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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A pénz- és értékkezelés szervezetiinkon beliili szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:
A pénz- és értékkezelési szabdlyzat szoros kapesolatban all cégiink:

- a bizonylati szabalyzattal

- az iratkezelési szabalyzattal

- a vallalkozas szamlarendjével

- a leltarkészitési &s leltarozasi szabalyzattal

- az eszkozOk ¢és forrasok értékelési szabilyzataval
- a selejtezési szabalyzattal

A szabalyzat Osszedllitasanak alapjat képezi a készpénz é€s ériékkezelést érinté kovetkezd
jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (tovabbiakban Szt.), valamint
- a pénzforgalomrdl sz016 érvényes jogszabalyok
- 39/1984. (X1.5.) MT rendelet a pénzforgalomrol
az ezt modosito 183/1999. (XI1.13.) Kormany rendelet
- 6/1997. (MK 61) MNB rendelkezés a pénzforgalomrol
az ezt modositd 8/1998 (MK 116) MNB rendelkezés
4/1999 (MK. 106) MNB rendelkezés
- 77/1999. (V.28.) kormany rendelet az elektronikus fizetési eszkozdk kibocsatasara és
hasznalatira vonatkozd egyes szabalyokrol

A jogszabalyl hattérben bekovetkezett valtozasokat folyamatosan figyelemmel kell kisérni.

A szamviteli térvény jelen szabalyozast érintd eldirdsai szerint a pénzeszkdz0k fogalma és
csoportositasa a Szt. 31.§-a szerint a készpénz, elektronikus fizetési eszkdzok, csekkek,
bankbetétek ertékét foglaljak magukba.

A Szt. 66.§-a ¢és a Szt. mellékletei figyelembevételével a pénzeszkdzdket a kdnyvvezetés
sordn a kovetkez6 bontasban kell kimutatni:

- pénztar

- valutapénztar

- csekkek

- elektronikus pénzeszkozok
- elszamolési betétszamia

- elkiilonitett betétszamla

- devizabetét szamla

- atvezetési szamla



BANKSZAMLAFORGALOM
A bankszimlaforgalom lebonyolitisa

A bankszamlaforgalom bonyolitdsa a Pénziigyi vezetd iranyitasa al4 tartozik, a vonatkozo
MNB rendelkezésben eldirt madon.

A pénztartozasok alkalmazhaté fizetést médja:

= Atutalas
- egyszerd atutalds
- csoportos atutalds
*  beszedési megbizas
- azonnali beszedési megbizas
- csoportos beszedési megbizas
- vAltd beszedési megbizds
- hatéridbs beszedési meghizés
» okmanyos meghitelezés
= készpénzt helyettesito fizetési eszkoz
- elektronikus fizetési eszkdz, elektronikus pénzeszkiz,
- tavoli hozzaférést biztosito eszkdz (pl. bankkértya)
- csekk

A fizetés modjéban a véllalkozdssal kapcsolatban 4116 felek megallapodnak, ellenkez6 esetben
a fizetést egyszerii dtutaldssal kell teljesiteni.

Bankszamla nyitisa, vezetése

Gazdasagi tarsasdgunk - a pénzforgalomrol és a bankhitelrl sz616, tobbszér médositott
39/1984. (XL5.) MT rendelet alapjan - koteles pénzeszkozeit a készpénzben teljesithet
fizetések céljara szolgdlé pénzeszkdzok kivételével bankszamlan tartani, pénzforgalmét
bankszamlan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzddést (Ptk. 529.§ (1)
bekezdés) kdtni,

Tarsasagunk bankszaml4jét - a vele kotott bankszamla szerzédés alapjan
1. Szigetvari Takarékszévetkezet, Kalocsa

Az ¢rvényes bankszdmla szerzédés felmondésara, illetve 4j szamlavezetd pénzintézet
valasztasara az ligyvezetd jogosult.

