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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztardban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK irdnyelve alapjan, a pénzmoséas és a terrorizmus finanszirozasa
megelézésérdl és megakadalyozasarol szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkdzoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztirban csak a készpénzben
lebonyolodo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget

bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmegdérzok (széf)

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

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok
Az iigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezden nem irja elo:

a)atutalas

- egyszerl atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
- valtébeszedési megbizas (valtdinkasszo),

- hataridés beszedési megbizas (hataridds inkasszd),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

b)készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
- csekk,
- bankkartya,

L
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c)készpénzfizetés.
Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.A szervezet

mind a kiilféldi, mind a belf6ldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belf6ldi fizetGeszkdzzel
torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalvai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzdésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kétott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- tavkozlési eszkdzon keresztiil szoban,

- illetbleg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk tjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezeto altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg
vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitsltésére vonatkozdan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozé el6irdsokat,

- a banki 4tutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,

- a védett értekmegdrzokben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben azt
is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank 10200012-24010553-00000000

2.3. A szervezet nevére szo0lo bankkartva hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznélhatja a bankkéartyat:
- beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevételére
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- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

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

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbdl bankautomatabol készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapcsoldédo bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozonak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzbol megmaradt Osszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozonak kell atadni.

A tarsasag nevére szold bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatdshoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések
elszamoléasara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolasara szolgald szamlakat kell nyitni.
Ezen szamldkra a konyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznalatara jogosult
elszamolasa alapjan torténik.

A bankkartya hasznalatara jogosult elszaimolasanak tartalmaznia kell tételesen:

- abankkartya hasznalatanak idopontjait, idésorrendben,

- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések Gsszegeit, azok bizonylatainak (jellemzéen
készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-Gsszegeket, a felvétel idopontjai szerint kiilon-
kiilon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokumentald hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltstt készpénz Gsszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalas
idosorrendjében, tételesen),

- a bankszamlarol felvett készpénzbdl megmaradt €s a pénzkezel6nek atadasra keriil6 készpénz
Osszegét,

a datumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat tgy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

A.valtozat: amikor van 6nallé pénztaros

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozo dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A pénztaros a munkaszerzGdése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriil hianyokért.

B.valtozat: amikor a szervezet vezetoje kezeli a hazipénztart
Pénzkezelésre csak a szervezet vezetdje jogosult. Pénztaros alatt a tovabbiakban a szervezet vezetdjét
kell érteni.

A készpénzforgalmat a hazipénztér biztositja.
1.valtozat

Szervezetiinknél egy hazipénztar mikodik, amely a miikddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A hazipénztar a székhelyen mikadik.

3.1. Altalinos pénzkezelési szabalvok
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A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tdl készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvéantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 5.000.000 Ft-ot.

Etto] eltérni csak a szervezet vezetdjének engedelyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsolédo dokumentacion rogziteni sziikséges.

Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z napon felvett és a kdvetkezd napon kifizetésre
keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A megallapitott kereten feliili Gsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval Gsszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
eloéletli - erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, pénztaros helvettest és
pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztirosi munkakdorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabbé, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az
utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal.

Ugyancsak dsszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A hézipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénztaros {0 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhatd még egyéb
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigori szamadasu
nyomtatvanyok kezelésével €s megorzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztaros nem bizhatd
meg a szigoru szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellendrzés
feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idében, k6zbsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellenor
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A pénztari ellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzését mindig a kifizetés elétt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utodlagosan torténik.
A pénztari ellenér kételes az ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyoz4s

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztéros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyoz.

A szervezet vezetdjét helyettesitd utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 0Osszegének
sziikségességéert,
« az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast ki kell fliggeszteni a pénztarban, az utalvanyozo alairasat is
magaban foglald utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolds

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegérzés €s
tarolas eldirt kdvetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartiasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositist kitétt - vagyonbiztositasanak eldirdsait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentos és kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiséarészt kell biztositani.

A pénztarban 1évd készpénz meglrzésérol pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos moddon,
pénzkazettaban, zarhato szekrényben vagy zarhato fidkban) valé tarolassal kell gondoskodni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és méasolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezeébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, kételes a pénztari kulesokat lezart boritékban a fokényvelohoz eljuttatni.

