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A Magyar Kriminoldgiai Téarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) a pénzkezeléssel kapcsolatos

szabalyzatat az alabbiakban allapitja meg.
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § Vonatkozé jogszabalyok

(1) 2000. évi C. torvény a szamvitelrél: A szamviteli torvény 14. §-a (5) bekezdésének d)
pontjaban foglaltak szerint a szamviteli politika keretében el kell késziteni a pénzkezelési
szabalyzatot. A pénzkezelési szabdlyzatnak kotelezden tartalmaznia kell a szamviteli torvény
14. §-a (8) bekezdésében foglaltakat.

2. § A szabalyzat hatalya kiterjed

(1) Szervezetileg: a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, szervezetére.

(2) A személyi kort tekintve: a Tarsasdggal munkavallaloi, megbizdsi vagy munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban allokra.

3. § A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja a jelenleg hatalyban 1évd szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvényben
foglaltak betartasa, illetve a magéantulajdon, ezen beliil is a Tarsasag vagyonanak védelme.

II. A PENZTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

4. § A pénzforgalom lebonyolitasanak rendjérol

(1) A Téarsasag készpénzkezelése a Téarsasag sz€ékhelyén kialakitott hadzipénztarban torténik.
(2) A pénztaros a hazipénztarban kezeli a szamlavezetd banktol (ERSTE Bank Hungary
Nyrt.) készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

(3) A hazipénztarban nem lehet idegen pénzeszkoz.

(4) A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket €s érméket) fogad el
a befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesit. Nem fogadhato el olyan bankjegy
vagy érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithat6, hogy az nem a forgalomban természetes
kopés kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg. Ha a pénztaros a neki atadott pénzek
kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania.

A befizetot jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl
¢s mikor kapta a hamisitvanyt. Az atvett hamis pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni,

amelyen — bankjegy esetén — fel kell tiintetni annak sorozatit és sorszdmat. A hamis vagy
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hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a
banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Tarsasagot és a befizetdt tajékoztatja.
5. § A pénzkezelés személyi és targyi feltételeirol

(1) A Térsasag elndke a pénztarosi munkaval Osszefliggd teenddk ellatdsdra a Tarsasag
adminisztratorat (tovabbiakban pénztaros) irasban bizza meg.

(2) Nem lehet pénztaros, akinek munkakdre a pénztarosi munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

(3) A pénztaros fO feladata a pénztadrban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése ¢és
megOrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A
pénztaros megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok), tovabba a szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével
is.

(4) Két vagy tobb személy egy idOben, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti. A pénztaros tavollétében (betegség, szabadsag) a hazipénztart,
csak a pénztaros tavolléte idejére a Tarsasag titkara kezeli.

(5) A mikodéshez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasara, a pénzmegdrzés €s tarolas
eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget biztositunk.

6. § A pénzkezelés feleldsségi szabalyairol

(1) A pénztarbol kifizetéseket, csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetnek a megbizottak.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolésat elrendelhetik. A Tarsasag Elnoke ¢s Fdtitkdra korlatozas nélkiil, onalléan
utalvanyoz. Az utalvanyozo felelds, az utalvanyozas indokoltsadgaért, az utalvanyozott anyag
vagy eszk0z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének sziikségességéért.

Az utalvanyozas modja az utalvanyozott 6sszeg bizonylatanak aldirdssal torténd hitelesitése.
(2) A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfogadasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

(3) A pénztari kulcsok masodpéldanyarol a fotitkar gondoskodik, az eredeti kulcskezeld altal
lepecsételt €s alairt zart boritékban kdteles biztonsdgosan megdrizni.

7. § A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol

(1) Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

(2) Készpénzfelvétel a bankszdmlarol ATM automatabol bankkartydval, illetve a Bank altal

rendszeresitett készpénzfelvételi utalvannyal lehetséges.
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(3) A bankkartyat a pénztaros a hazipénztarban, zarhat6 kazettaban 6rzi.

