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A Kordis-menti Telepiilések Fejlesztéséért Nonprofit Kft.

PENZKEZELESI SZABALYZATA

A jelen szabalyzat 2021. szeptember 15. napjan Iép hatalvba és annak modositasaig vagy visszavonasaig kell
alkalmazni.

A jelen szabalvzatot a Tarsasag Taggyviilése a 9/2021. (IX.13.) szam1 hatarozataval fogadta el.
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I. A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a szamvitelrdl sz616 2000 évi C. torvény rendelkezéseinek betartasa, a tulajdon, ezen beliil
is a Koros-menti Telepiilések Fejlesztéséért Nonprofit Kft. (tovabbiakban: , Tarsasag”) vagyonanak a
védelme.

Bankszamlajan, valamint a hazipénztaraban 1évo készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés
modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerii legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa
megeldzésérdl és megakadalyozasarol szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben lebonyolodo
forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget bankszamlan kell
tartani.

I. APENZKEZELEST VEGZO SZEMELYEK ES FELELOSSEGUK

a) Készpénz kezelése
A gazdalkodo forintban megtestesiilo készpénzének kezelésére jogosult személyek:

- lgyvezetd
- pénziigyi asszisztens

Bankkartyak kezelése
A gazdalkodd valamely bankszamldja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez felhasznalhato
bankkartyak kezelése a szervezeti és miikodési szabalyzatban megnevezett személyek feladata.

Mas készpénz-helyettesitok kezelése

A gazdalkodd pénzeszkozeinek terhére felhasznalhaté mas készpénz-helyettesitd eszkozok (lizemanyag-
kartyak, tikettek, valtok) kezelésére feljogositott személyek a szervezeti és miikodési szabalyzatban keriilnek
megnevezésre.

Nem rendelkezik mas készpénz-helyettesito eszkozzel.

Banki alairok
A gazdalkodd bankszamlaja feletti rendelkezésre a Tarsasag ligyvezet6 igazgatoja jogosult.

b) A pénzkezelok felelossége
A pénzkezeléssel megbizott személyek e tevékenységiik tekintetésben a polgari jog altalanos szabalyai
szerint felelosek. A jogszabalyi eldirasok vagy e szabalyzat eldirasainak megsértésébol vagy elmulasztasabol
eredo felrohato karokért a felel6sséget minden esetben meg kell allapitani.

c) A felelésség korlatozasa
Atvevé azonositasa
A pénz kezelésével megbizott személy a kifizetést megel6zden minden esetben koteles meggy6z6dni az
atvevd személyazonossagarol. Ennek elmulasztasa esetén az ebbdl eredd karokért a polgari jog szabalyai
szerint felel, am ha a kifizetés a jogosult felé tortént, akkor e tekintetben a pénzkezel6 nem vonhato
felelosségre.

Elhéarithatatlan kiils6 ok
Amennyiben a gazdalkodé a pénzkezeléssel kapcsolatban a pénz kezelésével megbizott személy érdekkorén
kiviili elharithatatlan kiils6 okbol szenved el kart, ugy a pénzkezel6 feleldssége nem allapithatdo meg.

Pénzkezel6 helyettesitése
A pénz kezelésével megbizott személy feladata a helyettesitésrdl gondoskodni.
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I1l. A TARSASAG LEGFOBB PENZUGYI FELADATAI

Gondoskodas a tarsasag fizetOképességének, likviditasanak megtartasarol.

A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, folyamatos vezetése.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.

Banki tranzakciok engedélyezése és végrehajtasa.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (belfoldre és kiilfoldre).

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az tizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetéeszkozok biztositasa.

A tarsasag biztositasi ligyeinek intézése. A biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése,
esetleges kartéritések behajtasa.

A készpénz kezelése (forint és valuta).

IV. AKESZPENZKEZELES LEGFOBB PENZUGYI FELADATAI

Forintos hazipénztar mitkodtetése.

Valutas hazipénztar miikkodtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
Id6szaki (legalabb havi) pénztarzarasok elvégzése.
Bérkifizetések, személyi jellegli egyéb kifizetések.

