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1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- hazipénztar

A pénzkezelésre a Tarsasag ligyvezetdje jogosult. A pénzkezelési feladatot ellato felel

a pénzkezelés soran felmeriil hianyokért.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozodan, illetve a szamitogépes
atutalasok soréan,

- a banki atutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni.

A hazipénztarban elhelyezett pénz megdrzését és tarolasat oly modon kell megvaldsitani, hogy
a tulajdon védelme teljes korlien biztositva legyen.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A Tarsasag ligyvezetoje, aki egyben pénztaros is (tovabbiakban: pénztaros) a hazipénztarban
koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzodésben meghatarozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet
tartalmazza. A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszk6zon keresztiil szoban,

- illet6leg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezeto bank Bankszamla szama
UniCredit Bank 10918001-00000028-86390004

Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
A pénztarzarlat utdn a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 500 000 Ft-ot.

A megallapitott kereten feliili Osszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az
elszdmolasi betétszamldra. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az eldz6 napon felvett
és a kovetkez6 napon kifizetésre keriilé6 munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.

A miukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegoOrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak el6irasait be kell
tartani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a

befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az

nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak 1atsz6 bankjegyet, ill. érmét

talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot

jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor

kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzr6l a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell

tiintetni annak sorozatat ¢s sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak 1atszé pénz atvételérdl késziilt
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jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérdl a szervezetet és a befizetdt tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ennek soran a feladata
a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése €s megdrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetése.

A tarsasag tligyvezetOje korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyoz, amely soran felelds:
- az utalvanyozas indokoltsagaért,

- az utalvanyozott forint 6sszegének sziiksé¢gességéért,

- az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

4. Hazipénztar kialakitasa és mikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A pénztarban 1€vo készpénz megdrzésérdl zart fiokban (vagy mas biztonsagos modon) vald
tarolassal kell gondoskodni.
A hazipénztar nyitvatartasi ideje nincs korlatozva.

5. A pénzszallitas szabalyai és egyvéb rendelkezések

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
-1 000 000 Ft-ig 1 f6

-1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 o6

-5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

6. A készpénzallomanvt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzallomanyt novelo pénzmozgasok

- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyeb bevételek
- bankbol torténd készpénzfelvétel

targyi eszk6z beszerzésre,

egyéb beszerzésre,

szolgaltatasok kifizetésére,

munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetésre,
osztalékfizetésre,

alvallalkozoi kifizetésre,

eldlegek kifizetésére,

kolcsonok visszafizetésére.

VVVVVVVY

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

6.2. A készpénzallomanyt csokkentdé pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés,

- egy¢éb beszerzés,

- szolgaltatasok kiegyenlitése,

- alvallalkozoi szamlak kiegyenlitése,

- el6legek kifizetése,

- munkabér és egyéb személyi jellegt kifizetések,

- osztalékfizetés,

- k6lcsonok visszafizetése,

- bankszamlara torténd befizetés.



7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartast vezetése szamitogépes program hasznalataval torténik.

A Ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést
készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zard pénzkészletet.

A zar6 pénzkészletet sziikség szerint gyakorisaggal egyeztetni kell a konyveléssel.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, és
rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben
pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jelen szabalyzat melléklete szerinti jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az 0j pénztarosnak, aki az atvétel
alkalmaval azok helyességérol koteles meggydzodni.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jelen szabalyzat melléklete szerinti jegyzOokonyvet
kell késziteni.

7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolo
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany
bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az tires sorokat kihtizni.

A kifizetést a pénztaros aldirasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirdsaval
igazolja.

A pénztiros (a szervezet alkalmazottain kiviili maginszemélyek részére) csak
személyazonossagi igazolvany felmutatdsira fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell
tiintetni a készpénz felvevd személy nevét, lakcimét €s személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg
csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazidsa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell
kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tdmbben
marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadédsaval) torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
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kiegyenliteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi O;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0; forintra végzodo
Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamoldsa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - eléjeltd] fiiggden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egy¢b raforditasként kell elszamolni.

7.2. Munkabér-Kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo
részére.

A munkabéreket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros a
pénzfelvételi joggal rendelkezdk részére.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a
részére jaro osszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozénak jard (nettd) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak
kiadasba kell helyeznie. A dolgozdk 4ltal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon kell a pénztidrosnak a
pénztarba visszavételezni.

7.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra Iehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamoléasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

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

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az ligyvezeté utalvanyozasa, és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kiko6tott véghataridé még nem érkezett
el. A befizetendo és felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb
Osszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott Osszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.
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Az elszamolasra kiadott Osszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozoé neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, tizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett 0sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idOpontja,

- a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigort szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

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

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell htzni és ra kell vezetni ,,RONTOTT”
feliratot.

9. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztarat
valutanemenként kell vezetni, kiilon valutanemenkénti tombben kell megnyitni. A
pénztarbizonylatok azonosak a forintpénztar bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a
bevételeket és kiadasokat valutaban kell szerepeltetni.

10. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki,
tartalmi, szdmszaki €s kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kidllitdAs jogosultsdgat, a bizonylat pénzre valtdsanak érvényességét
(bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartdsokat és készpénzallomanyt szuroprobaszeriien, valtozo idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg,
amelynek tényét az ellendrzést végzo személy a pénztarjelentése(ke)n aldirasaval tantsitson.
Amennyiben az ellendrzést végz0 személy az ellenérzés sordn a pénzkezelési
rendelkezésektdl eltérd vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzokonyvet kell
felvennie. Ugyanez vonatkozik a készpénzhidny vagy tobblet megallapitasara is.

A pénztaros az ellendrzéstl fliggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiadasok ¢€s bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztir zard egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az
eltérésrol és a rendezés modjardl az ellenér bevonasaval jegyzokonyv késziil.

A kerekitések ellenorzése

A pénztari ellenOrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési
hibahatart meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgélattal allapitja meg az eltérés
okat, amit az ellendrzésrdl készitett jegyzOkonyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet
hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott
0sszegét.



Bankszamlak feletti rendelkezésre
jogosultak nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Tobbes alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége

10918001-00000028-
86390004

Dr. Szakacs Attila




MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

L&V ho -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz¢ alairdsa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szama:



JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

Lv hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

Atadasra Keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezd: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo



JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .év hé napjan a

..................................... hazipénztar helyiségében.

Jelenvannak: ... befizetd
................................................ 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 feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat és

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

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,
nevi  egyéntdl kapta................... varosban

(kozségben). A

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

k.m.f.

pénztaros befizetd

Nem kivant rész torlend6
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvdnynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérdl

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)

varos (kozség) u. szam alatti
lakostdl az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegyet (érmét) atvettem.

Db Cimlet A bankjegy

Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténo atadasara soronkiviil intézkedek.

Kelt:

pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzott id6szak: -t6l -ig.

Az ellen6rzott idészakban 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
hibék keriiltek feltarasra:

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

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

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

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellenorzéskor az alabbi idopontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl 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 aliabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn
Ft, azaz forint tobblet | illetve

Ft, azaz forint hidny  keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte, illetve
*
- a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
kmf.
pénztari ellendr pénztaros

* Nem kivant rész torlendo
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sz. FELIEGYZES
Fokonyveld Ur/NG részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozoink a kitiizott véghataridére nem szdmoltak el az elszamolasra kiadott
Osszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott Gsszeg véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a
pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros

14



15



