarasokat, kitérve a készpénz-, és
bankszamla-forgalom lebonyolitasanak rendjére, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeire,
a pénzkezelést végzo személyekre, a pénzkezelés felelOsségei szabalyaira, a készpénzben és a
bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomra, a készpénzallomanyt érintd
pénzmozgasok jogcimeire €s eljarasa rendjére, a napi készpénz zard allomany maximalis
meértekeére, a keszpeénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasra, az ellendrzés
gyakorisagara, a pénzszallitas feltételeire, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére,
valamint a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokra.

1.3. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

Jelen pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a kozponti irodara, a helyi (nem 6nallo)
tagszervezetekre €s minden olyan személyre, aki az OMME pénzeszkozeit (készpénzt, elektronikus
pénzeszkozoket, csekkeket, bankbetéteket) barmilyen modon kezeli.

1.4. Készpénzforgalom és bankszamla-forgalom lebonyolitasinak rendje

A készpénzforgalom lebonyolitasanak rendjét a szabalyzat a késObbiekben részletesen
szabalyozza. A bankszamla-forgalom lebonyolitasa soran elsésorban az erre vonatkozo
mindenkori jogszabalyi eldirasokat kell alkalmazni. Ehhez kapcsolodoan a bankszamla-
forgalom lebonyolitasanak az OMME hataskorébe tartozo rendjét a szabalyzat a késbbiekben
részletesen szabalyozza.

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.1. A készpénz kezelésének személyi feltételei

Készpénzt kezeld személyek

Az OMME készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait a hivatalvezetd ellendrzésével az
irodavezeto, helyi szervezeteknél a helyi elnok altal irasban megbizott pénztaros latja el, aki
személyében a munkakorének megfeleld szakmai €s Gsszeférhetetlenségi kovetelményeknek
megfelel.

A pénztaros feladatai
A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a kezelésbe vett
pénzeszkozokkel a jelen szabalyzatban eldirt modon kotelesek gazdalkodni.

Pénztari ellenor, feladatai
A készpénzforgalom ellendrzése az OMME hivatalvezetdjének feladata €s felelossége. Az
ellendrzés - a korilményekre tekintettel - folyamatba épitett ellendrzésen keresztiil valosul meg.



A pénztaros helyettesitésével kapcsolatos kovetelmények

Amennyiben a pénztari pénzkezeléssel megbizott személy e feladatat barmely okbol nem keépes
ellatni, helyettesitésével - lehetdség szerint - a szakmai és Osszeférhetetlenségi kovetelmények
szem eldtt tartasaval mas személyt kell irasban megbizni. Kijelolt helyettesité hianyaban a
készpénzforgalom ellatasaval kapcsolatos feladatokat ideiglenesen az azért felelés kozvetlen
felettes koteles ellatni.

Pénztari szamfejtd (utalvanyozo), feladatai

Az OMME készpénz-forgalmahoz kapcsolodo hataskoroket, az azokhoz rendelt feladatokat,
kovetelményeket és feleldsségi szabalyokat jelen szabalyzat a késobbiekben részletesen
taglalja.

2.2. A készpénz kezelésének targyi feltételei

Készpénz-kezelés helye

Az OMME készpénzének kezelése fizikailag nem korilhatarolhatoan torténik. A kezelt
készpénzért, a készpénzforgalom bonyolitasaért - a felelosségi szabalyok tudataban - a
készpénzkezeléssel megbizott személy felel.

Pénztari helyiség, eszkizok
A készpénz kezelésére kizarolagosan kijelolt helyiséggel az OMME nem rendelkezik, a
készpénzkezelés jellemzden a pénztari pénzkezeléssel megbizott munkaallomasahoz kotédik.

A pénztar tiiz- és betirés elleni védelme

A készpénz az OMME egyéb eszkozeivel egyiitt a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 tiiz- €s
betorés elleni védelemmel bir, kiilon gondoskodasban nem részesil. A készpénz kezelésével
megbizott személy az altalaban elvarhatoé gondossaggal kételes a készpénz védelmét ellatni,
illetdleg arrol gondoskodni.

2.3. A bankszamlaforgalom személyi és targyi feltételei

Bankszamla-nyitas, bankszamla-szerzodeés

Bankszamla nyitasara, bankszamla-szerzodés kotésére a képviselet altalanos szabalyai
alkalmazandok, igy arra az OMME képviseletre jogosult személy jogosultsaganak megfeleld
igazolasaval minden tovabbi korlatozas vagy kiilon felhatalmazas nélkiil jogosult. A helyi
tagszervezetek kotelesek elkiilonitett pénzeszkozeik szamara alszamlakat nyitni.

Rendelkezés a bankszamla felett

Az OMME barmely bankszamlaja feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett jogosultak
hataskore. A jogosultak korének meghatarozasa, modositasa a bankszamla nyitasara,
bankszamla-szerzodés megkotésére jogosult személyek kompetenciaja.