A bankszidmla szerz6dés aldirasara, valamint annak modositasara az dgyvezetd jogosult.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezé személyek nevét - a pénzintézet
altal rendszeresitett modon — az ligyvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult
bejelenteni a pénzintézethez,




Bankszamlaforgalom bizonylatolisa

A pénzforgalom lebonyolitdsanak részletes szabdlyait a 6/1997. (MK 61) MNB rendelkezés 5.

sz. melléklete tartalmazza.
A csoportos formaban benyljtott pénzforgalmi megbizasok adattartalmat 6/1997. (MK 61)

MNB rendeikezés 4. sz. melléklete tartalmazza.

A PENZTAR SZERVEZETE

A vallalkozas készpénzfizetéseinek teljesitésére ¢s az ehhez sziikséges készpénzosszegek,
valamint a kézvetleniil befolyd készpénzbevételeinek kezelésére hdzipénztdrt 1étesit.

A hézipénztar szervezeti hovatartozasat a vallalkozas Szervezeti és Mitkodési szabalyzataban
kell meghatarozni. Pénztéraink:

- kozponti pénztar (Csavoly, Arany Janos u. 39.)

Nem tekintendd pénztarnak a pénzkezeldhely, ahol dllandd vagy eseti ellatmanyokat kezelnek
és készpénzbefizetések gylijtésével, atvételével, bérfizetéssel kifizetdt biznak meg.

Hazipénztar létesitése
A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a tarsasagunk miikddéséhez szitkséges készpénz, az értékpapirok (kdrpotlasi
jegyvek, részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigord szamadasi nyomtatvéany,
étkezési utalvany) kezelésére, forgalméanak lebonyolitasara és megbrzésére kijeldlt helyiség.
Hazipénztarban kell kezelni:

- abankszamlarol felvett készpénzt,

- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

- az ertékpapirokat,

- az egyéb értékeket.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A pénztirban az alkalmazottak, illetve maés szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak az
figyvezetd engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasinak feltételei:

A hézipénztarban 1év6 keészpénz, valamint az oft tarthatd ériékek megbrzése
pancélszekrényben tdrténik.



A pénz tarolasara szolgalé helyiség kulcsanak “elsd példanyat” a pénztaros kezeli. A pénztari
kulesok “masod” példanyat az “elsé példanyt” kezeld altal a ragasztén atirt, lezart boritékban,
biztonsagi zdrral felszerelt iroasztalban, szekrényben kell tartani. A tartalék kulesok
kezeléséért a pénztaros a felelds,

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetden — a kulesok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyér6l — barmely ok miatti tAvolmaradasakor kiteles a nala 1évé kulcsot
(kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton 4tirt boritékban helyetteséhez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a helyettes jogosult.
A pénztér felnyitasénal a

- pénztar ellendrnek és
- apénztrat atvev) személynek jelen kell lennie.

A pénztdr — barmilyen ok miatti ~ felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadisrol
Jjegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

= ajelenlévik nevét,
* apénztar felnyitisanak idépontjat, okat,
* apénztarban talalt
- készpénz Gsszegét cimletenként,
- értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam)
~  egyéb értékeket
- szigorll szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat
® pénztamaplé utolso bejegyzési tételszamat,
= az utolsoként felhasznélt kiadasi -, és bevételi pénztirbizonylat sorszamat
* apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozoé nyilatkozatét,
*= ajelenlév{k alairasat.

A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozisra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol lathaté helyen t6rténd kifiiggesztésérdl,

A hazi pénztirban 1év0 készpénz és értékek megévasa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgal6 helyiség ablakait véddracesal, az ajtokat pedig biztonsagi zérral kell ellatni.




