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1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forint -és devizaszamlak)

- banki értékmegbrzok (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kizteherjegyek, letéti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hézipénztar (készpénzallomany forintban és valutiban)

A pénzkezelésre jogosult a Kft vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy. A pénzkezelési
feladatot ellaté a munkaszerz6dése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriilé hidnyokért.

A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan, illetve a szamitdgépes
atutalasokra vonatkozd el6irasokat,
- abanki atutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,
- aveédett értékmegdrzokben (banki széfben) tarolt értékekrodl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

Az értékpapirokat biztonsdgos helyen, a szervezet székhelyén, vagy telephelyén kell tarolni, az
értékpapirok felhasznalasardl, bevaltasardl nyilvantartast kell vezetni. Az utalvanyok bevételezését és
kiaddsat nyilvantartasi jegyzéken kell rogziteni, a kiadaskor az utalvanyok atvételét alairassal kell
igazoltatni.

A kapott csekkeket nyolc banki napon beliil be kell véltani, a sajat készpénzfelvételi utalvanyokat a
tdmbbdl a felhasznalds elétt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépés utan azonnal be kell jegyezni
csekk hatoldalara a felvételre jogosult személy nevét és személyi igazolvanyanak szdmat (személyi
azonositojat).

A Kft. hazipénztarat Ggy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat tigy

kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért a Kft. vezetdje felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabdlyi
eléirasoknak megfelelé miikddésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

2. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

A szervezet pénztdrosa (a tovabbiakban: pénztiros) a hazipénztarban koteles kezelni a Kft
szamlavezetd bankjaitdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 5sszegeket.

Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztarban 1év0 pénztardllomdny a mindenkori készpénzsziikségletnek megfeleld
mennyiségben legyen a jogszabalyi rendelkezések betartasaval, melynek sszege maximum 500,- EFt
Osszeg. Kivételt képez a banksziineti nap és az azt megel6z6 nap, ha mar a banki nyitvatartasi iddben
nem teljesithetd a készpénz befizetés.

A megallapitott kereten feliili dsszeget - ha szilkséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kivetkezd napon
kifizetésre keriil6 munkabérek és az eldlegek.
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A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegérzés és
tarolds eléirt kvetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A pénztéros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat el olyan bankjegy vagy érme, amelyré] nyilvanvaléan megallapithaté, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kévetkeztében vesztett stilyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozétt hamis vagy hamisnak 14tsz6 bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt
jegyzbkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrol a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatdt és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak latszéd pénz 4atvételérd]l késziilt
jegyzkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a
szervezetet és a befizet6t tijékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztiros f6 feladata a
pénztarban tartott készpénz elbirds szerinti kezelése és megbrzése, valamint a pénztérral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése

Az utalvinyozOk azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmolasat elrendelhetik.
A Kft. vezetdje korlatozas nélkiil 5nalldan utalvanyoz.

Az utalvanyozok felelések:
* az utalvanyozas indokoltsagaért,
¢ az utalvanyozott anyag vagy eszkéz mennyiségének, illetve a forint &sszegének
sziikségességéért,
 azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kit5ltéséért.

3.1 A pénztar szervezete

A Kft. készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzdsszegek, valamint a
kozvetleniil befoly6é készpénzbevételeinek kezelésére forint pénztart, pénztirakat és valuta
pénztarat mikodtet.

A villalkozas tertileti elhelyezkedésébdl, tevékenységébil eredben:
o kdzponti pénztérat, Fonydd, Vagohid u. 17.
e kihelyezett pénztarakat: fonyddi strand, illemhely, kilatd

mukodtet,

Nem tekintenddé pénztirnak az a pénzkezeld-hely, (helyek), ahol allandd, vagy eseti
ellatmanyokat kezelnek és készpénzbefizetések gylijtésével, atvételével foglalkoznak.
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3.2 A pénz-és értékkezeléssel megbizott személyekkel szemben timasztott kvetelmények
és feleldsségiik

A pénz-€s értékkezelési teenddk ellatdsara a vallalkozds vezetdje pénztdrost, a pénztdrost
helyettesitd személyt és pénztdrellendrt biz meg.