V. A BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A tarsasag pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - pénzintézetnél vezetett
bankszamlan tartani, s ennek érdekében bankszamlaszerzddést kotni. A Tarsasag f6 szabaly szerint a sajat
nevére sz0616 bankszamlair6l egyenliti ki tartozasait, és ezekre kéri koveteléseinek atutalasat. Bankszamlarol
val6 rendelkezése a cégjegyzékbe bejegyzett, illetdleg bejegyzésre bejelentett teljes vagy roviditett név
haszndlata, valamint - ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik, vagy a bankszamlaszerzddésben a felek
masképp nem allapodtak meg - képviseleti joggal felruhdzott személy aldirasa sziikséges.

A Tarsasag tobb pénzintézettel is kothet bankszadmlaszerzodést.

A szamvitelr6l sz6l6  torvénynek megfeleléen a pénzmozgassal jar6 gazdasagi eseményeket
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, banki miiveleteket a hitelintézeti értesités
megeérkezésekor a Tarsasag az analitikus nyilvantartasaiban rogziteni koteles. Készpénzmozgas esetén a
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat koteles kidllitani, majd az éltala vezetett nyilvantartasba a gazdasagi
események datumat, megnevezését, a pénztarbizonylat szdmat, a pénzmozgas Osszegét és a pénztar
egyenlegét koteles bejegyezni. A banki miiveletekrdl érkezd kivonatot az {ligyvezetd alairdsaval igazolja.
Mivel a kivonatok belsé tartalma és szerkezete biztositja a folyamatos attekinthet6ségét, ez megfelel a
gazdasagi esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi €s tulajdonosi elvarasoknak.

VI. PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

A Tarsasagnak tobb bankszdmlaja is lehet. A pénzforgalmi szamlaszami adatok:
K & H Bank Zrt. 10402609-50526988-56721000

A programok kezeléséhez amennyiben sziikséges tovabbi alszamlak nyithatok.

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat (a tovabbiakban: fizetési mod) kotelezben nem irja
elo, a felek a fizetési modban szabadon allapodhatnak meg.
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Pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:
atutalas

beszedési megbizas (inkasszd) (hataridés és azonnali)
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

csekk

bankkartya

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

Ha a bankszamlan levé pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem teszi lehetdvé, a
pénzintézet - a szokasos banki gyakorlatnak megfeleléen - az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a
megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem allapodik meg, a pénziigyi fedezet hianya miatt nem
teljesithetd megbizasokat - 90 nap elteltével - a benyujtd részére visszakiildi, vagy az Ugyfél értesitése
mellett a nyilvantartasabol torli.

A bankszamlat terheld rendelkezések teljesitése szempontjabdl érkezésen a megbizdsnak a terhelendo
bankszamlat vezet6 pénzintézethez érkezését kell érteni.

° Atutalds
Atutalas esetén az ligyvezetd jogosult a hitelintézet altal rendszeresitett atutalasi megbizas beirt adatai
ellendrzését kdvetden alairni. Az tigyvezetd az atutalasi megbizast az atutalasra eldirt idopontig eljuttatja a
bankszamlat kezel6 pénzintézethez.
A Tarsasag bankszamlajat érinté internet bankon keresztiil torténd atutalast az {igyvezetd jogosult
végrehajtani. Az ligyvezetd az atutalds jovahagyasat megel6zéen koteles leellendrizni a tranzakcids ablakban

a jogosult nevét, az atutalando Osszeget, a jogosult bankszamlaszamat, valamint a kozleményt.

° Azonnali beszedési megbizas

Az tigyvezetd a Tarsasag partnerével jogosult olyan szerzddést kotni, ami alapjan meghatarozott hataridd
leteltét kovetden meghatarozott pénzosszeg erejéig a partnert a Tarsasag bankszamlajaval szemben, vagy a
Tarsasagot a partner bankszamlajaval szemben azonnali beszedési megbizas (tovabbiakban: ,,Inkassz6”)
benyujtasara jogositja fel.