Ilyen esetben a fokonyvelé a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles. A
hazipénztar atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1év6 készpénz és az egyeb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgalo
helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nvitvatartas

A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.
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3.5. A pénzszallitas szabalvai és eovéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijeldlt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felel6sek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetéhelyre torténé szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 o6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszt6 jelzést ado pénzszallito taska hasznalatanal

-2000 000,-Ft-ig 1 8

-2000 000-10 000 000 Ft-ig 2 f6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanvt érinté pénzmozgasok jogeimel és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzillomanyt nével6 pénzmozgasok
- kbzvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
targyi eszkdz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér €s egyéb személyi jellegii kifizetésre,
osztalékfizetésre,
alvallalkozoi kifizetésre,
elolegek kifizetésére,
kolesonok visszafizetésére.
- bankkartyaval val6 készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkentd pénzmozgasok
- targyi eszkdz beszerzés
- egyeb beszerzés
- szolgéltatasok kiegyenlitése
- alvallalkozdéi szamlak kiegyenlitése
- elolegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetések
- osztalékfizetés
- kolesondk visszafizetése
- bankszamlara tortén6 befizetés.

3.7. Pénztari nvilvantartasok vezetése
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A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitégépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznalatba vett témboket a fékonyvelével, vagy annak
megbizottjaval hitelesittetni kell.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval kételes igazolni. Az iiresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell htzni.

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

Mindkét esetben jegyzdkdnyvet kell felvenni.

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

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

A pénztarzarlatndl, valamint a pénztar atadasnal az atadénak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atadé akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetének kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonvlatolisa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolod
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése
érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.
Kifizetésre utalvanyozas nélkiili Gsszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszerlien, tintaval kell kit6lteni, (szammal és betlivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel.
Ha t6bb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat Gsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerend6 nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros (a gazdilkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

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

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

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tdmboket a pénztaros orzi.
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3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme éatadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget megéllapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo bsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

-az 5,01 forinttdl 7.49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5,

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitisa esetén a kerekitési kiilénbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbdzet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyiijtéktdl fiiggetlen gyiijtében keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)

A kerekitési kiilonbdzetet nem kezel6 pénztargép esetében a kerekitési kiilonbdzetet a pénzkészlet
megszamolasa utidn, a napi pénztargépszalagon mutatkozo Osszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szdménak 2 Ft-al
megszorzott dsszegeét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési killonbozetet — el6jeltd] fiiggéen - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

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

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kvetendd eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

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

Ha a pénztaros 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 befizetét
jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit]l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyz6konyvet a befizetovel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat €s sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérol késziilt jegyzékonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a szervezetet és a befizetot tdjékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

Nem hasznalunk pénztargépet.

- Napi bevétel

- Nyit6 pénzkészlet

- Atvétel pénztarbol

- Kiadas szamlakra (egy Osszegben, szamlak mellékelve)
- Atadés pénztarba

- Zar6 pénzkészlet

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni.
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Az alkalmazott pénztargép adatai:

Pénztargép azonositoja : AP

Pénztargép tipusa :

Gyartasi szam :

Uzembehelyezés datuma :

Uzembehelyez : . sz. plombanyomoval
Szerviz :

Munkaigazolas szdma :

Az lizembehelyezéstdl szamitott 1 naptari éven beliil kételezd a pénztargép feliilvizsalata, ennek
megtdrténtét a gépnaploban rogziteni kell. Ugyancsak ott kell régziteni, ha barmely okbol a
pénztargép miikodésképtelen, pontosan megjeldlve a miikodésképtelenség iddtartamat (év, hénap,
nap, oOra, perc, -tol -ig). Az ezalatt keletkezett kézi nyugtakat a miikodés helyreéallasakor azonnal
régziteni kell a pénztargépben.

3.9. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
Pénztaros a nettdé munkabéreket adhatja 4t a gazdasagi szervezet vezetdje altal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetdknek, akik az atvételt alairéssal igazoltatjék.

