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A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja a szamvitelrél szold 2000 évi C. térvényben (tovabbiakban: Sztv.),
valamint a kapcsolddo jogszabalyokban foglaltak betartasa, a Kords-Sarréti Vidékfejlesztési
Egyesiilet gazdalkodé szervezet (tovabbiakban: szervezet) vagyonanak védelme. A
pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve
bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rendjérél, a pénzkezelés személyi és targyi
feltételeirdl, felelosségi szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok
kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeir6l és eljarasi
rendjér6l, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérol, a készpénzallomany
ellendrzésekor kdvetendo eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagarol, a pénzszallitas feltételeirol,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjér6l és a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokrol. (Sztv. 14. §)

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének tovabbi célja, hogy a véllalkozas bankszamlan,
valamint a héazipénztarban 1év6 készpénz mennyisége biztonsidgban legyen, a pénzkezelés
modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabélyszeri
legyen, valamint, hogy a tarsasdg megfeleljen az Eurdpai Parlament és Tanacs iranyelve
alapjan, a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésér6l és megakadalyozasarol
sz016 2017. évi LIIL torvény eldirasainak is.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés
pénzkezelési szabalyzatnak megfelelé lebonyolitasaért, a pénzkezelés ellenGrzéséért
a vallalkozas/szervezet vezetdje a felelés. Torvénymaodositas esetén a valtozasokat
annak hatdlybalépését kévetd 90 napon belil kell a pénzkezelési szabélyzaton atvezetni.

A Szabalyzat a  Koros-Sarréti  Vidékfejlesztési  Egyeslilet szervezet
pénzkezelésének alapdokumentacioja és része a Szamviteli Politikajanak.

A szabalyzat elkészitésénél figyelembe vett fobb jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
- 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérol

- 2001. évi XCIIIL. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

— 35/2017. (XI1.14) MNB rendelkezés a pénzforgalom lebonyolitasarol.

- 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol

-~ 2008. III. térvény az | és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyair6l,

- 479/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb
szervezetek  beszamolokészitési és  konyvvezetési  kotelezettségének
sajatossagairol (Korm.r.)

- 2011. évi CLXXYV. torvény az egyesiilési jogrél, a kozhasznu jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérél és tamogatasarol (tovabbiakban:
Ectv)



~ A Polgiri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény

- A civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarél és az ezzel dsszefiiggd eljarasi
szabalyokrol sz616 2011. évi CLXXXI. torvény

s A vagyonkezelé alapitvanyokrol sz6lo 2019. évi XIII. torvény

- 350/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet a civil szervezetek gazdalkodasa, az
adomanygyiijtés és a kozhasznisig egyes kérdéseirol

= valamint az egyéb szervezet sajatossigainak megfelelé vonatkozé torvény, ill.
kor-méanyrendelet (Ahsz., Felséoktatasi tv., Tarsashazi tv., Lakdsszivetkezeti
tv., Vagyonkezel6 alapitvinyokrél szolo 2021. évi IX. tv., A kozérdekii
Onkéntes tevékenységrél szolé 2005. évi LXXXVIIL. Toérvénynek (a
tovabbiakban : a Kotv.), 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas
szamvitelérdél, ...)

- Viisz. 1/2002. (I. 17.) IM rendelet a birdosagi végrehajtasi iigyvitelrol és
pénzkezelésrol

e 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek
beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

- 281/2001. (XII. 26.) Korm. rendelet az onkéntes kolesonés nyugdijpénztarak
befektetési és gazdalkodasi szabalyairol

A Szabalyzat elGirasai a hatalyos szamviteli térvényben, valamint az egyéb
vonatkozo6 jogszabalyokban foglaltakkal 6sszhangban allnak.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény, az ado6zas rendjérél
sz0lo torvény, valamint az egyéb szervezet sajatossagainak megfelelé kulén
jogszabalyok vonatkozo elGirasai szerint kell eljarni.

A szabalyzat teriileti hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed valamennyi, a Koros-Sarréti Vidékfejlesztési
Egyesilet szervezetnél foglalkoztatott munkavallaléra.

A Szabalyzat felilvizsgalata és aktualizédldasa a jogszabalyi valtozasok
figgvényében, de legalabb évente torténik.

A pénzkezelés személyi és targyi feltétele, felelosségi szabilyai, a szervezet sajatossagai:

A szervezet elndke a szervezet képviseletére jogosult, a szervezet irdnyitasi feladatait egy
személyben, 6nalldan gyakorolja.



A szervezet képviseletére jogosult vezeto feladata a szervezet pénziigyi tervének elkészitése; a
teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

Gondoskodni kell a fizetoképességének, likviditasanak megtartasardl. Gondoskodni kell
mindazon nyilvantartasok kialakitasarél és folyamatos vezetésérdl, amelyek a szervezet
pénziigyi helyzetének attekinthetdségét biztositjdk és amelyeket a vonatkozd jogszabalyi
eléirasok kotelezo jelleggel eléirnak.

