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Pénzkezelési szabalyzat

1. Bevezetés
A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan,
valamint a hazipénztaraban lévé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a
pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a
bizonylatolas szabalyszerd legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és
megakadalyozasardl sz4l16 torvény elbirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a
készpénzben lebonyol6d6 forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghalad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési mdédok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

2. Altaldnos rész

2.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- értékpapirok

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

2.2. A pénzkezelés rendjéért felel6s személy

A pénzkezelés rendjéért az ligyvezet6 felel.

2.3. Fizetési modok
Az lgyfelekkel az alabbi fizetési moédokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a
pénztartozas megfizetésének maodjat kotelez6en nem irja eld:

a)atutalas

- egyszeru atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
- valtébeszedési megbizas (valtdinkasszd),

- hatarid6s beszedési megbizas (hataridés inkasszd),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

b)készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
- bankkartya

c)készpénzfizetés.
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Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.
A szervezet mind a kiilfoldi, mind a belf6ldi tzleti partnereivel devizaval és valutaval,
belfoldi fizet6eszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabdly eltéréen nem
rendelkezik.

3. Bankszamla kezelés

3.1. A bankszamla kezelés altalanos szabdlyai

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk ttjan és bankkartyaval lehet készpénzt
felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezet6 altal meghatarozott személyek teljesithetnek
kifizetéseket, illetéleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténé befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

3.2. A tarsasag pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezet6 bank Bankszamla szama
OTP Bank Nyrt. 11742094-25389865

A szamlak nyitasara vonatkozoé szerz6dés(ek) aldirasara az tigyvezetd jogosult.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet

tartalmazza.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag egyediil az tigyvezetét illeti meg.

5. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a tarsasagot bankszamla-tulajdonosi mindéségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve
jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:
— abankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,
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— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelel6en csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesit6khoz kapcsol6dé utalvanyrendeleten
érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a
kényvelési tételek konnyebb azonosithatésaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot poétolni kell a szadmlavezetd
pénzintézettdl kért masolattal.

6. Banki atutalasok szabalyozasa

A tarsasag a szamlavezetd hitelintézettel szamitégépes bankkapcsolatot tart fenn. A
szamlavezetd hitelintézettel a www.mkb.hu oldalon torténé bejelentkezéssel hozhaté
létre a kapcsolat.

Az ugyfélterminal és a szamlavezeté hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.

A banki oldal hasznalatahoz a hitelintézet altal biztositott jelszé jelenti a felhasznaléi
jogosultsagot.

A tarsasagnal jelsz6 hasznalataval torténd ligyintézéi tranzakciok végzését az alabbi
személyek részére engedélyezziik:
kizdrdlagosan az ligyvezetd
Vdci Varosfejlesztd Kft. pénziigyi csoportvezetd

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas)

utan indithatok a tranzakciok.

Alairoéi jogkorrel rendelkezd dolgozok:
kizdrolagosan az tigyvezetd és az tigyvezeté asszisztens

A jelszé titkos, biztonsagos helyen torténé tarolasaért fent megnevezett ligyintézé(k)
felel(nek).

El6 szamitégépes kapcsolat esetén a kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat,
csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibéas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznaloja felel.
7. A tarsasag nevére sz6l16 bankkartya haszndlata
7.1. Bankkartyara vonatkozo altalanos eléirasok
A bankkartya a kibocsaté Bank logodjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla

tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipust kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kéd (PIN kod) tartozik, és amellyel
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birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket
kezdeményezhet.
A tarsasag pénzforgalmi szamlaihoz kapcsolédéan bankkartya/ak van/nak

hasznalatban. Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama Bankkartya hasznaléja

531807015107 9554 Sandor Lajos

A haszndlatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime

a kartya sorszama

a kartya lejarta

a készpénzben felvehet6 napi limit 6sszege,

a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

a kartya atadojanak-atvevdjének alairasa,

a kartyanak a kartyabirtokostél torténd bevonasanak idépontja, az atad6-atvevd
alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros felel6s.

