


PENZKEZELESI SZABALYZAT
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(a tovabbiakban: Gazdalkodo)
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jogszabalyok vonatkoz el6irdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartdsa a jogszabalyi
valtozasok fiiggvényében, de legalabb évente torténik.

Kelt: Kapuvar, 2023.04.03.

Ervényben: Kapuvar, 2023.04.03. napjatél

Ervénybe léptette:
Také Zita
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Pénzkezelési szabalyzat

Cégnév: Kapuvari Strandiizemeltet és Szolgaltatd Kft (tovabbiakban: ,,gazdalkodd”)

Adoszam: 32260904-2-08

Székhely cime: 9330 Kapuvar, Veszkényi utca 38/A ép.
Fioktelep (1) cime:
Fioktelep (2) cime:
Telephely (1) cime: 9330 Kapuvar, Veszkényi utca 38/A ép.
Telephely (2) cime:

Jelen pénzkezelési szabélyzattal a gazdalkodd valamennyi bankszdmlajan és a hazipénztdraban
(hazipénztarakban) torténd pénzkezelés modjat szabalyozza.

A hazipénztar a gazdalkodo székhelyén miikodik.

A gazdalkodo pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezok:

OTP Bank Nyrt.

| 11737090 | 21457555 | 00000000

Bank Rt.

Bank Rt

Bank Rt.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat az alabbi jogszabalyok alapjan allitottuk dssze:

szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvényben,

a személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL. torvényben,

az adozas rend;jérdl sz6lo 2017. évi CL. torvényben, valamint

a szamla és a nyugta adoigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus formaban
meglrzott szamlak adohatdsagi ellendrzésérél szolo 23/2014. (VI 30.) NGM
rendeletben



A pénzkezelési szabdlyzat Osszedllitdséért, folyamatos karbantartdsarért, a benne foglaltak
betartasaért, beleértve az ellenGrzés megszervezését is, a gazdalkodd vezetd tisztségviseldje
(gazdalkodo vezetdje) a felelds.

A gazdalkodd koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgdld pénzeszkozok
kivételével pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamldn tartani.



Hézipénztari pénzkezelés
ALTALANOS PENZKEZELESI SZABALYOK

A hdzipénztar feladata

A hazipénztdr a gazdilkodd miikddéséhez sziikséges készpénz forgalménak lebonyolitdsara
szolgal.

A pénztarban az alabbi értéktargyak kezelése torténik meég:
o cértékpapirok
o ¢értékpapirok és egyéb értekek

A pénzkezelés személvi és targyi feltételei

A gazdalkodd vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a pénzkezelési munkaval Osszefiiggd
teendok ellatdsara arra alkalmas, biintetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
személyeket bizzon meg.

A pénzkezeléssel megbizott személyek:

A cégnel pénzkezeléssel megbizott személyek:
o pénztdros,
e pénztaros-helyettes,
o pénztarellendr.
Osszeférhetetlenségi kritériumok:
o apénztaros az utalvanyozoval és a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet;
o ha a pénztaros és/vagy a pénztaros-helyettes a pénztdarellendrrel és/vagy az
utalvanyozoval kdzeli hozzatartozoi kapcsolatban van;
o nem lehet a pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakire a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen.

A hazipénztar elhelyezése

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalménak lebonyolitasara, a pénzmegdrzés
és pénztarolas eldirt kovetelményeinek betartasara ki kell alakitani a biztonsagos tarolas feltételeit.
A hézipénztar elhelyezésérol a gazdalkodd vezetdje koteles gondoskodni. A hazipénztarban 1évo
készpénz tiiz- és betorés elleni védelmét is biztositani kell.



A hazipénztar kiilon helyiségben keriil elhelyezésre. A helyiségen beliil a pénzt és egyéb értékeket —
a pénzkiadas és -bevétel kezelésének idejét kivéve — pancélszekrényben kell tartani. A pancélszekrény
kulcsat a pénzkezeléssel megbizott személy koteles mindig maganal tartani. A kulcsokrol egy-egy
masolatot a gazdalkodo vezetdje Oriz lezért, a pénzkezeléssel megbizott személy éltal a ragasztison
aléirt boritékban.

