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Pénzkezelési szabalyzat

1. Bevezetés
A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan,
valamint a hazipénztaraban 1év6é készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a
pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a
bizonylatolds szabalyszerl legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK
iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és
megakadalyozasarol szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a
készpénzben lebonyol6dd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt
meghalad6 pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

2. Altalanos 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 felelés személy

A pénzkezelés rendjéért az ligyvezeto felel.

2.3. Fizetési modok
Az lugyfelekkel az alabbi fizetési mdédokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a
pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja el6:

a)atutalas

- egyszerd atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
- valtébeszedési megbizas (valtéinkasszd),

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

b)készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
- bankkartya

c)készpénzfizetés.
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Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni.
A szervezet mind a kulfoldi, mind a belfoldi {zleti partnereivel devizaval és valutaval,
belfoldi fizetéeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabdly eltér6en nem
rendelkezik.

3. Bankszamla kezelés

3.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt
felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezet6 altal meghatarozott személyek teljesithetnek
kifizetéseket, illet6leg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténé befizetés teljesithet6

- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

3.2. A tarsasag pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezeto bank Bankszamla szama
OTP BANK Nyrt. 11742094-25389865

A szamlak nyitasara vonatkoz6 szerz6dés(ek) alairasara az tigyvezetéd 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 jogosultsdg bejelentése a szamlavezet6 hitelintézet altal
rendszeresitett alairds bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag egyediil az ligyvezetét illeti meg.

5. Bankszamlakivonat
A pénzintézet a tarsasagot bankszamla-tulajdonosi mindségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrdl, 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 megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesité6khoz kapcsolédé utalvanyrendeleten
érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

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

Az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot pétolni kell a szamlavezet§
pénzintézettdl kért masolattal.

6. Banki atutalasok szabalyozasa

A tarsasag a szamlavezetd hitelintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn. A
szamlavezetd hitelintézettel a www.otpbank.hu oldalon térténé bejelentkezéssel
hozhato létre a kapcsolat.

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

A banki oldal hasznélatahoz a hitelintézet 4ltal biztositott jelszo6 jelenti a felhasznal6i
jogosultsagot.

A tarsasagnal jelszo hasznalataval torténd ligyintéz6i tranzakciok végzését az alabbi
személyek részére engedélyezziik:
kizdrdlagosan az tigyvezetd
Vdci Vdrosfejlesztd Kft pénziigyi csoportvezetd

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas)

utan indithatok a tranzakciok.

Alairéi jogkorrel rendelkezd dolgozok:
kizdarélagosan az ligyvezeto

A jelszé titkos, biztonsagos helyen toérténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézg(k)
felel(nek).

El6 szamitogépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozoéja nem hagyhatja el az irodat,
csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznal6ja felel.
7. A tarsasag nevére sz616 bankkartya hasznalata
7.1. Bankkartyara vonatkozo altalanos eléirasok
A bankkartya a kibocsatd Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla

tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipust kartya, amelyhez egy négyjegy( titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel
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birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

A tarsasag pénzforgalmi szamlaihoz kapcsolédéan bankkartya/ak van/nak
hasznalatban. Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szdma Bankkartya hasznaléja
5318070151079554 Séndor Lajos

A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvéntartast
vezetni:
- akartyabirtokos neve, lakcime,
- akartya sorszama,
- akartya lejarata,
- akészpénzben felvehet6 napi limit 0sszege,
- a kartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténé atadasanak
datuma,
- akartya ataddéjanak-atvevéjének alairasa,
- a kartyanak a kartyabirtokostdl torténé bevonasanak idépontja,
az atado-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztdros felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartydt a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak
megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya érzésérél a szerzédésben
rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

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

7.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

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

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

A vasarlast igazol6 szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazol6 bizonylatot a
kartyabirtokosnak a havi konyvelési anyaggal at kell adni a kiilsé6 megbizott konyvel
iroda részére.
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b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

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

, , Bankkartya Készpénz-
Banklariya sedmma hasznaléja felvételi limit
5318070151079554 Sandor Lajos 150.000

A bankkartyardl térténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belil
- a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be
kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

7.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertl az
ellenérzési korb6él, annak haszndlatit haladéktalanul le kell tiltani a
Hirdetményben meghatarozott médon.

Mind a letiltott kartya potldsa, mind a poétlolagos kartyaigénylések uj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsato
bankot.

A tajékoztato elkildéséért az ligyvezeté felelds.

Po6tkartya igénylés az Uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kod elfelejtése,
— rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN
kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A péotolando
kartyat annak Kkibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott
Adatlappal egyidejlleg.

A pétolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kartyak nyilvantartasat végzé személy
felel6s.
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II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar a tarsasagunk miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigoru szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és meg6rzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban Kell kezelni
— apénzforgalmi szdmlardl felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— azegyéb értékeket.