A kartyabirtokos

a bankkartyat a bankkartya szerzdédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett szabalyok
szerint gondoskodni.

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciékroél elszamolni,

koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltaté és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

7.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolas

a., Vasarlas a bankkartyaval

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciojanal fogva
az érintett szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval a tarsasag nevére kiallitott
(afas) szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminél (POS)
altal nyomtatott bizonylattal.



Véci Varosimazs Kft Pénzkezelési szabalyzat 2021.10.01

A vasarlast igazol6 szamlat és a bankkartyaval tértént fizetést igazolé bizonylatot a
kartyabirtokosnak havi konyvelési anyaggal at kell adni a kiilsé megbizott konyveld
iroda részére.

b., Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatdra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti 6sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

Bankkartya szama Bankk;ilr’tya Készpénzfelvételi limit
hasznalé6ja
53180701 5107 9554 Sandor Lajos 150.000

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belil - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval -be kell
jelenteni a pénztarba.

7.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyéjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlélagos kartyaigénylések ij Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényérél levélben, vagy e-mailben tdjékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.
A tajékoztato elkiildéséért az tigyvezetd felelds.

Poétkartya igénylés az j Adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:

- elvesztés, ellopas

- PIN kod elfelejtése

- rongalddas, sériilés
Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A pétolandé kartyat

,,,,,

egyidejlleg.

A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie. A valtozas
atvezetéséért a kartyabirtokos és a kartydk nyikvantartasat végzoé személy felelGs.
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1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a tarsasdgunk miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigori szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és meg0Orzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni
— a pénzforgalmi szamlarol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

Tarsasagunk a kovetkezd készpénzes Kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét
és teljesithet készpénzben Kkifizetést:

a) Készletbeszerzés és Kikiildetések,

b) Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, Informatikai eszkdzok beszerzése,
létesitése és Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése szamlan
elszamolandd, kisértéki immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,

c) Szolgaltatasi kiadasok és Egyéb kiils§ személyi juttatasok szamlain
elszamolando, szazezer forint értéket el nem éro kiadasok,

d) a a)-c) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolédéan Miikodési célu el6zetesen
felszamitott altalanos forgalmi ad6 és Beruhazasi célu elzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé szamlain elszamoland¢ kiadasok, és

e) az a)-d) pont szerinti kiadasokra a foglalkoztatottaknak elszamolasi
kotelezettséggel adott el6legek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét)
csak az ligyvezetd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, eqyéb értékek biztonsdgos taroldsanak feltételei
Tarsasagunk hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.
A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek meg6rzése
vaskazettdban vagy zdrhaté szekrényben torténik.

A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben
kell elhelyezni.
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A pénz tarolasara szolgalé helyiség kulcsanak "els6 példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod"” (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért az tigyvezetd felelGs.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felel6s
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala lev6
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezdrt és a ragaszton atirt boritékban az
tigyvezetohoz kell eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénztaros helyettes jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellen6rnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzdkonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— ajelenlevdk nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt

= készpénz 6sszegét cimletenként,

= értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),

= egyéb értékeket,

= szigoru szamaddasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifliggesztéséral.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben az ligyvezetd altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztdrhelyiség
ablakait véddraccsal, az ajtékat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
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A pénztari be és Kkifizetések rendjének biztositdsara pénztari orakat kell
meghatarozni és arrdl az ugyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség
ajtajan kiftiggeszteni.

A pénztar nyitva tartasa: Kossuth L u

Hétf6 - péntek: 8-16ig

1.3. A hazipénztar pénzellatdasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz dtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: ellatmany, munkabér,
eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezet6knek, ligyintézdknek a kifizetést megel6z6
napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosité készpénz mennyiségérol és cimletéral.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeadllitja a cimletjegyzéket,
— az elb6irasoknak megfelel6en kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve szallitasara:
—500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft- 2.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és az lgyvezetd
altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f6),
— 2.000.000 Ft feletti 0sszeg esetén a pénztaros és az ligyvezetd altal kijelolt 2
személy (0sszesen 3 f4) jogosult.