A szervezet 6nallo pénztarossal nem rendelkezik.
A pénzkezelés legfébb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar mikodtetése,/Valutas hazipénztar mikodtetése.
Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalméhoz sziikséges készpénz iddbeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.

Id6szaki pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen elofordulo bérkifizetések

Készpénzfizetés korlatozasa:

A belfdldi jogi személynek és az altalanos forgalmi add fizetésére kotelezett természetes
személynek - ideértve az egyéni vallalkozot is - (a tovabbiakban egyiitt: pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezett ad6zo) legalabb egy belfoldi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkeznie.
Pénzforgalmi szamla nyitasara kotelezett adozo rendszeres gazdasagi tevékenysége korében
kizarélag pénzforgalmi szamlat nyithat. Az elsd pénzforgalmi szamlat a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett addzd addszdmanak kozlésétdl szamitott tizendt napon beliil kell
megnyitni. Az ad6zo bevallasdban, valamint kiutaldsi kérelmében feltiinteti azon
pénzforgalmi szamla szamat, amelyre a koltségvetési tamogatas kiutalasat kéri.

A pénzforgalmi szamlanyitdsra kotelezett ad6zo - torvény vagy kormanyrendelet eltérd
rendelkezése hidnyaban - a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkozok
kivetelével koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi
szamlan lebonyolitani, €és ennek érdekében pénzforgalmi szdmlaszerzédést kotni.

Az Adodzas rendjérol szolé torvény azt is eldirja, hogy a készpénzkifizetés a
bankszamlanyitasra koételezett adozok kozott egy naptari honap soran, azonos jogiigyletek
esetén nem lehet 1,5 millio forintndl magasabb. Ha a készpénzmozgéis tullépi ezt az
értékhatart, az a feletti részt 20 szdzalékos mértékii mulasztasi birsag terheli. Ezt a mulasztasi
birsagot mind a két résztvevonek meg kell fizetnie. Az azonos jogiigyleteket a
rendeltetésszerll joggyakorlas elvei alapjan kell mindsiteni. Nem vonatkozik ez az eloiras a
pénzintézetbe torténd készpénzbefizetésre vagy a munkabérfizetésre.

(2017. évi CL. térvény 114. §.)



ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

A pénztartozas megfizetésének modjat, az tgyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet
megallapodni:

— atutalas
= egyszerl atutalas
= csoportos atutalas,
—  beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hatdridos beszedési megbizas (hatdridés inkasszd),
—  készpénzfizetés.
~  BANKKARTYAVAL TORTENO FIZETES
—  csekk

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

1. A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapcsolatos
feladatok

A szervezet szamlavezetd pénzintézete:

Bank neve, cime: MBH Bank Nyrt. 5520 Szeghalom, Tildy Zoltan u. 20-24.
Bankszamla szama:HU19 54000014-11024264-00000000

A Vallalkozads a bankszamlarél egyenliti ki tartozasait, illetve erre folynak be
kovetelései.

A bankszamla feletti rendelkezés: két rendelkezé személy egyidejl alairasa
szlikséges, a bankszamla szerzédés szerint.

A bankszdmla nyitas és megszlintetés a szervezet képviseletére jogosult személy
joga és felelGssége.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult/-ak:
Molnar Sandor
elndk

Makra Tibor
alelnok

Elektronikus atutalast a rendelkezésre jogosultak elézetes engedélye — utalvanyozas - alapjan:
Molnar Sandor
elndk

Makra Tibor
alelnok

A szervezet 0 db bankkartyaval rendelkezik.



A bankkartyaval torténd fizetés rendje:
A bankkartya hasznalatara jogosultak neve, beosztasa:

A bankkértya hasznalatra torténd atadasa a 6. sz. melléklet szerinti nyilvantartas - atvetel
tényét, idopontjat, annak visszaadasat régzitd nyilvéntartds —, valamint felelosségvallaldsi
nyilatkozat szerint torténik.

A bankkértya hasznalatanak esetei: .............

Bankkartya ,tulajdonos™ a bankkartyat felelosségvallalasi nyilatkozat kitdltése utan veheti at. (8.sz. mellékier)
KESZPENZFELVETEL BANKKARTYAVAL:

A bankkartya ,tulajdonos” koteles az elsé adando alkalommal a pénztarnak leadni a pénzautomata altal
szolgaltatott bizonylatot. A pénztaros koteles ellendrizni, hogy a bizonylat azonos értéket és forgalmi datumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gazdasagi vezetot.

A pénztiros koteles ellenérizni, hogy a bizonylat azonos értéket és forgalmi datumot tartalmaz. Eltérés esetén
azonnal értesiti a gazdasagi vezetot.

A pénztaros bizonylat alapjan a felvett pénzrdl, pénztari bevételi bizonylatot készit ................. program-
rendszeren) a bankkartya tulajdonos nevére. A bankkartyaval toérténd vasarlast, szolgaltatds igénye vételét
kdvetben az elszdmolast soron kiviil meg kell tenni.

