KAPUKOM Kommunalis, Kommunikacios és Ipari Park Kft.
9330 Kapuvar, Ipartelepi ut 30.

PENZKEZELEST SZABALYZAT



I. Altalanos rész
1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja

A szabalyzat a KAPUKOM Kommunalis, Kommunikaciés és Ipari Park Kft. (tovabbiakban
tarsasag) pénzeszkozeinek (szamlapénz, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszk6zok) kezelésére
vonatkozo szabalyokat, eldirasokat €s mddszereket foglalja magaban.

A pénzkezelési szabalyzat célja a tarsasag pénztaraban ¢és bankszamldjan bonyolitandd
pénzforgalom szabdlyainak irdsba foglaldsa, a mindenkori hatalyos szamviteli térvény ¢€s az egyedi
sajatossagok alapjan annak érdekében, hogy ez a forgalom attekinthetd, ellendérizhetd és
biztonsagos legyen.

2. A pénzkezelési szabalyzattal szembeni kivetelmények

A szabalyzatnak a kovetkezd kovetelményeknek kell megfelelnie:

e tartalmaznia kell a Szamviteli torvény 14. § (8) bekezdésében rogzitett minimalis tartalmi
elemeket

o figyelembe kell venni és rogziteni kell a pénzforgalommal kapcsolatos specidlis jogszabalyi
eléirasokat, tovabba a gyakorlat soran kialakult irott és iratlan szabalyokat

o figyelembe kell venni a tarsasag adottsagait, sajatossagait
figyelembe kell venni a kiils6 informacids igényeket, kovetelményeket

e meg kell felelni a jogszabalyi, illetve a gyakorlat soran kialakulé vagyonvédelmi
kovetelményeknek.

3. Pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos
személyek Kijelolése

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért a gazdasagi vezeto felel.

A pénzkezelési szabalyzatot a tarsasag tigyvezetdjének kell jovahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt a Szamviteli térvény eldirdsai indokoljak,
vagy, ha a szabalyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan Iényeges valtozas kovetkezik
be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

I1. A pénzkezelés részletes szabalyai
1. A pénzforgalom lebonyolitasi rendje
1.1.  Atdarsasdag pénzeszkiozeinek kore

A tarsasdg az Alapité Okiratdban, illetve a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban részletezett
feladatai ellatasahoz sziikséges pénzforgalmat

e hitelintézetekkel,

e Dbankkartyaval,

e csekken,

o clektronikus pénzeszkozzel,

o készpénzben
bonyolithatja le.



A tarsasag pénzforgalmi bankszamlgja:
Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10404986-50526574-78511000
Rajka és Vidéke Takarékszovetkezet 59500193-11108339-00000000

A pénzforgalmi szamlak megnyitasaval kapcsolatos fébb operativ feladatok:

[ ]

[ ]

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairasait, valamint a
hasznalandé bélyegzd-lenyomatot az ligyvezetd aldirds-bejelentd nyomtatvanyon koteles
bejelenteni.

A szamlék feletti rendelkezési jogot az ligyvezetd gyakorolja a megbizasok aldirasaval.

A bejelentett aldirdsok a szamla megszlinés€ig vagy az aldirds-bejelentés visszavonasaig
érvényesek.

A szamlak feletti rendelkezés jogat alairds helyett elektronikus kodolas — QR kod —
alkalmazasaval is gyakorolhatjdk. Ebben az esetben a fizetési megbizasok alairéi az
tigyvezeto altal meghatarozott személyek lehetnek.

Amennyiben a pénzforgalmi szamldk rendelkezési jogosultsagra kijeldlt személyekben
valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szdmlavezetd hitelintézethez 0 alairas-bejelentd
cimpéldanyt kell benyujtani.

Az alairék személyének kijel6lése az ligyvezetd, az 0j aldirasok megszerzése és az alairoi
cimpéldany eljuttatdsa a szamlavezetd hitelintézethez a gazdasagi vezetd feladatat képezi.

1.2.  Atdrsasdg dltal alkalmazhato fizetési modok

pénzforgalmi szamlak kozotti fizetések
= atutalas,
— egyszerl atutalas
— csoportos atutalas
— rendszeres atutalds
— Kkartyaval kezdeményezett 4tutalas

= beszedés,
— felhatalmazo levélen alapul6 beszedés
— csekkbeszedés
— csoportos beszedés
— hatérid6s beszedés

készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= pénzforgalmi kartya

= elektronikus pénzeszk6z

= csekk

készpénzfizetés teljesitheto:

= a pénzeszkoz kozvetlen atadasaval

= a jogosult pénzforgalmi szamldjara készpénzben teljesitett befizetéssel:
- hitelintézet pénztaranal
- bankjegykiad6 automatanal
- készpénzfelvételi utalvannyal
- kifizetési utalvannyal torténd kiutaldssal postai titon
- POS terminéalon
- csekkel

= készpénzatutalassal

= belf6ldi postautalvannyal



A tarsasdg pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlan keresztiil €s a hazipénztarban készpénzben,
valamint készpénz-helyettesit6 eszkdz (bankkartya) felhasznalasaval torténik.

A készpénz-helyettesitd eszkozt (bankkartyat) hasznalokrél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bankkartya szamat, a bankkartyat atvett dolgozd nevét,
beosztasat, a bankkartya atvételének és visszaaddsanak napjat.

A tarsasag koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkozok kivételével
pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelosségi szabalyok
2.1.Készpénzkezelés
2.1.1. A pénzkezelés tdargyi feltételei
Tarsasagunk székhelyén mikodik a hazipénztar, pénzkezeld hely miikodik a piacon.

A hazipénztar nyitvatartasi rendjét az ligyvezetd hagyja jova, melyet az ligyfelek szdmara jol lathato
helyen ki kell fiiggeszteni.

A hézipénztar elhelyezésére nem szolgdl 6nallé helyiség. A pénzkezeléssel megbizott személy
egyéb munkakori kotelezettségei végzésének helyiségében kertil elhelyezésre a hazipénztar is. A
pénzt a pénzkiadas- és bevétel kezelésének idejét kivéve zarhato acélkazettdban, az acélkazettat
pedig biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsat a
pénzkezeléssel megbizott személy koteles mindig magandl tartani, aki barmilyen tavollét esetén
koteles azt a felettesének atadni. Az acélkazetta és a szekrény kulcsanak egy-egy masolatat az
tigyvezetd a pénzkezeléssel megbizott személy altal a ragasztdson keresztiil alairt zart boritékban
Orzi. A parkoldéautomatak {iiritésekor székhelyre behozott érméket az elszallitasig trezorban kell
tartani. A trezor kulcsat a pénztaros 6rzi az edbbiek szerint.
A kulcsokat kezel6 személyekrdl és a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. Ezért az
tigyvezeto a felel6s. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

- akulcs atvevojének a nevét,

- azatvétel idejét,

- az atvétel okat,

- azatvevo sajatkezi alairasat.

2.1.2. A pénzkezelés személyi feltételei

A pénztarosi, pénzkezel6i munkaval csak biintetlen el6életli személyeket (pénztarost, pénztar
helyettest, pénztar ellendrt) lehet megbizni, akiknek errdl nyilatkozatot kell tenni.
/1.2..3.4.a,4.b, 5. szamu mellékletek/

2.1.2.1. Pénztaros (pénzkezeld)

A pénztaros csak az ligyvezetd altal megbizott személy lehet.