A 10.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszté jelzést adé taskaban lehet szallitani.
A 10.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasadval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a
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pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozo
bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari
ellendrnek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztdarban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrél nyilvdnvaléan megallapithat6, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett sulyabdl 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 befizet6t jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyz6konyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban lev6 pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdré dllomanydnak maximadlis mértéke
A hazipénztar zaré allomanyanak 6sszege 500.000 Ft.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztdros
A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért az ligyvezeto a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata 6sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
[lyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

Tarsasdgunkndl a pénztarosi feladatokat a szabalyzat melléklete szerint Kijel6lt
személy latja el.
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A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és
megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénzigénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz
bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri
kezelése, meglrzése,

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

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés hetenkénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigord szamadasi nyomtatvanyok Kkezelése,
nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol
végleg tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, amit a
pénztarnaplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a szabalyzat melléklete szerint Kijelolt személy
helyettesiti.

A pénztaros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket - a 2.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének iddszakaban - a pénztaroshoz hasonléan - a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felel3sség terheli.

2.3. A pénztadrellendr
Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben
teljesitett kifizetések szilikség szerinti szakmai igazolasa,

[y
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— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-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 megfelel6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— 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,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
€,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a
nyilvantartas adataval.

A pénztarellen6r koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat hetenként kell elvégezni.

A pénztarellen6rzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell az iligyvezeto felé.

A pénztarellendri feladatokat a szabalyzat melléklete szerint Kijel6lt személy latja
el.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari Kkifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot Kkell
kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkez6k lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény Kkifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szdmitégéppel kiallitani.
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A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell
drizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és Kkifizetést, a pénzforgalom idérendi
sorrendjében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldasa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitégéppel el6allitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol - a befizet6vel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

A postai kézbesités atjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szadmlat vezet6 hitelintézettél kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Tarsasdgunk altal kidllitott készpénzfizetési szamla esetén kévetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor intézetlink értékesitésrdl, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerUsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval
egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztadri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl szamitégéppel elballitott kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszerlien Kkiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
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A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres Kkifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros a
3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkoz6
pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni.

3.4. Pénztadri jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszadmolas tényét
a kiaddsi pénztdrbizonylat sorszdmdnak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg
kell jel6lni.

A pénztaros hetente koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elétti és utdni nyilvdantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténo kiadas el6tt a fokonyveld 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— apénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevo neve,
— az atvevo alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell meg0riznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a
szamvitelrdl sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak az ligyvezet6 irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

4. Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges Kkerekités
szabalyai

[y
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Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzadik,
ugy meghatarozott Kkerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd
végosszeget meghatarozni és a pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddo fizetendd végosszeg
és a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend6 osszeg kiilonbsége
kerekitési kiilonboézetnek mindsiil.

A Kkerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrol
bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténd feltiintetése nem kotelez6.

A Kkerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

A kerekitési kiillonbozetek 0sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato
el. A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do6 dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végzddd osszegre kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedd helyek és azok miikodése

Tarsasdgunk pénztardhoz kapcsolédéan pénzkezel6hely nem miikédik. Valamennyi
készpénzes befizetést a Tarsasag pénztaraba fizetnek be.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra térténd kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros a
hazipénztarakbol:

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,

— reprezentaciora,

— postakoltségre,

— Uzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az iigyvezetd adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

[y
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Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére
kizarolag az adott Tarsasag tevékenységével 0Osszefliggésben, a tevékenységet
szolgal6 eszk6z megszerzése, szolgaltatads igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szdldoan, a felvétel pontos céljanak
meghatarozasaval, az arra jogosult ellenjegyzését kdvetden és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel
van tuntetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelel6en
nem haszndalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

6.3. Az elszamoldsra kiadott ésszeggel torténo elszamolds
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap.

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) a személyi jévedelemadodrdl szolé 1995.
évi CXVII. torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30
napot meg nem halad6 idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az
elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil nem szamol
el, igy Ot a személyi jovedelemadérdl szélé 1995. évi CXVIL. torvény 72. §-a szerint
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelemadé terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni.