Banki fizetési megbizdasok
A banki fizetési megbizasok a bankszamla felett rendelkezési joggal bird személyek
hataskorébe tartoznak, azok kiilén jovahagyast (utalvanyozast) nem igényelnek.

Bankszamlak
Az OMME banki kapcsolatait a gazdalkodas kériilményeihez alkalmazkodva a mindenkori
Elndkség hatarozza meg.

Bankkartyak

Az OMME valamely bankszamlaja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhato
bankkartyak kezelése a gazdalkodas korilményeinek figyelembe vételével a mindenkori
vezetés hataskore.



Készpénz-helyettesitok

Az OMME pénzeszkozeinek terhére felhasznalhaté mas készpénz-helyettesité eszkozok
(izemanyag-kartyak, telefon-kartyak, valtok, stb.) kezelése a gazdalkodas koriilményeinek
figyelembe vételével a mindenkori vezetés hataskore.

3. A pénzkezelés felelGsségi szabalvai

3.1. Készpénz-kezeléshez kapcsolodo felelosség

Pénztarosok felelossége

A készpénz kezelésével, a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott
személyek e tevékenységiik tekintetében a polgari jog altalanos szabalyai szerint feleldsek. A
jogszabalyi eldirasok vagy e szabalyzat el6irasainak megsértésébdl vagy elmulasztasabol eredd
felrohato karokért a felel0sséget minden esetben meg kell allapitani.

Belépés és tartozkodas a pénzkezelés helyére

A keészpénzkezelés helyének megkozelitésére az OMME koérilményeire tekintettel sajatos
szabalyokat nem fektet le. Az erre vonatkozd gondossag a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatasaval megbizott személyek felel6ssége.

Pénztarkulesok orzése, nyilvantartdisa

A készpénzkezelés helyének zarasa, kulcsainak kezelése €s nyilvantartasa a készpénzkezelés
koriilmenyeire tekintettel részletesen nem szabalyozhat6. A készpénz kezelésére szolgalo hely
gondos zarasa, pénzkazetta, szekrény kulcsainak kezelése a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatokat ellatasaval megbizott személyek felelossége.

Orzés

Az OMME keészpénzben megtestesilé pénzeszkozeinek, kapcsolodd nyilvantartasainak és
bizonylataink Orzéséért a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott
személy felelés. A feleldsség a polgari jog szabalyai szerint olyan mértékben terheli a gondos
Orzéssel terhelt személyt, mely mértékben az OMME altal biztositott feltételek kozétt az
altalaban elvarhato.

3.2. A felelosség korlatozasa

Elharithatatlan kiilso ok

Amennyiben az OMME a készpénz kezelésével kapcsolatban készpénz-allomanyaban, a
kapcsolodd nyilvantartasokban €s bizonylatokban a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatasaval megbizott személy érdekkorén kiviili elharithatatlan kiilsé okbol szenved
el kart, ugy az érintett pénzkezelo felel 6ssége nem allapithaté meg, téle kizarolag a karenyhitési
kotelezettség €s az altalaban elvarhato gondossag kérhet6 szamon.

Jelentés rendkiviili eseményekrol

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy koteles
haladéktalanul kozvetlen vezetdje felé jelezni, ha a készpénzkezelés terén rendkiviili esemény
(hiany, visszaélés, kar, ...) kovetkezik be. A vezetd intézkedése hianyaban a feleldsségre
vonasba a vezetét is be kell vonni. A bejelentés elmulasztasa esetén a felelosség kizarolag a
készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyt terheli.

Pénzkezelo helyettesitése

Amennyiben a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy e
feladatat barmely okbol nem tudja ellatni, Ggy helyettesitésérol a kozvetlen felettese koteles -
mas személy megbizasaval, vagy a pénztar atvételével - gondoskodni.



A készpénz-allomanyt, a kapcsolodo nyilvantartasokat és bizonylatokat ilyen esetben az
,,Aktualis Pénzkészlet” elnevezésii irat kinyomtatasaval kell a helyettesitd kezelésébe adni. A
nyomtatvanyt az atvevo és az atado koteles alairni.

A pénztar ataddasa

Amennyiben a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyeben
valtozas kovetkezik be, ugy a készpénz-allomanyt a készpénz korabbi kezelje az
elszamolasokkal, nyilvantartasokkal, bizonylatokkal egyutt a készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval ujonnan megbizott személynek koteles atadni. Az atadas-
atvételrol - a felelosség megallapithatosaga érdekében - jegyzokonyvet kell felvenni, melyet
mind az atado, mind az atvevo alairasaval hitelesit.

Felelosség megosztisa

A felelésség csak abban az esetben allapithato meg egy személlyel szemben, ha a kezelt
készpénzhez, nyilvantartasokhoz, bizonylatokhoz a szabalyzat eldirasainak megtartasa mellett
mas nem férhetett hozza. Tobbes hozzaférés esetén a felel0sséget csak megosztva, az elvarhato
gondossag mérlegelésével lehet megallapitani.