A hazipénztar pénzellitisa

A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbsl, valamint a 50800159~
15611503-00000000 bankszamiakrol felvett készpénz Utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedések (munkabér, eszkozbeszerzés,
anyagbeszerzés, egyéb mikodést szolgdld kiadasok) az tigyben érintett vezetOknek,
tgyintézdknek a kifizetést megeldz6 napon tijékoziaini kell a pénztarost a varhatd készpénz
kifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miiksdését biztosité készpénz
mennyiségérol és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzszitkségletét,

- Gsszeallitja a cimletjegyzéket,

- az elbirdsoknak megfeleléen kidllitia a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany — arra jogosultak altal tdrténd —
alairdsarol.

A készpénzszallitas szabalyai

A hazipénztdr mikddéséhez szitkséges készpénz pénzintézettd] torténd felvételére, illetve
szallitaséra:

- 2.000.000 Ft-ig a pénztaros és/vagy a fegyveres or jogosult
- 2.000.001 Ft feletti 5sszeg esetén a pénztaros és a fegyveres 6r jogosult,

A készpénz széllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozék feleldsek az altaluk atvett
készpénzért.

A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a pénztaros az dsszeg
bevételezésére vonatkozo6 bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Riasztéberendezés alkalmazisa, kezelése, ellenorzése

Téarsasdgunk 2 infraval és riasztis esetén 2 telefonkésziiléken jelzd riasztd rendszerrel van
ellatva, mely telefonkésziilékek kozil az egyik a fegyveres Ort riasztja. A riasztdberendezés
karbantartdsat vagyonvédelemre szakosodott vallalkozd, végzi havi gyakorisaggal. A
riasztéberendezés haszndlatdra a pénztarost és a pénztarost, helyettesitd személyt ki kell

oktatni.



Pénzvizsgal6 eszkozok alkalmazdsa

A pénzvalddisag vizsgalatara infra pénzvizsgald késziiléket hasznalunk.

Készpénz kezelése a hazipénztirban
A pénztarban nem fogadhato el

- hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy

- olyan érme, amelyrél nyilvinvaldan megallapithato, hogy nem a természetes
kopés kovetkeztében, hanem mads ok miatt (pl. szandékos rongilas miatt)
vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozdtt hamis vagy bankjegyet, vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzbkényvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetbeszkozt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokdnyvet a hamis pénzzel egyiitt 4t kell adni a

pénzintézetnek.
A pénztaros a pénztarban 1évd pénzt cimletenként elkiildnitve kételes kezelni.

A Kkerekités szabalyai

A torveny ertelmeben, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) t6rténd
fizetés esetén - ha a fizetendd végodsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszérdsére végzodik -
az alabbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

a 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz8dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0:

a 2,50 forinti6l 4,99 forintig végzdd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5:
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkzelebbi 5:
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfeld, a legkézelebbi 0;

s & » o

forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni.

Készpénzben torténé kiadisok, illetve készpénzes bevételek kerekitésének eljardsi
szabalyai a hazipénztarban

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és
bevételek esetén fordulnak elé. Ebb6l kovetkez6en a Tarsasag az dtutaldssal fizetendd, illetve
csekkel kiegyenlitendd tételek esetén, a szamlan feltiintetett tényleges értéket egyenliti ki —
akar banki utaléssal, akar csekkes fizetéssel. (Csekkel torténd kiegyenlités alatt minden olyan
Sarga”, ,rozsaszin” atutaldsi megbizas, illetve utaldsra valé felkérés értend6, amelyet
bizonyos §sszeg postan, bankon keresztiili tovabbitasa kdvet.)

Készpénzzel kiegyenlitett szdmla, illetve kifizetett egyéb Gsszeg esetén a pénzkezeléssel
megbizott személy — fiiggetleniil a szamlan, illetve a kifizetés egyéb bizonylatén feltiintetett




végisszeg utolsd szdmjegyének nagysagitél — a pénztdri nyilvantartasba (analitikdaba) a
ténylegesen kifizetett, befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak tobbszordsénck ~ értékét rogziti.
Osszevont készpénzben torténd Kkifizetések esetén a tételeket egyedileg kell elbirdlni a
kerekités szabélyai szerint.