A kulcsokat kezeld személyekrdl és a mésolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. Ezért a
gazdalkodd vezetdje a felelds. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell

o ahkulcs atvevajének a nevet,

o azatveétel idejeét,

e azdtvétel okdt,

o azdtvevd sajat kezii aldirdsat.

A pénz szillitisa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkiméld megoldésok alkalmazasara. A
feltétleniil sziikséges készpénz szallitasanak megszervezése, amely
a gazdalkodo vezetdjének feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett Iehet szallitani. A pénzt
1000 000 Ft-ig 1 /3,
1000 001 Ft-t6/ 3 000 000 Ft-ig 2 /6 szdllithatja,
3000 001 Ft felett csak gépkocsival szabad szallitani.

Pénztari orak

A pénztar
Strand nyitva tartds ideje alatt hétfétél vasarnapig 10 oratol 18 ordig.

Banki befizetést csak a hazipénztarbol lehet kezdeményezni, és a banki felvételeket is azonnal be
kell vételezni a hézipénztdrba. Ennek megfelelden a bank és a pénztdr kozotti forgalom
lebonyolitdsahoz a pénztarnak nyitva kell lennie. Ha a bank és a pénztar kozotti forgalom olyan
napra esik, amikor a pénztar altaldban nincs nyitva, akkor rendkiviili nyitvatartast kell elrendelni.

Készpénz-helyettesito fizetési eszkozzel (bankkartyaval) torténd pénzfelvétel esetén, annak
elszamolasaval be lehet varni a kovetkezd pénztari nyitvatartasi iddpontot, illetve az eldirt
elszamolasi napot feltéve, hogy a kettd kozott nem telik el 30 napnal hosszabb id6szak.
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A pénzkezeléssel megbizott személy

A pénzkezeléssel megbizott személy a teendoknek az ellatasat Gnalloan, teljes anyagi feleldsséggel
végzi. Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy feladatanak elfoglalasakor irasbeli
nyilatkozatban kételes tudomasul venni. Megbizasat munkakori leirds rogziti. Sziikség szerinti
oktatdsa csak arra felkésziilt szakember altal torténhet.

A pénzkezeléssel megbizott személy f6 feladata a pénztarban tartott pénz (és értékek) kezelése,
megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa, a nyilvantartasok és elszamolasok eldirasszerii
vezetése.

A napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg idobeni rendelkezésre allasardl a
gazdalkodo pénziigyi, illetve igyvezetésének iranymutatasai alapjan kételes gondoskodni.

A pénzkezeléssel megbizott személy megbizhato még egyéb értékcikkek, példaul bélyegek
kezelésével, valamint a szigorii szamaddsu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével.

Két vagy tobb személy egy idoben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénzkezeléssel megbizott személynek a pénztari bizonylatokat a nyomtatvanyforgalomban
kaphato pénztari bevételi, illetve kiaddasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokon kell kidllitania.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és

érméket) fogadhat el a befizet6tdl, illetve kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

A pénzkezeléssel meghizott személy helyettese

A pénzkezeléssel megbizott személy szabadsaga, tavolléte esetében a pénztart helyettes
személynek adja at. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Pénztarellenor

A pénztarellendri feladatot csak biintetlen elééletli személy lathatja el. Feladata az alapbizonylat
hitelességi és illetékességi ellendrzése, alaki, tartalmi és kelléki szabalyszerliségének
megvizsgalasa. Koteles ellenGrizni a csatolt alapbizonylatokat, valamint a bizonylatok és
alapbizonylatok egyezdségét.

Feladata tovabba a pénzkezeléssel kapcsolatos eléirasok betartasanak folyamatos ellendrzése, a
kifizetés el6tt az elszamolhatdsag jogcimének vizsgalata, a kimutatott pénzkészletek ellenorzése.



Pénztiri nvilvintartasok vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik
sorrendjében a pénztdrjelentésbe/pénztari nyilvantartasba fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartds céljara a pénztarjelentés nevii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil
kell a konyvekben rogziteni —

o  készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejtileg,

o  bankszamlaforgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor.

A pénztar analitikus nyilvantartasanak eszkoze a pénztarjelentés, amelyet a pénztar kiadasok és
bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos idopontban vezetni.