Pénztdaron kiviili bevételek

Az OMME pénztarat megilletd, de nem a pénztarba befolyd pénzbevételeket elszamolasra
kiadott dsszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a készpénzt atvette. Az
OMME nevében atvett Osszeget legkésdbb az atvételt koveté munkanapon a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy részére at kell adni,
a pénztarba be kell vételezni. Késedelmes befizetés esetén az atvevo - felrohato késedelem
esetén - a PTK szerinti kamatot koteles fizetni.

Hamis vagy sériilt pénzzel torténd befizetés

A befizetés soran atvett pénzérméket, bankjegyeket meg kell vizsgalni, sérilt vagy
megcsonkitott pénz nem fogadhato el. Amennyiben az atadott pénzek kozott hamisitvanynak
latszo bankjegy vagy érme van, gy az nem fogadhato el: ebben az esetben a bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartani, és a befizetét jegyzokonyvben kell nyilatkoztatni arrél, hogy kit6l €s
mikor kapta a hamisitvanynak latszo pénzt. A jegyzokonyvben rogziteni kell a befizeto nevét,
lakcimét €s személyi igazolvanyanak szamat. A jegyzOkonyvet a befizetével ala kell iratni,
illetdleg az alairas megtagadasanak tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az atvett,
hamisitvanynak 1atszo pénzrol a befizetének elismervényt kell adni, melyen fel kell tiintetni a
bankjegy vagy érme cimletét és azonositojat. A hamisitvanynak latszo pénzt, és a
jegyzokonyvet at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

Atvevé azonositisa

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a kifizetést
megel6z0en minden esetben koteles meggy6zédni az atvevd személyazonossagarol. Ennek
elmulasztasa esetén a kifizetd az ebbdl ered6 karokért a polgari jog szabalyai szerint felel, am
ha a kifizetés igazoltan a jogosult felé tortént, akkor e tekintetben a kifizetést teljesitd személy
nem vonhato felelésségre.

Kifizetés meghatalmazottnak

A kifizetés alkalmaval az atvevd jogosultsagat minden alkalommal meg kell vizsgalni.
Amennyiben a pénz atvételére nem az arra jogosult személy jelentkezik, ugy a kifizetés csak
akkor teljesitheto, ha az atvevo a jogosulttol szarmazo, teljes bizonyito erejii maganokiratba
foglalt meghatalmazassal rendelkezik. Ilyen esetben a meghatalmazast a kifizetes
bizonylatahoz csatolni kell.



Bizonylat nélkiili kifizetések

A bizonylat nélkiili, valamint az utalvanyozasi renddel ellentétesen teljesitett kifizetéseket
elszamolasra kiadott Gsszegnek kell tekintetni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a
kifizetést teljesitette. Amennyiben a kifizetést kovetden az e szabalyzat szerinti hataridon belil
az elszamolas bizonylattal nem torténik meg, Ugy ezt az Osszeget a kifizetést teljesitd
személynek a pénztarba be kell fizetnie.

3.3. Bankszamlikhoz kapcsolodo felel6sség

Rendelkezésre jogosultak felelossége

Az OMME barmely bankszamlaja felett rendelkezési joggal birdé személy e mindségében a
kapott felhatalmazasnak megfeleléen a tole elvarhaté gondossaggal koteles eljarni. A
rosszhiszemien adott atutalasi, atvezetési, kifizetési megbizasért vagy mas, a bankszamla
terhelésével jaro utasitasért az azt tevo rendelkezésre jogosult a polgari jog szabalyai szerint
felel.

Bankkartyak hasznalatanak szabdlyai

Az OMME barmely bankszamlaja terhére bankkartya hasznalataval fizetés (ide értve a
készpénz felvételét is) teljesitése a bankkartya hasznalatara feljogositott személy hataskéore és
felelossége. Jogosulatlan, rosszhiszemil, e szabalyzattal ellentétes, vagy vétkesen gondatlan
bankkartya-hasznalat esetén a bankkartya hasznalatara feljogositott személy a polgar jog
altalanos szabalyai szerint felel a magatartasaval vagy mulasztasaval okozott karért.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

4.1. Készpénz-sziikséglet tervezése

A szokasos készpénzforgalom, az eldre ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-
szikséglet tervezése a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott
személyek feladata. A készpénz—szikségletet ugy kell kozolni az arra hatassal 1évo
személlyel, hogy az OMME a sziikséges készpénzfedezet biztositasarél megfeleld idében és
cimletekben gondoskodni tudjon.

4.2. Készpénz felvétele bankszamlarol

Az OMME barmely bankszamlaja terhére készpénz felvétele a bankszamla felett rendelkezési
joggal rendelkez6 személy kompetenciaja €s felelossége. A készpénz felvétele a pénzintézet
altal meghatarozott feltételek, modszerek, technikak €s bizonylatok megfeleld alkalmazasaval
bonyolithato, az arra jogosult személy dontésének megfeleloen.

4.3. Készpénz befizetése bankszamlara

Az OMME barmely bankszamlaja javara készpénz befizetése a készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy kompetenciaja és feleldssége. A készpénz
befizetése a pénzintézet altal meghatarozott feltételek, modszerek, technikak és bizonylatok
megfelel¢ alkalmazasaval bonyolithato, az arra jogosult személy dontésének megfelelden.



5. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

5.1. Készpénz-bevételek

Készpénz-bevételek jellemzo jogcimei
Az OMME készpénzallomanyanak novekedésével jaro jellemzo jogcimek a korilmeényeknek,
az Uzletvitel sajatossagainak megfelelen az alabbiak:
- készpénzes értekesités,
- banki és egyéb készpénzfelvétel,
- sajat pénzeszkozok egyéb transzferei,
- készpénz ideiglenes atvétele,
- ideiglenesen atadott pénzeszkozok visszafizetése készpénzben,
- egyéb kovetelések készpénzben torténd befizetese.

5.2. Készpénz-kiadasok

Készpénz-kiadasok jellemzo jogcimei

Az OMME készpénzallomanyanak csokkenésével jaro jellemzo jogcimek a korilményeknek,
az uzletvitel sajatossagainak megfeleloen az alabbiak:

- készpénzes beszerzes,

- banki és egyéb készpénzbefizetés,

- sajat pénzeszkozok egyeb transzferei,

- készpénz ideiglenes atadasa,

- ideiglenesen atvett pénzeszkozok visszafizetése készpénzben,

- egyéb kotelezettségek készpénzben torténd megfizetése.

Készpénz-kifizetések utalvanyozoi
A kifizetések utalvanyozasara a pénztari pénzkezeléssel megbizott - az OMME szervezeti
rendjében meghatarozott - kozvetlen felettese jogosult.

Készpénz-kifizetés utalvanyozdsdanak modja

A kifizetés szamfejtése, jovahagyasa, utalvanyozasa utolag, a rendszeres ellendrzés soran
torténik. Ebben az esetben az elozetes jovahagyas nélkiil teljesitett kifizetésekhez kapcsolodo
felelosség az utalvanyozot terheli. Az utalvanyozas soran meg kell vizsgalni a bizonylat alaki
és tartalmi elemeit, a kiallito és az atvevo személy jogosultsagat, tovabba azt, hogy a kifizetés
nem utkozik-e belso szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe.

5.3. Elszamolasra kiadott készpénz

Kifizetés elszamolasra

Az OMME tevékenységével osszefliggésben, a tevékenységet szolgalod eszkoz megszerzése,
szolgaltatas igénybevétele érdekében készpénz adhato ki utdlagos elszamolasra. Az ilyen
kifizetésekre jelen szabalyzat készpénzkiadasra és az elszamolasra kiadott készpénzre
vonatkozo szabalyait kell alkalmazni.

Elszamolas értékhatdra

Az utdlagos elszamolasra kiadhato pénzeszkozoknek felso Gsszeghatara nincs. A kifizetésre az
utalvanyozas és kifizetés szabalyait kell alkalmazni, az elszamolas szabalyait a Jelen
pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Elszamolas hatdrideje

Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok elszamolasara az OMME nem ir elé hataridét. Az
utalvanyozo egyedi esetben elszamolasi hataridét allapithat meg, - melyet a kifizetési
bizonylaton kell feltiintetni.



A kiadott készpénz elszamoladsa

Az elszamolas nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetése ugy torténik, mintha az elszamolo
a teljes Osszeget visszafizette volna, ezt kovetden pedig az elszamolas soran igazolt kiadasok
kifizetésre kertiltek volna. Az elszamolas soran pénziigyileg az elszamolasra kiadott 0sszeg és
az igazolt kiadasok kiilonbozete keriil rendezésre.

5.4. Készpénz-mozgasok tovabbi sajatossagai

A valutapénztari pénzforgalom sajatossagai

A magyar torvényes fizetéeszkézon (forinton) kivili fizetdeszkozok kezelésére az OMME
sajatos szabalyokat nem allapitott meg, a valutak kezelésére a forintra eloirt szabalyokat kell
alkalmazni. Deviza allomanyba vételénél, a valutapénztarba bekeriilé valutakészletet, a
devizaszamlara keriilé devizat, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelést, befektetett pénziigyi
eszkozt, kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerzodés szerinti teljesités napjara
vonatkozo, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken kell a nyilvantartasban szerepeltetni.

Az itt nem szabdlyozott jogcimek esetén kovetendd eljards

Az OMME készpénzallomanyat érintd, az e szabalyzatban nem emlitett jogcimii pénzmozgasok
eseten az e szabalyzatban emlitett megfeleltethetd jogcimekre vonatkozo elGirasokat kell
alkalmazni. Megfeleltethet6 szabalyozott jogcim hianyaban a szabalyzat elveibdl levezetve, a
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni.

6. A napi készpénz zaro allomany maximalis mértéke

6.1. Maximalis készpénzallomany

Az OMME koézponti irodajanak napi készpénz zar6 allomanyanak meghatarozott maximalis
mértéke: 500.000 Ft. A helyi egyesiileteknél 200.000 Ft.