A pénzkezeléssel megbizott személy legaldbb az e szabalyzatban rigzitett gyakorisiggal
(naponta, tGbbnaponta, hetente, havonta) a pénztdrat lezarja. A zarast kovetben a
nyilvantartasban szerepld pénzkészlet nagysdgat Osszeveti a tényleges pénzkészlettel. E két
dsszeg egyezbségét nem befolydsolhatja a kerekités. Amennyiben a pénzkezeléssel megbizott
személy eltérést tapasztal, annak okat a szabdlyozdsnak megfeleléen haladéktalanul fel kell

tarnia, és korrigalnia kell.

A fékonyvi kdnyvelésben az egyes tételek koltségként, raforditasként, illetve bevételként a
ténylegesen szamlazott értékben keriilnek elszamolédsra. A konyvelt kifizetések és bevételek
egyenlegét mutatd pénztiri tételeket tartalmazd fOkonyvi érték valamelyest eltérhet a
pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett nyilvantartdsban régzitett és a valdsagban
meglévo pénzmennyiség nagysagatol.

A konyvelésben szerepld forintban kifejezett pénztari értéket a kényvelés évente legalabb egy
alkalommal, illetve minden beszamold forduldnapjara vonatkozéan a beszamold
elkészitéséhez egybeveti a pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett nyilvantartiasban
rogzitett és a valosdgban meglévd pénzmennyiség nagysdgaval.

A 2008 évre vonatkozoan, az 1 és 2 forintos érmék bevonasanak napjaval, azaz 2008. mércius
1. nappal is el kell végezni a pénztar forintban torténd kerekitését. A kényvelés az erre a napra
vonatkozo kerekitésbél adddé kilonbozetet elszamolja. Ez a kerekités azonban azzal tér el a
fentieckben jelezett altalanos kerekitési szabalyoktdl, hogy minden 5 és annak tobbszorosére
végz6dd Osszeg feletti forint tételt egyéb raforditasként kell elszdmolni. Ennek oka, hogy a
pénzkezeléssel megbizott személy ezekkel az érmékkel szabadon rendelkezik (gyiijt6ladaba
helyezheti, elteheti emlékként, stb.)

A kerekitési kiillonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditas jogeimén szdmolhaté el. A
kerekitési kiilonbozet az AFA-nak nem képezi alapjat.

Bankkartyaval torténd fizetés esetén sem zérja ki a térvény a kerekités lehetdségét, errdl
azonban a vasdrldkat eldre tajekoztatni kell.

1.2. Hazipénztari zard dllomany mértéke kiegészitése

A pénztari zaré-alloméanyok maximumanak meghatdrozasa a Tarsasidg vagyonvédelmi
megfontolasan alapszik.

Faggetleniil az pénztarak egyedi maximumértékeinek nagysagitdl — a Térsasig
készpénzkészletének havi atlagos zaro-alloményara vonatkozdan a szamviteli tGrvényben
régzitett modszert alkalmazza.

A készpénz zard dllomany naptari hénaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az
eldz6 tzleti év — éves szintre szamitott — dsszes bevételénck 1,2 %-at, illetve, ha az eldzd
iizleti év Osszes bevételének 1.2 %-a nem éri el az 500 ezer forintot, akkor az 500 ezer




forintot. Az atlag szdmitasénal az adott hénap naptéri napjainak zar6 készpénz allomanyat kell
figyelembe venni.
o Osszes bevétel alatt a szamviteli értelemben vett bevételt kell érteni, azaz az arbevétel
egyeb bevétel, pénziigyi bevétel és rendkiviili bevételek dsszessége.
© A jelent pontban meghatdrozott maximum érték a Térsasig Gsszes pénztrdnak
egylittes egyenlegére, illetve egyiittes &sszegére vonatkozik.
* A havi étlag szdmitdséndl a naptdri napokat kell figyelembe venni, tehat azokra a
napokra, amelyen nincs pénztari forgalom, az eldz6 napi zard egyenleget kell
figyelembe venni