8. § A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirol és eljarasi rendjérol

(1) Bevételek: a Tarsasag tagjai altal befizetett tagdijak; az allami koltségvetési juttatasok; a
partold tagok pénziigyi, anyagi juttatdsai; a kozhasznu tevékenység €s az egyéb cél szerinti
tevékenység folytatasdbol szarmazd, ahhoz kozvetleniil kapcsolodd bevétel; az
alapitvanyoktol és masoktol a Tarsasag kozhasznu céljainak megvaldsitasara vagy miikodési
koltségei biztositasdra kapott adomanyok és tamogatdsok; a vallalkozasi tevékenységbdl

szarmazo6 bevétel. A bevételek alapbizonylatai: szamla, illetve nyugta.

(2) Kiadasok: a kozhasznu tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek; az egyéb cél
szerinti tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek; a vallalkozési tevékenység
érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek; a kozhasznu €s egyéb vallalkozasi tevékenység
érdekében felmeriilt kozvetett koltségek, amelyeket bevételaranyosan kell megosztani. A

kiadasok alapbizonylatai: szamla, illetve a jegyzékonyv.

9. § A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérol
(1) A hazipénztarban a napi zar6 pénzkészlet maximalis értéke az 50000 (6tvenezer) Ft-ot
nem haladhatja meg. Ha a napi pénzkészlet érte¢ke az 50000 (6tvenezer Ft-ot meghaladja, a

pénztaros koteles a tobblet bankszdmlara torténd befizetésérdl gondoskodni.

10. § A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendé eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagarol

(1) A Tarsasagnal a pénztarellendri feladatokat a konyveld latja el. A pénztarellendrzeést
legalabb havonta egyszer el kell végezni.

(2) A pénztarellendrzés folyaman a pénztarellendr megvizsgalja, hogy a bevételi és kiadasi
alapbizonylatok megfelelnek-e a tartalmi és formai kovetelményeknek, illetve megvizsgalja,
hogy az alapbizonylatokon ¢és a pénztarbizonylatokon az Osszegek megegyeznek-e, majd a
bizonylatok alapjan megallapitja a készpénzallomany 0Osszegét és a készpénzrovancs
eredményével Gsszeveti.

(3) Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell

deriteni annak okat, jegyzokonyvet kell kidllitani, és az eltérést azon a napon rendezni kell.
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Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet,
akkor azt be kell vételezni.

(4) A Tarsasag elnoke és fotitkara eldzetes bejelentés nélkiil barmikor jogosult a pénztar
ellendrzésére.

(5) Készpénz esetében az ellendrzést a pénz 6sszegének megszamolasaval kell ellendrizni.

11. § A pénzszallitas feltételeirol
(1) A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart,

amig a készpénzt a hazipénztarban, illetve bankban vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

12. § A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérol és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokral

(1) Bizonylatok rendje és nyilvantartasa

a) A peénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg rogziteni kell.
Ebbdl az kovetkezik, hogy a pénzkezeld helyen 1évé pénzrdl, a készpénzforgalomrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni. Ez a nyilvantartds elsddlegesen az analitikus
nyilvantartas (napi, id0szaki pénztarjelentés, pénztarkdnyv stb.).

b) A befizetésekrol és kifizetésekrdl az alapbizonylatok (szamla, nyugta, jegyzékonyv, stb.)
alapjan pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok felhasznalasdnak ellendrzése
érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylati tomboket szabad felhasznalasra
kiadni.

c) A bevételi és a kiadasi bizonylaton minden esetben fel kell tlintetni az utalvanyozott
alapbizonylat szamat.

d) Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

e) A kifizetést a pénztaros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevo aldirasaval igazolja.

f) A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

g) A pénztaros (a Tarsasag alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany

felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany

szamat.
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h) A pénz felvételére jogosultnak személyesen meg kell jelennie.

1) A bevételezési bizonylatot harom példanyban kell kiéllitani, az els6 példany a konyvelésé, a
masodik a befizet6¢, a harmadik példany a témbben marad.

7) A kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani, melyek koziil elsé a konyvelésé, a
masodik a tombben marad.

