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1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forint -és devizaszamlak)

- banki értékmeg6rzok (széf)

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

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hézipénztar (készpénzallomany forintban és valutdban)

A pénzkezelésre jogosult a Kft vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot ellté a munkaszerz8dése alapjan felel a pénzkezelés soran felmertild
hianyokért.

A bankszamla kezelése soran
- kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan, illetve a
szamitogépes atutaldsokra vonatkoz6 eldirdsokat,
- abanki 4tutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,
- avédett értékmegbrzdkben (banki széfben) tarolt értékekrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

Az értékpapirokat biztonségos helyen, a szervezet székhelyén, vagy telephelyén kell tarolni,
az értékpapirok felhasznaldsardl, bevaltasérol nyilvantartast kell vezetni. Az utalvanyok
bevételezését és kiadasat nyilvantartasi jegyzéken kell rogziteni, a kiadaskor az utalvanyok
atvételét alairassal kell igazoltatni.

A kapott csekkeket nyolc banki napon belill be kell valtani, a sajat készpénzfelvételi
utalvanyokat a t6mbbél a felhasznalés el6tt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépés utan
azonnal be kell jegyezni csekk hétoldaldra a felvételre jogosult személy nevét és személyi
igazolvanyanak szamat (személyi azonositdjat).

A Kft. hazipénztarat Ggy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegbrzés €s tarolas az
elsirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat gy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskdriien biztositva
legyen.

A pénzkezelés rendjéért a Kft. vezetéje felel. A felel6sség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
el6irasoknak megfelelé mikodésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A szervezet pénztérosa (a tovabbiakban: pénztdros) a hazipénztarban koteles kezelni a Kft
szamlavezeté bankjaitdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett
Osszegeket.

Idegen pénzt vagy értéket elkiilénitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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A hézipénztarban 1év6 pénztarallomdny a mindenkori készpénzsziikségletnek megfeleld
mennyiségben legyen a jogszabdlyi rendelkezések betartdsaval, melynek Osszege maximum
500,- EFt 6sszeg. Kivételt képez a banksziineti nap és az azt megel6z0 nap, ha mar a banki
nyitvatartasi idében nem teljesitheté a készpénz befizetés.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha szitkséges naponta is - be kell fizetni az
elszamolasi betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett
és a kovetkezd napon kifizetésre keriild munkabérek és az el6legek.

A mikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegbrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasira biztonsagos tarolasi lehetéséget
kell biztositani.

A pénztéros csak valédi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érmeéket) fogadhat el
a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithato, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmet
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt.

Az 4tvett pénzr8l a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak 14tszé pénz atvételérol
késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérdl a szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcesolatos feladatok

A hazipénztart a pénztaros 6nélldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztéros 10 feladata
a pénztarban tartott készpénz eléirds szerinti kezelése és meg6rzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
A Kft. vezetdje korlatozas nélkiil onalldan utalvanyoz.

Az utalvanyozok felelosek:
 az utalvanyozas indokoltsagaért,
« az utalvdnyozott anyag vagy eszkdéz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességeert,
* az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitltéséért.
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3.1 A pénztar szervezete

A Kft. készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzosszegek, valamint a
kozvetleniil befolyé készpénzbevételeinek kezelésére forint pénztart, pénztarakat és valuta
pénztarat mitkodtet.

A vallalkozas tertileti elhelyezkedésébol, tevékenységébdl eredden:
e kozponti pénztarat, Fonyéd, Vagéhid u. 17.
e kihelyezett pénztarakat: fonyddi strand, illemhely, kilato

mikodtet.

Nem tekintendd pénztarnak az a pénzkezeld-hely, (helyek), ahol alland6, vagy eseti
ellatmanyokat kezelnek és készpénzbefizetések gytijtésével, atvételével foglalkoznak.

3.2 A pénz-és értékkezeléssel megbizott személyekkel szemben tamasztott kovetelmények
és felelosségiik

A pénz-és értékkezelési teendSk ellatisara a vallalkozds vezetSje pénztdrost, a pénztdrost
helyettesitd személyt és pénztdrellendrt biz meg.

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

- biintetlen el6élet,

- szakmai hozzéaértés,

- Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

A biintetlen elééletet erkdlesi bizonyitvannyal, a szakmai hozzaértést pénziigyi szamviteli
végzettséggel s pénzligyi munkakorben eltsltstt gyakorlattal kell igazolni.