A nyilvantartasra szamitégépes programot kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvev( nevét,
—  az 0sszeg jogcimét,
— azigénylést alairo vezetd neveét,
— afelvett 0sszeget,
— azelszamolas hataridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),
— afelhasznalt 6sszeget,
— azelszamolas keltét,
—  azesetlegesen visszafizetett 6sszeget,
— abevételezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az ligyvezetd
felé, azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra

felvett 6sszeggel (el6leggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

[y
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7.1. Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot
(C.318-119/V.rsz.), a kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot
(C. 318-120/V.r.sz.) kell kiallitani és ezen bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-
jelentést (C. 318-123/V.r.sz.) kell vezetni, illetve késziteni.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést pénztdri naponta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriil6 valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, az
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizadrfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft Osszegét FIFO /kifogydsos/ moddszer alkalmazasaval kell
meghatarozni.

7.2. Kiilféldi hivatalos kikiildetés

Kulfoldi kikiildetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az el6leget a
pénztarbol, a devizara torténd atvaltas az eldleget felvevd személy feladata. A felvett
el6leggel a kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy
koteles elszamolni kikiildetési rendelvény hasznalataval.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban
Tarsasagunk nem kezel értékpapirokat a pénztaraban.
9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1)
bekezdésének elbirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a.)a készpénz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat,
b.)mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsol6od6d bizonylatokat (ideértve a szadmlat, az egyszer(sitett
adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba
c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy
d.)amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
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Tarsasagunkndl a pénztaros a pénztarban a bizonylati rendben meghatarozott
szigoru szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan.

A szigord szamadas ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel
megbizott pénztaros szabvdny nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles
folyamatosan vezetni.

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal
elszamolni.
Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg Kkell 6rizni az irattarban.

10. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyai, koztilk az
osszeférhetetlenség kérdései

Kotelezettséget vallalni, teljesitést igazolni, valamint utalvanyozni az ligyvezetd, illetve
az altala felhatalmazott jogosult.

A pénzgazdalkodasi jogkorok jogosultjait a szabalyzat melléklete szerinti nyilvantartas
tartalmazza, tovabba felhatalmazasuk is a szabalyzat mellékletében megjeldlt
nyomtatvanyon torténik.

Kotelezettségvallalasi, ellen6rzési, utalvanyozasi, és teljesités-igazolasra iranyul6
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrdél
sz6l6 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozoéja vagy
maga javara latna el.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabdlyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényiiek,
azoktdl eltérni csak a pénzkezelési szabalyzat - a torvényi el6irasoknak megfelel6 -
modositasa, illetve a mddositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak
megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat id6beni hatalya az eredeti szabdlyzat els6 modositasaig terjed. Ezt
kovetben a pénzkezelési szabalyzat a kiegészité modositassal egyiitt vagy az Uj egységes
szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A moddositasnal a
pénzkezelési szabdalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabdlyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozdsokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

A jelen szabalyzat 2021. oktober 1.-t6l lép hatalyba, a kordabban érvényben volt
szabalyzat ett6] az id6ponttdl hatalyat veszti.
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A szigori szamadasi nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal
elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

10. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyai, koztik az
osszeférhetetlenség kérdései

Kotelezettséget vallalni, teljesitést igazolni, valamint utalvanyozni az ligyvezet$, illetve
az altala felhatalmazott jogosult.