A pénz- és értékkezeléssel megbizott személyek - pénztdros, pénztaros helyettes, pénztari
ellendr - kivalasztasanal a legfontosabb szempontok:

- blintetlen el6élet,

- szakmai hozzaértés,

- Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

A biintetlen elééletet erkolesi bizonyitvannyal, a szakmai hozzéértést pénziigyi szamviteli
végzettséggel és pénzligyi munkakorben eltoltstt gyakorlattal kell igazolni.

Az Osszeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve a Kft. munkaerd létszdma nem teszi
lehetdvé olyan munkaerd alkalmazasat a pénztérosi, pénztarost helyettesits, pénztari ellendr,
utalvanyozé munkakorben, akinek munkakdre nem fiigg 6ssze a szervezet pénziigyi- és
gazdasagi tevékenységével, ellenben meghatdrozza, hogy a pénztarosnak és helyettesének a
Ptk. 685. § b) pontjdban meghatarozott kozeli hozzatartoz6i nem lathatjdk el a fent emlitett
munkakoroket.

A pénztéros az utalvanyozdval és pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet!

Utalvdanyozdsi, ellendrzési joggal a Kft. vezetbje ruhazhat fel egyes dolgozokat, az
Osszeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve. E jogokat, vagy azok egy részét (példaul
meghatarozott nagysagrendii sszeg felett) sajat részére, vagy a gazdasagi vezetd részére
fenntarthatja.

A fentiek figyelembe vételével a Kft.-nél
a) a pénztarosi feladatokat ellatd személy:
Besenyei Bernadett pénziigyi tigyintéz6
b) az utalvanyozasi joggal rendelkezd személy:
Kristof Gyorgyné ligyvezetd
c) az ellendrzési joggal megbizott személy:
Krist6f Gyorgyné ligyvezetd
d) a pénztarost helyettesitd személy(ek):

Cink Zoltan anyaggazdalkodo

A pénztaros alkalmazédsandl a Munka Torvénykényv (Mt.) 76-79. § elbirdsa szerint kell
eljarni. A pénztaros alkalmazasaval egy id6ben, az Mt. 74. §-a, szerint a munkaltaté kételes
koéz6lni, hogy a munkaviszonybdl eredd munkaltatdi jogokat mely szerv vagy személy
gyakorolja, illetve teljesiti.

A Kft.-nél a munkaltatoéi jogokat Kristof Gyodrgyné iigyvezetd gyakorolja.

A pénztdros és a pénztaros helyettesének kartéritési felelésségét az Mt. 169. §-a hatdrozza
meg. A pénztarost, a pénzkezel6t vagy értékkezel6t teljes anyagi felelGsség terheli az altala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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A munkaltato koteles a pénz- és értékkezeléssel megbizott személyek munkavégzésére
vonatkoz6é szabdlyokat az Mt. 102-109. §-ai alapjan, a munkavallaléval kozélni. A
munkavégzés szabdlyait, mely meghatirozza a pénztaros, a pénztarost helyettesitd, valamint a
pénztarellendr jogéllasat, feladatait és felel6sségét, munkakori leirdsba kell foglalni.

4. Hazipénztar kialakitasa és milkodtetése, pénzmegdrzés és tarolds

A hézipénztirban 1évO készpénz megObrzésérdl pancélkazettaban, szekrényben elzarva (vagy mas
biztonsdgos médon) vald tarolassal kell gondoskodni.
A hazipénztar nyitvatartasi ideje: hétf6tol csiitdrtokig 08:00 — 16:00

pénteken 08:00 — 12:00.
A kihelyezett pénztarak és a hazipénztar nyitvatartasi idon kiviili bevételek elhelyezése a Vigadé téren
kiilon erre a célra kialakitott, zarhat6 raccsal ellatott helyiségben taldlhaté bedobds széfben torténik. A
bevételek széfbe helyezésének zart boritékban/tasakban, a bevétel helyének, idejének megnevezésével
alairassal ellatva kell torténnie. A széf tiritésérél a legkdzelebbi hazipénztari nyitvatartasi idépontban
a pénztaros és +1 6 kisérd, aki a Kft. alkalmazottja, gondoskodik.