A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi, biintetdjogi €s fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros munkakorének elfoglaldsakor
irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket (kartyakat, szigori szdmaddsu nyomtatvanyokat)
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fajtanként elkiilonitve — kizardlag erre a célra hasznalt — nappal is zarva tartott, biztonsagi zarral
ellatott szekrényben koteles tartani.

A pénzkazetta és trezor kulcsat a pénztaros kezeli. Tilos a pénzkazetta és a trezor eredeti vagy
masolati kulcsat olyan helyen hagyni, ahol azt illetéktelen személy megtalalhatja.

A készpénz 6rzésérol az aldbbiak szerint kell a pénztarosnak gondoskodnia:
e ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovid idére is elhagyja, koteles a pénzkazettat bezarni
e a hazipénztarban levo készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a
hazipénztar tliz- €s betorés elleni védelméral.

A pénztarkulcs, trezorkulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlésat a pénztaros azonnal koteles
jelenteni az ligyvezetdnek a sziikséges intézkedések megtétele végett.

A pénztaros akadalyoztatasa esetén koteles a nala 1évo pénzkazetta, trezor kulcsokat zart boritékban,
a ragasztas helyén alairva, az ligyvezetonek eljuttatni.

A pénztar kezelését a pénztaros-helyettes veszi at. Pénz atvételére €s kifizetések teljesitésére csak a
pénztaros vagy az 6t helyettesitd személy jogosult.

A pénzkezeléssel megbizott személy 6 feladata a pénztarban tartott pénz- (és értékek) kezelése,
megOrzése a forgalom bizonylatolt lebonyolitidsa, a nyilvantartasok és elszamoldsok eldirasszert
vezetése. A napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg iddbeni rendelkezésre
allasarol a tarsasag pénziigyi, illetve tigyvezetésének iranymutatasai alapjan koételes gondoskodni.

A pénztaros f6 feladata:
e a hazipénztarban a Novitax konyveld szoftver segitségével a pénztar vezetése, kp.szamlak,
nyugtak kiallitasa,
a készpénzsziikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
a pénztarban tartott készpénz €s a rabizott értékek kezelése, drzése,
a befizetett készpénz atvétele,
a pénztari kulcsok nyilvantartasa és kezelése,
valamennyi bevételezés és kifizetés szabalyszerii bizonylatolasa,
a pénztari nyilvantartasok naprakész vezetése,
a benyujtott alapbizonylatokat tartalmi és alaki szempontbdl feliilvizsgalja, kiallitja a
pénztarbizonylatokat
a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolja az utalvanyozott alapbizonylatot,
e a bizonylati rend és fegyelem, valamint a pénzkezelési el6irasok maradéktalan betartasa
e aszigorl szamadast nyomtatvanyok kezelése, 6rzése és nyilvantartasuk folyamatos vezetése.

A pénztaros csak valodi €s forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizetoktol és
kifzetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el hidnyos, rongaldédott, megcsonkult
bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthat6. Nem fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve
érme, amelynél nyilvadnvaloan megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongélés) vesztett allagabol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve érmét
talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak tiin6 bankjegyet (érmét)
vissza kell tartania €s az eredetérdl a befizetét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A
jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzokonyvben rogziteni kell,
hogy a befizetd a hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet (érmét) kitdl és mikor kapta.
Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkez6 tigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany szamat. A
jegyzOkonyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az aldirds esetleges megtagadasat is rogziteni kell a
jegyzOkonyvben. A hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a
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befizetd részére. Az elismervényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy
hamisnak latszé pénzt és az atvételrdl késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi
vezetdnek kell atadni, illetdleg a Magyar Nemzeti Banknak meg kell kiildeni.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli
e a Novitax szoftver pénztar moduljat,(hazipénztarban)
a készpénzfelvételi utalvanyt,
a pénztarjelentést,
a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,
Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket, bankkartyakat és PIN boritékokat,
gondoskodik a kartyak és PIN boritékok atadasarol,
nyilvantartja a szigori szamadasi nyomtatvanyokat.

Két vagy tobb személy egy iddben, kdzosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, a pénztérat le kell zarni, errdl jegyzokonyvet kell
felvenni, a pénztarban levd pénzt és bizonylatokat a helyettesnek, ennek hianyaban az tigyvezetonek
at kell adni. Az atvétel tényét a jegyzokonyv aldirdsaval kell igazolni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen.
A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen
tovabba, ha a pénztidros a pénztarellenérrel és/vagy az utalvanyozéval kozeli hozzétartozoéi
kapcsolatban van.

A pénzkezeléssel — bevétel beszedésével — megbizott személyek felelossége ¢s feladatai a
munkakoriikhoz — tartozd  pénzkezelési  tevékenységekkel kapcsolatosan megegyeznek a
pénztaroséval.

2.1.2.2.  Pénztdros helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal
fogva munkakoérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azonosak a
pénztaroséval.

A helyettesités idoszakdban feladata €s feleléssége megegyezik a pénztarosra eldirtakkal.
Osszeférhetetlen, ha a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy az utalvanyozéval kozeli
hozzétartozoi kapcsolatban van.

A pénztar atadasndl jelen kell lennie:
e az dtaddnak (pénztarosnak, vagy akadélyoztatisa esetén az tigyvezetdnek)
e az atvevl pénztaros helyettesnek
e a gazdasagi vezetének vagy a pénztar ellendrnek

A pénztar atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszerten le kell zarni, pénztarzarlatot kell
késziteni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek, aki
koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadéds-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelenlévok kotelesek alairni. A jegyzokonyvek év elejétdl folyamatosan szamozottak.
A jegyzOkonyvekrol és a kulesok ataddsarol folyamatos nyilvantartast kell vezetni.



Azonos médon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor az tigyvezetd altal kijelolt személy irja ala a
jegyzokonyvet.

2.1.2.3.  Pénztar ellenor
A pénztari ellendrt az ligyvezetd bizza meg.

A pénztari ellendr feladata:
e apénztari bizonylatok eldzetes (kifizetés eldtti) ellendrzése,
e a pénztarjelentés helyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének utdlagos
ellendrzése,
e a szigord szdmadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok
rendszeres (utdlagos) ellendrzése.

A kidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes bizonylat, sziikséges adatokat kit6ltotték-e) és
tartalmilag a pénztarellenér koteles ellendrizni. Meg kell gyézddnie arr6l, hogy a
pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és — az arra jogosult altal — megtortént-¢ az
utalvanyozas. A bizonylatok ¢és mellékletek szdm szerint fellelhetok-e, azok darabszamat
rogzitették-e.

A pénztarjelentést utdlag a napi vagy idészaki pénztarjelentés zarasakor érdemben és tételesen kell
ellendrizni. Ennek sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez
kapcsolodo pénztari bizonylatok és alapbizonylatok megvannak-e. Ellendrizni kell tovabba a
kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a zard egyenleggel valdo egyezdségét, a
készpénzallomany mértékét.

A pénztarellenér kézjegyével koteles ellatni az ellenérzott okmanyokat, bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit és a pénztarjelentéseket.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasi nyomtatvanyok meglétét negyedéves
rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztdrellenér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabdlytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell
felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabdlytalansagot el6idézd dolgozoval aléd kell iratni. A
jegyzokonyvet az ligyvezetonek kell atadni.