Kotelezettségvallalasi, ellenérzési, utalvanyozasi, és teljesités-igazoldsra iranyuld
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Térvénykonyvrél
sz0l6 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozéja vagy
maga javara latna el.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felel6s.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezé érvényfiek,
azoktol eltérni csak a pénzkezelési szabdlyzat - a térvényi eldirasoknak megfelels -
modositasa, illetve a modositott szabdlyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak
megfelel6 médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat id6beni hatalya az eredeti szabalyzat els§ modositasaig terjed. Ezt
kovetéen a pénzkezelési szabalyzat a kiegészité modositassal egyiitt vagy az Gj egységes
szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyossdga szerint érvényes. A médositasnal a
pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozasokat a szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvéltozott pont helyét és
hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

A jelen szabalyzat 2021. januar 1.-t8l Iép hatalyba, a korabban érvényben volt szabalyzat
ett6l az id6ponttol hatalyat veszti.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy felada{valtozas soran
modositani kell. < S

Vac, 2023. februar,, {

SandO?La]Ds/

KO5E

ugyvezet6

—
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Pénztari nyvilvantartasok nvomtatvanvai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Mellékletek:

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teend6k ellatdsara jogosultak névsora

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatas a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol

Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
visszatartasarol

Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérdl

JegyzO6konyv a hazipénztar ellen6rzése soran tapasztalt hibakrol

Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolo
dolgozokrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

[y
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa
Egyediili 2 : ;
Bankszamla szama alairasi To’l?b’e S Jogosultsag J ogos’ultsag
. Py alairék kezdete vége
joggal alairok
Wt AZORA - SAUMR LADY 25038, 02 .04 | WakAmratt,
2S5¥586 7
A szervezet nevére sz6l6 bankkartyak nyilvantartasa
Kartyalimit
Kartya ., < ,, (max. Atvétel Visszaadas
szama Lejarata | AtvevOneve | g iehets | datuma datuma
0sszeg)
\
Saudaigl 4GB 000 7
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2.sz. melléklet

A szervezet nevére sz010 bankkartyak nyilvantartasa
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Kartya
szama

Lejarata

Atvevs neve

Kartyalimit
(max.
felvehet6
0sszeg)

Atvétel
datuma

Visszaadas
datuma
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3.sz. melléklet

FELHATALMAZAS
(i)
részére
20 i - t6l hatdrozatlan idéore

felhatalmazom Ont

hogy a tarsasdg nevében a tarsasag lizleti terve, koltségvetése terhére kotelezettséget
vallaljon, utalvanyozzon.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
altalanosan, 6sszeghatar nélkiil

VAGY: .... Ft. 6sszeghatarig
terjed ki.

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast
tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és felel6sséget megismertem.

felhatalmazott személy

N
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4.sz. melléklet

FELHATALMAZAS
(i)
részére
20 i ——— - t0l hatdrozatlan idére

felhatalmazom Ont

hogy a tdrsasdg nevében a tarsasag lizleti terve, koltségvetése terhére teljesitést
igazoljon szerzodés, szamla, megrendeld alapjan.

A teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
altalanosan, 6sszeghatar nélkiil
VAGY: .... Ft. 6sszeghatarig
terjed ki.

Ugyvezet6
NYILATKOZAT

A teljesitésigazolasi jogkor gyakorldsara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

felhatalmazott személy

N
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Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorléinak nyilvantartasa

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor 8y aqulolanak Kezdete | Megsziinése
_ alairasa
SIS TN 5 ho- ;
&@3’(\;&\0 Joy \‘nQ'«\ou&“) kote‘!,lzlzl::(t,)seg }_é,ﬁé/f\ 2021.10.01. | visszavonasig
- - \Kf kottﬂ;lzle;it’)seg- //M 2021.10.01. | visszavonasig
qu\“ i utalvanyoz6 / = Ta02110:01. ~——
e A\ | teljesitésigazolé | #° | 20211001 |  —{|—
8
r 3 P o
SAUDpR Qg ek | fen ele =TT 20250201 | vanevoud i3,
CA3es ot o
24
2
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Pénzkezelési szabalyzat 2021.10.01

Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorléinak nyilvantartasa

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor gyak({l:l({] anak Kezdete | Megsziinése
alairasa
kotelt/ezett'seg- 2021.10.01. | visszavonasig
vallalo
koteltlezet’Eseg- 2021.10.01. | visszavonasig
vallald
utalvanyozo 2021.10.01.
teljesitésigazolo 2021.10.01.
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6. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