5. A pénzszallitas szabalvai és egvéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetbhelyre torténd szallitasanal a kdvetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 &

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpenz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett készpénzért. A

pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

6. Pénztari nvilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a hézipénztir szamitogépes programban
pénztarbizonylat kiallitasaval ki kell allitania. Ezek felmeriilésiik sorrendjében a pénztérjelentésbe
automatikusan bekeriilnek. Ha ez nem lehetséges, aramsziinet vagy egyéb technikai hiba esetén,
papiralapon kell kiallitani a bizonylatokat.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysdgrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

Havi pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt, és cimletenkénti
bontasban régziteni kell a zard pénzkészletet.

A zar6 pénzkészletet sziikség szerinti gyakorisaggal egyeztetni kell a konyveléssel.

Ha a zaro pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okét, és rendezni kell.
Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tbblet, akkor
azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.
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Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztisabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztirzarlat utdn a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvéantartasokat 4t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az {j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl kiteles meggydz6dni.

6.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekr6l — a fent emlitett esetekben szadmitogéppel nem allithaté ki
bizonylat- szabvany bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintdval kell kitolteni, (szdmmal és bettivel is kiirni az
Osszeget), az lires sorokat ki kell huzni.

A kifizetést a pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirdsaval, személyi
igazolvany szamaval igazolja.

A pénztaros (a Kft. alkalmazottain kiviili maganszemélyek részére) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatdséara fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell tiintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszeriien kidllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartdst vezetni, és a
kiadasi bizonylat sz6vegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a kdnyvelésé, a mésodik a
befizetdé, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a témbben
marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tombodket a pénztaros brzi.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem S forintra vagy annak tSbbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a 0,1 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do osszegeket feifelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kiallitisa esetén a kerekitési kiilonbdzetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zard szalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyujtoktdl fiiggetlen gyiijtében keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)
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A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a pénzkészlet
megszamoldsa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkozé 8sszeghez képest kell megallapitani.
Az egy¢b tételek kerekitési kiilonbdzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — eldjelté] fliggden - AFA alapot nem képezé egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszdmolni.

Bankkartyéaval torténé fizetés esetén amennyiben kerekitésre keriil sor, a vasarlokat eldre tajékoztatni
kell.

6.2. Munkabér-kifizetés

Munkabér kifizetése banki uton tdrténik.

Amennyiben ez nem igy valosul meg, a kovetkezOk szerint kell eljarni: a pénztiros csak a
készpénzben ténylegesen kiadhato6 (netté) munkabért fizetheti ki a dolgozé részére.

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

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy eldzetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megéllapodas alapjan, a részére jar6 Ssszeget
el kell kiildeni lakdscimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

6.3. Elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra altalaban az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére,

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamoldsra,

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

- egyéb, nem 4tutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket. 4
hénap utolsé munkanapjdn el kell szdmolni a kapott osszegrdl.

Az elszdmolasra kiadott Osszegekrdl a kinyvelésben nyilvantartdst kell vezemi, az dtvételi
elismervény, mint alapbizonylat alapjdn kiilon fSkonyvi szdmon vezetve.

6.4. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szigoru szamadési nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. Ezek az aldbbiak:

- kiadasi pénztarbizonylat témbok,

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbok,

- szamla t6mbok,

- nyugta tombdk,

- online pénztargép naplok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tdémbok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat.

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell hiizni és ré kell vezetni "RONTOTT" feliratot.
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6.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt eléirasokat kell
értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kiilon hasznalatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylat-témb szolgalhat. A pénztari nyilvantartdst ugyancsak elkiilonitetten kell vezetni.

A hézipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendd targyletétekrdl a mellékletként csatolt nyilvantartast kell
vezetni.

6.6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisanak rendje

Az értékpapirok kezelésére, szallitasara, érzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények, illetve
eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézé fejezetek tartalmaznak.

A f6kényvi szamlékhoz kapcsoloddan a hazipénztirban elhelyezett értékpapirokrol a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valtonal annak 6sszege és esedékessége, valamint a valto értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesztd részletek Gsszege, valamint a kibocsatéval szemben fennalls kovetelés
Osszege,

- kétvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

7. A szervezet nevére sz0lo bankkartva hasznalata

A bankkaértya hasznélatara jogosult személy a napi kartyalimit Ssszegéig hasznalhatja a bankkartyat
pl:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakdltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal t6rténd kitelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célokbol bank automatabdl készpénzt vehet fel.