2.1.2.4. Utalvanyozds
A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztéros.

Az utalvanyoz6 az tigyvezetd, illetve az ligyvezetd altal erre feljogositott személy, akinek
e alairasi joga van és elrendelheti, jovahagyhatja a ki- és befizetéseket,
e ismernie kell azokat a szabalyokat, ami alapjan a be- és kifizetések jogossagat

el tudja biralni.

Az utalvanyoz6 személy nem lehet a pénztaros €s nem is helyettesitheti azt.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles megvizsgalni, hogy:
e abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szdmszakilag helyes-e,



a bizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitas jogos-e,

csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem titkdzik
biintet6jogi rendelkezésbe.

2.2, Bankszamlaforgalom szabdlyozdsa

Az utalasok bonyolitdsa szamitogépes program segitségével torténik. A belépési kodot csak a
banknal bejelentett rendelkezési jogosultsaggal bird személy ismeri.

Az utalasok utalvanyozasara feljogositott személy:
Németh Laszlo ligyvezetd igazgatd

A tarsasag képviseletére jogosult személy a szamlavezetd hitelintézet altal rendszeresitett moédon irasban
jelenti be a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett ki jogosult, illetdleg kik jogosultak
rendelkezni. Az ligyvezetd a bejelentési, illetve rendelkezési jogosultsagat abban az esetben
gyakorolhatja, ha a megvalasztasat, valamint alairasat hitelt érdemlé modon (alairasi cimpéldany)
igazolja.

A hitelintézet a szamlatulajdonosokat a bankszamlan tortént terhelésrdl, illetdleg jovairasrol
bankszamlakivonattal értesiti. A bankszamlakivonat a bankszamlan végrehajtott bankmiivelet
azonositasahoz sziikséges valamennyi adatot tartalmazza. A hitelintézet bankszamlakivonatot készit
minden olyan munkanapon, amelyen a pénzforgalmi bankszamlan terhelés vagy jovairas tortént, és azt a
szamlatulajdonos részére haladéktalanul tovéabbitja elektronikus uton.

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbol a bankszdmlara befizetés torténik, ha
1. készpénzes bevételt vesz at a hazipénztar,
2. ha a hazipénztari keret tallépése kovetkezne be,
3. és minden esetben, ha azt az ligyvezetd elrendeli.

Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz atutalasi megbizassal teljesithetd készpénzbefizetés.

Bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezetd hitelintézet ATM —nél torténik.

A bankszamlan tartott pénzeszk6zokbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.

A bankszamlarol készpénzt a szamlavezeté bank ATM-nél bankkartyaval lehet eszk6zolni.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

2.2.1. Bankkartydval végrehajtott tranzakciok

A bankkartydval az tigyvezetd altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetleg
vehetnek fel készpénzt.

Bankkartya hasznalhat6:
a) készpénzfizetési szamlak kiegyenlitésére kereskedelmi, szolgaltatd egységekben,
b) interneten keresztiil torténd vasarlas esetén,
¢) automatabdl készpénzfelvét, illetve készpénz befizetés esetén.

A bankkartyat hasznalok névsorat, €s a limitdsszegeket a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A bankkartya forgalomrol a bankkartya kezeldjének legalabb 30 naponként bizonylatokkal el kell
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szamolni. A bankkartyaval felvett készpénzbdl megmaradt Osszeget az elszamolaskor a
pénztarosnak kell atadni.

3. A készpénzben és a pénzforgalmi szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele bankkartyaval ATM-en
keresztiil torténhet.

Az tgyvezetd a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatarig kezdeményezhet bankjegykiado
automatanal (ATM) tranzakciokat a birtokdban 1€évé bankkartyaval. Az ATM altal kinyomtatott
bizonylatot kételes megorizni, az ATM-bdl felvett készpénzt kiteles a hazipénztarba bevételeztetni.

A hazipénztarban megfeleld mennyiségli és cimletezésii pénzeszkoz folyamatos rendelkezésre
allaséért a pénztaros a felelds. A pénztarosnak kell gondoskodnia a készpénz igénylésérél, hogy a
kifizetés idépontjaban biztositott legyen a megfeleld mennyiségii készpénz.

4. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
4.1.A pénztar nyitvatartdsi rendje

A pénztar hétfotdl csiitortokig délelott 8-12 oraig, délutan 13-15 draig, pénteken délelott 8-12 oraig
tart nyitva.

4.2.A4 pénz dtvételének, kifizetésének szabdlyai
4.2.1. Befizetések szabdlyozdsa

A bevételezések elszamolasdhoz a hazipénztarban a Novitax szoftver altal eldallitott gépi bevételi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bizonylat minden rovatat értelemszeriien ki kell tolteni és a
befizetdvel ala kell iratni.

A bevételi pénztarbizonylat elsé példanya a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a pénztari
bevételezés alapbizonylatait, és a pénztarjelentés mellékletét képezi. A masodik példanyat
(,,.Nyugta™) a befizetonek kell atadni. A harmadik példany a t6példany.

A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok eredhetnek
o kozvetlenill a hazipénztarba fizetett parkolodijakbol (parkoloautomaték tiritése, potdijak)
és parkoldobérletek vasarlasabol, egyéb bevételbol,
bankkartyéaval valo készpénzfelvételbdl
pénzkezeld helyen beszedett bérleti dijak (piaci helypénz)
szallashely szolgdltatas dija (Balatonakali)
idegenforgalmi add

4.2.2. A parkoloautomatdk iiritésének és pénzbefizetésének szabdalyozdsa

A megtelt parkoldautomatékat {iriteni kell. A parkoloautomatdk nem azonos idében telnek meg, igy
azokat nem egyid6ben kell tiriteni. A parkolasi ligyintéz6 kodjelzéstol fiiggetleniil minden héten két
alkalommal leiiriti a korhaz és a Hansag aruhaz elétt 1évo parkoldautomatdkat, valamint forgalomtol
fliggden a tobbi automatat. Az automatak pénzkazettait beszallitja a tarsasag székehelyére, ahol a
Trezex Zrt. (pénzszallitd) altal rendelkezésre bocsatott zsdkokba szamolds - nélkiil iiriti - az
érméket, majd a zsakokat a pénztaros elhelyezi a trezorban a pénzszallité érkezéséig. A pénztaros a
parkoléautomatak iiritésekor az automatdk 4altal nyomtatott elszamolds alapjan vételezi be a
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pénztarba a parkolasi dijbevételt. A pénzszallitonak a pénzérmék atadasa az altaluk rendszeresitett
nyomtatvanyok Kkitoltésével, alairatdsaval torténik a hazipénztarbol kiadéasi pénztarbizonylat
kiallitasa mellett.

A pénzszallito — fliggetleniil az automatak iritésének mennyiségétdl — hetente egy alkalommal
szallitja el a pénzérméket szerz0dés szerint a szdmlavezetd pénzintézetbe. A bank a pénzérmék
megszamléaladsa utdn irja jova bankszamlénkon a bevételt. Az esetleges eltérésrdl jegyzokonyv
késziil, mely alapjan a hidnyt vagy tobbletet konyvelni lehet.

4.2.3. Kifizetések szabdlyozdsa

A kifizetések elszamoldsahoz a hazipénztarban a Novitax szoftver altal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell alkalmazni. A bizonylat Osszes rovatat ki kell tolteni. A kiadasi
pénztarbizonylat kétpéldanyos, amelynek elsé példanya a konyvelés bizonylata a pénztari kifizetések
alapbizonylataval egytitt. Masodik példany a topéldany.