Az iigyvezetd koteles a partner inkasszdjanak benyujtasara meghatarozott hataridd leteltét megelézéen a
Tarsasdg bankszamlajat kezeld hitelintézet altal rendszeresitett felhatalmazast kitolteni, az adatok
ellendrzését kdvetden alairni, majd a pénzintézethez tovabbitani.

Ugyancsak az ligyvezetd koteles a Tarsasag altal benyujthatd inkasszot a Tarsasag bankszadmlat kezeld
hitelintézet altal rendszeresitett formanyomtatvanyon az inkasszé benytjtasdnak hataridejét megel6zden
kitolteni, adatainak ellen6rzését kdvetden alairni, majd a szerzodésben meghatarozott hataridében a Téarsasag
bankszamlajat kezeld pénzintézethez eljuttatni.

° Okmanyos meghitelezés

Az ligyvezetd a Tarsasdg partnerével jogosult olyan szerzodést kotni, ami alapjan a Tarsasag a partner
szamlajat okmanyos meghitelezéssel (tovabbiakban: ,,Akkreditiv”’), a bankszdmlajat kezeld pénzintézet
utjan fogja kiegyenliteni.

Okmanyos meghitelezés esetén a pénzintézet altal rendszeresitett nyomtatvanyt az iligyvezetd koteles az
adatok helyességének ellendrzését kdvetden aldirni, ezt kovetden az okmanyos meghitelezés jogosultjanak
tovabbitani.
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Amennyiben az ligyvezet0 a Tarsasag partnerével olyan szerzédést kotott, ami alapjan a partner a Tarsasag
altal kibocsatott szamlajanak ellenértékét akkreditiv utjan egyenliti ki, az ligyvezetd koteles a partner altal
atadott, az okmanyos meghitelezés nyitasarol szolé formanyomtatvany adatait a kézhezvételt kovetden
azonnal leellendrizni. Amennyiben a formanyomtatvany a gazdasagi eseményre vonatkozo adatokat nem a
szerzodésben foglaltaknak megfeleléen tartalmazza, az tligyvezetd koteles ezt a nyomtatvanyt a feltart
hibakat tartalmazo kisérélevéllel egyiitt a lehetd legrovidebb idén beliil visszakiildeni a partner részére, kérve
a helyes formanyomtatvany kiallitasat.

° Csekk

A Téarsasag bankszamlajat kezel6 pénzintézet altal kibocsatott csekktombot csak az ligyvezetd birtokolhatja
(tovabbiakban: ,,Csekkbirtokos”). A csekkbirtokos csekket kizardlag bizonylat ellenében, a Tarsasag
fizetési kotelezettségének kiegyenlitésére allithat ki. A Csekkbirtokos a szelvény tombbdl vald kitépését
megel6zden koteles leellendrizni a kitoltés helyességét, eliras esetén koteles a szelvényt athtizni, ,,sztorno”
megjeldléssel ellatni, majd 01j szelvényt kiallitani.

A Tarsasag ligyvezeto jogosult a Tarsasag kovetelésének kiegyenlitésére csekket befogadni. Az ligyvezet6 a
csekk atvételekor koteles annak helyes kiallitasardl meggy6z6dni. Amennyiben a csekk elirast tartalmaz, azt
kdoteles azonnal visszaadni és a partnert helyes adattartalmu csekk kiallitasara kérni. A befogadott csekket az
ligyvezetl a csekkszamlat vezetd pénzintézetnél a lehetd legrovidebb idoén beliil bevaltja, a pénzosszegnek a
Tarsasag bankszamlajara valo utalast kérve.

A csekk fedezetlensége esetén az ligyvezetd koteles azonnal felvenni a kapcsolatot a csekk kibocsatdjaval,
tajékoztatva 6t a csekk fedezetlenségérdl és a csekk visszajuttatasa mellett kezdeményeznie kell valamilyen
mas fizetési modrol valo megallapodast.