A bankkdrtyds tranzakciéval kapcsolatos bizonylatokkal és az esetleges fennmaradoé készpénzzel
legkésobb honap végén el kell szamolni.
Az ehhez kapcsolddd bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szdmolni a ,koltségelszamol4s”
elnevezésii nyomtatvanyon, a pénzkezeléssel foglalkozénak azokat 4t kell adni.
A bankkirtydval felvett készpénzb6l megmaradt Osszeget az elszdmolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozonak kell atadni vagy:
- atarsasig nevére sz0l6 bankkartya hasznélata esetén a bankkartya haszndlatira jogosultat el
kell szdmoltatni. Az elszdmoltatashoz a 36. szdmlacsoportban vagy a 4711 f8konyvi
szamlaval egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések elszdmoldséara, masrészt a bankkartyaval

felvett készpénz elszamolasara szolgald szamlakat kell nyitni.
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8. Valutapénztar

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

9. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szdmszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgdlatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kiallitas
Jjogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartisokat és készpénzallomanyt szaréprébaszerlien, valtozd idBpontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal térténjen meg, amelynek
tényét az ellendrzést végzd személy a pénztar jelentése(ke)n alairdsaval tanusitson.

Amennyiben az ellenérzést végz6 személy az ellenérzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabélytalan eljardst tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell felvennie. Ugyanez vonatkozik a
készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

A pénztaros az ellendrzéstd] fliggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiaddsok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zar6
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkoz6 esetleges eltérést a pénztirzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrdl és a rendezés modjardl az ellendr bevonasaval
jegyzOkonyv késziil.

A kerekitések ellendrzése

A pénztari ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellen6rzésrdl készitett jegyzOkonyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott 5sszegét.



Fonyédi Viarosfejlesztési és Varosiizemeltetdsi Pénzkezelési szabalyzat
Nonprofit Kézhasznu Kt 2017.

Lsz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé alairasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk aléirdsa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:
Allandé lakasa:
alairs Személyi ig. szdma:

10
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II.sz melléklet
JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
&v hé napjan

Térgy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kitelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsdként felhasznalt sorszam:
Elszdmolési utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsdként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsokent felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszdm:

A fenti bizonylatok felhasznilatlan témbjei a szigorii szdmad4si nyomtatvanyok nyilvantartisai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. tvettem.

K.m.f.

atado atvevod

11
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IiL.sz . melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: .év hé napjan a

héazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme) visszatartisa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

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

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hoé -n,

nevlli egyént6l kapta varosban

(kbzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyr6l a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénztaros befizetd

*
Nem kivant rész torlend6

12
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IV.sz. mellélket

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé ataddsara soron kiviil intézkedek.

Kelt:

pénztaros

13
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V. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenor

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

1/ A mai napon pénztarzarlat utan
*
Ft, azaz forint tébblet , illetve
*
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek

okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

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

Fentiek miatt a pénztaros

*
- atobbletet a szam1 bizonylaton bevételezte | illetve
*
- ahianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész térlend6
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VI. sz melléklet

FELJEGYZES

Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozdkrél:

Neve:

Beosztasa:

Elszamolésra kiadott 6sszeg:

Kiadas datuma:

Elszamolas hatarideje:

Elszamolas leadasanak datuma:

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

pénztaros elszamolo
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VIl.sz. melléklet

KIMUTATAS
a szervezet hazipénztardban elhelyezett letétekrdl

Datum | A letevd | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevd | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | datuma | elrendelé | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
z6s szama

16
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VII.sz. melléklet

KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valto
szerzésé | megnevezése | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat ¢€s arfolyama figy. vett
kelte sorszama kamat

Kotvény Részvény

torlesztendd- | kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennalld kov.
Osszege 0sszege

17
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IX. sz. melléklet
PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

2014.01.01-t61 az EcoStat pénziigyi program hasznélata 1ép hatalyba.

B.318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat

E.B. 318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat
B.318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat
E.B.318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 13-21/V r.sz. Id6szaki pénztarjelentés
B.13-67/A/V Atvételi elismervény

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazés tobbszori alkalomra
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X.sz. melléklet

ALAIRAS MINTAK

Kristof Gyorgyné tigyvezetd, utalvanyozo

Besenyei Bernadett pénziigyi tigyintéz6

Czink Zoltan anyaggazdalkodo

19