1.2. Készpénzallomdnyt érinté mozgdsok

Tarsasagunk a kovetkez6 készpénzes kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét
és teljesithet készpénzben kifizetést:

a) Készletbeszerzés és Kikiildetések,

b) Immaterialis javak beszerzése, létesitése, Informatikai eszk6zok beszerzése,
létesitése és Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése szamlan
elszamoland6, kisérték(i immateridlis javak, targyi eszk6zok beszerzésére
iranyul6 kiadasok,

c) Szolgaltatasi kiadasok és Egyéb Kkiils6 személyi juttatisok szamldain
elszamolando, szazezer forint értéket el nem éré kiadasok,

d) a a)-c) pont szerinti kiaddasokhoz kapcsolédéan Miikodési célu elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi ad6 és Beruhazasi célu el6zetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé szamlain elszamolando kiadasok, és

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

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

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsdanak feltételei

Tarsasagunk hazipénztar céljara kiilén helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megéOrzése
vaskazettdban vagy zdrhato szekrényben torténik.
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A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben
kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

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

A tartalékkulcsok kezeléséért az tigyvezetd felel6s.

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

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban az
lgyvezet6hoz kell eljuttatni.

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

—a pénztar ellenérnek és

—a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

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

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

—a jelenlevék nevét,
—a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
—a pénztarban talalt

= készpénz dsszegét cimletenként,

= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),

= egyéb értékeket,

= szigor( szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevé személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévdk alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra ]ogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifiiggesztésérol.

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

A hazipénztarban 1évé készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztdrhelyiség
ablakait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.
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1.4. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari orakat kell
meghatarozni és arrdl az ugyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség
ajtajan kifliggeszteni.

A pénztar nyitva tartasa: Kossuth L u

Hétf6 - péntek: 8-16ig

1.3. A hazipénztar pénzellatasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

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

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

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— oOsszeallitja a cimletjegyzéket,
— az el6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé -
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szdllitasanak szabdlyai

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

A 10.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszté jelzést add taskaban lehet szallitani.
A 10.000.000 Ft feletti 0sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
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A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovet6en a készpénzt a legrévidebb id6n belil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a
pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd
bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

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

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztdrban

A pénztarban nem fogadhato el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6él nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sérult meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzékonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

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

1.4. A napi készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke
A hazipénztar zaré allomanyanak osszege 500.000 Ft.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

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

A nyilatkozat megérzéséért az ligyvezetd a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgoz6, akinek a munkakore, feladata osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.

llyenek:
— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.
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Tarsasagunknal a pénztarosi feladatokat a szabalyzat melléklete szerint Kijelolt
személy latja el.

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

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténé felvételében,

— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz
bevételezése,

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

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

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett
0sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés hetenkénti elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése,
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 ataddn és atvevdn kiviil a pénztar ellenérnek 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 teendbéket - a 2.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszerien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének id6szakaban - a pénztaroshoz hasonléan - a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztarellenér

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

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy:
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— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben
teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari 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 megfeleld 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
ellenérzése 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 nyilvantartésa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-
€,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a
nyilvantartds adataval.

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

A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell az iigyvezeto felé.

A pénztarellenéri feladatokat a szabalyzat melléklete szerint kijelolt személy latja
el.

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

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrél 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 kovetkezék lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény Kkifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
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A pénztarbizonylatokat szamitégéppel kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani.
A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell
Orizni.

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

3.1. Pénztadri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitégéppel eléallitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatot - a befizetett és a bevételezett 0sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol - a befizetGvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybd6l
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet részére kell atadni.

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

A pénzforgalmi szamlat vezeté hitelintézett6l kozvetlenil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Tarsasdgunk dltal kiallitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor intézetliink értékesitésr6l, szolgaltatasnyujtasrol
egyszerisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval
egyidejlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl szdmitégéppel el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).
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A pénztaros csak szabalyszerden kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, 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 szabdlyszeriten kiallitott
meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros a
3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni.

3.4. Pénztdri jelentés

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

A pénztarjelentést szamitégéppel kell vezetni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényet
a kiaddsi pénztdrbizonylat sorszimdnak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg
kell jelolni.

A pénztaros hetente koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egylitt a konyveles
részére kell atadni.

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

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztarosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas elétt a f6konyveld 6rzi és tartja nyilvan.

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

A haszndlatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztdrosnak kell megoriznie. d

A pénztéarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni a
szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az ligyvezet6 irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.
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4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodik,
igy meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd
végodsszeget meghatarozni és a pénzfizetésre irdnyulé kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddo fizetendd végosszeg
és a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendé Osszeg kiilonbsége
kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsil, arrol
bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezé.

A Kkerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénzigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek 6sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato
el. A kerekitési killonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dé 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
c) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dé osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dé osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

5. Pénzbeszedd helyek és azok miikodése

Tarsasagunk pénztarahoz kapcsolédéan pénzkezel6hely nem mikédik. Valamennyi
készpénzes befizetést a Tarsasag pénztaraba fizetnek be.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra torténé kiaddsok jogcimei

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

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,

— reprezentaciodra, .

— postakoltségre,

— Ulzemanyag vasarlasra.

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

[
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6.2. Készpénz elszamoldsra térténé felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elSlegként torténd Kifizetésére
kizarélag az adott Tarsasag tevékenységével oOsszefiiggésben, a tevékenységet
szolgalé eszkdz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertlhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szoloan, a felvétel pontos céljanak
meghatarozasaval, az arra jogosult ellenjegyzését kovetéen és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az §sszeg rendeltetése és az elszdmolas hatdrideje is fel
van tiintetve.

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

6.3. Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel torténé elszamolas
Az elszamolasra kiadott 0sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap.

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eléleggel) a személyi jovedelemaddrdl sz6lo 1995.
évi CXVII. térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétdl szamitott 30
napot meg nem halad6 idétartamon beliil el kell szamolni. Amennyiben az
elszamolésra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon belil nem szamol
el, ugy Ot a személyi jovedelemadérdl szolé 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a szerint
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

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

A nyilvantartasra szamitégépes programot kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevd nevét,
— az 0sszeg jogcimét,
— azigénylést alair6 vezet6 nevét,
— afelvett 6sszeget,
— az elszamolas hataridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg), *
— afelhasznalt 6sszeget,
— azelszamolas keltét,
— azesetlegesen visszafizetett 6sszeget,
— abevételezés tételszamat.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az ligyvezetd
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra
felvett sszeggel (el6leggel).
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7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
7.1. Valutapénztdr kezelése

A valutat a forint készpénztél elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztirban lévé kilfoldi fizetési eszkozok ertéke
valutanemenként és forintban is megallapithat6 legyen.

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

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

A valuta pénztarba bekeriil§ valutakészletet a bekeriilés napjira vonatkozo, az
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatidban meghatarozott devizaarfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

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

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

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

Kilfoldi kikildetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az elbleget a
pénztarbol, a devizara torténd atvaltas az el6leget felvevd személy feladata. A felvett
eléleggel a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil az érintett személy
koteles elszamolni kikildetési rendelvény hasznalataval.

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

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1)
bekezdésének eldirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
a.)a készpénz kezeléséhez kapcsol6dd bizonylatokat,
b.)mas jogszabaly el6irdsai alapjan meghatéarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolédé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett
adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba
c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel6 ellenértéket kell
fizetni, vagy
d.)amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

f—
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Tarsasagunknal a pénztiros a pénztarban a bizonylati rendben meghatarozott
szigoru szamaddas nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan.

A szigori szadmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokr6l a kezeléstikkel
megbizott pénztaros szabvdny nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles
folyamatosan vezetni.

A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat felhasznalo személy koteles azokkal
elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

10. Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabalyai, koztik az
osszeférhetetlenség kérdései

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

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

Kotelezettségvallalasi, ellendrzési, utalvanyozasi, és teljesités-igazolasra iranyuld
feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Térvénykonyvrol
sz6l6 2013. évi V. térvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozoja vagy
maga javara latna el.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartdsaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

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

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabdlyzat elsé moddositasaig terjed. Ezt
kovetden a pénzkezelési szabalyzat a kiegészité mddositassal egylitt vagy az 0j egységes
szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossdga szerint érvényes. A modositasnal a
pénzkezelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a moddositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni. >

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon belil kell atvezetni. A
valtozasokat 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 2023. februar 1.-t6l lép hatdlyba, a kordbban érvényben volt
szabalyzat ettdl az id6ponttol hatalyat veszti.



Pénzkezelési szabalyzat 2023.02.01

Véaci Varosimazs Kft
A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas soran
modositani kell. ‘;igidlvﬁ&;\
Vac, 2023. februar 1. 5 oy ’;\ ‘
3{- N . f ..... ’ .............. i
> %/ Sandor Lajos
%) o/ tgyvezetd

pos ;
Vi, ko8>~
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Pénztari nyilvantartadsok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Mellékletek:

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz6l6 bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Kimutatds a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatds a hazipénztarban 1évé pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol

Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
visszatartasarol _

Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdél

Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése 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 letétekrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokral

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
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1.sz. melléklet

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa
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Vaci Varosimazs Kft

2.sz. melléklet

A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

Pénzkezelési szabélyzat 2023.02.01

Kartyalimit

Kartya ” C o, (max. Atvétel Visszaadas
: Lejarata Atvevl neve . , ;
szama felvehetd datuma datuma
0sszeg)
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3.sz. melléklet

FELHATALMAZAS

részére

b7 ] - t6l hatarozatlan idére
felhatalmazom Ont

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

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo6 felhatalmazas:
altalanosan, 6sszeghatar nélkiil

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

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi jogkor gyakorlasidra vonatkoz6 felhatalmazast
tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és felelGsséget megismertem.

felhatalmazott személy
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4.sz. melléklet )
FELHATALMAZAS

részére

A - t6l hatdrozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy a tdrsasdg nevében a tarsasag izleti terve, koltségvetése terhére teljesitést
igazoljon szerz6dés, szamla, megrendelé alapjan.

A teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
altalanosan, 6sszeghatar nélkiil

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

..............................

Ugyvezetd
NYILATKOZAT

A teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem, az
arra vonatkozo feladatokat és felelgsséget megismertem.

felhatalmazott személy
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5.sz. melléklet

Pénzkezelési szabalyzat 2023.02.01

Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorléinak nyilvantartasa

Hataskor Jogosultsag
Név Beosztas Hataskor | &Y ak(zl:lqj s Kezdete | Megsziinése
alairasa

24
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6. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

BIEOE  commmmms s UaREI: o s inmes] PENZESFOS
tudomasul veszem, hogy Vaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaridban kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi

felel6sség terhel.

pénztaros
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7. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

ATUIEOLE  vereenenessessssnsnenessessnsssnssssnsnnans (JAKRCIM ottt ) pénztaros-
helyettes tudomésul veszem, hogy Vici Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaraban
kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s)

anyagi felel6sség terhel.

pénztaros-helyettes
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8. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Aot  cosmsomemmamannssasason  IBRTIITIE wruossnunsssssssssssins v scesmmmimss ) tudomasul
veszem, hogy a Vaci Varosimazs Nonprofit Kft. hazipénztaranak és pénzkezelésének
ellendrzési feladatainak ellatdsa az én kotelezettségem, s munkam soran a vonatkozd
jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom; munkam

soran jogszerten kell eljarnom.

ellendr
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9.sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
Alulirott ...cveeenee. pénzbeszedd (lakcim..................... ) tudomasul veszem, hogy az
altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan

(100 %-os) anyagi felel3sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat tudoméasul 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 Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairdsa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk aléirasa és adatai

Alland¢ lakasa:
alairés Személyi ig. szama:

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

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartési | Meghatalmaz | Meghatalmaz Meghatalmazas visszavonasa
- ) ott
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év§ pénzszekrény kulcsanak
kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a szervezet f6kényvelsjének.

Atvétel I Atadas Atadas Atvevé
idépontja oka Olvashaté alairasa
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
v hé napjan

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

atvevo

hazipénztar ellen6r

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szdmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

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

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan témbjei a szigord szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartdsai szerint keriiltek 4atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezé:

)

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K m.f

atadé atvevo

hazipénztari ellenér
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: -6y hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak l4tszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szdma: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimleti sorozat és

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

A befizet§ nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho
-n,
nevii  egyéntél  kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu
elismervényt adtuk ki a befizet részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti lakostol

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztdr ellen6rzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzott id6szak: -tol -ig.
Az ellen6rzott idGszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az
ellenérzésére, amelynek soran az alabbi hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és Kifizetésekhez nem késziilt megfeleld bizonylat:

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

3. A hazipénztar zarasa az alabbi id6pontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi idépontokban
meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatirozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténg pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi
esetekben nem Keriilt meghatarozasra:

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

Kelt:

Pénztaros Pénztarellenér
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés Kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

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

Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgélas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*

-a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.

k.m.f.

pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd
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Pénzkezelési szabalyzat 2023.02.01

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Elszamol
, Beoszta | Kiadott | Kiadas | Elszamolasi eléleg as Visszavét
Név i ; - oo ,
S 0sszeg | datuma célja hatéride;j datuma
e
i/
2
3
4
5
6
7
8

ONORORINRPRORUR(DARWRINR(R RRoOoR] O
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sz. FELJEGYZES
Fékonyveld Ur/NG részére

Targy: Ertesités az elszdmolasra kiadott Osszegekkel hataridére el nem szamold
dolgozokrol.

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

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra
kiadott osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrél

Datu | A letevd | A letét | A letét | A A Az atvevé | Az
m neve és | megnevezé | jogcim | kiadas | kiadast | neve és | atvevd
cime se e datum | elrendel | cime alairdsa
(tartalma) a 0
rendelke
-Z€s
szama
KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valto
szerzé | megnevezé | névértéke | vételkori | 6sszege | esedékessé | értékében
sé-nek | se, sorozat arfolyama ge figy. vett
kelte és kamat
sorszama
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Kotvény Részvény
torlesztend6 | kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
-részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege
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Megismerési nyilatkozat

A 2023. februdr 1.-tél hatalyos pénzkezelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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