META

Méatra Energia Térségfejlesztési Alapitvény

Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany

PENZKEZELESI SZABALYZATA

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a jelenleg hatalyban 1év6 szamvitelrdl szolo 2000 évi C torvényben foglaltak
betartasa, illetve a Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany vagyonanak a védelme.

A szamvitelrdl sz616 2000.évi C. torvény 14. paragrafus (8) bekezdése eldirja, hogy a pénzkezelési
szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan t6rténd)
lebonyolitdsanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairol.
Rendelkezni kell tovabba a készpénzben és a bankszadmlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalomrol,
a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zarod
allomény maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrol, az
ellendrzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok
rendjérdl, és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

A szabalyzat hatalyba 1épésének datumaval a kordbban kiadott pénzkezelésre vonatkozd szabalyok
¢s belso utasitasok hatalyukat vesztik.

Az Alapitvany legfobb pénziigyi feladatai

e Az Alapitvany pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,
pénzforgalménak lebonyolitésa.

e Gondoskodas az Alapitvany fizet6képességének, likviditdsanak megtartasardl, a pénziigyi
helyzet attekinthetdségét biztositd nyilvantartasok kialakitasarol, folyamatos vezetésérol.

e Kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.

e A palydzatok folyamatos figyelemmel kisérése. Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.
Pénzszallitasok intézése.

e Kimend szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése. A készpénz
kezelése.

o Az Alapitvany pénziigyi feladatait a megbizott végzi. A pénziigyi feladatok elvégzéséért az
kuratorium Elnoke a felelés, a munkajogi keretek kozott a feladatokat végzo személyt is
feleldsség terheli a feladatok végzésével kapcsolatban, ez azonban 6t nem mentesiti a sajat
vezetoOi feleldssége alol.



. BANKSZAMLA KEZELES

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany pénzforgalma az ERSTE BANK HUNGARY Zrt.
budapesti fiokjanal vezetett 11600006-00000000-97295110 szamu szamlan bonyolitodik. Az
Alapitvany koteles pénzeszkozeit — a készpénzben torténd fizetések kivételével - bankszamlan
tartani, pénzforgalmat a szamlan bonyolitani. Az Alapitvany a bankszamlardl egyenliti ki tartozasait,
ill. ezekre folynak be kovetelései.

A szamlarol készpénz felvétel barmely munkanapon teljesithetd, a felvett pénzeszkdzoket minden
esetben be kell vételezni az Alapitvany Pénztaraba.
A szamlara befizetések atutalassal, illetve a bankban készpénzben torténhetnek.

1. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany miikodéséhez sziikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigori szadmadasi nyomtatvany,stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara szolgal.

A hazipénztarban kell kezelni

— a bankszamlardl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az egy¢b értékeket.

A pénztarbol kell teljesiteni minden készpénz kifizetést.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét, egyéb értékét csak az Alapitvany
kuratoriumi elndkének irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A pénztarbdl kifizetések csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet6k. Utalvanyozasra, a kiadasok
kifizetésének, a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelésére, az Alapitvany
kuratoriumi elnoke, tavollétében a kuratorium tagja jogosult.

Az utalvanyozéast az utalvanyoz6 az eredeti bizonylatokon az erre, kiilon rendszeresitett
nyomtatvanyon vagy a pénztar ki- €s bevételi bizonylatokon aléirasaval jelzi.

Az utalvanyozok feleldsek:

- az utalvadnyozas indokoltsagéért,

- az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének sziikségességéért,
a kikiildetés indokoltsagaért,

- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

1.2. A készpénz biztonsagos tarolasanak feltételei

Az Alapitvany pénztaraban levo készpénz megorzése a pénztaros felelosségével torténik.
A pénztarban talalhato készpénz atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

* a jelenlevok nevét,

*a pénztarban talalt

= készpénz Osszegét cimletenként,



= szigort szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

* pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,

* az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszdmat,
* a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

* a jelenlévok alairasat.

1.3. A hazipénztar pénzellatasa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a 14400018-
03210600-30015818 szamu szamlardl felvett készpénz tjan biztosithatd. A készpénzkifizetéssel
jar6 dontésekrol, intézkedésekrol (pl: ellatmany, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetoknek a
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénzkifizetések 0sszegérol.

A pénztaros az el6z06 iddszaki zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges

készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -

alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai
A hazipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve szallitdsdra a kuratorium elndke és tagja jogosult.