6.2. Tullépés esetén kovetendo eljaras

Amennyiben a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy
észleli, hogy a kezelésében 1évo készpénz allomanya meghaladja az e szabalyzat szerinti
maximalis mértéket, ugy a készpénz-tobblet kezelésérdl (elszallitasarol, fokozott Orzésérdl,
bankszamlara torténd befizetésérol, ..) haladéktalanul koteles gondoskodni. Az ezzel
kapcsolatos felelosség kizarolag az érintett, a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ellatasaval megbizott személyt terheli.

6.3. Egyéb értékek a pénztirban

A készpénzkezelés helyén tarolt vagy kezelt értékcikkek vonatkozasaban a készpénzkezelésre
eloirt szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

7. A készpénzillomany ellenérzésekor kivetendd eljaras

7.1. A készpénzillomany ellendrzésére jogosultak

A készpénzallomany rendszeres ellenérzése a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ellatasaval megbizott személy kozvetlen felettesének feladata és feleldssége. A
készpénzallomany ellenérzésére ezen tul a szervezeti rend szerint arra feljogositott személyek,
testiiletek, illet6leg jogszabaly felhatalmazasa alapjan allami hatosagok jogosultak.



7.2. A készpénzallomany ellenérzésének modja

A készpénzallomanyrdl vezetett nyilvantartas valodisagarol, a készpénzallomany meglétérdl
sziroproba-szeriien, rovanccsal kell meggy6z6dni. A rovancs soran a készpénzt meg kell
szamolni, a nyilvantartasokat dssze kell vetni a felvett mennyiségekkel. Az eltéréseket minden
esetben jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet a készpénz érintett kezelGje, €s az ellenorzest
végzd személy koteles alairni. Az esetleges pénztarhianyért a pénztaros anyagi felelosséggel
tartozik.

7.3. A vezeto ellendrzési feladatai

Az OMME készpénzallomanyanak ellenérzése vezetdi ellendrzés keretében is megvalosul. A
pénztari pénzkezelés vezetdi ellendrzése a kiemelt pénztar- ellendrzési feladatokon tul kiterjed
a pénzkezelés rendszerének vizsgalatara is. Kiemelt pénztar-ellenérzési feladatok kiilénosen a
pénztarrovancs, a bankszamlarol felvett és befizetett készpénz bizonylatolasa, a készpénzes
értékesités bizonylatolasa, valamint a készpénzallomany ellenorzese.

7.4. Munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatok

A pénztan pénzkezelés soran a munkafolyamatba épitett ellendrzések biztositjak a kiemelt
pénztar-ellendrzési feladatok megvalosulasat (igy kiillonosen a pénztarrovancs, a bankszamlarol
felvett és befizetett készpénz bizonylatolasa, a készpénzes értékesités bizonylatolasa, a
készpénzallomany ellendrzése). Jelen pénzkezelési szabalyzat rendelkezései, valamint a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy munkakore, e
megbizasanak feltételei biztositjak az ellenérzi feladatok spontan és megfelel6 ellatasat.

7.5. Kiilsé ellendrzés

Az OMME a pénztari pénzkezelés kialakitasa soran kiilso személy vagy vallalkozas szamara
rendszeres ellendrzésre nem adott megbizast. A pénztar-ellendrzési feladatok, a vezetdi és a
munkafolyamatba épitett ellendrzésekkel valosul meg.

7.6. Hiany vagy tobblet esetén kovetend6 eljaras

A készpénzallomany ellendrzése soran feltart, a nyilvantartasok és a rovancs kozott tapasztalt
eltérés okat minden esetben fel kell deriteni. Az eltérés (hiany vagy tobblet) oka alapjan a
felelosséget meg kell allapitani, és a karmentesitéshez rendelkezésre allo lehetdségeket ki kell
hasznalni. A jegyzokonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztarosnak be kell fizetnie. Amennyiben a hiany vagy tobblet rendszerbeli gyengeségre
vezethetd vissza, ugy sziikséges a készpénzkezelés rendjének felilvizsgalata.

7.7. A készpénzallomany ellenérzésének dokumentumai

A készpénzallomany ellen6rzéséhez kapcsolodo dokumentumok jellemzéit, a dokumentalas
szabalyait a jelen szabalyzat 10. pontja ismerteti, az ellenérzésrol felvett jegyzokonyv mintajat
a 2.sz.-u melléklet tartalmazza.

8. Az ellenorzés gvakorisaga

8.1. Az ellendrzés iitemezése

A pénzkezeléshez kapcsolodo ellenérzéseket évente minimum 6 alkalommal kell elvégezni az
arra kotelezetteknek azzal, hogy az ellendrzésre jogosultak barmikor kezdeményezhetik a
pénzkezeléshez és a pénzforgalomhoz kapcsolodod rész- vagy teljes ellendrzés megkezdését.
Soron kivili ellendrzést kell tartani, ha a korilmények azt indokoljak, igy kilonosen, ha
visszaélés gyanija meril fel, vagy az ellenérzésre jogosult azt észleli, hogy a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy illetdleg a
bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult személy e feladatait nem, nem megfelelden, vagy
nem e szabalyzatban foglaltak szerint teljesiti.



