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A szabalyzat célja

A Tarsasdg pénzeszkozeinek kezelésére, a pénzforgalomra vonatkoz6, a Tarsasag
adottsdgaihoz, koriilményeihez igazod6 szabalyok, elbirasok, modszerek meghatarozasa,
amely biztositja, hogy a pénzzel valo bands szervezetl keretek kozott, naprakészen,
ellendrizhetd modon torténik.

A szabalyzat tartalma

L Altalanos rész

1L Pénzforgalom bonyolitasa bankszdmlakon
[II.  Készpénzpénzforgalom bonyolitasa

IV.  Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
\Y% Pénzkezelés tigyviteli rendje

VI.  Valutaforgalom bonyolitasanak rendje
VII. Pénzkezeléshez kapcsolodo egyéb nyilvantartas
VIII. Zard rendelkezések

A szabalyzat dsszeallitasanak alapjat képezo jogszabalyok:

- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

- 2003. évi XCILI. térvény az addzas rendjérdl

- 2001. évi XCIIL térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo
torvények modositasarol,

- 2008. IIL térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol

- 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. térvény az 4llamhaztartasrol

Mellékletek

1. Elismervény hamisnak l1atsz6 pénz atvételérél
2. JegyzOkonyv hamisnak latszé pénzrol

3. Pénzar atadasi-atvételi jegyzOkonyv

4. Jegyzdkonyv pénztarrovancsrol

5. Feleldsségvallalasi nyilatkozat

6. Jegyzokonyv készpénz eltérésrol

7. Utalvanyozasra jogosultak jegyzéke

8. ElSlegnyilvantartasi tablazat

9. Valuta egyenleg nyilvantartas
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I. ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat készitési kotelezettség

A szamvitelré] szolé 2000. évi C. torvény 14. §-a eldirasa alapjan a gazdalkodonak ki kell
alakitani és irasba kell foglalni a szamviteli politikéjat. A szamviteli politika keretében — tobb
mas szabalyzattal egyiitt — el kell késziteni a pénz- és értékkezelés vallalkozason beliili
szabéalyozasat, a Pénzkezelési Szabalyzatot.

Pénzkezeléssel kapcsolatban eldirdsokat tartalmaz még a szamviteli politika (minosités,
besorolés), az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata (értékelés) és az eszkozok és forrasok
leltarozasi szabalyzata (év végi leltarozas).

2. Pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

Tarsasagunknal torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan t6rténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A f6pénztar mikddése soran biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A Tarsasagunknal 4lland6 és folyamatos vezetdi feladat a banki szamléak és a fdpénztar valamint
a kirendeltségi pénztar rendszeres vizsgalata, mely iranyul a pénzkezelésre, pénzforgalom
rendjére és szabalyozottsagara, készpénz allomany ellendrzésére, bevételi forgalom
szabalyszerliségére, kifizetések indoklasara, szabélyszerliségére, pénzkezelés nyilvantartas €s
bizonylatolds szabalyszertiségére, a feltételek (személyi, targyi) biztositasara és a pénz
megfelelé védelmére.

3. Pénzeszkozok pénzforgalom szerinti csoportositasa

Pénzeszkozok a pénzforgalomban betoltott szerepiik szerint az alabbiak:

—  készpénz: forgalomban 1év6 bankjegy €s €rme
forint és valuta

—  pénzhelyettesitd eszkozok:
elektronikus eszk6zo6k: elektronikus pénz tarolasara és fizetési miveletek
végzésére szolgalo eszkoz

— szamlapénz: forint és deviza
pénzintézetnél vezetett elszamolasi, kamatozd
betét és elkiilonitett szamlak
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IL. PENZFORGALOM BONYOLITASA BANKSZAMLAN

1. Bankszamla vezetés

Az Aht., valamint az Avr. értelmében a Déryné Kozhasznu Nonprofit Kft. koteles a
pénzeszkozeit a készpénzben teljesithetd kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges készpénz
kivételével bankszamlan tartani, és a pénzforgalmat bankszamlan lebonyolitani.

Tarsasagunknal tulajdonosi hataskorbe tartozik annak elddntése, hogy melyik pénzintézetnél,
milyen rendeltetésii bankszamla keriil megnyitasra, a szerz6dés felmondasardl szo616 hatarozat
meghozatala ligyvezetd igazgato6i hataskor.

2. Bankszamlak

Tarsasag mitkddésével kapesolatos banki forgalom a MKB Bank Nyrt vezetett elszamoldsi
betétszamlan bonyolédik a kdvetkezd szamlaszamon:

Szamlaszam Szamlavezeté bank Szamla rendeltetése
10300002-13151084-00014905 MKB Bank Nyrt Pénzforgalmi szamla

3. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlék felett rendelkezni csak a pénzintézet éltal szabalyozott moédon és ezen
szabalyzatban foglalt eldirasok betartasaval lehet.

A Térsasag bankszamléja felett rendelkezési jogosultsag:

Egyediili alairassal rendelkezik az tigyvezet6 a MKB Bank Nyrt vezetett szdmla felett:

[ Név Beosztas Bank
Kulcsar Edit igyvezetd igazgato MKB Bank Nyrt

Ketten egyiittes alairassal rendelkeznek az alabbi munkavallalok a MKB Bank Nyrt altal
vezetett szamla felett:

Név Beosztas Bank
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4. Bankszamla pénzforgalmanak egyes szabalyai

A Térsasag bankszamlajara atutaldsi megbizas, illetve készpénz atutalasi megbizds alapjan
torténik jovairas.

A bankszamléan 4tutalassal teljesiilé jovairasok jogcimei:

- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- tamogatasok

- ado visszatéritések

- fenntartoi bevételek

- kamatok ¢€s

- egyéb bevételek

A Tarsasag bankszamldinak megterhelése megéllapodds vagy jogszabalyi felhatalmazas
alapjan benyujtott beszedési megbizas és pénzintézeti készpénzutalvany alapjan torténik, a
MKB Bank Nyrt-nél vezetett pénzforgalmi bankszamlara atutalas a MKBNetbankar programon
keresztiil is indithato.