Egy kiadéasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt. Ha tobb személy részére egy
pénztarbizonylattal torténik a kifizetés, (ez akkor lehetséges, ha mindannyian egy idében veszik fel a
pénzt) akkor az atvevok alairasa a pénztari alapokmanyon (atvételi elismervény) torténik.

Kifizetés eldtt a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a pénzt felvenni kivand személy ¢és a
kedvezményezett azonosak-e. Ha nem, akkor a pénzt felvenni kivand személynek
meghatalmazéssal kell rendelkeznie, melyet a pénztarosnak at kell adnia. A meghatalmazas akkor
elfogadhat6, ha tartalmazza a bizonyitd erejli maganokirat kotelezd kellékeit (meghatalmazo és
meghatalmazott minden azonosit6 adatat, alairasukat, valamint két tanu aldirdsat is).

A meghatalmazas a pénztar bizonylat mellékletét képezi. Amennyiben allandé meghatalmazassal
rendelkezik a pénzt felvenni kivand személy, ugy ezekrdl kiilon nyilvantartast kell felvenni, és azt
megdrizni.

Kifizetés el6tt a pénztarosnak meg kell gy6zdédnie arrdl is, hogy a kifizetésre keriild szamla vagy
bizonylat alairasra keriilt-e az igazold személy altal. A pénztarbizonylatot az utalvanyozonak alé
kell irnia. Utalvanyozas nélkiil kifizetés nem torténhet.

A kifizetések bizonylatoldsa soran, a pénz atvevoje a kifizetési bizonylaton a teljes nevének
alairasaval igazolja, hogy a feltlintetett 6sszeget atvette. Az 50.000,- Ft 6sszeghatar felett az atvevod
személyigazolvany szdmanak feltiintetése is sziikséges.

Amennyiben a kifizetés nem kozvetleniil a pénztarbdl, hanem mas helyszinen szamla ellenében
torténik, akkor maga a készpénzfizetési szamla lesz a bizonylat.

A pénztari kiadasok kore korlatozott. Kifizetni csak kisebb, a mitkodéshez sziikséges tételeket lehet,
mint pl. reprezentacio, tisztitdszer, irodaszer, utazasi koltség, parkolasi dij, postakoltség, stb. Ezen
koltségtételek Osszege nem haladhatja meg tételenként az 50.000,- Ft-ot. Amennyiben ennél
nagyobb Osszeg keriilne kifizetésre, azt az tigyvezetdvel engedélyeztetni kell.

Nem fizethet6 ki egyéb szallitoi szamla, mint pl. k6zlizemi szamla, bérleti dijak, eszk6z beszerzés,
egyéb szolgaltatas, ezek kiegyenlitését atutalassal kell megoldani. Amennyiben mégis sziikségessé
valik nagyobb tétel kifizetése, az csak kiilon engedéllyel torténhet.

Nem fizethetd ki a pénztarbol a dolgozdk bére az egyszerisitett foglalkoztatassal alkalmazott

dolgozdk bérének kivételével. Egyéb személyi jellegii juttatast (pl. a sajat gépkocsi hasznalataért
adott térités) a munkabér utalasaval egyditt kell teljesiteni.
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A készpénzfizetés teljesiilhet:
e apénzdsszeg kozvetlen atadasaval,
e az dsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,
e az §sszegnek készpénz atutalasi megbizassal a jogosult részére valod
tovabbitasaval,
e postai kiildemény utanvételezésével.

A kiadasi pénztarbizonylatokat hasonléan a bevételi pénztarbizonylatokhoz az iddszaki
pénztarjelentésben rogziteni kell a szilkséges mellékletekkel egyiitt.
Az elszamolas ho kdzepén és ho végén torténik a gazdasagi vezetd felé.

4.2.4. Hamis pénzzel kapcsolatos feladatok

e ahamis vagy annak latsz6 bankjegyet ki kell vonni a forgalombdl,

a befizetének elismervényt kell adni az atvett pénzrdl, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozat €s sorszamat,

a vezetd jelenlétében a tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a jelenlévo hivatalos
személyek alairnak,

ha a befizet6 az alairast megtagadja, azt a jegyzokdnyvben zaradék formajaban
rogziteni kell,

a pénzt és a jegyzokonyvet el kell juttatni a valasztott hitelintézethez

Valddinak €s forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalakor az MNB 4ltal a Magyar K&zlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.

Bankjegy:
e forgalomképesnek tekintheté az a valddi bankjegy, amely a mechanikai hibaktél mentes és
allaga alapjan ismét forgalomba hozhato,
e nem hozato forgalomba a csonka, valamint a ragasztott bankjegy.

Pénzérme:
nem tekinthetd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott,
nehezen felismerheté vagy valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme

4.2.5. A kerekités szabdlyai

A Magyar Nemzeti Bank 2007. (X. 1.) MNB rendelete alapjan 2008. marcius 1-t6] kivonta a
készpénz forgalombol az egy és kétforintos érméket. Igy ezek a kiscimleti érmék elvesztették
torvényes fizetéeszkoz jellegiiket.

Ez a rendelkezés csak a magyar forint fizetdeszkdzben teljesitett fizetésekre, illetve az azokrol
vezetett pénztéri €s szamviteli nyilvantartasra vonatkozik.

A rendelet kerekitési kotelezettséget ir el a készpénz 4taddsa esetén, viszont nem irja eld kotelezd
jelleggel a ténylegesen fizetendd Osszeg, illetve a kerekitési kiilonbozet bizonylaton (nyugtan,
szdmlan) vald feltiintetését, mivel a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil vagyoni elénynek vagy
hatranynak.

A torvény értelmében, a forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés
esetén - ha a fizetendd végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik - az
aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani €s
kiegyenliteni.

3. a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do6 osszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;
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4. a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 5;
5. az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
6. a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési szabalyok csak a készpénzben kifizetett szamlak, egyéb kifizetett tételek és bevételek
esetén fordulnak elé. Ebbol kdvetkezoen a tarsasag az atutalassal fizetend6 tételek esetén, a szdmlan
feltiintetett tényleges értéket egyenliti ki.

Készpénzzel kiegyenlitett szamla, illetve kifizetett egyéb Osszeg esetén a pénzkezeléssel megbizott
személy — fliggetleniil a szamlan, illetve a kifizetés egyéb bizonylatan feltiintetett végdsszeg utolsd
szamjegyének nagysagatdl — a pénztari nyilvantartasba (analitikdba) a ténylegesen kifizetett,
befizetett — 5 Ft-nak, illetve annak t6bbsz6rdsének — értékét rogziti.

Osszevont készpénzben torténd kifizetések esetén a tételeket egyedileg kell elbirdlni a kerekités
szabalyai szerint.

A pénzkezeléssel megbizott személy legalabb az e szabalyzatban rogzitett gyakorisaggal (naponta,
tobbnaponta, hetente, havonta) a pénztarat lezarja. A zarast kdvetden a nyilvantartdsban szerepld
pénzkészlet nagysagat Osszeveti a tényleges pénzkészlettel. E két Osszeg egyezOségét nem
befolyasolhatja a kerekités. Amennyiben a pénzkezeléssel megbizott személy eltérést tapasztal,
annak okat a szabalyozasnak megfeleléen haladéktalanul fel kell tarnia, és korrigalnia kell.