8.2. Ellenorzés lehetoségének biztositasa

A keészpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy, valamint a
bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult személy a pénzkezeléshez, a pénzforgalomhoz
kapcsolodo ellendrzés lehetoségét minden esetben koteles biztositani, az ellendrzés soran
koteles egylittmikodni, amennyiben az ellendrzést megkezdeni kivano személy jogosultsagat,
az ellenorzés jogszeriiségét megfelelden igazolta. Amennyiben az ellenérzés nem jogszer,
vagy azt nem az arra jogosult kivanja végezni, illetve az ellendrzés e szabalyzat
rendelkezéseivel ellentétes, ugy az érintett pénzkezeld az ellendrzés lehetoségének biztositasat
jogosult megtagadni mindaddig, mig a fenti kizaré tényezok fennallnak.

9. A pénzszallitas feltételei

9.1. Pénzszallitas személyi feltételei

Az OMME pénzszallitasi feladataira - korillményeire tekintettel - kiillon személyt vagy
szervezeti egységet nem jelolt ki. A készpénz szallitasa a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatasaval megbizott személy feladata és felel6ssége. Amennyiben a pénzszallitasért
felel6s személy megitélése szerint egy adott pénzszallitas tulzott kockazatokat hordoz, ugy a
vezetéssel egyetértésben a pénzszallitas egyedileg mas modon oldandd meg. A pénzszallitas és
biztositas tobbletkoltségeit ez esetben az OMME viseli.

9.2. Pénzszaillitas targyi feltételei

Készpénz szallitasara rendszeresitett eszkozokkel az OMME nem rendelkezik. A
pénzszallitasra hasznalt eszk6z megvalasztasa a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ellatasaval megbizott személy feladata és felelossége, a pénzszallitashoz sziikséges targyi
feltételek biztositasa az OMME feladata. (Tomegkozlekedési eszkozok igénybevétele
keriilendd.)

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

10.1. A pénzforgalom bizonylataival szembeni kovetelmények

A hatalyos el6irasok szerint a készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat szigoru
szamadasi kotelezettség ala kell vonni, a szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot
kibocsatot terheli. A készpénzforgalomhoz kapcsolodod bizonylatnak ennek megfeleléen
legalabb tartalmaznia kell a sorszamot, a készpénzforgalom datumat, az atado és az atvevd
nevét, a jogcimet, az Gsszeget €s a pénznemet, a szitkséges hivatkozasokat, valamint a bizonylat
hitelesitését szolgalo jelzést. A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom bizonylataival szembeni
kovetelményeket a vonatkozo jogszabalyok megfelelden szabalyozzak, azok kiegészitéseket
nem kivannak.

10.2. A pénztari befizetések és kifizetések bizonylatolasa

Az OMME készpénzforgalmanak bizonylatolasa - ha e szabalyzat mas része ettdl eltéréen nem
rendelkezik - szamitogépes program segitségével torténik. A pénzmozgas tényét a bevételezést
vagy kifizetést teljesité személy - amennyiben az rendelkezésre all, gy masok altal készitett
alapbizonylatok alapjan - a pénzmozgassal egyidejileg koteles rogziteni. Az elsodleges
bizonylat (alapbizonylat) akkor fogadhato el a készpénzforgalmat hitelesen igazolo
alapbizonylatként, ha az legalabb az AFA torvényben meghatarozott alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfelel.



10.3. Befizetésekhez kapcsolodé bizonylati szabalyok

Befizetések bizonylatolasa

A pénztari készpénz-bevételek a pénzmozgassal egyidejileg, pénztarbeveteli bizonylat
kiallitasaval kerillnek bevételezésre. A befizetések alapbizonylatai jellemzden a szamla,
egyszeriisitett szamla, nyugta, a készpénzfelvétel banki bizonylata, szamfejtés, szerzodés,
egyéeb okirat.

Befizetési jogcimek sajatossdagai

Az OMME készpénzbevételei jelen pénzkezelési szabalyzat rendelkezései és elvei alapjan, a
pénzmozgassal egyidejlileg keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. Az itt nem szabalyozott
jogcimen bevételezett készpénz esetében a hatalyos jogszabalyok é€s az analdg jogcimekre
vonatkozé rendelkezések alapjan kell eljarni.

10.4. Kifizetésekhez kapcsolodé bizonylati szabalyok

Kifizetések bizonylatoldsa

A pénztari készpénz-kiadasok a pénzmozgassal egyidejlileg, pénztarkiadasi bizonylat
kiallitasaval - az utalvanyozas rendjére figyelemmel - keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban.
A kifizetések alapbizonylatai jellemzben a kapott szamla, egyszerisitett szamla, nyugta, a
készpénzfelvétel banki bizonylata, szamfejtés, szerzddés, egyeb okirat.