A pénztiros bizonylat alapjan a felvett pénzrél, pénztari bevételi bizonylatot készit (.................
programrendszeren keresztiil) a bankkéartya tulajdonos nevére.

2. A bankszamla és a hazipénztar k6zotti pénzforgalom és azok
bizonylati rendje

A hazipénztdr pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl és a
bankszamlarol felvett készpénz Utjan biztosithato.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések
varhatdé Osszegének figyelembe vételével koteles gondoskodni a pénztar
zavartalan mikodését biztositd készpénz mennyiségérol.

A pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét;
- Osszeallitja a cimletjegyzéket;
- kidllitja a készpénz felvételéhez szliikséges készpénzfelvételi utalvanyt;
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany rendelkezd altali alairasarol.

A pénztar az Vdllalkozéas bankszamlaja terhére kidllitott készpénzfelvételi
utalvannyal vehet fel pénzt a pénzintézetnél. A készpénzfelvételi utalvany szigoru
szamadasra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.



A készpénzfelvételi utalvanyt a rovatoknak megfeleléen, olvashatoan kell
kidllitani a pénztarosnak gy, hogy utélagos betoldds, vagy egyéb moddositas,
illetve hamisitas lehet6sége kizart legyen. A kelet rovatban a hdénapot mindig
betlikkel kell jelolni.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Uj
utalvanyt kell kiallitani, és a rontott példanyokat meg kell Grizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

- a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval;

-~ gondoskodas a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz szliikséges pénzdsszeg
rendelkezésre allasarol;

- a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzése;

- a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa;

- a penztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok
Orzése, kezelése, a pénzlgyi fegyelem betartasa;

- az Uzleti titkok, illetve a teveékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciok megbrzése;

~ vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa.

A pénztaros kezeli az értékek megorzését, védelmét biztositd vaskazetta
kulcsanak eredeti példanyat és felel annak megérzéséért.

A hazipénztart a pénztaros (tavollétében a helyettese) Munka Torvénykonyve
szerinti énalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt munkakdrének
atvételekor irasbeli felel6sségvallalasi nyilatkozatban (2. sz. melléklet) koteles
tudomasul venni.

Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari 6rak alatt (akar csak rovid idére is)
elhagyja, koteles a pénzt és egyéb értéket biztonsagosan elzarni, a helyiséget
kulcsra zarni.

A pénztdrost tavolléte esetén a munkaszervezet vezetd altal kijeldlt dolgozd
helyettesiti. A pénztaros helyettesitésekor a helyettes feladatai a pénztaros
munkakori feladataival azonosak, felelossége a pénztaros felel6sségéhez
igazodik. (Lasd: a 3. sz. mellékletet!)
A pénztari atadas-atvételt pénztarzarlat és pénztar ellenbrzés utan, atadas-
atvételi jegyz6kdnyvvel kell elvégezni.

3. A hazipénztar

A szervezet forint hazipénztart mlkodtet.



A hazipénztédrban Iév6 készpénz és értékek megovasa érekeben a
pénztarhelyiség ablakait védéraccsal, az ajtoét véddraccsal és biztonsagi zarral
kell ellatni, illetve riasztérendszer is kiépithetd.

A hazipénztarban |évd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
napkozben vaskazettdban, éjjel lemezszekrényben tortenik.

A vaskazettdt a zaras utan a biztonsagi zarral felszerelt lemezszekrényben kell

elhelyezni.

A hazipénztarban kell tartani a m(kddéshez szilkséges készpenzt, az
értékpapirokat, a szigorl szamadds ald tartozd6 nyomtatvanyokat, egyéb
értékeket (étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).

A hazipénztar az Véllalkozds miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitédsara és mego6rzésére szolgal.
A hazipénztar tartja nyilvan, illetve kezeli a bélyegzoket.

A hazipénztarban pénztar zarlatkor legfeljebb 1.000.000 Ft lehet; ezt meghalado
Osszeg a hazipénztarban legfeljebb 24 6raig, kizardlag rendkivili esetben
tarthato. Pl. a készpénzben masnap kifizetendd bérek 6sszege.

A hazipénztar mikodtetésével, munkavallalo latja el az alabbi feladatokat:
a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdbrzése,

A szervezet pénzkezeléssel kapcsolatos feladatainak ellatasat ellato felelos személyek:
........................ Pénztaros/vagy mas munkakérben is dolgozo
........................ pénztar ellenér

E-bank és egyéb fizetési médok hasznalata
Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének mddjat (a tovabbiakban: fizetési mod)
kotelezden nem irja eld, a felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak meg.

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlak kozotti fizetés modjaban nem allapodtak
meg, a fizetést atutalassal kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan levo pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését
nem teszi lehet6vé, a pénzintézet — a szokasos banki gyakorlatnak megfelelden — az
érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos
masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem éllapodik meg, a pénziigyi
fedezet hianya miatt nem teljesitheté megbizasokat — 90 nap elteltével — a benyujtd
részére visszakiildi, vagy az tigyfél értesitése mellett a nyilvantartasabol torli.



A bankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a
megbizasnak a terhelend6 bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast — ha a pénzintézettel eltérdéen nem
allapodott meg — az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell megadnia.
Az atutalas — megallapodas alapjan — torténhet elektronikus Gton is.

Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:

— készpénz atadasaval,

- az Osszegnek a jogosult bankszamlgjara teljesitett készpénz-befizetéssel,

— az Osszegnek belf6ldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult
részére valo tovabbitasaval,

— az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal térténd kiutalasaval (amelynek
tovabbitasa tavirati Uton is torténhet),

— az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany Utjan torténod kifizetésével,

— pénzforgalmi betétkonyv felhasznalasaval,

— postai kiildemény utanvételezésével.

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve az annak adatait tartalmazé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd
pénzintézet, illetve — kiilon megallapodas alapjan — mas pénzintézet pénztaranal. A
készpénzfelvételi utalvany szigoru szamadasi bizonylatnak szamit.

A hazipénztir mikodési szabalyzata

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2. pontjaban is rogzitettik, a(z) ... (tisztség) kozdsen
latja el a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, igy 6k a pénzkezel6k.

A pénzkezelé az ugynevezett ,hazipénztarban” koteles kezelni a bankbol
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani, kezelni és
nyilvantartani.

A pénzkezeld koteles a forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegérzésre €s tarolasra
alkalmas helyet/6nallo helyiséget biztositani, ahol eleget lehet tenni a sziikséges és
észszerl vagyonvédelmi ovintézkedéseknek. A pénzkezelo teljes és egyetemleges
felelosséggel tartozik a hazipénztarban 1évé pénzeszkozok és egyéb vagyontargyak
meglétéért. Ezért a hazipénztarban 1évd mindenkori érték nagysédgat a meglévd
biztonsagi feltételek figyelembe vételével optimalizalni kell.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazéas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére térténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato.



Nem fogadhato el és nem tarolhato olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaloan
megallapithato, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett
sulyabdl vagy sériilt meg. Ha a pénzkezelé a neki atadott pénzek kozott hamis vagy
hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a
bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot jegyzokonyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt,
majd arrdl haladéktalanul értesiteni kell az illetékes hatdsagokat (MNB, BM).

A hazipénztarba bevenni, illetve abbol kivenni pénzt csak a pénzmozgés jogossagat és
gazdasagi megalapozottsagat hitelt érdemlo bizonylattal lehet.

A bizonylat lehet: nyomtatvanybolti tomb/géppel készitett bizonylat.

vagy

Amennyiben a Koros-Sarréti Videkfejlesztési Egyesiilet szervezet nem hasznal
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatot, akkor az idoszaki pénztarjelentés lesz a
kifizetés alapbizonylata.

A hazipénztarban a készpénz allomany nem haladhatja meg a napi 1.000.000.- Ft, azaz
Egymillié forintot. Ett6]l eltérni csak indokolt esetben lehet, példaul nagy értéki
eszkoz készpénzben torténd kiegyenlitése esetén.

A jogossagot, illetve megalapozottsagot Molnar Sandor elndk, a bizonylatnak a sajat
kézirasaval toérténd ugynevezett ,utalvanyozasaval” igazolja. Az aldirds a bizonylat
utalvanyozé sordnak alairasaval torténik. (Ez az alairas kés6bbi egyszeribb
fellelhetdsége miatt keriil meghatarozasra.)

Az utalvanyozas feleldsséget jelent:

— az utalvanyozas indokoltsagaért,

— az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességeert,

— az utalvanyozott bizonylat szabalyos kitoltéséért.

— Az utalvanyozott 6sszeg rendelkezesre allasaért.

A Koros-Sarréti Vidékfejlesztési Egyesiiletnél utalvanyozasi joga kizarolag Molnar Sandor
elndknek van, az masra at nem ruhazhato. Tartos tavollét vagy Osszeférhetetlenség esetén az
utalvanyozasi jogkor Makra Tibor alelndknek adando at.

Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személyeknek minden pénztari befizetést és kifizetést a
felmeriilésiik sorrendjében nyilvantartasba kell feljegyezni.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:
Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,
Egyéb peénzatvételi elismervény,



— Vevoszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrol a vevonek adott nyugta méasodik
példanya,
— Egyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:
—  Készpénzfizetési szamlak,
— Készpénzkiadast igazolo egyéb bizonylatok pl. kapott nyugtak,
— Bankszamlara torténo befizetés esetén a banki igazolas,
— Egy¢éb bizonylat.

A fokonyvi konyvelés feladata a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok 6sszevont
bizonylatok alapjan torténd kiallitasa.

A konyvelés ezek az alapbizonylatok alapjan torténik.

A pénztarbizonylatok havi zaré Osszegének meg kell egyezni a pénzkezel6 altal
vezetett nyilvantartas havi végosszegevel., amely megorzendo.

A nyilvantartdas és a fokonyvi konyvelés soran keletkezé esetleges eltérések
egyeztetése az elnok és konyveld kozos feladata.

Havonta, a konyvelés altal vezetett pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar
zarlat nyomtatott vagy masolt forméjat a pénzkezelének ald kell irnia. A konyvelés
bizonylatai az eléviilési idon beliil megoérzendok.

Munkabér kifizetés
A munkabér kifizetése banki utalassal torténik.

kivételes esetben készpénzben, vagy lakascimre térténd postai csekk segitségével.
Ez utébbi esetben a csekket a bérjegyzékhez kell csatolni.

A pénzkezel6 csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki
a dolgozo részére.

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére
meghatalmazast nem adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént
megallapodas alapjan, a részére jard Osszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai
feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

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

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozé altal sajat keziileg
alairt — egyedi vagy listas — bérjegyzek.

A bérfizetésre felvett 6sszeg nem része a hazipénztar napi készpénzallomanyénak.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartiasa

Pénzt elszamolésra az alabbi célokra lehet kiadni:
— anyagvasarlasra,
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— szolgaltatas igénybevételére,
— vam, illeték kifizetésére,
— egyéb, nem &tutalassal torténo kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mertéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az eldleg nyilvantartas szerint, a pénzt
felvevd altal aldirt bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és
az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott dsszegekrol a pénzkezelo és a konyvelés nyilvantartast vezet,
amely meg6rzendd

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elore jelezni kell készpénzellatas biztositasa
miatt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitiizott véghataridoig nem szamol el, a pénzkezeld
koteles az altala sziikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

4. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen el6életli, erkdlcsi bizonyitvannyal
rendelkezd alkalmazott bizhaté meg.

Pénz és értékkezelésre, annak ellenbrzésére jogosult:
- a pénztaros;
- a pénztarost helyettesité alkalmazott;
- a munkaszervezet vezetd;
— vallalkozas képviseletére jogosult vezetd.

Nem lehet pénztaros, illetve helyettes olyan alkalmazott, akinek munkakére
Osszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a dolgozdkat,
akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is,
akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabbd a
pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1) bekezdés 1. pontjaban
meghatarozott kézeli hozzatartozéi’.

5. A pénztar ellenbrzése
A pénztdr ellendrzésére a szervezet gazdasagi vezetlje, vagy az altala

megbizott/pénztarellendr jogosult.
A pénztarellendr vizsgalja:

v Kézeli hozzdtartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az érékbefogadd-, a mostoha- és a nevel&szilé és a
testvér.
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- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e;

- a kiadasi és bevételi bizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szlkséges
alapbizonylatokat;

- az egyes gazdasagi események dokumentaldsa szabalyszerlien tértént-e;

-~ a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok;

- megtortént-e a Szabdlyzatban el6irt moédon az alapbizonylatok
érvénytelenitése;

- a pénzkifizetések a Szabalyzatban meghatdrozott médon torténtek-e.

Az ellenérnek meg kell vizsgdlnia az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott értékkészlet meglétének ellendrzése
soran ellendrizni kell, hogy
- a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez megtaldlhatok-e a pénztari és
alapbizonylatok;
- - pénztarzéras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet
Osszege egyezik-e a tényleges pénzkésziettel;
- a készpénzen kivili egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellenérzés tényét a pénztarkényvben a pénztarellenérnek kézjegyével
el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben
eltérést allapit meg a pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl
intézkedni.

6. Utalvanyozas

Bankszamlarodl kifizetést és pénztari kifizetést csak a vallalkozés képviseletére
jogosult, vagy az altala meghatalmazott teljesithet utalvanyozasi jogosultsag is e
szerint illeti meg. Az utalvanyozas a kifizetés jogossaganak ellendrzését jelenti.

7. Készpénzallomany ellendrzése

A pénztiros havonta készit pénztarzardst. A pénztarzardst a pénztarellendr
minden alkalommal ellendrizni koteles.

A pénztar soron kivili ellenérzését bejelentés nélkil, varatlanul kell vegrehajtani.
Soron kivili ellendrzés idejére a pénztar mikodését fel kell fliggeszteni.

Soron kivili ellen6rzés esetében pénztarzarast kell késziteni, majd a
pénztarellenér ellenérzése mellett a pénztaros cimletenként megszamolva
Osszesiti a pénztarban taldlhatdé készpénzt. Az Osszeget egyeztetni kell a
pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell tovéabbd a pénztarban
taldlhaté egyéb értékeket.

A soron kivul lefolytatott ellenérzésrél jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelyben fel
kell tintetni a pénztarzards eredményét, és az esetleges hianyt, vagy tobbletet.
A pénztarost az eltérésre nyilatkoztatni kell. (Lasd: 5. sz. melléklet!)
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Amennyiben a pénztirban hidny mutatkozik, azt a pénztarosnak kell
megtéritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy a hianyt mas személy szandékos
karokozasa, blincselekménye, vagy vis maior okozta.