(2) Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa

a) Pénzt elszdmolasra a pénztarbol csak Elndki vagy Foétitkari utalvanyozasra lehet kiadni, az
alabbi célokra:

aa) beszerzésre,

ab) szolgaltatas igénybevételére,

ac) kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.),

ad) egyéb nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

b) Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

c) Elszdmolasra pénzt csak személyre szoloan, bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az
Osszeg rendeltetése fel van tiintetve. Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel 30 napon beliil el kell
szdmolni.

d) Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az elszamolési hataridd még nem telt le. A befizetendd és
felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani (bruttd6 modon kell
elszamolni).

e) Az elszdmolasra kiadott Gsszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

ea) a pénzt felvevo dolgozo neve,

eb) a pénz felvételének idopontja,

ec) a kiadasi pénztarbizonylat szdma,

ed) a felvétel jogcime (anyagvasarlas, reprezentacios koltség, postakoltség stb.),

ee) az elszamolasra felvett 6sszeg,

ef) az elszamolas hatarideje,

eg) az elszamolas tényleges idOpontja,

eh) a ténylegesen felhasznalt Osszeg,
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ei) a bevételi bizonylat sorszama.

f) Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott hataridéig nem szamol el, a nyilvantartds vezetdje
koteles errdl a Fotitkart haladék nélkiil értesiteni.

(3) Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok.

a) A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarbizonylaton kell régzitenie.

b) A pénztari forgalom bizonylatoldsara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni (bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat).

c) A pénztari kiadasi €s bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas tényét feltiintetd és el nem
tavolithato jellel meg kell jelolni.

d) Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlat utdn a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az 1j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

e) A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni.

f) Az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

III. BANKSZAMLAFORGALOM MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

13. § Pénzforgalmi szamla

(1) A Térsasag szamlaja:

a) Magyar Kriminoldgiai Tarsasag, 11991102-02102665-00000000 (ERSTE Bank Hungary
Nyrt.)

14. § A bankszamla feletti rendelkezési jog gyakorlasardl

(1) Banki atutalasokat csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetnek a megbizottak.

(2) Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
vagy elszamolasat elrendelhetik.

(3) A Téarsasag Elnoke és Fotitkara korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyoz.

(4) Az utalvanyozo felelds, az utalvanyozas indokoltsagdért, az utalvanyozott anyag vagy

eszk6z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének sziikségességéért.
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(5) Az utalvanyozas modja az utalvanyozott Osszeg bizonylatanak alairdssal torténd

hitelesitése.

15. § A szamlaforgalom lebonyolitasarol

(1) A bankszamldkon a forgalom az ERSTE Bank Hungary Nyrt. NetBank programon
keresztiil torténik.

(2) A Térsasag bankszamlajanak elektronikus kezelésére az Elnok a Tarsasdg adminisztratorat
(pénztaros) €s titkarait hatalmazta fel. A felhatalmazas irasban személyre sz6l6an torténik.

(3) A Tarsasag bevételeinek nagy része postai befizetés Gtjan vagy banki atutalassal érkezik a
bankszamlara.

(4) A kiadasok — szamlak, munkabérfizetés stb. — a Fotitkar utalvanyozasa utan keriilhet

atutalasra.

IV. SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

16. § Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése

(1) Szigort szamadéast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni: nyugtak, készpénzfizetési
szamlatombok, szamlatombok.

(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nyomtatvanyok sorszdmat, az igénybevétel és
leadas datumat, valamint az igénybevevo alairasat.

(3) Az elrontott bizonylatokat minden esetben 4t kell huzni, és ra kell vezetni ,,RONTOTT”

feliratot. Az elrontott bizonylat valamennyi példanydnak a tombben kell maradnia.

V. ZARO RENDELKEZESEK

17. § Hatalyba lépés

(1) A Pénzkezelési Szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a Fotitkar a felelds.

(2) A — Pénzkezelési Szabalyzat — 0j jogszabalyok megjelenitésével, valamint jogszabaly-
modositasokkal Gsszefiiggd korrekciojara az Igazgaté Tandcs felhatalmazza a Fotitkart. A
modositasokrol a Tarsasag fotitkara irasban tajékoztatja az Igazgatd Tanacsot.

(3) Jelen szabalyzat az Igazgaté Tandcs jovdhagydsaval ¢és a Kozgytlés altal torténd

megerdsitéssel 1ép €letbe.
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A Pénzkezelési Szabalyzatot az Igazgaté Tanacs a 2011. marcius 18-1 iilésén elfogadta, a

"o

Kozgytilés pedig a 2011. majus 27-1 iilésén megerdsitette.

Dr. Kadlot Erzsébet sk. Dr. Gonczol Katalin sk.
fotitkar elnok
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