Bankkértya

Az tigyvezetO rendelkezhet a Tarsasag bankszamlajat kezeld pénzintézet altal kibocsatott bankkartyaval. Az
ligyvezet koteles a pénzintézet altal részére atadott boritékban szereplé PIN-kodot megjegyezni és azt mas
személy el6tt titokban tartani, valamint a boriték teljes tartalmat megsemmisiteni. Ezek elmulasztasabol
eredd karokért az ligyvezetot teljes kort feleldsség terheli. Az ligyvezetd visel minden olyan kozvetett vagy
kozvetlen modon okozott kart, amely a PIN-kdd helytelen hasznélatabol ered.

Bankjegykiad6 automata hasznélata

Az {lgyvezetd a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatarig kezdeményezhet bankjegykiado
automataknal (tovabbiakban: ,,ATM”) tranzakciokat a birtokdban 1évé bankkartyaval. Az ATM altal
kinyomtatott bizonylatot az iigyvezeto koteles megorizni. Az ligyvezeté az ATM-bdl felvett készpénzt
koteles a munkanap végéig, akadalyoztatasa esetén az akadaly megsziinését kovetden a legrovidebb idon
beliil a hazipénztarba bevételezni, errdl bevételi pénztarbizonylatot kiallitani. Amennyiben az iigyvezetd
az ATM-bdl felvett készpénzt részben, vagy egészben elkoltotte, koteles a felvett készpénz Osszegérol
bevételi pénztarbizonylatot, majd az elkoltott pénzosszegrol a Téarsasdg nevére kiallitott,
termékértékesitésrol, vagy szolgaltatdsnyujtasrol szold szamlak alapjan kiadasi pénztarbizonylatot
kiallitani.

Fizetés POS- termindlon keresztiil

Az ligyvezetd a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatarig vasarolhat termékeket, vehet igénybe
szolgaltatdsokat. A kartyabirtokos a termékbeszerzésekrol, szolgaltatds igénybevételekr6l a Tarsasag
nevére kiallitott szamlakat és az eladok altal a bankkartyaval valo fizetésrdl atadott bizonylatokat koteles
a konyvelés részére atadni.

VIl. PENZFORGALMI SZABALYOK CSODELJARAS, FELSZAMOLASI ELJARAS ESETEN

Csddeljaras esetén a fizetési haladékot tartalmazo végzés kozzétételének napjatol a fizetési haladék lejartaig
a pénzintézet a csddeljaras alatt allo szamlatulajdonos bankszamlajardl bankszamlak kozotti elszamolast csak
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atutalassal teljesithet. A fizetési haladék tartama alatt is koteles azonban a pénzintézet befogadni, illetve
teljesiteni a kovetelések érvényesitése érdekében végrehajthatd birdsagi és kdzigazgatasi hatarozat alapjan
benyujtott azonnali beszedési megbizast.

Felszamolasi eljaras esetén a bankszamla elnevezését ,,f.a.” toldattal kell kiegésziteni. A bankszamla felett az
igazolt felszamolok altal bejelentett alairdk ,,felszamolas alatt” toldattal ellatott megjeloléssel rendelkeznek.

Ha a Tarsasag csddeljaras, illetéleg felszamolasi eljaras ala kertiil, az eljaras kozzététele utan 5 munkanapon
beliil koteles a valasztdsa szerinti masodik és tovabbi pénzforgalmi bankszamlajara vonatkozo
bankszamlaszerzédést felmondani, az azokon 1évé egyenlegeket egyidejiilleg az altala valasztott
pénzforgalmi bankszamlara atutalni.
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VIII. KESZPENZFIZETES ES KESZPENZFELVETEL

A készpénzfizetés teljesithetd:
e készpénz atadasaval,
. az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,
. az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult részére valo
tovabbitasaval,
e  az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval (amelynek tovabbitasa
tavirati uton is torténhet),
. az 0sszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténd kifizetésével,
pénzforgalmi betétkdnyv felhasznalasaval,
postai kiilldemény utanvételezésével.