A pénzkészlet havi atlagos zdro-dllomany maximuma a kovetkezd értéket nem haladhatja
meg.

o Ev els6 napjatél a beszamold a targyeévet megel6z6 év beszamoldjanak elfogadasaig
terjedd idOszakban - targyévet megel6z6 évet elStti év dsszes bevételének 1.2 %-a, de
minimum 500 eFt..

s A targyévet megeléz6 évre vonatkozo beszamold elfogadisat kovetben a targy év
végéig — a targyévet megeldzd év Osszes bevételének 1,2 %-a, de minimum 500 eFt.

A hazipénztari keret

A pénztirban a pénztarzarlat utdn 4.000.000,- Ft 8sszeg tarthatd. A pénztirkeretet meghaladd
Osszeget még a pénztarzarlat elott vissza kell fizetni a szamu bankszamlara.

A pénztar kezelésével kapesolatos feladatok, feladatkorsk
A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros Ondlloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztéros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.

melléklet).
A nyilatkozat megorzéséért az tigyvezetd igazgatd a felelds.

Nem lehet pénztiros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.

Ilyenek:

- pénztarellendr

- utalvanyozasi, ellendrzési feladatot ellatok

- bankszamla felett rendelkezési jogosultsaguk van
- hozzétartozbik

A penztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok és elszamoldsok vezetése.




Részleteiben:

- apénz- &s értékkezelési szabilyzat elGirdsainak betartasa

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a pénziigyi fegyelem
betartasaval

- a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasaval

- a pénztarban elhelyezett értékek €s szigor( szamadasl nyomtatvanyok brzése,
kezelése, a pénzligyi €s bizonylati fegyelem betartiséval

- az lizemi (lizleti) titok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagi
informacidk megdrzése

- avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartisa

A pénztarosnak az eldirt pénztéri bizonylatokon a kifizetés és pénzatvétel tényét alairdsdval
kell igazolnia.

A pénztarost a fenti pénzkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakdri feladat elvégzésével is
meg lehet bizni. Nem lathat el azonban a pénztaros a pénztérosi munkakérrel sszeférhetetlen

feladatokat.
Mindezen feladatok és szabalyok a pénztar helyettesre is vonatkoznak.,

A pénztarellendr feladata

A munkakdri leirasaban foglaltak szerint kételes feladatat maradéktanul ellatni, a pénz és
értékkezelési szabalyzat eldirdsainak betartasaval,

- az alapbizonylatok ellendrzése a szamviteli tOrvényben eléirt alaki és tartalmi
kovetelmények alapjan

- apénztari bizonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal

- apénztarzaras, a pénzkészlet meglétének utdlagos ellenérzése

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzdtt bizonylatokon €s okményokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendmek kézjegyével el kell latnia.

Nem lathat el pénztirellendri feladatokat olyan személy, akinek feladatkdre, munkahelye
tsszeférhetetlen a pénztarellendri feladatok ellatdsaval (utalvanyozo, pénztaros).

A PENZMOZGASOK BIZONYLATI RENDJE

Készpénzfelvétel bankszamlirél

A véallalkozas a bankszamla terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az annak
adatait tartalmazo levél alapjan készpénzt vehet fel (a rendelkezésre 4ll6 pénzosszeg fedezete
erejéig) a szdmlavezets hitelintézet, illetve — kiilén megéllapodas alapjan — mas hitelintézet
pénztaranal.