¢ ) _ ; ‘/(Q
Alulirott NW%A\*MC\ (lakcnmﬂé“«jﬁ{fﬁﬁf”mu) pénztaros

tudomasul veszem, hogy Vaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztirdban Kkezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-os) anyagi

felel6sség terhel.

pénztaros

N
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6. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

PV 101 V1 0] R ( = (61 0 ¢ | EETORUR RO P ORI ) pénztaros
tudomdasul veszem, hogy Vaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi

felel6sség terhel.

pénztaros

N
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7. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

AlUlirott v (laKCIME ) pénztaros-
helyettes tudomasul veszem, hogy Vaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaraban
kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s)

anyagi felel6sség terhel.

pénztaros-helyettes

N
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8. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT
Alulirott v (JAKCIME o ) tudomasul

veszem, hogy a VAaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaranak és pénzkezelésének
ellendrzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkdm soran a vonatkozo
jogszabalyok, valamint a bels6 szabdalyok betartasa és betartatasa a feladatom; munkam

soran jogszerien kell eljarnom.

ellen6r

o w
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9.sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

Alulirott .....ccoeeeee. pénzbeszedd (lakcim:.........ce..e.e. ) tudomasul veszem, hogy az
altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan

(100 %-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban

foglalt szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

pénzbeszedd
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10.sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év ho -n esedékes dsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
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11.sz. melléklet

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz | Meghatalmaz Meghatalmazas visszavonasa
- ) ott
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a szervezet f6konyveldjének.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé

idépontja oka Olvashatd alairasa

w w
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
v hé napjan

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atadé

atvevd

hazipénztar ellendr

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezd:

)

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado atvevo

hazipénztari ellenér

w
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:

, lakcime: varos, kozség

u. szam, szem. ig. szama: ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletd sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho
_n,
nevii  egyént6l kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu
elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.
pénziigyi vezetd pénztaros
befizet6
*k
Nem kivant rész torlendd
3
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti lakostol

az aladbbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellen6rzése soran tapasztalt hibakroél

Ellendrzott id6szak: -tol -ig.
Az ellen6rzott id6szakban pénztarzaras tortént.

Az ellen6rzés Kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az
ellen6rzésére, amelynek soran az aldbbi hibak kertiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelel6 bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaro6 pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépontokban
meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlaroél torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi
esetekben nem Keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a
szabalyoknak megfelelden lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt:

@ w
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Pénztaros Pénztarellen6r

© w
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hoé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megdllapitott egyenleg és a valdsagos
készpénzallomany kozotti eltérés kivizsgalasa.
A mai napon pénztarzarlat utan
*
Ft, azaz forint tobblet , illetve
*

Ft, azaz forint hidny Kkeletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*

- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.

k.m.f.

pénztari ellendr pénztaros

E3
Nem kivant rész torlend6

o b
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beoszta
S

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi el6leg
célja

Elszamol
as
hataridej
e

Visszavét
datuma

oONORORINRORUIR|DRRWRIN R[RROoR| O
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sz. FELJEGYZES
Fékonyvels Ur/N6 részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott osszegekkel hataridére el nem szamold
dolgozdkral.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghatarid6

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdék az elszdmolasra
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros

w b
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datu | A letevé | A letét | A letét | A A Az atvevo | Az
m neve és | megnevezé | jogcim | kiadas | kiadast | neve és | atvevo
cime se e datum | elrendel | cime alairasa
(tartalma) a 0
rendelke
-7és
szama
KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valté
szerzé | megnevezé | névértéke | vételkori | 0sszege | esedékessé | értékében
sé-nek | se, sorozat arfolyama ge figy. wvett
kelte és kamat
sorszama
|| Kotvény || Részvény ||
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-részletek fennall6 kov.
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. oktéber 1.-t8] hatalyos pénzkezelési szabélyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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