Kifizetési jogcimek sajdatossdagai

Az OMME készpénzkifizetései jelen pénzkezelési szabalyzat rendelkezései €s elvei alapjan, a
pénzmozgassal egyidejiileg keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. Az itt nem szabélyozott
jogcimen kifizetett készpénz esetében a hatalyos jogszabalyok és az analog jogcimekre
vonatkozo rendelkezések alapjan kell eljarni.

10.5. Bankszamla-forgalomhoz kapcsolédé bizonylati szabalyok

A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom a hitelintézet értesitése alapjan, az értesités
megérkezésekor keriil rogzitésre a nyilvantartasokban. A bankszamla-forgalomhoz kapcsolodo
bizonylatok jellemzéen a kivonatok, atutalasi és kifizetési megbizasok, a befizetések
bizonylatai, szerzédések, egyeb okiratok.

10.6. A bizonylatok megorzésének szabailyai

A pénzforgalommal kapcsolatos, a konyvviteli elszamolast kozvetlenil és kozvetetten
alatamasztoé szamviteli bizonylatokat - ideértve a szigori szamadasi bizonylatok rontott
példanyait is - legalabb 8+1 évig kell olvashatdo formaban, a konyvelési feljegyzések
hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megérizni. Az OMME pénzforgalmi bizonylatait
az egyéb bizonylatokkal egyiitt, fenti eldirasok szerint irattarazza.



11. A pénzforgalommal kapcsolatos nvilvantartasi szabalyok

11.1. Szigoriu szamadasu bizonylatok nyilvantartisa

A készpénz kezeléséhez kapcsolodo, az OMME altal kibocsatott illetve a helyi
tagszervezeteknek kiadott szigori szamadasi kotelezettség ala vont bizonylatok bizonylat-
tipusonkénti nyilvantartasa, a sorszamok alapjan torténd elszamolas - mind a mar felhasznalt,
mind a rontott vagy selejtezett bizonylatok tekintetében — az irodavezet6 feladata és feleldssége.

11.2. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek
naprakész nyilvantartasa, a készpénzmozgasok egyidejii rogzitése a nyilvantartasokban a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy feladata és
felelossége. A nyilvantartasok naprakészségét a pénzkezelés jelen szabalyzatban rogzitett
rendelkezései, a bizonylati rend, a feleldsségi szabalyok, a nyilvantartasok és ellenérzések
rendszere biztositja.

11.3. Pénztari részletezo nyilvantartasok tartalma

Az OMME készpénzforgalmahoz kapcsolodd részletezd nyilvantartasok vezetése
szamitogépen torténik. A kereskedelmi forgalomban kaphato pénztarkényv adattartalmanak
megfeleld részletez6 nyilvantartasok a készpénzmozgasokat és azok fobb jellemzdit tételesen
és naprakészen tartalmazzak, igy ezek a nyilvantartasok mind az Osszesitd és fokonyvi
nyilvantartasok alatamasztasara €s egyeztetésére alkalmasak, mind az ellenérzés lehetoségét
teljes kortien biztositjak.

11.4. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok nyilvantartasa a készpénz-forgalommal kapcsolatos
feladatokkal megbizott személy feladata és feleldssége. A nyilvantartasbol ki kell deriiljon,
hogy elszamolasra mikor, kinek, milyen beszerzésre, milyen elszamolasi hataridével, milyen
osszegben tortént kifizetés, az elszamolas milyen formaban tortént meg.

11.5. Pénztarzarlat, osszesitések iitemezése

Az OMME készpénzkezelési egységeit havonta le kell zami. A zaras soran az érintett,
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a részletezd
nyilvantartasokat lezarja, a havi készpénzforgalmat szitkség szerint Osszesiti, a zard
keészpénzallomany Osszeget €s a pénztarban kezelt egyéb értékeket a nyilvantartasban rogziti.
A zaro készpénzallomany valodisagat a pénztarzarlatot végzd személy e szabalyzat
rendelkezési szerint igazolja, eltérés esetén az e szabalyzat szerint sziikséges intézkedéseket
megteszi.

11.6. Pénztari dsszesitoé nyilvantartisok

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek
részletezd nyilvantartasainak megfeleld Osszesitéseit a pénzkezelést tamogatd szamitogépes
program végzi.

A tagszervezetek pénztarjelentéseiket negyedéves gyakorisaggal, a targynegyedévet kovetd
honap 15-1g kotelesek eljuttatni a kozponti irodaba.

11.7. Bankszimla-forgalomhoz kapcsolédé nyilvantartisok
Az OMME bankszamlan bonyolitott pénzforgalmahoz kapcsoldédoéan sajatos nyilvantartasi
szabalyok nem keriiltek megfogalmazasra.



11.8. Fokonyvi kapcesolat

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi konyvelésben a pénztarbevételi és
pénztarkiadasi bizonylatok alapjan, tételesen, illetdleg homogén tételek esetében osszevontan
torténik.

11.9. Nyilvantartasok egyeztetése, megérzés szabalyai

A fokonyvi konyvelés adatai a pénztari nyilvantartasokkal, a pénzintézeti értesitésekkel
rendszeresen egyeztetésre keriil, e téren eltérés nem engedhetd meg: a fokonyvi konyvelés
adatainak minden esetben az OMME valosagban is megtalalhato, igazolt pénzallomanyat kell
bemutatnia.