Az bsszeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve a Kft. munkaerd Iétszdma nem teszi
lehet8vé olyan munkaerd alkalmazasat a pénztrosi, pénztérost helyettesitd, pénztari ellendr,
utalvanyozé munkakorben, akinek munkakore nem fligg Ossze a szervezet pénziigyi- €s
gazdasagi tevékenységével, ellenben meghatdrozza, hogy a pénztdrosnak és helyettesének a
Ptk. 685. § b) pontjaban meghatérozott kozeli hozzatartozoi nem lathatjék el a fent emlitett
munkakoroket.

A pénztaros az utalvanyozoéval és pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet!

Utalvdnyozdsi, ellenbrzési joggal a Kft. vezetdje ruhazhat fel egyes dolgozdkat, az
sszeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve. E jogokat, vagy azok egy részét (példaul
meghatérozott nagysagrendl Osszeg felett) sajat részére, vagy a gazdasagi vezetd részére
fenntarthatja.

A fentiek figyelembe vételével a Kft.-nél
a) a pénztérosi feladatokat ellato személy:
Besenyei Bernadett pénziigyi igyintézo
b) az utalvanyozasi joggal rendelkezd személy:

Kristof Gyérgyné tigyvezetd
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¢) az ellendrzési joggal megbizott személy:
Kristof Gysrgyné tigyvezetd
d) a pénztarost helyettesité személy(ek):

Rohrbacherné Androsits Ildiko adminisztrator

A pénztaros alkalmazasindl a Munka Torvénykonyv (Mt.) 76-79. § eléirasa szerint kell
eljarni. A pénztéros alkalmazasaval egy id6ben, az Mt. 74. §-a, szerint a munkaltaté koteles
kozolni, hogy a munkaviszonybol eredd munkaltatdi jogokat mely szerv vagy személy
gyakorolja, illetve teljesiti.

A Kft.-nél a munkaltatéi jogokat Kristéf Gydrgyné iigyvezetd gyakorolja.

A pénztaros és a pénztaros helyettesének kartéritési felelésségét az Mt. 169. §-a hatarozza
meg. A pénztarost, a pénzkezelst vagy értékkezel6t teljes anyagi felelosség terheli az éltala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A munkéltaté koteles a pénz- és értékkezeléssel megbizott személyek munkavégzésere
vonatkoz6é szabalyokat az Mt. 102-109. §-ai alapjan, a munkavallaloval kozolni. A
munkavégzés szabdlyait, mely meghatirozza a pénztaros, a pénztarost helyettesitd, valamint a
pénztarellenér jogallasat, feladatait és feleldsségét, munkakori leirdsba kell foglalni.

4. Hazipénztar kialakitdsa és mitkodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztarban 16v6 készpénz megdrzésérdl pancélkazettaban, szekrényben elzarva (vagy
més biztonsdgos médon) valé tarolassal kell gondoskodni.
A hazipénztar nyitvatartési ideje: hétfotol csiitortokig 08:00 — 16:00

pénteken 08:00 — 12:00.
A kihelyezett pénztarak és a hazipénztar nyitvatartisi idén kiviili bevételek elhelyezeése a
Vigad6 téren kiilon erre a célra kialakitott, zarhaté raccsal ellatott helyiségben taldlhat6
bedobds széfben torténik. A bevételek széfbe helyezésének zart boritékban/tasakban, a bevétel
helyének, idejének megnevezésével alairdssal ellatva kell torténnie. A szEf Uritésérdl a
legkdzelebbi hazipénztari nyitvatartasi idopontban a pénztaros és +1 f6 kisérd, aki a Kft.
alkalmazottja, gondoskodik.

5. A pénzszallitas szabdlyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetéhelyre t6rténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 16

-1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6

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

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és széllitdsdval megbizott dolgozok feleldssege addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.
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6. Pénztari nvilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést a hazipénztar szamitogépes
programban pénztarbizonylat kiallitdsaval ki kell éllitania. Ezek felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe automatikusan bekeriilnek. Ha ez nem lehetséges, aramsziinet vagy egyéb
technikai hiba esetén, papiralapon kell kiéllitani a bizonylatokat.

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

Havi pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban lévé készpénzallomanyt, &s
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A zar6 pénzkészletet sziikség szerinti gyakorisiggal egyeztetni kell a konyveléssel.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, ¢s
rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben
pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A pénztérzérlat alkalméval a pénztari nyilvéntartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztéros helyettesnek vagy
az j pénztarosnak, aki az 4tvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggy6zddni.