A bankszamla megterhelésének jogcimei:

- vaésarolt termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- adott timogatasok

- jovedelem kifizetések

- adofizetések

- fenntartéi kifizetések

- kamatok, kartéritések és

- egyéb kiadasok

A pénzforgalmi szémldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalma elszamolasanak
alapbizonylata a bank altal kiild&tt szamlakivonatok, értesitok.

5. Ugyféltermindl hasznalatihoz kapesol6do eljarasi rend

A MKBNetbankar felé az tigyfélterminalon keresztiil a banki tranzakciok végzése az alabbiak
szerint torténik:

a) A termindlhoz valé hozzaférési jogosultsagrol (adatrogzités, banki tranzakcio, lekérdezési
lehetdség) a Tarsasag ligyvezetdje dont. A jogosultsagok bedllitasat a pénzintézet
munkKatarsai végzik.

b) Az a munkavallalé, aki hozzaférési lehetoséget kap a terminalhoz, minden esetben kiilon
felhasznaloi nevet és — altala kivélasztott — titkos jelszot kap. A jogosultsaggal rendelkezd
dolgoz6 kételes a titkos jelszavat bizalmasan kezelni, rajta kiviil azt senki nem ismerheti.
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¢) A termindl rendszerhez banki alairasra csak a banknal bejelentett munkavallalonak van
hozzaférési jogosultsaga.

alaird: Kulesar Edit ligyvezetd igazgato
A banki 4tutalas menete a kovetkez0:
« szAmla alapjan az 4tutalas kozvetlen adatrd gzitése

. a rogzitett tételek — készitd altal alairt — listajanak kinyomtatasa, a lista tételeinek
sorszama szerint az utalasra elékészitett (igazolt, szikséges mellékletekkel ellatott,
ellen6rzott) szamlak osszedllitasa.

e 2 feladott tételekrdl készitett lista és alapbizonylatok atadésa a banki alairénak

« 2 terminal rendszerben torténé alairasra a feladott tételekr6l készitett, igazolt és
ellendrzott lista alapjan keriil sor

« utalds inditas eldtt, 5sszesitett lista alapjan kontroll ellendrzés valdsul meg.

« ezt kévetden keriilhet sor a megbizasok inditasara. A visszaigazolt tételek lekérdezésével
ellendrizni kell az atutalasok sikeres megtorténtét.

Az itigyféltermindl hasznlata minden jogosult dolgozé részérdl nagy koriiltekintést és a
biztonsagi szabalyok betartasat igényli. A terminal hasznalataért, az eljarasi rend betartasacrt
minden jogosult dolgoz6 személyesen felelOs.

A seRpa iigyviteli rendszerbdl automatikusan atemelédhetnek a pénzforgalmi adatok az
tigyviteli szoftver pénziigyi ¢és konyvelési moduljaba.

A bérszamfejtési utalando béreket a seRpa sigyviteli rendszerbdl az adathordozoéra menti,
ahonnan azok betoltésre keriilnek az iigyfél terminalba.

6. Fizetési modok

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezben
nem irja eld, és az ligyfelek és a Tarsasag kozott a fizetés modjaban nincs megallapodas, a
fizetést egyszerii atutalassal kell telj esiteni.

Térsasagunk amennyiben torvény vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfsldi tzleti partnereivel belfoldi fizetdeszkozzel, illetve devizaval és
valutaval torténé fizetésben is megéllapodhat.

A koztehreket, tovabba birésag, biintetd tigyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

I11. Készpénzforgalom bonyolitisa
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1. A pénzkezelés targyi feltételei

1.1. Készpénzforgalom helyei

A készpénzforgalom bonyolitasara a Térsasagnal az alabbi pénztarak tizemelnek:
Fépénztar

Folyamatban Tarsasagunknal a jegyértékesités kialakitasa:
Jegypénztar

Az Fépénztir a helyi beszerzés jellegii kiadasok, vendégmiivészek jovedelem kifizetésének,
ellstményok forgalménak lebonyolitisara ¢és a Jegypénztar jegyeladasi bevételeinek
elszamolasara kijelslt pénztar.

1.2. Fépénztar funkcidja
A Fépénztarban kell kezelni:

- atarsasag miikodéséhez sziikséges készpenzt
- szigort szamadas al4 tartozo nyomtatvanyokat
- egyéb értékeket (postai bélyeg, bélyegzok, gki. iratok stb.).

1.3. Fépénztar elhelyezése

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges készpénz és egyeb értékek forgalmanak lebonyolitasara és
megbrzésére kijeldlt pénztar a Tarsasag székhelyén az altalanos vagyonvédelem keretében napi
24 6ras brzés-védéssel ellatott teriilet azon helyiségrésze, amelyben készpénz és az egyeb
értékeikkek 6rzése kelld biztonsagot nytjto, biztonsagi zérral ellatott pancélszekrényben, azon
beliil egy zarhat6 kazettdban van elhelyezve.

Zarhaté szekrényben térolja a pénztaros

- apénzforgalom bonyolitasdhoz hasznalt bélyegzoket,

- a pénztarkezeléssel kapcsolatos nyilvantartdsokat és elszamolasokat

- apénzkezelés szigoru szamadasu nyomtatvanyait

- egyéb értékeket (csekkek, étkezési utalvany, postai bélyeg, bélyegzdk, gki. iratok
stb.).

1.4. Fopénztar védelme

A védelmi rendszer a fépénztar esetében kiterjed:

- afizikai védelemre,
- az adatok védelmére,
- aszemély védelmére,

A f6pénztar targyi és személyi védelme a vagyon- és tizvédelmi szabalyzat szerint, az
adatok védelme a jelen szabalyzat szerint biztositott.
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1.5. Készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kdvetelményei

A napi készpénzforgalmon feliili készpénz €s egyéb értéktargyak megorzésére a Tarsasag
pancélszekrénye szolgal, melyben kiilon pénzkazetta érzi a készpénzallomanyt.