A pénztari Ordk befejeztével — minden esetben — pénztarzarast kell késziteni, majd meg kell
allapitani a hazipénztari zaro pénzkészletének allomanyat.

A két pénztari nap kiézotti bevétel drzése torténhet a pénztaron kiviil. Ezen pénzmozgdsokat
elegendd a kivetkezd nevesitett pénztari nyitvatartds idejében atadni, megtériteni, kifizetni és a
nyilvantartisba bejegyezni. Ennek azonban legkésébb a hénap utolsé munkanapjin meg kell
torténnie.

Amennyiben a meghirdetett ket pénztari nap kozott banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés
torténik, akkor a pénztari forgalmat be kell jegyezni, és a pénztarzarast is el kell végezni.

A HAZIPENZTARI ZARO ALLOMANY MERTEKE

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét a gazdalkodo altal bonyolitott pénzforgalom
nagysaga szerint kell megéllapitani. A hazipénztiri keretet meghaladd zard pénzkészletet a
bankszamléra be kell fizetni.

A hazipénztar zar6 pénzallomanya nagysaganak megallapitdsdnal nem kell figyelembe venni a
munkabérek €és az azzal azonos elbirdlas ald tartozo Osszegek kifizetésének teljesitéséhez — a
gazdalkodo vezetdjének engedélyével — az el6zé napon felvett és a kovetkez6 munkanapon
kifizetésre keriil6 6sszeget.

A hdzipénztdr napi pénztdrzards utani zaro pénzkészletének maximalis értéke: 1 000 000 Ft Ft.

A bolti pénztirgépes pénztir forgalma nem szamit 6nallo hazipénztarnak. A napi bevételt, illetve
a zaro pénzkészletet — a kdvetkezo napi valtopénz kivételével — a hazipénztarba be kell fizetni.



AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT PENZESZKOZOK KEZELESE

A gazdalkodonal bizonyos munkakoroket ellatd dolgozok esetenként — szabélyszerti utalvanyozas
alapjan — hatdrid6hoz kotott elszdmoldsi kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel.
Az utolagos elszamoldsra kiadott készpénz 6sszeghatara maximum 200.000 Ft.
Az utolagos elszdmoldsra kiadott készpénzrél a pénzkezeléssel megbizott személy nyilvantartast
vezet.
A nyilvantartas a kovetkezoket tartalmazza:

o akiadas kelte és tételszama,

o afelvevo neve,

e  az Gsszeg jogcime,

o azigénylést elrendeld vezetd neve,

o afelvett Osszeg,

e  azelszamolas hatarideje,

o afelhasznalt 6sszeg,

e azeclszamolas kelte,

o avisszafizetett Osszeg,

o abevételezés tételszama.

Az utdlagos elszamolasra kiadott Osszeggel vald elszamolas hatarideje esetenként keriil
meghatdrozasra, azonban az 30 napnal hosszabb nem lehet.
Az utélagos elszamolasra kiadott dsszegek nem terhelik a pénztar pénztarkeretét.
Az elszamolas torténhet
o szamléaval vagy készpénzfizetési szamlaval,
o egyéb, a kifizetést igazoldo dokumentummal

Ezek hitelességét és szabalyszeriiségét a pénzkezeléssel megbizott személy koteles megvizsgalni.

A kikiildetéssel kapcsolatos utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg ¢és a valds felmeriilt koltség
elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A kikiildetés teljesitését a kikiildetést
elrendel6 alairasaval igazolja.

Ujabb utolagos elszamolasra dsszeget csak akkor lehet igényelni, ha az igénylé korabbi utolagos
elszamolasra kiadott dsszeggel valo elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az utdlagos elszdmoldsra kiadott pénzeszkozok hataridére torténd elszamolasanak elmulasztésa
esetén a dolgozot irdsban fel kell szolitani elszdmolasi kotelezettségének teljesitésére. Ha a
felszolitdsra sem torténik meg az elszdmolés, akkor kértéritési, illetve jogi eljarast kell
kezdeményezni.

[Amennyiben az elszamolas id6pontja a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynél



kamatkedvezménybdl szarmazo6 jovedelem keletkezik.]