A pénz felvételéhez a pénztaros készpénzfelvételi utalvanyt allit ki.
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A hitelintézeti pénzforgalmi nyomtatvanyokra vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozé
6/1997. MNB rendelkezés 5. sz. melléklete és pontjai tartalmazzak

- Keészpénzfelvételi utalvany 62-68 pont

- Akeszpénzfelvételi utalvany kiallitasa és bevaltasa 69-75 pont

- Akeszpénzfelvételi utalvanylapok visszaszolgaltatisa 76 pont

- Pénzfelvétel esetenkénti egyszer(l dtutaldssal 77-85 pont

- Kifizetési utalvany

- A bankszamla megterhelésre és a kifizetési utalvanyon szerepld Osszeg
folyositasa 86-88 pont

- Akifizetési utalvany-nyomtatvany 89-101 pont

- Ervénytelenitett utalvany, felszélamlas 102-103 pont

Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

A pénztan pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell a Szt. 165-169. §-aiban eldirtak
szerint ¢és a vonatkozé okmiényokat a pénztiri forgalom bizonylatai, valamint a
nyilvantartasok mellékleteként meg kell 6rizni. (Bizonylati vagy iratkezelési szabélyzatban
eléirtak szerint.)

Tarsasagunk a pénztdri bevételek és kiadasok bizonylatoldsat pénztarankét az alabbiak szerint
hatarozza meg;

1. Kozponti pénztar (Csavoly, Arany Janos u. 39.) — a bizonylatolas elektronikus Gton
torténik.

Pénzidri bevételek bizonylatolasa

A pénztiri befizetésekr6l - a vonatkozd alapokmanyokkal egyezden — bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani,

Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A pénztari kifizetésekrdl — a vonatkoz6 okmanyokkal egyezéen - kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kifizetend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell

feltlintetni.

Amennyiben a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében

fizethetd ki.
Munkabérfizetés szabalyozasa

Munkabért targyhonapot kéveté hénap 10. napjaig kell kifizetni.

Tarsasagunknal a munkabér kifizetése bérelszamolasi jegyzéken, a munkavallalé
munkahelyén, valamint hitelintézeti szdmlara utalassal torténik. A vallalkozas e
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szabalyzatdban kijelolt munkabér-fizetési napon (napokon) kiviil csak az Mt. 156-157. §-
aiban el6irt esetekben lehet munkabért fizetni (sorkatonai szolgalat, szabadsag, jogos tavollét,
prémium, jutalom, egyéb személyi jellegli egyéb kifizetések), melyet a kijelSlt utalvanyozasra
jogosult személy rendelhet el.

A munkabért a munkavéllalénak kell kifizetni kivéve, ha emre mast felhatalmaz, illetSleg
birésagi vagy mas hatdsagi hatarozat ebben korlatozza.

A munkavallaloknak jaré (nettd) munkabért teljes Gsszegében kell a bérfizetés napjan a
pénztarnak kiadasba helyeznie.

A pénz atvételét az egyéni elszamold lapon kell a munkavéllalénak olvashat6é alafrassal
igazolni.

Az egyéni elszdmold lapon ha a munkabért postaztak — a pénz elismerésére szolgdld helyen —
jelezni kell (utalvanyon feladva) és fel kell tlintetni az utalvany feladasanak keltét,

A munkavallalok altal fel nem vett, illetve résziikre postan el nem kiild6tt munkabéreket,
legkésébb a bérfizetés napjat kovetd maésodik munkanapon kell a hazipénztarba
visszavételezni.

Osszefoglalé jegyzék
Ezt a jegyzéket hitelintézeti és posta befizetések esetén célszerti alkalmazni, ha

- egyszerre két vagy tobb tételt fizetnek be
- a befizetés hdrom vagy 16bb cimletil bankjegyben, érmében térténik

Meghatalmazais egyszeri, vagy tébbszori alkalomra

A meghatalmazast akkor kell alkalmazni, amikor a kedvezményezett a meghatalmazott
személyt megbizza azzal, hogy a készpénzt helyette felvegye.

Pénztirjelentés a pénzforgalomrol és pénztarzarlat

Pénztarjelentés

A pénztari bevételek és kivételezések bizonylatainak adatait pénztarjelentésen kell régziteni.
Téarsasagunk a pénztarjelentés céljara a kidnyveld program altal biztositott nyomtatvanyokat
hasznalja:

1. Kozponti pénztar (Csavoly, Arany Janos u. 39.) — a pénztarjelentés elektronikus Gton
készil.
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Pénztarzarlat
Tarsasagunk a pénztarzardst a kévetkezéképpen hatdrozza meg:
1. Kozponti pénztér (Csavoly, Arany Janos u. 39.) —a pénztarzaras naponta torténik,

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztérost helyettesiteni kell, vagy beosztisibol
tavozik.

Pénztari nyilvantartdsok ataddsa, atvétele

Ha pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztisdbdl végleg tavozik, pénztarzariatot kell
késziteni.

Ha az dtaddsndl az 4tadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, az 4tadé helyett kell jelen

lennie a vallalkozas illetékes vezetdje altal kijelolt személynek.
A pénztarzarlatrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévs személyek irnak al4.

Pénztari kiaddsok pénzforgalmi bizonylatai

Az e szabalyzatban meghatérozott pénztéri keretet meghalado Osszegeket a pénztirosnak a
pénztari orak befejezésével (a napi pénztdrzarlat utin) a szabélyzatban meghatarozott modon
bankszamlara kell befizetni.

A befizetés céljara a hitelintézeti pénztarnal hasznélatos befizetési bizonylat szolgal.

PENZTARI NYILVANTARTASOK
Elszamolisra kiadott dsszegek nyilvintartisa

Pénzt csak meghatdrozott célokra lehet utdlagos elszdmoldsra kiadni. Ezek tarsasdgunk
esetében a kbvetkezok lehetnek:

- beszerzések,

- kikiildetési kolitség,

- kisebb kiaddsok (pl. bélyeg, postai nyomtatvanyok, reprezentacio),
- lzemanyag vasarlas.

Az elszdmolésra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szitkséges
mérteket,

Ha az clszamolasra kotelezett a kitzétt véghatdriddig nem szdmol el, a pénztaros koteles
errfl a felettes szervezeti vezettjét haladék nélkiil értesiteni.

A pénztaros koteles az elszamoldsra kiadott 6sszegekro! nyilvantartst vezetni.
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Szigori szamadist nyomtatvinyok kezelésének bizonylatai

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletér$l és felhasznalasarol
tarsasagunk olyan nyilvantartast vezet, amelybdl a felhasznalon kiviil a felhaszndlt mennyiség
sorszam szerint és a felhasznalas idépontja szerint is kitlinik.

A nyomtatvanyok ataddsa es atvétele csak a szigord szdmaddst nyomtatvanyok
nyilvantartasara szolgalé nyomtatvanyon térténd alairas ellenében valdsuthat meg. A szigori
szamadast nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) a feleléstket el kel
szamoltatni. A szigori szamadasi nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szamviteli
bizonylatokra vonatkozd megdrzési id6.

A bankszamla terhére kibocsatott csekkek, utalvanyok nyilvantartisa
Téarsasagunk fajtdnként killon-kiilon tételes nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban az egyes Urlapokat emelkedé sorszam szerint kilén-kiilon sorban kell
felsorolni.

Egyéb pénztari nyilvantartasok

- Etkezési jegyek, utalvanyok nyilvantartasa.

ERTEKPAPIROK, ERTEKEK, LETETEK MEGORZESE, KEZELESE,
NYILVANTARTASA

Ertékpapirok megdrzése, kezelése, nyilvintartisa

Tarsasagunk a pénztarban elhelyezett értékpapivokat értékpapir fajtanként (a vallalkozas
szamlarendjében el6irt fOkdnyv- illetve analitikus nyilvantartassal egyezben) elkiilonitetten
tarolja és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az értékpapir

- atvétel, illetve kiadas keltét

- megnevezéseét

- sorozat €s sorszamat

- névertékét

- az elhelyezd nevét, alairdsat

- akivételezd nevét, aldirasat

- az clhelyezéskor, illetve kivitelezéskor jelenlévd (kijelslt vezetd, vagy
meghatalmazott személy) ellenjegyz6 alairdsat

- az értékpapir készletet

A nyilvantartasba torténé bejegyzést az elhelyezés, illetve kivétel idépontjdban az ellenjegyzd
jelenlétében kell elvégezni.
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Az értékek, letétek kezelése, nyilvantartisa
A hazipénztarban idegen személyek pénzét, vagy értékeit csak az iigyvezetd engedélyével

lehet kezelni, erre vonatkozdan szerzddést kell kiadni. Az engedélyezett letéteket, értékeket
tarsasagunk elkiilonitetten kezeli és tartja nyilvan.
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat
Alulirott oo pénztaros  tudomésul  veszem,  hogy
................................................................. (gazdasdgi tarsasdg) hdazipénztardban kezelt

valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

DTN oot

aldiras
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2. sz. melléklet

Jegyzokinyv
KESZUIE: @ wvvireir ittt e e n e et hazipénztaraban

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: ..., .. pénztéar ellenér
....................................................... pénztar tado

veveeenen. PENZEAT atvevd
A tarsasagunknal a pénztarosi teenddket 20......oovveieveivvevoreererssrererann -t6] a korabbi pénztiros
.............................................. (betegsége,  munkaviszonydnak  megsz(nése)  miatt

......................................... (név) latja el

Emiatt a jelen pénztr-dtadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve

atvételre:

a.) Haszndlatban lévd

Pénztarjelent€s ....oocvovieirre e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat .......ccocoeviriveeniivciivereeeereenn, "
Bevételi pénztarbizonylat ......o.oooovevvvvmieeeeiiie e "
Készpénz-felvételi utalvany ..o, "
Nyilvantartds az értékpapiroked! ......ovevvenrenan.. {(db) "
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b.) Hasznélatbdl kivont (betelt)

PénztArjelentés .......oooviiiiiiicrie e (sorszamtol-ig)
Kiadési pénztarbizonylat ......ccoveiviiincrinienvennnenecnnens "
Bevételi pénztarbizonylat ......cooeevveeiniiiiiice "
Készpénz-felvételi mtalvany «.....ooocevveirnieccencniencnens !
Nyilvantartas az értékpapirokrol ..o (db) "
c¢.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ............... (db)
d.) Brtékpapirok
.................................. MeENEVezes ....oovveveerirennn,. SOISZAM ........... db szém
.................................. érték
e.) Készpénz: ..., Ft, melyek 6sszege a kovetkez6 cimletekben keriilt ataddsra:
Kmf
atado atveve
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Jogszabalyi hattér

2000, évi C. torvény a szdmvitelrol,
1992, évi XXX VIIL t6rvény az dllamhdaztartdsrol,

2008. eévi llLtv az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonisa kovetkeztében sziikséges kerekitése
szabdlyairol

2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérsl, valamint egyes kapesolédo
torveények modositasarol,

2008. IV, torvény az 1 és 2 forintos cimletdl érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatisok megallapitisa sordn, tovabbé a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997, évi LXXXI. tdrvény médositasard]

292/2009. (XI1.19.) Korm. rendelet az allamhaztartds mitkSdési rendjérsl,

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl,

227/2006. (X1. 20) a pénzforgalmi szolgaltatasokrdl és az elektronikus fizetési eszk8z6krél,

57/2001. (XIL 30.) PM rendelet a devizakorlatozasok megsziintetése kapesan szitkséges
Jjogszabaly modositasokrol, illetve egyéb devizélis vonatkozasi jogszabélyok hatalyon kiviil
helyezésérdl,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevondsardl,
21/2006. (XI. 24) MNB rendelkezés a pénzforgalom lebonyolitasarol,

16/2005. (VI 27.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez kapcsolddo jogeimezési
kételezettségrol
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