6.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasa

A befizetésekrél és kifizetésekrél — a fent emlitett esetekben szamitogéppel nem allithato ki
bizonylat— szabvany bevételi illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztérbizonylatokat értelemszertien, tintdval kell kitslteni, (szammal és betlvel is kiirni az
osszeget), az lires sorokat ki kell htizni.
A Kkifizetést a pénztiros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevod teljes nevének kiirasaval,
személyi igazolvany szamaval igazolja.

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

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az §sszeg
csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadédsi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére tortend rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényes meghatalmazés is adhatd. EzekrSl a pénztaros koteles kiildn
nyilvantartast vezetni, és a kiadési bizonylat szdvegrovatdban hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.
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A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a kdnyvelésé, a
masodik a befizeté, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a méasodik a
tombben marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros Orzi.

Kerekitésre vonatkozo6 szabalyok:

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

- 20,1 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forintté] 4,99 forintig végzédd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forintté] 9,99 forintig végzddd Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

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

A kerekitési kiilonbozetet kezels pénztargép esetén annak napi zar6 szalagja alapjéan torténik a
kerekitési killsnbozet megéllapitasa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktol fiiggetlen gydjtSben
keriil dsszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezelé pénztirgép esetében a kerekitési kiilonbozetet a
pénzkészlet megszdmolédsa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozé Osszeghez képest kell
megéallapitani.

Az egyéb tételek kerekitési killonbdzetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — el6jeltdl fiiggben - AFA alapot nem képez6 egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszdmolni.

Bankkartyaval torténé fizetés esetén amennyiben kerekitésre keriil sor, a vasarlokat elore
tajékoztatni kell.

6.2. Munkabér-kifizetés

Munkabér kifizetése banki tton torténik.

Amennyiben ez nem igy valésul meg, a kovetkezok szerint kell eljarni: a pénztaros csak a
készpénzben ténylegesen kiadhatd (netté) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.

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

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran beliil a pénztarosnak el kell szdmolni.
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Ha a dolgoz6 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 lakdscimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

6.3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvintartasa

Pénzt elszdmolasra altalaban az alébbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolasra,

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

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. A hénap utolsé munkanapjdn el kell szdmolni a kapott osszegrol.

Az elszdmoldsra kiadott dsszegekrdl a konyvelésben nyilvdntartdst kell vezetni, az dtvételi
elismervény, mint alapbizonylat alapjdn kiilon f6konyvi szdmon vezetve.

6.4. Szigoru szimadasi nyomtatvanyok

A szigord szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. Ezek az alébbiak:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok,

- szamla tombok,

- nyugta tombok,

- online pénztargép naplok.

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a tdmbok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat.
Az elrontott bizonylatokat minden esetben &t kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

6.5. Letétek nyilvintartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabélyzatban foglalt eldirasokat kell
értelemszertien alkalmazni.

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

A hézipénztirban jogszabdly alapjan 6rzendé targyletétekr6l a mellékletként csatolt
nyilvantartast kell vezetni.
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6.6. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisanak rendje

Az értékpapirok kezelésére, széllitasara, 6rzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények,
illetve elsirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6z6 fejezetek tartalmaznak.

A fokonyvi szamlikhoz kapcsolédéan a hazipénztirban elhelyezett értékpapirokrdl a
mellékletként csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartasnak legaldbb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- €s sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori drfolyama,

- valtonal annak Ssszege és esedékessége, valamint a valtd értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesztd részletek Osszege, valamint a kibocsitéval szemben fennéllo
kovetelés Osszege,

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

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

7. A szervezet nevére sz6l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatdra jogosult személy a napi kértyalimit osszegéig hasznalhatja a
bankkartyat pl:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jOléti elszamolésra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitésére,

illetve a fenti célokbdl bank automatabdl készpénzt vehet fel.

A bankkdrtyds tranzakciéval kapcsolatos bizonylatokkal és az esetleges fennmarado
készpénzzel legkésGbb hénap végén el kell szamolni.
Az chhez kapcsolédé bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szémolni a
koltségelszamolas” elnevezésli nyomtatvanyon, a pénzkezeléssel foglalkozénak azokat at
kell adni.
A bankkartyaval felvett készpénzbdl megmaradt Osszeget a.
foglalkozonak kell atadni vagy:
- a tarsasdg nevére szolé bankkartya haszndlata esetén a bankkartya haszndlatara
jogosultat el kell szamoltatni. Az elszdmoltatdshoz a 36. szdmlacsoportban vagy a
4711 fokényvi szamlaval egyrészt a bankkéartyaval torténd fizetések elszdmoldsara,
masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszdmoldsdra szolgalo szamlakat kell
nyitni.
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8. Valutapénztar

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

9, Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellenérzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — felil kell vizsgélni alaki,
tartalmi, szémszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgélatnal alapvetd szempontkent kell
kezelni a kiallitdis jogosultsigat, a bizonylat pénzre valtdsdnak érvényességét
(bevalthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt sziréprobaszeriien, valtoz6 idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztér ellenérzése legalabb havonta egy alkalommal térténjen meg,
amelynek tényét az ellendrzést végzd személy a pénztar jelentése(ke)n alairasaval tanusitson.
Amennyiben az ellenbrzést végz$ személy az ellenbrzés soran a pénzkezelési
rendelkezésektdl eltéré vagy szabalytalan eljérdst tapasztal, err6l jegyzOkonyvet kell
felvennie. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megéllapitasara is.

A pénztiros az ellendrzéstdl fliggetlentil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a
pénztérjelentéseken a kiaddsok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztdr zard egyenlegét ellenérizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvéntartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetes
soran mutatkozé esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalméval ki kell vizsgélni és rendezni. Az
eltérésrdl és a rendezés modjardl az ellendr bevonasaval jegyzOkonyv késziil.

A kerekitések ellenorzése

A pénztari ellendrzést végzé személy ellen6rzi, hogy a kerekitési kiilonbdzet a kerekitési
hibahatért meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés
okdt, amit az ellendrzésrél készitett jegyzOkonyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet
hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események széménak 2 Ft-al megszorzott
Osszegét.

10
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I.sz. melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év ho -n esedékes 6sszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairésa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szdma:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szdma:
Tanuk alairdsa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Allands lakésa:
alairas Személyi ig. szama:

11
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1L.sz melléklet

JEGYZOKONYV
Felvéve a: héazipénztaraban
(cim: )
LV hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadés-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevd

Atadésra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigora szamadasi kételezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

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

utolséként felhasznalt sorszédm:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tSmbjei a szigord szamad4si nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kivetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam ill. dtvettem.

K.m.f

atadd atvevo

12
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IIl.sz . melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: .év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama. ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztérosnak feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat és

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

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

nevli egyéntdl kapta varosban

(kbzségben). A

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

k.m.f.

pénztaros befizetd

*
Nem kivant rész térlendd

13
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IV.sz. mellélket

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

lakostd] az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kivill intézkedek.

Kelt:

pénztaros

14
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V. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

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

1/ A mai napon pénztarzarlat utan
*
Ft, azaz forint t6bblet , illetve
*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek

okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megéllapitani.

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

Fentiek miatt a pénztaros

| 7 o1 9 1 4 L 4 * s e
- atdbbletet a szamu bizonylaton bevételezie , illetve
2
.y I4 7 . * 7 s r r
-ahianyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztirba.
k.m.f.
pénztéri ellendr pénztaros

15
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*
Nem kivant rész torlendd

2019.
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VI. sz melléklet

FELJEGYZES

Az elszamolasra kiadott 8sszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozdkrol:

Neve:

Beosztésa:

Elszamolasra kiadott &sszeg:
Kiadas datuma:

Elszamolas hatérideje:

Elszamolas leadasanak datuma:

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

pénztiros elszamold
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VIl.sz. melléklet

KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum | A letevd | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevd | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | datuma | elrendeld | neve és | atvevd
(tartalma) rendelke- | cime aldfrasa

z€s szama
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VII1.sz. melléklet

KIMUTATAS
a szervezet hdzipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir Valté
szerzésé | megnevezése | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat és arfolyama figy. wvett
kelte sorszama kamat

Ko&tvény Részvény

torlesztend6- | kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
Osszege dsszege

2019.
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IX. sz. melléklet

PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

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

B. 318-102/a/V

E.B. 318-102/a/V

B. 318-103/V

E.B. 318-103/V

BSZNY 13-21/V r.sz.

B.13-67/A/V

BSZNY 13-134

BSZNY 18-21

BSZNY 18-22

Bevételi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Atvételi elismervény
Készpénzigénylés elszdmoldsra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Meghatalmazas tobbszori alkalomra

2019.
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X.sz. melléklet

ALAfRAS MINTAK

Kristof Gyérgyné ligyvezetd, utalvanyozd

Besenyei Bernadett pénziigyi ligyintézd

Rohrbacherné Androsits Ildiké adminisztrator ,zjk.\ .....

2019,

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