A konyvelésben szerepld forintban kifejezett pénztari értéket a konyvelés évente legalabb egy
alkalommal, illetve minden beszamold forduldonapjara vonatkozdéan a beszamold elkészitéséhez
egybeveti a pénzkezeléssel megbizott személy altal vezetett nyilvantartasban rogzitett és a
valésagban meglévd pénzmennyiség nagysagaval.

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

4.2.6. Elszamoldsra kiadott pénzeszkozok kezelése

Az elszamolasi elélegek nyilvantartdsanak alapelvei:
a) Az el6leg igénylése személyre szOl, Osszeg, rendeltetés és elszamoldsi hataridd
feltlintetésével.
b) Egy személynél egy id6ben csak egy eldleg lehet, ha Gjabb eldleget kivan felvenni, az
elézdvel el kell szamolnia.
c) Az elszamolasra kiadott 6sszeg nagysaga nem haladhatja meg a koltségigényt, a kifizetéshez
indokoltan sziikséges mértéket.

Elszdmolasra pénz adhato:
e anyagvasarlasra
o kikiildetési koltségre
e kisebb kiadasokra (reprezentacid, posta stb.)
e szolgaltatas igénybevételére

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, €s csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.
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Az eldlegigényld nyomtatvanyt szabalyosan kell kitolteni. Az eldleg felvételét az ligyvezetd
engedélyezi.

A folyositott elolegekrdl név szerinti nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmazni kell
a pénzt felvevd dolgozd nevét,

a felvétel idopontjat,

a kiadasi bizonylat szamat,

a felvétel jogcimét €s Osszegét,

az elszamolas hataridejét,

a tényleges elszamolds id6épontjat,

a felhasznalt 6sszeget és a

bevételezési bizonylat szamat.

AN YN N N N NN

A nyilvantartas helyességének ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

A felvett eldleggel valo elszamoléas hatdrideje esetenként keriil meghatarozasra, azonban az 30
napnal hosszabb nem lehet. Tartos kikiildetés esetében az elszamolas hatarideje a kikiildetés
idétartamaval meghosszabbithatd.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek nem terhelik a pénztar pénzkeretét.
Az elszamolés

o szamléaval vagy készpénzfizetési szamlaval,

e egyéb, a kifizetést igazol6 dokumentummal
torténik. Ezek hitelességét és szabalyszerliségét a pénzkezeléssel megbizott személy koteles
megvizsgalni.
A kikiildetéssel kapcsolatos eldleg €s koltség elszdmolésa a kikiildetési rendelvény alapjan késziil. A
kikiildetés teljesitését a kikiildetést elrendeld alairasaval igazolja.

Ha ugyanaz a személy elszamoldasra Gjabb §sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszamoldsara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd
és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket a nyilvantartd személy igazolja,
hogy a pénz felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott el6legek hataridoére torténd elszamolasanak elmulasztasa esetén a dolgozot
irasban fel kell szolitani elszamolasi kotelezettségének teljesitésére. Ha a felszolitasra sem torténik
Amennyiben az elszamolds id6pontja a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynél
kamatkedvezményb6l szarmazd jovedelem keletkezik az SZJA torvényben foglaltaknak
megfelelden. (SZJA tv. 72.§ (4) n pontja)

Az elszamolasi eléleg maximalis Osszege 50.000,- Ft lehet, ettdl eltérni csak nagy értékl
beszerzések esetén — egyedi elbiralast kovetden — lehetséges.

Az eldleg elszamolas bruttdé modon torténik. A kiadott eldleggel azonos 0Osszegli bevételi
bizonylaton vissza kell vételezni az eldleget, majd a ténylegesen felhasznalt Osszegrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

4.2.7. Készpénzfelvétel

A készpénzfelvétel a pénzintézet ATM-en keresztill torténik. A bevételi pénztarbizonylat mellé
minden esetben csatolni kell a bankjegykiad6 automata altal nyomtatott bizonylatot.
A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok alkalmazasara.
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4.2.8. Készpénzdllomdny ellenorzése

A pénztari nyilvantartasokat a forgalmi tételektdl fliggden dekadonként, de legalabb havonta le kell
zarni. Ezt kovetden meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét, s az egyenleget
rogziteni kell. Az el6z6 iddszak nyitoegyenlegének figyelembevételével meg kell allapitani a zaro
pénzkészlet 6sszegét, melyet a megszamolt, cimletenként 6sszeadott pénzkészlettel kell 6sszevetni.
Az esetleges eltérést tisztazni kell.

A hazipénztar pénzkezelését szuroprobaszeriien, legalabb negyedévente ellendrizni kell.
Az ellendrzést a gazdasagi vezetd vagy az ligyvezetd végzi.
A hazipénztar ellenérzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy a tarsasagnal betartjak-e
a pénzkezelési szabalyzat eldirasait.
Ellendrizni kell kiilondsen, hogy
e ahazipénztari nyilvantartasokat szabalyszertien vezetik-e,
e ahdzipénztari nyilvantartdsokat naprakészen vezetik-e,
e az elszamolasra kiadott el6legek megfeleléen keriilnek-e nyilvantartasba vételre
e ahdzipénztar zar6 pénzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

Az ellenérzés megtorténtét a pénztarjelentésen az ellenérzé személy aldirasaval igazolnia kell.
A hazipénztarban megtartott pénzkészlet ellenérzésérol jegyzokonyvet kell felvenni.

4.2.9. Bankkdrtydk és PIN boritékok dtvételének és orzésének rendje

e A bankkartyat a készpénz felvételére jogosult személyek hivatalos meghatalmazassal
vehetik at.

e A pénztaros az atvett kartyakrdl koteles nyilvantartast vezetni (kartyaszam, lejarat,
kartyabirtokos neve, atadds/visszavétel datuma, aldirasok)

4.3. Letétek nyilvantartasdanak rendje

A pénztarban a targy-¢s készpénzletétek elhelyezésének engedélyezeését rogziteni kell.
Letétet zart boritékban elkiilonitetten kell kezelni.
Letét készpénzosszegét a pénztarban tarolhatd készpénz szempontjabol nem kell figyelembe venni.
Elkiilonitett nyilvantartast kell vezetni legalabb a kovetkez6 adatokkal:
o letét atvételének idopontjat
letevo nevét €s cimét
letét jogcimét
letét 6sszegét
kiadas id6pontjat
atvevo nevét és cimét
atvevo alairasat.

e 6 o o o o

5. A napi készpénz zaroallomanyanak maximalis mértéke
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 600.000,-Ft-ot. Fenti

pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kdvetkezd napon kifizetésre kertild
munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.
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6. A készpénzallomany ellenérzésekor kivetendo eljaras, az ellenorzés gyakorisaga

A készpénzallomany ellenérzését elsddlegesen a pénztarellenérnek kell a pénzkezelési
szabalyzatban rogzitett gyakorisaggal elvégeznie. Ennek részletes feladatait a 2.1.3.3. pont a
pénztarellendr feladatkoreinek leirdsanal tartalmazza.

A készpénzallomanyt a vezetdi ellendrzés keretében esetenként ellendrizheti a gazdasagi vezetd,
valamint az tigyvezet6 a 4.2.11. pontban foglaltak szerint.

7. A pénzszallitas feltételei
A készpénz szdllitdsa a szdmlavezetd bankfioktdl a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfelvételre

felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.
A bankba torténd befizetés esetén is gondoskodni kell a biztonsagos pénzszallitasrol.

A pénzt
- 500.000,- Ft-ig 1 16,
- 500.000,- és 2.000.000,- Ft kozott 2 f6,
- 2.000.000,- Ft felett csak gépkocsival szabad szallitani.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb uton és idon beliil kell a
pénztarba, illetve a bankba széllitani és ott elhelyezni. A pénzszallitokat szallitds kézben mas
feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna dket e feladat
biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz szallitdsaval megbizott dolgozok felelések a rajuk bizott pénzosszegért. A pénzszallitok
felelossége addig tart, mig a pénztaros, illetve a banki ligyintézé az atvett pénzt megszamolja és
bevételezi.

8. A pénzkezelés bizonylati rendje

A tarsasdg bankszamldjarol készpénzt felvenni — csak bejelentett személy alairasaval ellatott —
készpénzfelvételi utalvany haszndlataval, valamint - ATM-en keresztiil - bankkartyaval szabad.

A készpénzfelvételi utalvany szigord szdmaddasi nyomtatvany, felhasznaldsarol utalvanyonként
(nem tombonként) nyilvantartast kell vezetni.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A nem Novitax szoftverrel késziilt bizonylatokat szigord szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyként kell nyilvantartani ¢s kezelni.

Minden pénztari bizonylatot (annak 6sszes példanyat) a tarsasag nevével ellatott fejbélyegzovel kell
ellatni.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal -ellatott
bizonylattomboket szabad felhasznalésra kiadni.

A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo
alapokmanyokat.

Pénztéri alapokmany lehet:
e szamla,
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készpénzfizetési szamla,

nyugta, nyugta dsszesito,

kiadasi bizonylat,

belf6ldi kikiildetési rendelvény,
parkoldéautomata altal nyomtatott elszamolas

A kiéllitott bizonylatokat csak a szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A Novitax
szoftver automatikusan kezeli a storno bizonylatokat.

8.1. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztari befizetésekr6l — a vonatkozd alapokmanyokkal egyezéen - “Bevételi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.

A bevételezend6 Osszeget a bizonylat fejrészében szdmmal €s betiivel kell feltiintetni. A tablazatos
rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, megnevezés szerint részletezni
kell. Az igy részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany
“Osszesen” rovataban is fel kell tlintetni. Az dsszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben
meg kell egyeznie a fejrészben szammal €s betiivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel alé kell iratni.

A bizonylatot kiallito pénztaros és a bizonylati adatokat ellenérzé a bevételi pénztarbizonylatot
koteles alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani. A Novitax program mindharom
példanyt nyomtatja.

Az elsd példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a
csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

A masodik “Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetonek kell
atadni. Abban az esetben, ha a befizetd részére — barmely ok miatt — nem keriilt atadésra a “Nyugta”
példany, azt érvényteleniteni kell.

A harmadik, a tépéldany azt a pénztaros 6rzi meg.
8.2. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésrdl — a vonatkozé okmannyal egyezden - “Kiadasi
pénztarbizonylat”-ot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabdlyszertien kidllitott, a jogosult személy utalvanyozéasaval ellatott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. Az utalvanyozas a pénztarbizonylathoz tizott
alapokmanyon is torténhet.

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas alapjan fizetheto6 ki. A
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meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres Kkifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavondsig €rvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni €s a kiadasi bizonylat széveg rovatdban — mivel a meghatalmazas ez
esetben nem csatolhatd — hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadési pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal tobb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi
fel jaranddséagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az 4tvevok aldirdsaval az alapokmanyon
torténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az
atvevonek (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton
alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is (kifizetd) ala kell irnia. Az
utalvanyozé és az ellen6rzd ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak igazolasdul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot alairassal, két példanyban kell kiallitani. Az els6é példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat
a bizonylat “Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a lyukasztassal vagy
bélyegzdvel érvénytelenitett alapbizonylatokkal €s a vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt kell
konyvelésre atadni.

A masodik példany, a topéldany.
8.3.Pénztdrjelentés

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést — a teljesitést megel6zden, vagy
azt kovetden azonnal — a felmeriilés sorrendjében kell feljegyeznie az “Id6szaki pénztarjelentés™-be.

A pénztari nyilvantartdsban az elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét sorszammal kell ellatni (folyamatosan januér 1-jétol).

A pénztaros fél havonta, illetve havonta (pénzforgalomtol fliggben) koteles pénztarzarlatot
késziteni.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

e meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

e a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek ¢s kiadasok végosszegét, majd az
el6z6 idoészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartds szerinti
egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a  valosagos
készpénzmaradvannyal,

e az egyeztetés megtorténtét alairdsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

A pénztarellendér az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem
vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl és annak rendezésérol jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyzokdnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak
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be kell fizetni.
84.  llletmények

A tarsasag alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozé altal valasztott pénzintézetnél
nyitott pénzforgalmi szamléra torténd atutaldssal, ennek hianyéban postai uton torténd atutaldssal
kell teljesiteni.

Fentiek miatt bérkifizetésre pénztarbol nem keriil sor. Kivételt képeznek az eseti kifizetések (pl.
megbizasi dij, alkalmi munkavallalok, egyszerisitett foglalkoztatds). Eseti jellege miatt kiilon
szabalyozast nem igényel, kifizetése a pénztari kifizetések bizonylatolasa szerint torténik.

8.5.Letétek kezelése
A letét nem képezi a tarsasag vagyonat, azt csak atmenetileg kezelik a hazipénztarban.

Két fajtaja van:
o készpénzletét,
o targyletét.

A készpénzletéteket a tarsasag készpénzétdl elkiilonitetten kell kezelni. A letére vonatkozo eldirasok
megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés eldirdsaival, de ezeket pénztari nyilvantartasban is
elkiilonitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylat és
id6szaki pénztarjelentés sziikséges.)

A készpénz és a targyi letétekrdl- a pénztarjelentésen és a bizonylatokon kiviil — letétesenként
kulon-kiilon  nyilvantartast kell vezetni. A letétek nyilvantartasdra vonatkozo lapokat a
nyilvantartasi szam sorrendjében, dossziéban kell lefiizni.

A targyletétek — letétes részére — pénztarbol torténd kiadasakor kiallitott kiadasi bizonylat egy
példanyat a targyletétek elkiilonitett nyilvantartasanak mellékleteként meg kell 6rizni.

A téargyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevo
nevét, cimét ¢s alairasat, a letét tartalmat, a letétekr6l vezetett nyilvantartds sorszamat kell
feltiintetni.

A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztarellendr egylittesen végzik el és
annak szabalyos voltat a boritékon, vagy csomagon alairasukkal igazoljak.

A letétek kiadasat a pénztaros csak az ligyvezet6 irasbeli intézkedése alapjan végezheti.
8.6. Szigoru szamadds ald vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eldirasok szerint a tarsasdgnak szigord szamadéasi nyomtatvanyként
kell kezelnie és nyilvantartasba kell venni

o akészpénzkezeléshez kapcsolddd nyomtatvanyokat, tovabba

e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy a

nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

e az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a nyomtatvany sorszamat, az igénybevétel ¢és leadas datumat,
valamint az igénybe vevd aldirasat.
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Ennek megfelelden a tarsasagnal szigorti szamadast nyomtatvanyként kell kezelni
e belfoldi kikiildetési rendelvényt,

fizetési felszolitasokat

kézi kiallitasu szamlakat (készpénzes, utalasos)

parkolé bérleteket,

nyugtatomboket,

készpénz igénylés elszamolasra,

TREZEX pénzszallitashoz kapcsolddd nyomtatvanyokat,

pénztargép napldokat.

9. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A pénzkezelési szabdlyzat betartdsaért elsddlegesen az tigyvezetd felelés. A pénzkezeléssel
hatarozott idére vagy hatarozatlan idére, illetve folyamatosan vagy alkalmanként megbizott mas
személyek felelosségét ez nem korlatozza. A feleldsségi szabalyok elfogadésat irasba kell foglalni.

10.Zar6 rendelkezések
10.1. A pénzkezelés szabalyozasanak kornyezete

Tarsasagunk jelen pénzkezelési szabalyzata a Szamviteli térvény szamviteli politikara, azon beliil a
pénzkezelési szabdlyzatra vonatkozd rendelkezéseivel és egyéb eldirasaival Osszhangban kertilt
Osszeallitasra, megtartasa a vagyoni helyzet attekintését és ellenérzését lehetéveé teszi.

Amennyiben a jogszabdlyi eldirasok oly moddon valtoznak, hogy jelen szabdlyzat egyes
rendelkezései a megvaltozott szabalyozassal Osszeegyeztethetetlenek, ugy értelemszerien a
jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabalyi -eldirasoknak
ellentmondo rendelkezéseket az eldirasok szerint, azok hidnyaban a lehetd legrovidebb idén beliil,
de legkésdbb a szabalyzat kovetkezd modositdsanak alkalmdaval, a megvaltozott eldirdsokkal
Osszhangban modositani kell.

10.2. A szabalyzat hatialybaléptetése

Jelen szabalyzatban foglaltak 2020. marcius 1. napjaval a Szamviteli politika részeként 1épnek
hatalyba. Rendelkezései a tarsasag valamennyi alkalmazottjara vonatkoznak.

10.3. A pénzkezelés rendjének megsértése

A pénzkezelés e szabalyzatb an meghatarozott rendjének megsértése esetén az eldirast megsértd
személy a polgari jog szabalyai szerint — figyelemmel a kapcsolodd munkajogi és egyéb
rendelkezésekre — visel feleldsséget.

10.4. A pénzkezelési szabalyzat valtozasai

A tarsasag jelen pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései érvényesen csak irdsban, a modositast
koveto hatallyal — célszertien az {izleti év els6 napjaval — mddosithatok.

Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépésével kell alkalmazni, azokat sziikség
szerint, a hatalybalépést kovetd 90 napon beliil kell a szdmviteli politikan — igy e szabalyzaton —
atvezetni.
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10.5. Nem szabalyozott kérdések

Az e szabalyzatban nem szabalyozott, a tarsasag pénzkezelése soran felmeriildé kérdések esetében az
e szabalyzatban emlitett eldirasokat kell alkalmazni, ennek hidnydban a szamviteli térvény
vonatkozo6 el6irasai és a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni.

A jelen pénzkezelési szabalyzatban nem szabalyozott, pénzkezeléssel kapcsolatos kérdések esetén a
kovetendo eljarasrol a tarsasag vezetése jogosult allast foglalni.

10.6. A szabalyzat alkalmazasanak elrendelése
Alulirott, mint a tarsasdg arra felhatalmazott képviseldje, a jelen pénzkezelési szabalyzat

érintettekkel torténd megismertetésérdl gondoskodom, a szabalyzat alkalmazasat a jelzett hatallyal
elrendelem.

Németh Laszlo
ugyvezeto
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1. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére.

A mai napon megbizom Ont a hazipénztar kezelésével. A megbizas visszavonasig
ervenyes.

A hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésség vallalasa mellett tartozik kezelni, feladatat
a munkakoéri leirasaban és a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

megbizé
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2. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére.

A mai napon megbizom Ont a piaci helypénz bevétel kezelésével. A megbizas
visszavonasig érvényes.

A piaci bevételt 6nalléan, teljes anyagi felelésség vallalasa mellett tartozik kezelni,
feladatat a munkakdri leirasaban és a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell
ellatnia.

Kelt:

megbizé
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3. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére.

A mai napon megbizom Ont a hazipénztar-kezeld helyettesi teendék ellatasaval.
A megbizas visszavonasig érvényes.

A hazipénztar-kezel6 helyettesitését 6nalléan, teljes anyagi felelésség vallalasa mellett
tartozik végezni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

megbizé
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4. sz. melléklet

MEGBIZAS

részére.

A mai napon megbizom Ont a hazipénztar-ellenéri tevékenység ellatasaval.
A megbizas visszavonasig érvényes.

A hazipénztar-ellendri teendéket 6nalléan, a Ptk. szerinti feleldsség vallalasa mellett
tartozik végezni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

megbizé

24



4/a sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott pénztaros/pénzkezeld kijelentem, hogy
a

pénzkezelési szabalyzatat

megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allé6 hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel
tartozom.

Kelt:

pénztaros
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4/b sz. melléklet

FELELOSSEG-VALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott pénztar-helyettes kijelentem, hogy
pénzkezelési szabalyzatat

megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a kezeléesem alatt all6 hazipénztarért a Ptk szerinti
felelé6sséggel tartozom.

Kelt:

Pénztar-helyettes
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5. sz. melléklet

Utalvanyozasra jogosultak nyilvantartasa

o A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara jogosultak:

Név Beosztas Alairas

e A hazipénztar és pénzkezel6 helyek befizetései atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

e Hazipénztari ellen6rok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt:

ugyvezetd
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6. sz. melléklet

Bankkartyak nyilvantartasa

max. atvétel visszaadas
Kartya szama lejarata atvevo neve felveheto . ,
e datuma datuma
Osszeg
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7. sz. melléklet

Bankszamlak feletti rendelkezési jog
nyilvantartasa

egyediili
Bankszamla szdma | aldirdsi joggal | tobbes aldirdk
alairok

jogosultsag jogosultsag
kezdete vége
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8. sz. melléklet

Pénzszekrény, pénzkazetta, trezor kulcs
kezelési nyilvantartas

Alulirott elismerem, hogy a pénzszekrény, pénzkazetta, trezor kulcsat atvettem, illetve
atadtam. Tudomasul veszem, hogy amennyiben a kulcs elveszett, eltért vagy a zar
elromlott, azt azonnal jelentenem kell a tarsasag ligyvezetbjének.

Sorsz. Atvétel | Atadas Atadas Atvevéd
idépontja oka olvashato alairasa
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
1.
12.
13.
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9. sz melléklet
Jegyzékonyv
hazipénztar atadas-atvételérol

Felvéve a hazipénztaraban

(cim: ) ev hé napjan.

Targy: hazipénztar atadas-atvétele

Atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atadé
atvevo
hazipénztar ellenér.

Atadasra keriil:

A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt €s a kényv szerinti (tablo és
pénztarjelentés) eltérést is kimutatva.