A pénzforgalommal kapcsolatos, a koényvviteli elszamolast kozvetlenul és kozvetetten
alatamaszto szamviteli nyilvantartasokat legalabb 8+1 évig kell olvashato formaban meg6rizni.
Az OMME pénzforgalmi nyilvantartasait az egyéb szamviteli nyilvantartasokkal,
kimutatasokkal egyiitt, az Iratkezelési szabalyzat szerint kezeli.

12. 12. A pénzkezelésre vonatkozd tovabbi szabalvok

12.1. A pénzKezelés rendjének megsértése
A pénzkezelés e szabalyzatban meghatarozott rendjének megsértése esetén az eldirast megsertd
személy a polgari jog szabalyai szerint visel felel0sséget.

12.2. Nem szabalyozott kérdések

Az e szabalyzatban nem szabalyozott, az OMME pénzkezelése soran felmeril6 kérdések
esetében az e szabalyzatban emlitett, az adott kérdésnek megfeleltethetd eldirasokat kell
alkalmazni, ennek hianyaban a szabalyzat elveibdl levezetve, a hatalyos jogszabalyok el6irasai
szerint kell eljarni. nem szabalyozott kérdések esetén kovetendo eljarasrol az OMME vezetése
jogosult allast foglalni.

12.3. A pénzkezelés szabalyainak modositisa
Az OMME jelen pénzkezelési szabalyzata érvényesen csak irasban modosithato. A szabalyzat
modositasara az OMME Elnoksége sajat hataskorében jogosult.

12.4. Zaro rendelkezések

Az OMME pénzkezelési szabalyzata a Szamviteli Térvény szamviteli politikara, azon belil a
pénzkezelési szabalyzatra vonatkozo rendelkezéseivel és egyéb eloirasaival dsszhangban, a
“Szamviteli politika” magyar szamviteli standard altalanos- as részletes szakmai
koncepcidjanak, kiilonosen a “Kovetelmények a pénzkezelési szabalyzathoz kapcsolodoan™
fiiggelékének felhasznalasaval, az OMME gazdalkodasa, igy kulonosen pénzkezelése
koriilményeinek Figyelembe vételével kertilt Osszeallitasra.

Jelen szabalyzatot az OMME Elnoksége. megtargyalta, és 2022. marcius 04-i iilésén, a
egyhangulag jovahagyta

Jelen szabalyzat 2022. aprilis 04. napjan lép hatalyba

Budapest, 2022. marcius 04. / ///
...... s SIS

elnok




Megismerési zaradék
(kivaltja a pénztaros felelosségvallalasi nyilatkozatar)

Jelen pénzkezelési szabalyzat minden érintett szamara atadasra és ismertetésre kertilt.
A szabalyzatot megismertem, rendelkezéseit tudomasul vettem.

Budapest, 2022. aprilis,, .’

peénziaros hivatalvezetd irodavezeto

munkavallalo munkavallalo
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2. Pénztari be- és kifizetési bizonylatok

A pénztarban az ellendrzés napjara vonatkozoan az alabbi be- és kifizetési bizonylatok
talalhatoak:

a. Bevételi bizonylatok

bizonylat sorszama bevételezett osszeg. Ft
............................................................................................ - Ft
............................................................................................ ,- Ft
............................................................................................. -Ft
............................................................................................ ,- Ft
............................................................................................. - Ft
BEFIZETESEK OSSZESEN:.....cceveveueeen. ,~ Ft
b. Kiadasi bizonylatok
bizonylat sorszama kiadott osszeg. Ft
............................................................................................ - Ft
............................................................................................ ,- Ft
............................................................................................ - Ft
............................................................................................ ,- Ft
............................................................................................. - Ft
KIADASOK OSSZESEN: .ooveeeeerrereenne - Ft
3. Az el6z6 napi Zdrdegyenleg — e .~ Ft
Befizelesek ™ = coessssesssssamsssrsvessenssssssssssnsosapmmmnsns -~ Ft
Osszesen: e o 1
7 s 7 e .~ Ft
Egyenleg T - Ftl

— *amely megegvezik a szambavétel soran talalt készpénzzel

— *amely nem egyezik meg a szambavétel soran talalt készpénzzel, mivel az ellendrzéskor a
hazipénztarban a készpénzallomany ... ......... ... .. ... ... Ft-ot tett ki.

4. Valuta készlet nincs —van *
éspedig:
5. Ertékpapirok készletei nincs —van *

éspedig:



6. Megorzésre atvett pénzek nincs — van *
éspedig:

7. Egyéb pénztarban tarolt készlet nincs — van *
éspedig:

8. Megjegyzés nincs — van *
éspedig:

Kiegészités: az ellenérzés soran fellelt készpénzkészlet és az egyéb értékek kezelését az uj
pénztiros kinevezéséig az irodavezetd latja el.

k.m.f.