8. Pénztarbizonylatok ellenorzése

A pénztarbizonylatok ellenérzése soran az ellenérzésnek ki kell terjednie:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e;
—~ bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e;
- kifizetések bizonylatainak 0sszegszerlsége megegyezik-e az
alapbizonylatokon feltliintetett adatokkal;
- az elszamolasra kiadott 0Osszegek nyilvantartasanal az elszamolas
megfelel6 id6ben megtortent-e.

A pénztarbizonylatokat tartalmi és formai szempontbél egyarant ellendrizni kell.

Kerekitésre vonatkozé szabalyok

Az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
sz016 2008. évi IIl. térvény szerint a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval)
torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére
végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

e a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a250 forinttol 4,99 forintig végzddo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkzelebbi 5;

e a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddod osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0; forintra
végzodo osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozo pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési killonbozetet
a pénztarbizonylaton kiildn soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — elojeltdl fiiggéen — AFA alapot nem képezé egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

9. A készpénz szallitasanak szabalyai
A készpénz szallitasanak megszervezésérdl a pénztaros gondoskodik. A készpénz
felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelGssége az atveteltdl az

atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

A készpénz szallitas feltételei:

14



- 1.000.000 Ft-ot meg nem haladdé Osszegnél pénzszallitdé taska, 1 f6
penzszallitod;

- 1.000.001-10.000.000 Ft kozétti osszegnél pénzszallitd taska, 1 f6
pénzszallito, 1 f6 kisérd;

- 10.000.001-20.000.000 Ft kozotti 6sszegnél pénzszallitd taska, gépkocsi,
1 f6 pénzszallitod, 1 f6 fegyveres kisérod;

- 20.000.000 Ft feletti Osszegnél pénzszallitd taska, geépkocsi, 1 f6
pénzszallitd, 2 f6 kisérd, akik kozll az egyik fegyveres.

A készpénz felvételével és szdllitdsaval megbizott dogozok felelések az altaluk
atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarba el nem
helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

A készpénz szallitdasaval megbizott személy(ek) a készpénzt az annak felvetelet
kovetd lehetd legrovidebb idén bellll kotelesek a pénztarba szallitani.

10. A pénz valddisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valédi és forgalomban |évé pénzeket (bankjegyeket, illetve
érméket) fogadhat el, és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és érmék forgalomképességének megallapitasat a kovetkezd
eléirasok megtartasaval kell végezni:

- valédinak és forgalomképesnek mindsll az a bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB 3dltal a Magyar Kozlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel;

- forgalomképesnek tekintendé az a valddi bankjegy, amely mechanikai
hibaktél mentes;

- nem tekintendd forgalomképesnek az a pénzérme, amely megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd,
vagy barmilyen médon meghamisitott;

- nem fogadhaté el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes
értéken bevalthato;

- a peénztaros hamis, vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem
fogadhat el, azokat atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A
befizetével tisztazni kell a hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét.
Ilyen eseményrél jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
befizet6 nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat;

- a jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az alairas megtagadasa
esetén ennek tényét a jegyz6kodnyvben jelezni kell. A hamisnak l|atszo
bankjegyeket, érméket a jegyzékonyvvel egyltt az MNB-be kell szallitani.
Az intézkedést a pénztarjelentésben fel kell tiintetni.

11. Pénztarzarlat, a pénztaros helyettesitése
A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban Iévd

készpénzrol, értékekrél, szigorl szdmadasl nyomtatvanyokrdl atadds-atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni.



Amennyiben a pénztaros munkahelyérél betegség vagy mas ok miatt tavol
marad, koteles a nala lév6 kulcsot munkakezdésre a munkaszervezet vezetonek
eljuttatni. A pénztar felnyitdsdra ilyen esetben tanik jelenlétében a
munkaszervezet vezetd jogosult.

Amennyiben a kulcs elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a pénztaros
koteles azt haladéktalanul a munkaszervezet vezeté tudomasdra hozni, aki
megteszi a szlikséges intézkedéseket.

A pénztar felnyitdsarél minden esetben jegyzdkdnyvet kell felvenni, és azt a
tanukkal alairatni.

A pénztarzarlat alkalmaval felvett jegyzékényvnek tartalmaznia kell a zarlati
pénzkészlet 0sszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb pénzjellegl értékek
mennyiségét és értéket.

Az atvevlo pénztaros koteles meggy6zOdni az elszéamolasok és pénzkészlet
helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett jegyzOkonyvet
az atadod, az atvevd és a gazdasagi vezetd irja alad. (Lasd 4. sz. melléklet!)

12. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltlin6 és el nem tavolithatd jellel meg kell jel6ini.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szédmadasu nyomtatvanyok,
tehat azokat ennek megfeleléen kell nyilvantartani.

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

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot storné
jelzéssel érvényteleniteni kell, és helyette Uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot meg kell drizni.