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

Az atvételi elismervényekkel 48 oran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megéallapodés alapjén, a részére jard dsszeget
el kell kiildeni lakascimére. A postai feladdvevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

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

A dolgozonak jard (nettdé) munkabért teljes Gsszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadéasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiilddtt munkabéreket a
bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

3.10. Elszamolasra kiadott ésszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

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

- egy¢b, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszdmolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és csak

olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolés véghatérideje is
fel van tiintetve.
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Elszamolasra eldleg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az elszamolas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazd jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kételezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetend6 és
felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb osszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy a pénz
felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett Gsszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

A.valtozat
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridoig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
errdl a gazdasagi vezetot haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

Szigort szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombaok,

- bevételezési pénztarbizonylat tdmbok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombdk sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybe vevd alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes
stb.) Osszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevo
alairasat.

- kézi kiallitasa szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el6allitasi értékénél nagyobb kovetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabalyzatban foglalt el6irasokat kell
értelemszertien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra kiilén hasznalatba adott bevételezési és kiadasi
pénztarbizonylattémb szolgéalhat. A pénztari nyilvantartast ugyvancsak elkiildnitetten kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rzendo targyletétekrél a mellékletként csatolt nyilvantartas kell
vezetni.
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A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogeime €s a rendelkezés szama,

- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendeld rendelkezés szama,

- az atvevo neve és cime,

- az atvevd alairasa.

A targyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét és cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrol
vezetett nyilvantartas vonatkozd tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

A hézipénztarban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetdje vagy a fokonyveld eldzetes engedélyével
lehet. A letétek nyilvantartasanak és kezelésének rendjére vonatkozd elbirdsok betartdsanak az
ellendrzésére a pénziigyi vezetdt jeloljiik ki.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

szervezetiinknél a leggyakrabban el6fordulé értékpapirok a

- ktvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek (diszkont kincstarjegy),

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, szallitasara, Orzésére vonatkoznak mindazok a kovetelmények, illetve
elbirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6z6 fejezetek tartalmaznak.

A fékonyvi szamldkhoz kapesoldddan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrol a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

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

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

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

- kétvénynél a torlesztorészletek dsszege, valamint a kibocsatéval szemben fennéllo kovetelés Ssszege,
- kotvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

- részvénynél a kivonas, eladas kelte stb.

3.14. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztirban 1évé kiilfoldi
fizetGeszkdziket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A pénztarbizonylatok azonosak a forintpénztar bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a
bevételeket és kiadasokat valutaban kell szerepeltetni.

Miikddési rendje a belfsldi (forint) hazipénztar miikdési rendjével azonos.

A valutapénztar bevételei

- a devizabetét szamlardl torténd valutafelvétel

- a hitelintézettol vasarolt valuta

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta
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- a kiilfoldi alapito tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a valutapénztarba befizetett,
valutaban teljesitett hozzajarulasok

- a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése

- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiaddsai

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

- személyi jellegli egyéb kifizetések

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Gsszegel,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott Gsszegek

- devizabetét szamlara torténd befizetések

- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél

- egy¢b valuta kifizetések.

3.15. Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés elott — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvet6 szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat,
a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevélthatosagat).

A pénztari nyilvantartasokat €s készpénzallomanyt szardprobaszeriien, valtozé iddpontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek
tényét az ellendrzést végzd személy (pénztarellendr, pénziigyi vezetd, a szervezet vezetdje) a
pénztarjelentése(ke)n alairasaval tanusitson.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzes soran a pénzkezelési rendelkezésektol eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ala kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kitelesek
megtenni, sulyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstdl fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok ¢s bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zard
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés modjardl az ellenér bevonasaval
Jjegyzbkonyv késziil.

A kerekitések ellendrzése

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

A kerekitések ellenérzése
Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e. Amennyiben
meghaladja, tételes vizsgalattal kell megallapitani az eltérés okat, amit jegyzokonyvben kell régziteni.

A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott dsszegét.
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Pénzkezelési szabalvzat 2020.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelos.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kitelezo érvénytiek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eldirasoknak megfeleld — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 médon lehet.

A szabdlyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabélyzat elsd mddositasdig terjed. Ezt kiivetden a pénzkezelési szabalyzat a
kiegészitd modositdssal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatalyossdga szerint
érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabélyzat eredeti szovegezésébe a mddositdst nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon belill kell atvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a modositadsoknak pontosan tartalmazniuk

kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Jelen szabalyzat hatdlyba 1épésével egyiddében a Téarsasdg kordbban hatdlyban 1évé Pénzkezelési
Szabalyzata hatélyat veszti.
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Pénzkezelési szabalyzat

2020.