IX. AHAZIPENZTAR MUKODESI SZABALYZATA

Mint ahogyan azt e szabalyzat Il. pontjaban is rogzitésre keriil, a pénzkezeléssel megbizott személy
pénzkezeloként keriil megnevezésre. A pénzkezelé az ugynevezett ,hazipénztarban” koteles kezelni a
bankbol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett sszegeket.

A pénztarban 1év6 készpénz meglrzésérdl pénzkazettaban vald tarolassal kell gondoskodni. A
hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak elkiilonitetten szabad tartani, kezelni és nyilvantartani.

A pénzkezelé koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegérzésre és tarolasra alkalmas helyet
biztositani, ahol eleget lehet tenni a sziikséges és ésszerii vagyonvédelmi ovintézkedéseknek.

A pénzkezel6 a felelds a hazipénztarban 1év6 pénzeszk6zok és egyéb sajat vagy idegen vagyontargyak
meglétéért. Ezért a hazipénztarban 1év6 napi készpénz zar6d allomanyanak maximalis mértéke 300 e Ft,
vagy annak megfeleld értékii valuta (a bevételezés napjan érvényes MNB arfolyamon szamolva) lehet.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszertien kiéllitott meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazas is adhato.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tol, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el és nem tarolhat6 olyan bankjegy vagy érme, amelyr6l nyilvanvaléan megallapithatd, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stlyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénzkezel6 a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak 1atszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetét jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt, majd a
jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérol a tarsasagot és a befizetot tajékoztatja.

A hazipénztarba bevenni, illetve abbdl kivenni pénzt csak a pénzmozgis jogossigat és gazdasagi
megalapozottsagat hitelt érdemld bizonylattal lehet. A jogossagot, illetve megalapozottsagot az tigyvezetd a
bizonylatnak a sajat kézirasaval torténd tigynevezett ,,utalvanyozasaval” igazolja.
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a) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A pénztart az e feladatokkal megbizott személy onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénzkezeléssel
megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése €s megorzése, a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, valamint a kifizetések alapjaul szolgald bizonylatok alaki és
tartalmi ellenérzése. A pénztar ellenérzés lehet rendszeres-, esetenkénti-, vagy szurdprobaszerli. Az
ellendrzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése (rovancs).

b) Készpénzellatmany felvétele

Gondoskodni kell arrol, hogy az esedékes és varhatd kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfeleld
mennyiségii és cimleti bankjegy, érme alljon rendelkezésre. Ennek érdekében:
e azel6z06 napi pénztaregyenleg figyelembevételével meg kell becsiilni a napi pénzforgalom zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges felveendd készpénz Gsszegét,
o gondoskodni kell a pénzintézet eldirdsainak megfeleléen a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi bizonylat kiallitasarol,
o ki kell allitani a cimletjegyzéket,
a készpénz szallitasahoz megbizottat (megbizottakat) kell kijeldlni.

c) Készpénzszallitas szabalyai

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

A pénz szallitasanak jogcimei:

o Készpénzbefizetés a bankszamlara. Bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezet6 hitelintézet
pénztarainal torténik.
Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz atutalasi megbizassal teljesithetokészpénzbefizetés
o Készpénzkifizetés a bankszamlarol

A készpénz széllitdsanak biztonsagos modjat - az adott korilmények figyelembe vételével -az ligyvezetd
szobeli utasitds formajadban a szokdsos modszerektdl eltérden is meghatarozhatja. A szallitds és 6rzés modjat
az ¢élet- és vagyonbiztonsdg szem eldtt tartdsdval az {iigyvezetd barmikor mérlegelheti és azonnal
megvaltoztathatja.

d) Készpénz tarolas médja
A Tarsasag hazipénztaraban 1évé készpénzt pénzkazettaban kell tarolni.
e) Pénztari nyilvantartas vezetése

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

Bevételi pénztarbizonylat allithat6 ki az alabbi bizonylatok alapjan:
o banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,
e egyéb pénzatvételi elismervény,
e vevOszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrol a vevonek adott nyugta, vagy szdmla masodik
példanya.
e egyéb bizonylat.