1.3.3. Készpénz Kkezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el

— hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanval6an megallapithato, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében,
hanem maés ok miatt (pl. szandékos rongélas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a
fizetd eszkozt. A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyitt at kell adni a
pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A hazipénztari keret

A pénztarban 200.000.- Ft, rendkiviili esetben az Alapitvany kuratoriumi elndkének engedélyével
ettdl magasabb Osszegli készpénz tarthato.
A pénztarkeretet meghaladd dsszeget vissza kell fizetni a szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hézipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1.sz. melléklet). Ezen nyilatkozat
megtételére koteles a pénztar helyettesként megjelolt személy is.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.
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llyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— az elszdmolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz szabalyszerl kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

— a pénztari kifizetések alapbizonylatainak "érvénytelenitése" a kotelezettségvallalas sorszamanak
az alapbizonylaton torténd feljegyzésével.

— a pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irdsok betartasa,

— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés idészakonkénti elkészitése.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a
pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a

A pénztar atadasanal — atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. A pénztarellenéri feladatokat az Alapitvany ellendrzési bizottsaganak tagjai latjak el.
Feladatuk a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

— a kiadési ¢és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,
alapbizonylatokat,

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt

hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének

ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a

pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,

— a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, kézjegyével

ellatni.

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal

jelezni kell az Alapitvany elnoke felé.

3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hézipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot

kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a



befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval

igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiéllitani, melybdl

— az elsO példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkoz6
pénztarjelentéssel egyiitt le kell konyvelni,

— a masodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

— a harmadik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat
masodik példanyat is a tombben kell hagyni. A bankszdmlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett
készpénz bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
hitelintézet - készpénzfelvételrdl szolo - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot
(szamla, utikoltség elszamolas, belsd elszamolas). A pénztiros csak szabalyszertien kiallitott,
utalvanyozott, érvényesitett, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a készpénzes kifizetés nem haladja-e meg
a jogszabalyban meghatarozott kifizethetd 6sszeget, a szallito rendelkezik-e bankszamléval, illetve,
hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabdlyszeriien kidllitott
meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni
kell. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazis helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazéasokrdl a pénztaros kiilon nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazéas nyilvantartasi
szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt le kell konyvelni

—a masodik példany a tombben marad, és a pénztaros Orzi meg.

3.3. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie. A pénztarjelentést nyomtatvanyon kell vezetni.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel eldtt a pénztarellendrnek hitelesitenie kell.

A pénztaros idészakonként, de legalabb havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl

— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt — le kell konyvelni

— a masodik példany a tombben marad és a pénztaros 0rzi meg.

3.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szadmlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére, melyet szigoru
szamadasu nyomtatvanyként kell nyilvantartani, kezelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztdrba. A pénztarbizonylat madésodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.
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3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa,

kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ald tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi €s tartja
nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— atadas idopontja,

— az atvevo neve,

— az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat
legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdérizni a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény
alapjan. A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Vezeto irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadési pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadds datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes
stb.) Osszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd
alairasat.

- kézi kiallitast szamla (4tutalasos €s készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az eld4llitasi értékénél nagyobb kovetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell htizni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

4. Elszamolasra kiadott dsszeg nyilvantartasa

4.1. Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros:

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre, vasarlasra

— reprezentaciora,

— postakoltségre,

— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a Vezetd adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz
elszdmolasra torténd kiadasara.

4.2. Készpénz elszamolasra torténo felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmolasra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozésa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszdmoldas hatarideje is fel van tiintetve.
Az elszamolésra adott nem lehet hosszabb 30 napnal. Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra
kiadott Osszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza
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kell fizetni. Ha ugyanaz a személy elszamolasra ijabb 6sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt el.

4.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegrol a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a vezetd felé azoknak a
nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett 6sszeggel.

Visonta, 2022.szeptember 29.

Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany képviseletében

Bénki Anita Szopka Gyorgyi

kuratériumi tag kuratériumi tag

Elfogadva a Kuratorium 2022.szeptember 29-1 tilésének 5/2022. (IX.29.) szamu hatarozataval.

Hatalyba Iéptetve 2022. szeptember 29-én.



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, .................. pénztéros
tudomasul veszem, hogy a Matra Energia Térségfejlesztési Alapitvany hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért
teljes anyagi feleldsség terhel.

Gyongyos 20 . ========mm=mmmemmeeeee _

pénztaros