A pénztéros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.
A Fopénztar elhagyésa esetén a pancélszekrényt koteles a pénztaros bezarni.
A pénzvalédisag vizsgalatdra a pénztaros UV lampét kételes hasznalni.

1.6. Kulcsok kezelése €s nyilvantartasa

Az értékek megdrzését, védelmét biztosito pancélszekrény, vaskazetta, biztonsagi zarral
ellatott szekrény kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott fiokban
kell Brizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (4tfedden) ald kell irni. A
mésolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a Dboriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell.

Ha a pénztaros vagy helyettese betegség vagy mas ok miatt munkahelyér6l tavol marad, a
nala 1évé kulcsokat leragasztott és a ragasztdson alairasaval atirt boritékban koteles az
altaluk  kijelolt személy részére elkiildeni. A pénztaros tavollétében a pénztir
(pancélszekrény) felnyitasara tantk jelenlétében a Tarsasag gazdasagi igazgat6ja vagy eseti
megbizottja jogosult. Ebben az esetben a pénztar atadas- atvétel szabalyai szerint kell
eljarni.

Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni, amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott. A kulcsért felelés személy koteles azt
haladéktalanul a gazdasagi igazgato, valamint azprodukcios mitkodési vezetd tudomasara
hozni, akik a sziikséges intézkedéseket megteszik.

A pénztéros ,,Pénztarkulcs nyilvantartasban” koteles vezetni a pénztar kulcsainak mozgasat.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:

- akulcs atvevojének nevét

- az atvétel idejét

- az atvétel okat (munkakor betdltés, helyettesités stb.)
- az atvevd sajat kezii alairasat

2. Pénztari nyitva tartis rendje

A fépénztar nyitvatartasi rendje:
hétfd — péntek 8 — 16 oraig
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A jegypénztar megvalosulasa esetén nyitvatartasi rendje:
hétf6 — vasarnap 10 — 18 6raig
3. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkoziok kozotti forgalom szabalyai

3.1. Bankszamléhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

A készpénzforgalmi forint szamléhoz készpénzfelvétel kapcsolodik.

Készpénzforgalom kapcsolodasa esetén a bankszamla javara készpénz befizetés és terhére
készpénz felvétel teljesitheto.

3.2. Fépénztar pénzellatasa

A fopénztar pénzsziikséglete a jegypénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az iigyben érintett vezetdknek,
tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések osszegérol.

A pénztiros az eloz0 napi zaro pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni, valamint el6re jelezni a gazdasagi
iroda felé a készpénz felvételi igényt, pénztar zavartalan miikodéséhez.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét.

3.2.1. Készpénazfelvétel bankszamldrol készpénzfelvételi utalvannyal
Térsasagunk a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal készpénzt
vehet fel.

3.2.2. Készpénz kifizetés bankszdmldrdl postai tton
Tarsasagunk megbizhatja a pénzintézetet, bankszamlaja terhére meghatéarozott 6sszeget
postai uton fizessen a cimzettnek.

3.2.3. Készpénz befizetése bankszdmidra

Bankszamlara készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztaraindl és egyes, befizetési
funkciot ellatod bankjegykiado automatéinal fizethetd be. A bankszamla javéra készpenz-
4tutalasi megbizassal is teljesithetd készpénzbefizetés a postahelyeken.

4. Pénzszallitas szabalyai

Pénzszallitasra a bankszamlardl valé készpénzfelvétel illetve befizetés soran rendszeresen,
illetve alkalomszeriien keriilhet sor.
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A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott személyek feleldssége az atvételtol az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatolasdnak befejezéséig tart. A pénz szallitokat a pénz szallitas
kdzben mas feladat ellatasaval nem szabad megbizni, de dntevékenyen sem vallalhatnak olyan
feladatot, amely gatolna az el6irtak maradéktalan betartdsat.

Az 1.000.0000 Ft feletti 8sszeg pénztarban torténd elhelyezésénel a gazdasagi igazgatonak is
jelen kell lennie, vagy az altala megbizott személynek.

A pénzszallitast minden esetben gépkocsival, a legrovidebb Gton és idon beliil kell
megszervezni. A pénzt pénzszallito taskaba kell elhelyezni, a szallitas tovabbi feltételei:
500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:
— 1 f& pénzfelvételre kijeldlt személy
500.000 Ft — 2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
— 1 £& pénzfelvételre kijeldlt személy €s
— 1 {6 kisérd
2.000.000 Ft feletti kozotti osszegnél:

— 1 6 pénzfelvételre kijeldlt szemely €s
— 2 f6 kisér6

A pénz szallitasanak megszervezeése a pénztaros feladata.

Fopénztarban jelentkezo eldadas bevételek bankba torténd szallitdsara kiilsd szolgaltatdt bizott
meg a Tarsasag. Esetenként a kozpontbol torténd pénzszallitasra is igénybe veszi a Tarsasag a
szolgaltatast.

5. A készpénz allomanyra vonatkozo korlat

Pénzkészlet maximalizaldsa

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) a napi zar6 készpénzalloméany maximélis Osszegét
korlatozo rendelkezést torslték. Tarsasagunk a készpénz napi zar6 alloméanyat maximum
2.000.000 Ft-ban allapitja meg.

6. A pénz valédisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érmeket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaganak €s forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:
- Valédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a

forgalomba hozatalkor a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak
megfelel.
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- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend az a valodi bankjegy, amely a mechanikai
hibakt6l mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
stilydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania (1. melléklet). A befizetével tisztazni kell a hamisnak
Jatsz6 bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrél jegyzokonyvet (2. melléklet) kell
késziteni, amelynek tartalmazni kell:

- abefizetd nevét
- cimét
- személyi igazolvanyénak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alafras megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyzdkonyvvel egylitt az
MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

7. Pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel — bankjegy vagy érme stadasaval — torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd osszeget megallapitani €s kiegyenliteni:

- 20,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- 22,50 forinttol 4,99 forintig végzddd osszegeket felfele, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

A kerekitésbdl adodé tobbletet illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
réforditas jogeimeként kell elszamolni.