Kiadasi pénztarbizonylat allithato ki az alabbi bizonylatok alapjan:
o készpénzfizetési szamlak,
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e készpénzkiadast igazolo egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,
e bankszamlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,
e e¢gyéb bizonylat.

A pénztari bevételeket és kiadasokat a szamviteli torvény eldirasainak megfeleléen a pénzkezelé a
felmeriilésiik sorrendjében ¢és a felmeriiléssel megegyez6 napon a pénztari nyilvantartasba koteles
feljegyezni. A pénztari nyilvantartas szigori szamadas ala vont bizonylat, amely formajat tekintve lehet:

. elére nyomtatott idészaki pénztarjelentés,

. szamitogéppel vezetett tablazat,

. egyéb kézzel készitett nyomtatvany.

A pénztari nyilvantartas egyben megfelel a 2000.¢évi C. térvényben foglaltak szerinti konyvelési analitikdnak
is. Ez, illetve az egyedi bevételi és kiadasi bizonylatok képezik a fokonyvi konyvelés alapjat. A
folyamatosan rogzitett analitika utan a fokonyvi konyvelésre havonta, a targyhot koveto 15 napon beliil keriil
Sor.

Havonta a pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztar zarlat nyomtatott vagy masolt formajat a
pénzkezelonek ala kell irnia. Az analitikus és fokonyvi konyvelés soran keletkezd esetleges eltérések
egyeztetése a konyvelo és a pénzkezel6 kozos feladata.

A Tarsasag konyveit vallalkozasi szerzédés alapjan kiilsé konyveld vezeti.

f) Munkabér Kkifizetés

Munkabér kifizetés elsGsorban atutalassal a tarsasag jelen szabalyzat IV. pontjaban megjelolt
bankszamlajarél vagy egyéb a tarsasag cégjegyzékben nyilvantartott bankszamlajarol lehetséges.
Amennyiben az atutalasnak barmilyen akadalya van, a pénzkezeld a pénztarbdl is teljesithet munkabér
kifizetést, de csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozo altal sajat keziileg alairt — egyedi vagy listas
— bérkifizetési lista.

g) Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolésra az alabbi célokra lehet kiadni:

anyagvasarlasra,

szolgaltatds igénybevételére,

vam, illeték kifizetésére,

egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az ligyvezetd altal alairt bizonylat alapjan, legfeljebb harminc
naptari napra lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszdmolds véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld és a konyvelés nyilvantartast vezet az alabbi adatokkal:
. a pénzt felvevé munkavallalo neve,

a pénzfelvétel idépontja,

a kiadasi pénztarbizonylat szama,

a kiadas jogcime,

az elszamolasra felvett Osszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas idépontja,

a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

a bevételi pénztarbizonylat szama.
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A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elore jelezni kell a Tarsasag készpénzellatasanak biztositasa miatt.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezeld koteles az altala
szlikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

h) Kerekitésre vonatkozé szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendo végdsszeg
nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly
alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a2 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi O;forintra végz6do
Osszegre kell kerekiteni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiillonbozetet — eljeltél fiiggéen - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

A pénztari ellenérzést végzé személy ellendrzi, hogy a kerekitési killonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitia meg az eltérés okat, amit az
ellendrzésrol készitett jegyzOkonyvben rogzit. A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem
haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott 6sszegét.

i) A pénztar atadasa

Amennyiben a pénzkezeld személyében valtozas kovetkezik be, ugy a készpénz-allomanyt a korabbi
pénzkezeld az elszamolasokkal, nyilvantartasokkal, bizonylatokkal egyiitt az 0 pénzkezelonek koteles
atadni. Az atadés-atvételrdl tételes jegyzokonyvet kell felvenni, melyet mind az atado, mind az atvevo
alairasaval hitelesit.

A pénzeszkdzok, nyilvantartasok, bizonylatok 6rzéséért a pénzkezeléssel megbizott személyek felel6sek. Az
Orzés koltségei a gazdalkodot terhelik.

Késziilt: Békés, 2021. szeptember 6.