.......... db 20000 veveiiiin . Ft
.......... db 10000 ceieiiiinn Ft
.......... db 5000 veveiiiin . Ft
.......... db 2000 ceieiiiinn Ft
.......... db 1000 veveiiiin . Ft
.......... db 500 ceieiiiinn Ft
.......... db 200 i Ft
.......... db 100 i Ft
.......... db 50 ceieiiiien Ft
.......... db 20 i Ft
.......... db 10 ceieiiiien Ft
.......... db 5 i Ft
Osszesen: il Ft

A pénzkezeléssel kapcsolatos szigord szamadasi kotelezettségili nyomtatvanyok Novitax
programban szerepld

- Bevételi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszam

- Kiadasi pénztarbizonylat utolsdként felhasznalt sorszam

- Pénztarjelentés utolsoként felhasznalt sorszam

- Készpénzigénylés elszamolasra utolséként felhasznalt sorszam

Eltérés nincs / Az alabbi eltéréssel:

A fentiek szerint a hazipénztarat atadtam ill. atvettem.

atadé atvevo

pénztar-ellenér
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10. sz. melléklet

Jegyzékonyv
a
hamis (hamisnak tiin6) bankjegy vagy érme
visszatartasarol

Felvéve ev ho napjan, a
pénztar helyiségében.
Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
Jelen vannak: befizet
pénzigyi vezetd
pénztaros.
A mai napon megjelent a pénztarosnal (lakcime:
, Szem.ig. szama )
A pénztaros véleménye szerint a Ft cimletl sorozat és

sorszamu bankjegy/érme hamis, vagy hamisnak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét év hé -n,
-t6l kapta - n (telepilés, cim).
A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, és errél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

pénzigyi vezetd pénztaros befizetd
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11. sz. melléklet

Elismervény

a
hamis (hamisnak tiin6) bankjegy vagy érme
atvételérol
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon (név)
szem.ig.sz. (lakcim)

alatti lakostdl az alabbi részletezés szerinti hamis, illetve hamisitvanynak latszé
bankjegyet/érmét atvettik.

Bankjegy
Sorozatszam Sorszam

Db Cimlet

A fenti bankjegy/érme MNB részére tértené atadasara soron kivil intézkediink.

Kelt:

ugyvezetd pénztaros

33



Elszamolasi elélegek nyilvantartasa

12. sz. melléklet

A (cég) hazipénztaranak elszamolasi eléleg
forgalma - idészakban az alabbiak szerint alakult.
Név Beosztas | adott | Kiadds | g\ 1a6i lleg calja | DiSZamolas | Visszavet
Osszeg datuma hatarideje datuma

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1"

Kelt:

pénztaros
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Kimutatas

13. sz. melléklet

tarsasag pénztaraban elhelyezett letétekrol

A (cég) hazipénztaranak letéti forgalma
- idészakban az alabbiak szerint alakult.
Letétel Letevd neve, Letet . Letét Kiadas K|adést" Atvevé neve, Atvevs
datuma cime megnevezese jogcime datuma elrendeld cime alairasa
tartalma rendelkezés
pénztaros
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14/A. sz. melléklet

Kimutatas
a
tarsasag pénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

A (cég) hazipénztaranak értékpapir forgalma
- idészakban az alabbiak szerint alakult.

. , . e e Rész-
Ertékpapir szerzése Valtd Kétvény )
vény
o vétel- | Esedé | Ertékében | Torleszts | KI00CSato Kivonas
Szerzés és Név- | yoriar- | 95528 | esse | figyvett | részletek val | Bevaltds | o) jas
kelte érték ge N szembeni datuma .
sorozat- folyam ge kamat osszege KoV datuma
szam .
1
2
3
4
5
Kelt:
pénztaros
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14/B. sz. melléklet

Kimutatas
a
tarsasag pénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

A (cég) hazipénztaranak értékpapir forgalma

- id6szakban az alabbiak szerint alakult.

Ertékpapirok (kotvény, részvény) és valtok

Meanevezés Kibocsatéval | Kivonas,
Szerzés 9 L ot Vételkori -- szembeni bevaltas,

sorozat- és Névérték | . Osszege - ] ]
kelte . arfolyam kovetelés eladas

sorszam " .
Osszege datuma
Kelt:
pénztaros
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KAPUKOM Kft 15. sz. melléklet

Jegyz6konyv

a hazipénztar ellenérzésérol

Ellen6rzott idoszak: év hé  nap -6l év hé  napig.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére.

Az ellen6rzott idoszakban pénztarzaras tortént.

A hazipénztari be- és kifizetések bizonylatai
a hazipénztari befizetésekhez minden esetben eléirdsoknak megfelel6 bizonylat allt

rendelkezésre, azokroél a bevételi pénztarbizonylat minden esetben kiallitasra kerdlt,

a koévetkezé hazipénztari befizetésekhez nem készilt megfeleld bizonylat
, hem készitették el a bevételi pénztarbizonylatot

a hazipénztari kifizetések minden esetben utalvanyozas alapjan, a kiallitott kiadasi
pénztarbizonylat szerint térténtek,

a hazipénztari kifizetések nem megfeleléen bizonylatoltak a kovetkezd esetekben

A pénztarjelentésbe
a hazipénztari be- és kifizetéseket, megfeleld idében bevezették,

a hazipénztari be- és kifizetések a pénztarjelentésben hianyosan szerepelnek a
koévetkezb esetekben

A hazipénztar zarasa
a pénzkezelési szabalyzatnak megfeleléen minden esetben megtértént,
-kor nem tértént meg.

A hazipénztar zard pénzkészletét megszamlalassal -an ellendriztem.

Kelt :

s

A hazipénztar zaro pénzkészlete ellendérzéskor

nem haladta meg a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft
értéket

meghaladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft
értéket.

a hazipénztarban kimutatott pénzkészlet és a ténylegesen meglévd pénzkészlet
megegyezett.

a hazipénztarban kimutatott pénzkészlet ¢és a ténylegesen meglévd pénzkészlet eltérést
mutatott, mégpedig

A bankszamlarél torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime
meghatarozasra kertilt.
nem kertilt meghatarozasra az alabbi esetekben

pénztarellendr
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16. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénztareltérés Kivizsgalasarol

Felvéve: ev hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztéri ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany ko6zotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

Ft, azaz forint tobblet*, illetve

Ft, azaz forint hidny* keletkezett, melynek okat a
kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

— atobbleteta szamu bizonylaton bevételezte*, illetve
— ahidnyt szdmu bizonylaton befizette* a hdzipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*Nem kivant rész torlend6
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17. sz. melléklet

Nyilvantartas
a
pénztari ellenérzésekrol

A (cég) pénztaraban (cim)

e

éev ho - ev ho -ig terjedé idészakban az

alabbi pénztari ellendrzések tdérténtek.

Ellenérzés Ellenér oo Jegyzékonyv Ellenér
. . Ellendrzés célja . i
datuma személye szama alairasa
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18. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
pénz atvételére

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo aldirdsa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai:

Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk aldairdsai és adatai:
1. szamu tanu
Allando lakasa

Személyi ig. szama:

alairas
2. szamu tana

Allandé lakasa:
Személyi ig. szama:

alairas
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bszny 13-134/V
B.15-40./Vr.sz.

B. 18-73/uj

sajat készitésl nyomtatvany
B. 13-373/A/V
B.13-374/V/yj

Novitax program

Novitax program

Novitax progam

Novitax program

sajat készitésl nyomtatvany
B. 10-70/A/V

sajat készitésl nyomtatvany

pénzszallitd nyomtatvanya

Készpénzigénylés elszamolasra
Nyugta

Kiklldetési rendelvény

Fizetési felszoélitas (parkolas)
Készpénzfizetési szamla
Szamla

Szamla

Id&szaki pénztarjelentés
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
parkol6 bérlet

Szallitélevél

Osszesitd jegyzék a piaci helypénz bevételekrol

TREZEX értékszallitasi nyugta, cimletjegyzék
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