Pénztari nyilvantartasok nvomtatvanvai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas t6bbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-napld

Mellékletek:

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Megbizas hazipénztar ellenéri tevékenység ellatasira

Felelossegvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére szold bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatés a hazipénztarban 1évé pénzszekrény kulcsanak kezelésérol
JegyzOkdnyv hazipénztar atadas-atvételrol

JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) atvételérol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol
Kimutatés a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Kimutatis a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
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Pénzkezelési szabalyzat 2020.

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart o6nalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatdt a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teendok ellatdsaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését onalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje
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Pénzkezelési szabélyzat 2020.

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellenéri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnélloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

héazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Pénzkezelési szabalvzat 2020.

Név:

Munkakori leiras

Munkakér: Pénztaros

Szervezeti egység:

Ko6zvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelossége:

A munkakére ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az el6irt hataridore, j6 min6ségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eléirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, iddszakos oktatdsokon
és vizsgakon valo részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Valutas hazipénztar mikodtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevd szamldk befolyasanak figyelése, kinnlevéségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinalasa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaroé tényez6k Kikiiszobodlésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetdvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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Pénzkezelési szabdlyzat 2020.

Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eléirasok:
* A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
= Az addzéssal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
« A pénziigyi térvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
» Belso szabalyzatok és eldirasok,
= Minden egyéb olyan jogszabaly és eldiras, amely a pénztarosi munkakdr ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakér betoltésével kapcsolatos kivetelmények:
o Kozépfokl pénziigyi végzettség
e Erkdlcesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jévéahagyta:

dolgozo szervezet vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat 2020.

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozék
jogosultak:

Neév Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Neév Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenérik

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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Pénzkezelési szabdlyzat 2020.

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Egyediili alairasi Tobbes aldirek Jogosultsag

Bankszamla szama : i
joggal alairék kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére szolo bankkartyak nyilvantartasa

dityaliinl Visszaadas
Kartya szama Lejarata Atvevl neve (max. felvehetd | Atvétel datuma P
Osszeg)
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Pénzkezelési szabalyzat

2020.

cimen

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
. év hé -n esedékes dsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazd alairasa és adatai

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai

alairas

Tanuk alairasa és adatai

alairas

alairas

PTE Politechnika Kft

Anyja neve:

Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:

Személyi ig. szama:

Allando lakasa:

Személyi ig. szama:

Allando lakasa:

Személyi ig. szama:




Pénzkezelési szabalyzat 2020.

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartési- Meghatalmazé | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS

a hazipénztarban 1évé pénzszekrény kulcsidnak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet fokdnyveldjének.

Atvétel | Atadas Atadas Atveve

id8pontja oka Olvashato alairasa
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Pénzkezelési szabalyzat 2020.

JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
Ev ho napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atadd
atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Keészpénzesekk

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K.m.f

atado atvevo

hazipénztari ellentr
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Pénzkezelési szabalyzat 2020.

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

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

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

¥

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

A befizeto nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ev hé -n,

nevii egyéntdl kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizeto részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

P2
Nem kivant rész torlendd

PTE Politechnika Kft 26



Pénzkezelési szabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

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

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadéasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellenorzott idoszak: —t61 -1g.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés Kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az alabbi

hibak keriiltek feltarasra:

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

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

3. A hazipénztir zarasa az alabbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaro pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabialyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténo pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

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

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

héazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenor

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

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz forint tébblet , illetve

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

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tébbletet a szamu bizonylaton bevételezte | illetve
*
- a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd
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2020.

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
Osszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eléleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

h

16

17

18

19

20
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sz. FELJEGYZES
Fokonyveld Ur/No6 részére
Téargy: Ertesités az elszamolasra kiadott 5sszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a Kitiizott véghataridore nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 6sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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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 | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
Z€s szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Valto
szerzésé | megnevezese | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat és arfolyama figy.  vett
kelte sorszama kamat
Kétvény Részvény
torlesztendd- kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallé kov.
Osszege Osszege

PTE Politechnika Kft