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel fel kell
tintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget készpénzforgalmi
jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint részletezni kell. A részletezett
osszegeket Ossze kell adni és az 6sszeadas eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban fel kell tintetni. Az Gsszesen rovatban szerepl6 Osszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlvel feltlintetett
dsszeggel. A pénztarbizonylat tabldzatos részének Ures sorait athuzassal
érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg
azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes
befizetés esetén a befizeté aldirdsa céljara szolgdlé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztérosnak kell
alairasaval igazolnia.
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A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
- a bizonylat kidllitéjanak;
- az utalvanyozast végzonek;
- a konyveldnek.

A bevételi pénztérbizonylatot harom példanyban kell kidllitani:

- az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyutt kell kdnyvelésre atadni;

— a masodik példanyt a befizetés teljesitését igazoldé elismervényként a
befizetének kell atadni;

- a harmadik példédny a tombben marad és igazolasul a pénztaros 6rzi meg.

Minden, szdmldval nem  aldtamasztott pénztari kifizetésrol  kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani, a bevételi pénztarbizonylatra vonatkozo
szabalyok alkalmazasaval.

A pénztaros csak szabalyszer(ien kidllitott, az utalvdnyozd vezetd,
akaddlyoztatdsa esetén a helyettese aldirdsaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat
alapjén fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. Utalvanyozas nélkll kifizetés nem
teljesithetd.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e pénz felvételére. Amennyiben a jogosult a pénz kifizetését nem személyesen
kéri, akkor megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszer(i, teljes bizonyitd
erejii maganokiratba foglalt meghatalmazas alapjan fizetheté ki. A pénz
atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak és a
pénzt atvevének ala kell irnia. A bizonylatot kiallité, utalvanyozé és konyveld
szintén kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot
alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

Az els6 példany a koényvelés bizonylata. Ehhez kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyutt kell
konyvelésre atadni.

A masodik példany a tombben marad és azt igazoldsul a pénztaros érzi meg.

13. Elszamolasra kiadott 6sszegek és nyilvantartasuk

Egy személy ugyanarra a célra csak Ugy vehet fel ismeretlen pénzt, ha az
el6zbleg felvett Osszeggel elszadmolt. A befizetendd és kifizetendd osszegek
kompenzalasa nem megengedett.

Az Vallalkozds nevére sz6l6 bankkéartyak hasznalatara lasd a 6. sz. mellékietet!

Elszamolasra el6leg maximum 30 napra adhaté. Amennyiben az elszéamolds
idépontja a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelme keletkezik. A hatédridében térténd
elszamolas elmaraddsakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell értesiteni és
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felszolitani az elszamolasra. Ha az elszamoldsra kotelezett a felszélitéasra sem
szamol el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene. Ha az elszamolasra
kotelezettnél az el nem szamolt 6sszeg meghaladja az 500 000 forintot és a
kotelezett a masodik felszolitasra sem szamol el, akkor renddrségi feljelentést
kell tenni.

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrdél a pénztaros - a gazdasagi
vezetd altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni. (Lasd: 7. sz. melléklet!)

A nyilvantartdsban az alabbi adatokat kell feltiintetni:
- a pénzt felvevd dolgozé nevét,
- a pénz felvételének id6pontjat,
- a kiadasi tételszamot,
- a felvétel jogcimét,
~ az elszamolas hataridejét,
- az elszamolas idopontjat,
- a ténylegesen felhasznalt 0sszeget,
- a felhasznalas jogcimét,
- a bevételezési tételszamot.

A kiklldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszamolasa a kikUldetési
rendelvény alapjan készul. A kiklldetés teljesitését a kiklldetést elrendeld
alairasaval igazolja.

14. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

- a befizetések és a kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat és
szamla alapjan;

- a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté szdveges
leirasat (fokonyvi szamot);

- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget;

- egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell
felhasznalni, az utolsé oldalon az Ures sorokat athuzassal érvényteleniteni
kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jeldini.

A pénztiros pénztarzarlatot havonta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell
késziteni akkor is, ha a pénztarost helyettesiteni kell.

Pénztirzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban
kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek at kell
adni. Az atvétel alkalmaval az atvevének meg kell gy6zédnie az elszdmolasok
helyességérél. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, az atvevonek és
az ellendrzést végzd vezetOnek/utalvanyozasi jogu dolgozonak.
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A pénztarjelentést két példanyban kell elkésziteni. Az elsé példanyt a kbnyvelés
részere kell atadni, a masodik példényt a pénztaros 6rzi meg.

Pénztarzaras soran:

meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban |évo
készpénz allomanyt;

meg kell allapitani a bevételek és kiadasok napi végosszegét, az el6z6 napi
készpénzmaradvany figyelembe vételével a pénztar feljegyzései szerinti
egyenleget;

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt;

az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell;

az eltérés rendezésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé
személyeknek ala kell irni;

a tobbletet a pénztédrba be kell vételezni, a hidanyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.
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....................................................................

az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

Beosztas

Utalvanyozasi
teriilet /
Maximalisan
utalvanyozhato
osszeg

Alairas minta

202__

. év

ho . nap

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

szervezet képviseletére jogosult
vezetd/gazdasagi vezeto
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2. sz. melléklet

Szervezet neve:

NYILATKOZAT
anyagi felel6sség elfogadasarol

Alulirott, pénztaros tudomasul
veszem, hogy @i, Véllalkozéds hazipénztaraban kezelt
valamennyi eszkdz és egyéb értékek — onalldan torténd — kezeléséért teljes
anyagi felelosség terhel.

202_ . év ho . nap

pénztaros

szervezet képviseletére jogosult
vezetG/gazdasagi vezetd
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3. sz. melléklet

Szervezet neve:

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

NYILATKOZAT
pénztaros helyettesitésérdl

AlUNIFOLL: e pénztaros tudomasul veszem, hogy a
................................ Vallalkozas hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és

egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes
anyagi felel6sség terhel.

202__ . év ho . nap

pénztaros helyettese
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4. sz. melléklet
Vallalkozas neve:

JEGYZOKONYV
hazipénztar atadas-atvéetelérdl

Felvéve: 202...év....... ho ....nap alkalmaval az
............................................. szervezet hazipénztaraban

Targy: hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannakK: ... .pénztart atado
........................................................................................... pénztart
atvevo
.......................................................................................... pénztar
ellendr
A szervezetnél a pénztarosi teendbket 202................. hoénap......... napjatol az
el6z6 PENZEAIOS. ..o helyett
.......................................................... . miatt latja el.

Ezen okok miatt atadasra kerdil:
- hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kényv
(tabld és pénztarjelentés) szerinti eltérest is kimutatva.
- a pénzkezeléssel kapcsolatos szigorld szamadasi kotelezettségl,
hasznalatban lévé, alabbi nyomtatvanyok:

Bizonylat megnevezése B_lig:!ylat sorsza_n;ga
Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Elszamolasi utalvany

Készpénz-felvételi utalvany

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kerlltek atadasra. Eltérés nincs/Eltérés a kovetkezlb:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.
202 hénap nap

pénztart dtadd pénztart atvevo

gazdasagi vezetd
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5. sz. melléklet

Szervezet neve:

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

JEGYZOKONYV
soron kiviili ellendrzésrol

Késziilt: 202.év.......... ho......... nap soran az Vallalkozas (hazi)pénztarnal
megtartott soron kivili ellendrzésrol.

Jelen vannak: ... pénztaros

........................................................................ pénztarellenér

Jelenlévék megallapitjdk, hogy a pénztarzaradst kovetéen a pénztarban a
kovetkezo cimletl és dsszegl készpéenz volt:

Cimlet Cimlet db Cimlet X db (Ft)

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L Ft
A leltdrozas soran talalt pénzkészlet: Ft
Eltérés (hiany, tobblet): - Ft

Ertékcikkek

Megnevezés Cimlet db Cimlet X db (Ft)
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Egyéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran taldlt eltérésekrdl irdsbeli
magyarazattal tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott ....napon belll
a a gazdasdgi vezetonek koteles megklildeni.

K.m.f.

pénztarellenér pénztaros
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Szervezet neve:

6. sz. melléklet

A Szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

) Kartyalimit | )
Kartya Lai8in Atvevo (max. Atvétel | Visszaadas | Atvevd/visszaadd
szama ] neve felveheté | datuma datuma alairasa
0sszeq)
202__. év hé . nap
IO NaOVOM i annum s gazdasagi vezet6
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Szervezet neve:

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

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

7. sz. melléklet

Sor-

szam Név Beosztas Kiadott

dsszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi
elbleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10.

11

12,

ho

. nap

30 | 1)< ) TSR gazdasagi vezetd

pénztaros
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Szervezet neve:

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

KIMUTATAS

8. sz. melléklet

a hazipénztarban |évo pancélkazetta kulcsanak kezelésérdl

AlUlIrOtt oo

atvettem, illetve atadtam.

.elismerem,

hogy a pénztarszekrény kulcsat

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar
elromlott, azt azonnal jelentenem kell az Vallalkozas vezetdjének.

Atvétel | Atadas Atadés oka Atvevé
idopontja olvashatoé
aldirdsa

(pénztaros)
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9. sz. melléklet

Szervezet megnevezése

Felelosségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

ATulirott. ..o

Szili.ooooi A9

ANYJANEVE ..ttt

Lakeim:......ooooiviiiiiii

Személyig. szamai........cooeviiiniiiiinnns
P alkalmazottja, biintetdé jogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy az
AEVELt. .o sz. bankkartydval felvett készpénz kezeléséért, tarolasaért a .........

pénztaraba torténd atadasdért/elszamoldsaért teljes anyagi és munkaiigyi felelosséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébol, az azonositdé kod (PIN) illetéktelen személyhez valo keriilésébol a

....... Szervezetet éro esetleges karért anyagi felelosséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonosité kéd (PIN) illetéktelen személyhez vald keriilését a gazdasagi

vezetdnek azonnal jelentem.

dolgozo aldivdsa
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