A KESZPENZALLOMANYT ERINTO PENZMOZGASOK JOGCIMEI ES ELJARASI RENDJE

Az egyedi jogcimeket a jelen szabalyzat 8. szami melléklete tartalmazza.

KEREKITESI SZABALYOK

Forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme 4tadaséval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatérozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

o 20,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

o 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

o az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

o a 750 forinttdl 9,99 forintig végz8dd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végzddo osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetet egy adott pénzmozgashoz tartozo pénztarbizonylat kiallitasa esetén a
pénztarbizonylaton kiilon soron kell feltiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet a pénzkészlet megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozo
Gsszeghez viszonyitva lehet megallapitani. A kerekitési kiilonbozet elfogadhato, ha az nem haladja
meg az események szamanak 2 forinttal megszorzott dsszegét.

A HAZIPENZTARI PENZKEZELES ELLENORZESE

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legalabb az alabbi idépontokban kell ellendrizni:
e havonta

Az ellendrzést a kovetkezé személyek egyike vagy ezek koziil egyiittesen tobb személy végzi:
o agazdalkodo vezetdje

A hazipénztar ellendrzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy a gazdalkodonal
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat eldirasait.

Ellenérizni kell kiilondsen, hogy
o a hazipénztari nyilvantartasokat szabalyszeriien vezetik-e;
o a hazipénztari nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e,
o megtorténik-e minden pénztari nap alkalmaval a pénztarjelentés vagy a pénztarnaplo
lezarasa;

o az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen keriilnek-e nyilvantartisba vételre, és



azokat milyen idékozonként egyeztetik-e a konyveléssel;
o« hazipénztar zaro pénzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

A pénztarellendrzésrdl nyilvantartast kell vezetni.

A KESZPENZBEN ES A BANKSZAMLAN TARTOTT PENZESZKOZOK KOZOTTI FORGALOM

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbol a bankszamlara befizetés torténik, ha
o készpénzes bevételt vesz at a hazipénztar,
o ha a hazipénztari keret tullépése kivetkezik be,
o ¢s minden esetben, ha azt a gazdalkodo vezetdje elrendeli.

A bankszamlan tartott pénzeszk6zokbol a hazipénztarba felvétel torténhet a szabalyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.

A BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM

A gazdalkodo pénzforgalmanak lebonyolitasa céljabol a bevezetében megjeldlt pénzforgalmi
bankszamlakat nyitotta. A bankszamla/bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot a 9. szamu
melléklet tartalmazza. A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas
szerint az alabbi modon torténhet:

o irashan, atutalasi megbizas kitoltésével,

o ftavkozlési eszkozon keresztiil szoban,

o ¢s elektronikusan,

o illetdleg szamitogép utjan elektronikusan.

A bankszamlarol készpénzt a szamlavezetd banknal rendszeresitett készpénzfelvételi nyomtatvany
utjan és bankkartyaval lehet eszk6z6lni.

A bankszamla felett csak a bankszamlaszerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

[Ha van bankkartya a gazdalkodonal:]

A bankkartyaval a gazdalkodo vezetdje altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket,
illetdleg vehetnek fel készpénzt.

A bankkartya-forgalomrol a bankkartya kezel6jének havonta bizonylatokkal el kell szamolni.

Az elszamolast ellendrzi:
o agazdalkodo vezetdje.



ELEKTRONIKUS PENZ ES EGYEB PENZHELYETTESITOK KEZELESE

Elektronikus pénz vagy egyéb pénzhelyettesito fizetési eszkoz befogadasanak, kezelésének
engedélyezésére a gazdalkodo vezetdje jogosult.

Az egyes elektronikus pénzeszk6zok vagy egyéb pénzhelyettesitok kezelésének szabalyairol
(jogosultsagok, technikai lebonyolitasi koriilmények, elszamolasi technikék, a konyvviteli rogzités
folyamata stb.) a gazdalkodd vezetdje kiilon utasitast ad ki, amely jelent pénzkezelési szabalyzat
mellékletének tekintendd.

A PENZKEZELES FELELOSSEGI SZABALYAI

A pénzkezelési szabalyzat betartasaért elsédlegesen a gazdalkodo vezetdje felelds.