8. Pénztarzarlat és munkakori atadasok rendje

A pénztar forgalmarol a fopénztarosnak minden pénztari nap pénztarzarlatot kell késziteni.

Soron kiviili kell a pénztart lezarni a pénztarosi munka atadasakor, a gazdasagi igazgatd
jelenlétében. A pénztaros helyettesitésekor a pénztirban 1év6 készpénzrdl, értékekrol, szigora
szamadéasu nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 3.szamu
melléklete szerint.
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A pénztarzérlat alkaimaval a pénztari nyilvéantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyé€b
értékeket az atvevének jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet §sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értéket. Az 4tvevd pénztaros kételes meggy6zédni
az elszamoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész allapotarél. A felvett
jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a gazdasagi igazgato irja ala.
Az 4tadén, atvevdn kiviil az ellen6rzés igazolasaul, a jegyzOkonyvet

- Fépénztarban a gazdasagi igazgatonak vagy megbizottjanak

- Jegypénztarban a gazdasagi igazgato vagy megbizottjanak is ala kell irnia.

9, A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljaras

9.1. Készpénzallomény ellen6rzésének gyakorisaga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzese, munkakéri kotelezettségként ez
a konyveld feladata.

A pénztarzéréast a konyveld rendszeresen ¢€s eseti alkalommal is -ellendrizni koteles.

Folyamatba épitett ellenorzési munkat lat el a pénztiros, az utalvanyozasra ¢s az
érvényesitésre jogosultak. Az allandé és folyamatos feliigyelet mellett alkalomszerten sor
keriilhet egy-egy esemény vezetdi ellendrzésére, vagy vezetdi megbizas alapjan belsd
ellenérzésére.

9.2. Pénztarrovancs
Rendszeres pénztarrovancsta keriil sor a pénztari zarasok ellendrzése soran.

A rendszeres és eseti ellendrzés célja egyarant annak megéllapitasa, hogy a pénztarban
talalhaté pénzosszeg és értcke megegyezik-¢ a bizonylatokon szerepld sszegekkel.

Az eseti rovancsolést elézetes bejelentés nélkiil, véaratlanul kell végrehajtani. A rovancs a
Tarsasag ligyvezetéje vagy gazdasagi igazgato utasitasara torténik, de rendkiviili esemény
eredményeképpen is indokoltta vélhat.

Eseti rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészor meg kell kérni a pénztérost, hogy készitsen pénztarzarast. A zérast
kivetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és dsszegezve az ellenér ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a
pénztarban talalt és egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

Az eseti rovancstol jegyzokonyvet kell felvenni (4. melléklet). Fel kell tiintetni a
pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.
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Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibol szarmazik
az eltérés. A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy
més személy szandékos kirokozasa, rablés, lopas tortent, vagy elemi kar a hiany oka vagy
a kerekitésbdl adddo pénztarhidny.

9.3. Pénztarbizonylatok ellendrzeése

Ellendrizni kell:

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e

- az egyes gazdasdgi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e

- apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel
- akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-¢
- bankszamlarél felvett pénz bevételezésre megtortént-¢

- az elszdmolasra kiadott osszegek nyilvantartisanal az elszamolas megfeleld idoben
megtortént-e

- letétek nyilvantartasa biztositott-e.

Az érvényesitésre jogosult személy alaki szempontbol koteles vizsgalni tovabba, hogy
- abevételi, ill. a kiadasi bizonylatok minden rovata megfelelden kitdltésre kerlilt-e
- szerepelnek-e a bizonylatokon a szitkseges alairasok

- a bizonylatokat eldirasszerlien allitottak-e ki, nincsenek rajta torlések és szabélytalan
javitasok.

Az érvényesitésre jogosult személy a bizonylatok tartalmi ellendrzése soran vizsgalni
kételes tovabba, hogy

- a bizonylatot illetékes személy allitotta-e ki

- abizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-¢

- az alapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazoldsat

- apénztari bizonylat ¢s az alapbizonylat adatai megegyeznek-¢

- abizonylat szdmadatai helyesek-e ¢s fennall-e a bejegyzések szdmszaki Osszefliggése

- a pénztarjelentés megbizhatoan igazolja-e a kimutatott pénzkészlet meglétet.

IV. Pénzkezeléssel kapcesolatos feladatkorok, felelosségi szabalyok
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1. Pénzkezelés személyi feltételei

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgoz6 bizhatd meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
- pénztaros

- pénztaros helyettese.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo6, akinek a munkakdre a pénztérosi
munkakorrel 8sszeférhetetlen.

Az dsszeférhetetlenség kovetelménye, hogy a pénztarosi munkakérben dolgozd

- ne rendelkezzen a bankszamla felett utalvanyozasi joggal
- ne legyen megbizva érvényesitési, utalvanyozési, vagy ellenOrzési jogkorrel
- ne 4lljon rokoni kapcsolatban a Tarsasag pénziigyei felett rendelkezokkel

Két vagy tobb személy egy idépontban kozdsen, a pénztrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2. Pénztaros feladata, feleléssége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak (mint minden pénzforgalomban részvevonek) a munkakor
atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni, melyet a szabalyzat 5. szamu
melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat a munkaiigyi nyilvantartasok kozott
keriil meg6rzésre.

A pénztaros feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre 4llasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztér rendjének ¢€s
tisztasaganak biztositasarol

- apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a pénztar zarlat elkészitése, a bizonylati
fegyelem betartasa

- apénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadésd nyomtatvanyok Orzése, kezelése,

- az Ulzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciok megdrzése

- avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

Pénztari befizetéskor a pénztaros:
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- csak forgalomba 1év6 pénzt fogadhat el

- megrongalédott, hidnyos bankjegyet, érmét nem fogadhat el

- megszamolja az atvett Ssszeget €s kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot
- avisszajaro dsszeget leszamolja és atadja

- ezutan helyezheti a pénzdsszeget a kasszaba.

Pénztari kifizetéskor a pénztaros:

- meg kell allapitsa a pénzt felvevé kedvezményezett, vagy meghatalmazott azonossagat

- ellenérzi a kifizetés utalvanyozasanak meglétét

- Kkitolti a kiad4si pénztarbizonylatot, majd aldiratja, olvashatoan, tintaval, az atvevével

- akifizetendd sszeget a pénztaros az atvevd elott szamolja meg, majd a pénzt felvevével
szintén atszamoltatja.

. Pénztaros helyettesének feladata, feleldssége
A pénztarost tavolléte esetén az pénziigyi igyintézo helyettesiti.

A pénztaros helyettesének feladatai a pénztiros helyettesitésekor a pénztaros munkakdri
feladataival azonosak. A pénztarosi teenddk és a pénztar Atadas-atvétele csak a 3. melléklet
szerinti jegyzokonyv egyidejii felvétele mellett torténhet.

A pénztéaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az dltala kezelt pénz, egyéb értektargy
tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének feleldsségi nyilatkozatot
kell tenni, melyet a szabélyzat 5. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal alairt
nyilatkozat a munkatigyi nyilvantartasok kozott keril megOrzésre.

Amennyiben a pénztaros helyettesitését ideiglenesen utalvanyozasi jogkorrel felruhazott
személy l4tna el, a pénztarosi teendok ellatésa idején nem utalvanyozhat €s pénztari ellendri
feladatokat sem lathat el.

. Pénztarellenér feladata

A pénztari ellendrzés a teljesitett pénzmozgast rogzito alap- €s a pénztari bizonylatok alaki,
tartalmi és szamszaki ellenérzését, valamint a pénztarziras utan a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzéset jelenti a III. 9.3. pont
szerint.

A pénztari egyenleget a pénztari ellenémek a TIL8. pont szerinti pénztar zarlati ido
pontokban rovancsolassal ellendriznie kell. Abban az esetben, ha a pénztarellendr a
fopénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg, akkor koteles az
eltérés rendezésérdl intézkedni (tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyzokdnyvet felvenni).

A pénztari szamadasokat havonta utélag vizsgalja a pénztarellenér. Az ellenbrzés tényét az
ellenérzott bizonylatokon és okméanyokon, valamint a pénztarjelentésen a pénztarellenérnek
kézjegyével el kell latni.
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A pénztarellenér, ha a pénzkezelési szabélyzatban eldirtaktol eltérd eljarast, mulasztast,
szabalytalansagot vagy visszaélést tapasztal, azonnal koteles jelenteni felettesének, akinek
kotelessége a szilkséges intézkedések megtétele.

A pénztéri ellendrzési feladatokat a kontirozo kényveld latja el. A pénztarellendrt tavolléte
esetén a pénzligyi el6ado helyettesiti.

5. Utalvanyozok és teljesitést igazolok feladatai

Utalvanyozok azok a személyek, akik a Térsasagnal a kiadasok kifizetését, bevételek
beszedését vagy elszamolasat rendelhetik el. Pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal
felruhazott személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet telj esiteni.

A fopénztar forgalma felett utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét és a
maximalisan utalvanyozhaté dsszegeket a 7. melleklet részletezi:

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsorénak,
aldirasanak jol lathaté helyen tortén6 kiftiggesztésér6l. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakort ellato uj személyt az utalvanyozasi
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.

A teljesitést igazolo személye elvalhat a pénziigyi kifizetést utalvanyozo személyétol.

A teljesitést igazolo az alapdokumentum alairasaval bizonyitja:

- amennyiségi és mindségi teljesités meglétét

- ateljesités megrendeléssel illetve szerzbdéssel valo egyezOséget
- abefizetd illetve atvevd jogeim szerinti jogosultsagat

- az dsszegszerliség helyességeét.

A teljesités igazolas modja:
- feljegyzés a szamlara vagy
- szamlahoz csatolt dokumentum.

Az utalvanyoz6 a szakmai teljesités igazolds alapjan elrendeli a kiaddsok teljesitését vagy a
bevételek beszedését.

Teljesitést igazolé és utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységet kozeli hozzatartozéja vagy a maga javara latn4 el.

V. Pénzkezelés iigyviteli rendje

1. Pénzkezelés altalinos iigyviteli szabalyai
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A pénzforgalmi tgyviteli rend kialakitdsarol a szamviteli térvény 165.§-a kovetkezd
elbirasait kell betartani.

- pénzforgalmi nyilvantartasba adatot csak szabalyszertien kitolt6tt bizonylat alapjan lehet
felvezetni

- minden pénzmozgasrél bizonylatot kell kiallitani

- a bizonylat adatait a pénzmozgassal egyidejileg rogziteni kell a konyvviteli
nyilvantartasokban.

2. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése

2.1. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztéri nyilvéntartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét feltiing és el nem tavolithato jellel (bélyegzovel, lyukasztassal, stb.) meg kell jellni.

A pénztéri nyilvantartas a seRpa tigyviteli rendszer program pénztarmodulja szerint keriil
nyilvantartasba.

A pénztarmodul a szigora szamadasnak megfelelen, folyamatosan generalja az 1j
bizonylatokat és elkésziti a pénztarjelentést is.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 0j
bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendel6 utalvany stb.

2.2. Készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és elj arasi rendje

2.2.1. Ugyviteli rendszer pénztdr modulja

Az Ugyviteli rendszer részeként miikodd seRpa {igyviteli rendszer pénztarmoduljat
alkalmazza a Tarsasag, a fokonyvi feladdsok iktatorendszeren keresztiili atvétellel
torténnek.

2.2.2. A pénziari bevételek jogcimel, bizonylatoldsuk
- abetétszamlarol torténd pénzfelvétel
- teljesitmény ellenértékeként a pénztarba befizetett készpenz
- vevdszamla készpénzes kiegyenlitése
_ a kikiildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése
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- egyéb készpénz befizetések stb.

A fépénztarba torténd jegyértékesitési befizetések alkalmaval, a jegypénztar kiadasi
pénztarbizonylatokat az ligyviteli rendszerben allitanak ki, majd a fopénztar az tigyviteli
rendszerben torténd rogzitéssel bevételezi.

A fopénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani az tigyviteli rendszer
programjanak felhasznalasaval.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd alairasa céljara szolgdlo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell frni:

- a bizonylatot kiallitonak

- az utalvanyozast, ellenérzést végzoének €s
- akonyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot kettd példanyban kell kiallitani.

- Az elsé példany a konyvelés bizonylata, echhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt kell
konyvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitesét igazolo elismervénykent a
befizetének kell atadni.

2.2.3. A pénztari kifizetések jogcimei, bizonylatolasuk

- a kikiildetésben 1évé dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités stb.),

- jovedelem és személyi jellegii egyéb kifizetések

- ‘az elszdmolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének osszegel

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolasra kiadott osszegek

egyéb készpénz kifizetések.

Minden fépénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani az tigyviteli
rendszer programjanak felhasznalasaval, értelemszerlien a bevételi pénztarbizonylattal
megegyezden.
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A kifizetés megtorténtekor kiadasi pénztarbizonylatot a pénz atvételt igazolo atvevon tdl
a pénztarosnak (kifizet6) is ald kell irnia. A kiadasi bizonylatot az utalvdnyozd, a
konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani.
- A konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alapokményokat, majd
a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarj elentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

3. Pénztar zaras dokumentalasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
rogzitenie kell. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartast a pénztarjelentés
elkészitésével le kell zarni.

A pénztaros pénztarzarast minden nap koteles késziteni, valamint napi pénztarjelentest
késziteni, a pénzkészlet cimletelésével megegyezoen az tigyviteli rendszer alkalmazéasaval.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivill, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarjelentést a konyvelés részére at kell adni, a napi zarast kovetd masnapon.

A pénztarzaras soran:
- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo készpénz-allomanyt,

- a pénztarjelentésben feltiintetésre keriil a nyitd pénzkészlet, az adott idészak Osszes
bevétele, és az adott idOszak Osszes raforditasa, ezek egyenlege, valamint a zaro
pénzkészlet,

- egyeztetni kell a pénztarjelentésben kimutatott 7ard pénzkészletet és a tényleges
készpénzallomanyt,

- az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megéllapitis napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. :

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni (6. melléklet), melyet a jelenlévo
személyeknek ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a
pénztaros befizetési kotelezettségeként elé kell irni. Nagyobb Osszegli hidny esetén a
Tarsasag ligyvezetd igazgatoja a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat.

Pénztar atadas esetén a pénztarban kezelt pénzen kiviil minden értéket, bizonylatokat €s a
nyilvéantartasokat is at kell adni a helyettesnek. Az atvétel alkalméval az atvevének meg kell
gybzddnie az elszamolasok helyességérol. Az atadasnal jelen kell lennie az atadonak,
atvevonek és a pénztarellendrnek.
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4. Pénztari kifizetések teljesitése

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
osszegeket. A pénztiros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia
Ha a pénz felvételére jogosult nem szemelyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok
alairaséval a pénztari alapokményon torténik.

5.El5leg, ellitmany kifizetésének rendje

5.1. Eldleg fizetés jogcimei

Térsasagunknal készpénzt a dolgozok, hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eldleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztéaros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
- kikiildetési koltségre

- kisebb beszerzésre

- reprezentaciora

- postakdltségre

- {lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben Tarsasag tigyvezetSje adhat engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolésra torténd kiadasara.

5.2. Elbleg igénylése

Tarsasagunknal elszamolasi eldleget készpénzigénylés elszamolasra tomb (B.Sz.Ny. 13-
134 r.sz.) hasznalataval az utalvanyozasra jogosultak irasos engedélye alapjan lehet
igényelni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltseg elszamolaséhoz az erre a célra kereskedelmi
forgalomban kaphaté, belfoldi kikiildetési illetve kiilfoldi kikiildetési utasitas es
koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
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5.3. El6leggel val6 elszamolas hatarideje

Az elszamolasra felvett dsszegek elszamolaséanak hatérideje:

- beszerzési és szolgaltatasi célra kifizetett el6leg ¢s lizemanyag vasarlas esetén a honap
utolsé munkanapja

- belfsldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd jelentkezést koveto 3. munkanapon
beliil

_ o kilfsldi kikiildetés esetén pedig a munkahelyen torténd jelentkezést kovetd S.
munkanapon beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridoben el kell
szamolni.

Amennyiben az elszdmolasi esedékességtol fiiggetleniil az elszamolésra kiadast kévetd 30
napon beliil nem torténik meg az elszamolas a kiadott dsszeg, mint kamatkedvezmény
alapjat képezd kovetelés személyi jovedelemado kotelezettséget keletkeztet az eldleg
felvevojénél. Ez alol kivételt képeznek az athuzodoéan kikiildetésben tartozkodok részére
adott eldlegek, a SZJA torvény 72. § szerint, ,kiilfoldi kikiildetésre, kiilszolgalatra
tekintettel adott el8leg, elszdmolasra kiadott sszeg, feltéve, hogy annak a kifizetovel valo
clszamolasa a visszaérkezést kovetd 30 napon beliil megtorténik.”

5.4. El8leggel val6 elszamolas rendje

a) Az elszamolasra kiadott pénzzel — a mennyiben a cél megvalésult még a megjeldlt
hataridé el6tt— el kell szamolni.

b) Ha nyilvanval6va vilik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfelelden nem
hasznalhaté fel, a felvett dsszeget azonnal vissza kell fizetni.

¢) Ujabb készpénz eldleget utblagos clszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igényld kordbbi elszamoldsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett el6leg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mds céli, prompt jellegi beszerzésre van
sziikség.

d) Beszerzési eloleg elszamolasanal a bruttd elszamolas elvét kell alkalmazni, a pénztaros:
- abevételi pénztarbizonylaton visszavételezi az elszamolasra kiadott Osszeget,
- a felhasznalast igazolé okményok alapjan kiadasi pénztarbizonylatot allit ki a
ténylegesen felhasznalt 8sszegrol.

e) Az utélagos elszdmoldsra kiadott elolegek hataridore tortend elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani. Amennyiben
a felszolitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor az esemenyt jelenteni
kell a gazdasagi igazgatonak. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétol fiiggben kartéritési, illetve bliniigyi
eljarast kell kezdeményezni.
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5.5. Elszamolasra kiadott eléleg nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet 9. szamu melléklet
szerint excel tablazatot. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- akiadas sorszama,

- afelvétel idépontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szama,
- afelvevd neve,

- afelvétel jogcime,

- az elszamolasra felvett §sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszdmolas tényleges idépontja,
- aténylegesen felhasznalt Osszeg,

- abevételi pénztarbizonylat szama.

6. Munkabér Kifizetésének szabalyai

6.1. Munkabérek kifizetése

Tarsasagunknal a munkavillalot megilletd munkabér kifizetése alapvetéen a dolgoz6 altal
megadott bankszamléra tortén6 4tutalassal torténik. Kiilon engedély alapjan a munkabérek
kifizetése pénztaron keresztiil is torténhet.

Készpénzben torténik a kiilfoldi vendégmiivészek gazsi eldlegének és a gazsijanak
kifizetése.
6.2. Fel nem vett munkabérek

A munkabérek bankon keresztiili utalasa miatt fel nem vett bér csak a bank 4ltal nem
teljesitett, visszautalt osszegekbol keletkezhet, a fel nem vett bérek nyilvantartasa a
fopénztar forgalmat nem érinti.

6.3. Egyéb bérjellegli kifizetések
Az egyéb bérjellegl kifizetések pl. megbizasi dij dtutalassal vagy a szerz6désben meghatarozott

fizetési mod szerint torténhet. A nem rendszeres kifizetések csak egyedi engedélyezés alapjan
fizethetok ki. Az egyedi kifizetések elbiralasara az iigyvezetdje jogosult.

6.5. Munkabér eloleg
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A munkavallalok részére tigyvezeté igazgatoi engedéllyel munkabéreldleg fizethetd ki. A
munkabéreldlegekrdl a fopénztarnak analitikus nyilvantartast kell vezetnie, melybdl kitlinik,
hogy ki mekkora Osszeget, milyen idGtartamra ¢s mikor vett fel. A nyilvantartast a
konyvelésnek havonta egyeztetnie kell a fokonyvvel és évvégén le kell azt zérnia, és a
kintlévéségrol leltart kell késziteni.

VI. Valutaforgalom bonyolitasnak rendje

1. A valutapénztir kezelésnek altalanos szabalyai

Tarsasagunknal a kiilfoldi kikiildetések koltségeinek elszamoldsa soran jelentkezik valuta
felhasznalas. Valutat csak a fopénztar kezelhet.

A valutapénztar kezelése soran a szabdlyzatnak az el8z6ekben részletezett altanos
elbirasait kell alkalmazni a kovetkezd eltérésekkel.

a) A valutapénztarban 1év6 kuilfoldi fizetdeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

b) A valutapénztér jelentést valutanemenként kell késziteni.

c) A Tarsasag valutat nem készletez, a bankbol felvett készpénz (valutadsszeg) az
clszamolasra kiadott eléleg szabalyai szerint keriil az eléleget felvevok nevére.

d) A valuta kiaddséra a Tarsasag iigyvezet6je, az 6 utazdsa esetén a gazdasagi igazgatd
altal jovahagyott kikiildetési rendelvény alapjan keril sor.

e) Valutat felvenni a pénzintézet szabalyai és a Térsasag ligyvezet6je altal alairt kikiildetési
rendelvény jovahagyasaval szabad.

f) A felvételre keriil valuta nemet €s mennyiségét a Tarsasag iigyvezetdje hatarozza meg.

g) A valutdval valo elszdmolds a kiilfoldi utazas soran felmeriilt koltségeket igazolo
bizonylatok alapjan kell megtorténjen.

h) A valutapénztar forgalmarél a kiadasokat ¢s a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénztar jelentés céljéra deviza (valuta) kiadasi és bevételi
pénztarbizonylati nyomtatvanyt kell hasznélni.

i) A pénztarzarast hetente kell végezni, amikor forgalom van.

i) A valuta pénztar forgalmardl a 9. szamu melléklet szerint excel nyilvantartast kell
vezetni a fopénztarosnak.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

- a devizabetét szamléarol torténd valutafelvétel,
- a hitelintézettsl vasarolt valuta,
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- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
- akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

- impresszaltak valuta befizetése,

- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolisa

- a kilfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozok részére valutaban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

- személyi jellegli egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Osszeget,

- devizabetét szamlara torténd befizetések,

- valuta atvaltisa mas valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél,

- egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatméanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120 r.sz. Deviza (valuta)
kiadési pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

VIL. Pénzkezeléshez kapcsolodo egyéb nyilvantartas

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

- abelfdldi fizetdeszkdzoket cimletenként

- akiilfsldi fizetdeszkdzoket (valuta) valutanemenkent, cimletenként
- a szigoru szamadast bizonylatokat

- egyéb értékeket

A fépénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek — pénzét,
illetve értékét a Tarsasag tgyvezetdjének kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- aletét keletkezésének idopontja

- aletétet elhelyezd neve és cime

- aletét tartalma

- aletét jogcime és a rendelkezés szama

- akiadas idépontja

- akiadast elrendeld rendelkezés szama

- az atvevd neve és cime

- az atvevo alairasa.
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2. Egyéb értékek kezelése

Egyéb értékek nyilvantartasat ugy kell ki alakitani, hogy abbél azok beszerzése, felhasznalasa
évkozben nyomon kovethetd, évvégén pedig elszamold leltar készitésére alkalmas legyen.

3. Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartisa

A Tarsasag altal szigori szamadas ala vont bizonylatok készletérdl és felhasznalasardl olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a felhasznalon kiviil, a felhaszndlt mennyiség sorszam
szerint és felhasznalas idépontja szerint is Kit{inik.

A nyomtatvanyok dtaddsa ¢s atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigoru
szamadasu nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) a felelosdket el kell
szamoltatni. A szamitégéppel timogatott nyilvantartds miatt a szigoru szamadasu bizonylatokat
szitk korben alkalmaz a Tarsasag (pl. kiallitasok alkalmaval nyugtatomb).
Szigor szdmadasu nyomtatvanynak mindsiil:

Készpénzfelvételi csekk van

Pénztari ki-és bevételi bizonylatok valuta-deviza

Leltarfelvételi bizonylatok

Menetlevelek

A felsorolt nyomtatvanyokat a beszerzésiiket igazold szamla alapjan datum, sorszam szerint
mennyiségi nyilvantartasba kell venni. Felhasznélasukat a felhasznalo megnevezesével az
atvétel igazolasaval az utolso felhasznélas datumanak és az atvett mennyiségnek rogzitésével
nyomon kell koévetni (B.15-4/B Szigora szamadasu nyomtatvanyok beszerzésének
nyilvantartasa)).

A kiallitas kozben vagy mas modon megrongalddott szigort szamadasu nyomtatvanyokat
athiizassal érvénytelenitni kell és meg kell Srizni.

5. Egyéb nyilvantartasok

A Térsasag tevékenysége folyaman sor keriilhet egyéb nyilvantartasok felfektetésére is, ezeket
a szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelésénél leirtaknak megfelelden kell kialakitani és
vezetni. [lyenek lehetnek példaul:

- Fel nem vett illetmények nyilvantartasa

- Posta készpénzbefizetéssel, ismeretlen felad6tol érkezett befizetések nyilvantartasa

- Meghatalmazasok nyilvantartasa
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VIII. Zaré rendelkezések

Ez a szabélyzat 2022. mércius 25-¢én 1ép hatéalyba.

A Téarsasagnal a gazdasagi igazgatonak kell gondoskodnia arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.
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1. szamu melléklet

Elismervény

hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) atvételérol

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

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

’7 Db Cimlet Bankjegy

Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasrol soron kiviil intézkediink.

Kelt:

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

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

pénztarellenor pénztaros
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2. szama melléklet

Jegyzokonyv
Felvéve:  .....c..ooeennn. EV svsisTaorTe s hd oovveeennnnn napjan a
SRS PPP TIPSR fopénztaranak
helyiségében
Jelem VANNAKS ..o ioiiiiiiiiieeeiinraeteieiinneras st as e pénztaros
................................................................ pénztarellenor
................................................................ befizetd

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

A mai napon megjelent PENZEATUNKNAL ........ouviiiimnnnnennnsrrrnsn e
Y00 1 41T PP PP PSP PP PRPPEETRTR SZEM.ig. SZAMA. . .ouvvrviienienn

hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a.................... Ftcimletd ...ooooevvvvneineiieenn sorozat €s
........................... sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.
A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (€rmet)................... BVeiiiiiiiiiniieane ho
................ oo neviiegyéntOl kapta. o

varosban (kdzségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, MELYIO] Losvsiviiiiimasmsissssansns keltezéssel

elismervényt adtunk ki.

k.m.f

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

pénztarellenor pénztaros

*Nem kivant rész térlendd
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3. szamilt melléklet

JegyzOkonyv
pénztar atadas-atvételérol

Felvéve:  ...coooivinnn. BV camessnmranmeame 08§ o ho s uwmusas. napjan a
............................................................................ fopénztaranak
helyiségében

Jelen VANNAK: ....vvineiintiiriiiriii i aen e atado pénztaros
................................................................ atvevd pénztaros
................................................................ pénztarellenor

A tarsasagunknal a pénztarosi teendoket 20.........ooovevrirenee -t8] a korabbi pénztaros .......cceveee

(betegsége, munkaviszonydnak megsztinése) miatt ....occcevnenne (név) latja el.

Az elézbekben emlitett okok miatt a pénztiritadas sordn az aldbbi értekek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Készpénz:

................... Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
rererereseenees (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

b) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Készpénz-felvételi utalvany
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¢) Pancélszekrény, vaskazetta, fiok kulesa: w.cccvececncnce. (db)

d) Pancélszekrény tartalma tételes felsorolasi lista alapjan

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

A fentieket atadtam illetve atvettem.

k.m.f.

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

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

pénztarellendr
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4. szama melléklet

JegyzOkonyv
pénztarrovancsrol

Felvéve:  .ocooviiininnnn BV tiiiiriereerennenenaanaaranes WO wwsssanan napjan a

fépénztaranak helyiségében

Jelem VANIAKS ..o oovveerneeiniteaeaeinaiaaasns s saisasabeasnsssansaan pénztaros
................................................................ pénztarellenor
A tarsasagunknal a pénztaraban 20.. ......ccoiiiiiiiin oo -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Megnevezés Pénztaros szerint | Pénztarellenor Hiany/tobblet ]
szerint (+) |
Ft Ft Ft

Készpénz Osszeg

A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.

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

pénztaros pénztarellenor
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5.szamu melléklet

Felelgsség vallalasi nyilatkozat

A készpénzforgalomhoz kozvetlen kapcsol6do munkakérben dolgozokkal a tevékenységiik
megkezdése elbtt feleldsségi nyilatkozatot kell aldiratni az alabbi formaban.

A Déryné Kozhaszni Nonprofit Kit. Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat
megismertem, a ram vonatkoz6 részt magamra nézve kotelezéen alkalmazandonak
elismerem.

Tudomasul veszem, hogy teljes anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozom az altalam kezelt
pénz és értékcikk tekintetében.

Feladatkor:
Alairas:
Fopénztar €s valutapénztar

pénztdros  esssesessesesesnsessesesne

pénztaros helyettese e