A pénzkezeléssel hatérozott idore vagy hatdrozatlan iddre, illetve folyamatosan vagy alkalmanként
megbizott mas személyek felelosségét ez nem korlatozza.

A felelosségi szabalyok elfogadasat irasba kell foglalni.

A Szabélyzat folyamatos karbantartdsa és modositdsa a gazdalkodod vezetdjének hatdskorébe
tartozik.

A Szabalyzat a gazdalkodo valamennyi munkavallaloja, foglalkoztatottja szaméra kotelezd. Az
eléirasok be nem tartasa esetén feleldsségre vonast kell alkalmazni.

Mellékletek jegyzéke:

. szam melléklet: MEGBIZAS pénztar kezelésének ellataséra

. szama melléklet: NYILATKOZAT a Pénzkezelési Szabélyzat tartalmanak megismerésérl

. szamd melléklet: MEGHATALMAZAS pénz étvételére

. szamd melléklet: JEGYZOKONY'V pénztar atadas-atvételére

. szamu melléklet: JEGYZOKONY'V hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy (érme) visszatartdsarol

. szamu melléklet: ELISMERVENY hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
atvételérdl

7. szama melléklet: JEGYZOKONYYV pénztari hiany, tobbleteltérés kivizsgalsarol

8. szamu melléklet: A készpénzallomanyt érint pénzmozgasok jogcimei

9. szamu melléklet: A bankszamla/bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag
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1. szamu melléklet

Kapuvari Strandiizemeltetd Kft.
szervezet neve

MEGBIZAS

pénztar kezelésének ellatasara

részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hézipénztart onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési
Szabdlyzatban és a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

(név)
vezeto tisztségvisel6 alairasa



2. szamit melléklet

szervezet neve

pénztir elnevezése

NYILATKOZAT

a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmanak megismerésérol

Alulirott kijelentem, hogy a
Pénzkezelési Szabalyzatdt megismertem, és tudomasul
veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 pénztarban beérkezett pénzek kezeléséért, elszdmolasaért
anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt:

(név)
pénzkezeld



3. szamu melléklet
MEGHATALMAZAS

pénz atvételére

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év ho -n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo aldirdsa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:
Meghatalmazott aldirdsa és adatai:
Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:
Taniik aldirdsai és adatai:
1. szamu tani
Allandé lakésa

Személyi ig. szdma:

alairas
2. szamu tanu

Allandé lakésa:

Személyi ig. szama:

alairas



4. szamu melléklet

szervezet neve
JEGYZOKONYV

pénztar atadas-atvételére

Felvéve a hézipénztardban

(cim: )

. év ho napjan

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

pénztarellenor

Atadasra keriil:

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

2. A pénz- és értekkezeléssel kapcsolatos szigor szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:
Készpénzesekk

utolsoként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam: stb.

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai



szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (VAGY: Eltérés a kovetkez6:

A fentiek szerint a hdzipénztart dtadtam, ill. atvettem.

atado atvevo



5. szamu melléklet

szervezet elnevezése

JEGYZOKONYV

hamisitvanynak latszo bankjegy/érme* visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

Vezeto v. 1. tanu:
Lakcim:
Személyi ig. szama:

2.tand
Lakcim:
Személyi ig. szdma:

pénzkezeld

A mai napon megjelent a pénzkezelonknél
nevi,
foglalkozasu személy, akinek lakcime
varos, kozség u. szam,
szem. ig. szama: , hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénzkezeldnknek feltiint, hogy a Ft cimleti sorozat €s

sorszamu bankjegy/érme* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét* év

nevll egyéntdl kapta

ho -n,

varosban

(kdzségben).

A fenti bankjegyet/érmét* visszatartottuk, melyrol a
adtuk ki a befizetd részére.

sorszamu elismervényt



k.m.f.

pénzkezeld befizeté

1. tanu 2. tanu

*4 nem kivant rész torlendo.



6. szamu melléklet

szervezet neve

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy/érme* atvételérdl
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti
lakostol, akinek személyi igazolvany szama: , az alabbi hamis, illetve

hamisitvanynak 1atszo bankjegyet/érmét* atvettem, atvettik.

A bankjegy/érme*

Darab Cimlet

Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegynek/érmének* az MNB részére torténd atadasarol soron kiviil intézkediink.

Kelt:

pénzkezeld befizetd

1. tanu 2. tanu

*A nem kivant rész térlendé.



7. szamit melléklet

szervezet neve

JEGYZOKONYV

pénztari hiany, tobbleteltérés kivizsgalasarol

Felvéve év ho napjan, a fenti gazdalkodd
cimen mikddo pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: pénzkezeld

pénztari ellenor

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz forint tobblet* VAGY

Ft, azaz forint hiany* keletkezett, melynek

okat a kivizsgals sordn nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénzkezeld

a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte, * VAGY
a hianyt a szamu bizonylaton befizette* a pénztarba.
k.m.f.
pénzkezeld pénztarellendr

*A nem kivant rész torlendo.



8. szamu melléklet

A KESZPENZALLOMANYT ERINTO PENZMOZGASOK JOGCIMEI

A pénztarba csak a gazdilkodd pénzkezelési szabalyzatdban rogzitett jogcimeken lehet pénzt
bevenni, és onnan csak a megadott jogcimekre torténhet kifizetés.

A készpénzéllomanyt érintd pénzmozgisok jogcimei a miikddésnek megfelelden keriiltek
meghatarozasra.

Befizetések jogcimei:

o pénzfelvétel elszdmolasi betétszamlardl a gazddlkodd anyagi és személyi
raforditasainak, miikodési koltségeinek finanszirozasara;

o bankkértyardl tortént készpénzfelvétel;

o munkabér visszafizetése téves bérszamfejtés miatt;

o dolgozotol tévesen levont Gsszeg visszafizetése;

o kapott kartéritések, kartalanitasok, behajtasi koltségatalany, kotbérek, kamatok;

o tagtol kapott kélcson;

o lgyvezetdi, cégvezet6i koleson;

o egyéb személyektdl kapott kolcson;

o kapott elélegek, kaucid, foglalo készpénzben;

o clszamolasra kiadott eléleg visszafizetése;

e bolti pénzbevétel;

o agazdalkodo masik pénztarabol torténd atvétel,

o jegyzett toke befizetése készpénzben;

o jegyzett tokén feliili toketartalék rendelkezésre bocsatasa készpénzben;

o potbefizetés nyljtasa készpénzben;

o vevoli szamlak készpénzben torténo fizetése;

e mas valutardl forintra torténd atvaltas befizetése.

Kifizetések jogcimei:

o kifizetés miikodési kiadasokra (anyagbeszerzésre, arubeszerzésre, szolgaltatas
igénybevételére, egyéb jogcimen),

o kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre;

o kifizetés osztalékra/osztalékelSlegre készpénzben;

o tagi kéleson visszafizetése készpénzben;

o ligyvezetdi, cégvezetsi koleson visszafizetése készpénzben;

o egyéb kolcson visszafizetése készpénzben;

o adott el6legek, kaucio, foglalo;



szallitoi tartozas kiegyenlitése;

fizetett kartéritések, kartalanitasok, behajtasi atalany, kotbérek, kamatok készpénzben;
elszamolasra kifizetés készpénzben;

jegyzett toke leszallitasanak kifizetése készpénzben;

jegyzett toke leszallitdsaval egyiitt ardnyosan visszafizetendd egyéb sajat toke elemek
kifizetése készpénzben;

potbefizetés visszafizetése készpénzben;

forintrél valuta vasarlasa.



9. szamu melléklet

A BANKSZAMLA/BANKSZAMLAK FELETTI  RENDELKEZESI
JOGOSULTSAG

A gazdalkodo bankszamlai felett az alabbi személyek rendelkeznek alairasi jogosultsaggal.

Bank:
Szamlaszam:

Személy neve:
Beosztésa:
Egyediil/valakivel kdzosen:

Bank:
Szamlaszam:

Személy neve:
Beosztasa:
Egyediil/valakivel kozdsen:

Bank:
Szamlaszam:

Személy neve:
Beosztésa:
Egyediil/valakivel kdzosen:

Bank:
Szamlaszam:

Személy neve:
Beosztasa:
Egyediil/valakivel kozdsen:

Bank:
Szamlaszam:

Személy neve:
Beosztésa:
Egyediil/valakivel kozdsen:




