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1. A pénzkezelés teriiletei
— bankszamla (forint- és devizaszamlak)
— értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, egyéb értékpapirok)
= utalvanyok {étkezési jegyek, ajAndékutalvanyok, stb.)
— csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)
— hazipénztar (készpénzallomdny forintban)

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetdje, illetve az dltala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot ellatd a munkaszerzddése alapjan felel a pénzkezelés sordn felmeriils hia-
nyokért.

A bankszamla kezelése soran
— kovetni kell a bank elGirasait a bizonylatok kit6ltésére vonatkozdan, illetve a szamitdgépes
atutalasokra vonatkozé elGirasokat,
—  a banki atutaldsokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni.

Az értékpapirokat biztonsagos helyen, a szervezet székhelyén kell tarolni, az értékpapirok felhasz-
nalasardl, bevaltasardl nyilvantartast kell vezetni.

Az utalvanyok bevételezését és kiadasat nyilvantartasi jegyzéken kell régziteni, a kiadaskor az utal-
vanyok atvételét aldirassal kell igazoltatni.

A kapott csekkeket nyolc banki napon belll be kell véltani, a sajit készpénzfelvételi utalvanyokat a
tdmbhdl a felhasznalas elétt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kitépés utdn azonnal be kell je-
gyezni a csekk hatoldaldra a felvételre jogosult személy nevét és személyi igazolvanyanak szamat
(személyi azonositdjat).

Szervezetiink hazipénztarat dgy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és —tarolas az
eldirt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok el-
latasat tgy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskériien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért az lgyvezetd felel. A felelGsség kiterjed a hazipénztar jogszabdlyi el§ira-
soknak megfelelé6 mdk&ddtetésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, vala-
mint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozokkal ismertetni kell a szabélyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felel§sséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

2. Altaldnos pénzkezelési szabalyok
A pénztdros a hazipénztarban kételes kezelni a szamlavezet6 banktdl készpénzfizetés céljara fel-
vett, tovabba a Kft. részére készpénzhen befizetett Gsszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamia-szerz&désben meghatédrozott személyek rendelkezhetnek
(Ugyvezetd). A bankszamldk felett rendelkezési jogosultsagot kiilsn melléklet tartalmazza.
A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

—~ irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,



—  tavkozlési eszkdzon keresztiil széban,
- illetéleg szamitégép Utjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk Gtjan és (kilon szerz6dés alapjan} bankkartyaval lehet
készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezetd altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetSleg
vehetnek fel készpénzt.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
MBH Bank Zrt 72700112-30015423

A hazipénztérban idegen pénzt vagy értéket nem szabad tartani.
A pénztarzarlat utdn a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 200.000.- Ft-ot.

A megéllapitott kereten fellili 6sszeget — ha szilikséges naponta is — be kell fizetni az pénzforgalmi
bankszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett és a kévetkezd
napon kifizetésre keriilé munkabérek és az egyéb személyi jellegli kifizetések.

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegbrzés
és tarolas elbirt kdvetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsdgdnak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasag — amellyel a szervezet biztositast kotétt — vagyonbiztositasanak eléirasait be kell
tartani.

A pénztaros csak valédi és forgalomban lévé pénzeket {bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tél, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvdnvaléan megallapithato, hogy az nem
a forgalomban termeszetes kopas kdvetkeztében vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét ta-
lal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyzékonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell tiin-
tetni annak sorozatat és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérd! késziilt
jegyz6kdnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a szamlavezetd banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérél a szervezetet és a befizetSt tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetGje a pénztarosi munkaval tsszefiiggd teenddk elldtasara csak arra alkalmas, biin-
tetlen el6életli — erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkez& — személyt bizhat meg. Minden nemi pénz-
kezelést az Gigyvezetd |at el a szervezetnél.
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3.1. Pénztaros és helyettese

A kft egyszemélyes. A pénztérosi feladatokat a mindenkori Sarvar Térsége Tébbcélu Kistérségi Tar-
sulas lgyintézdje latja el. Nincs a pénztdrosnak helyettese. A pénztdri ellenSrzés feladatét a feli-
gyeld bizottsdg egyik tagja latja el. Osszeférhetetlen, ha a pénztaros a pénztarellendrrel kdzeli hoz-
zatartozdi kapcsolatban van.

A hézipénztart a pénztéros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasheli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A pénztiros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz el8irds szerinti kezelése és meg6rzése, va-
lamint a pénztarral kapcsolatos nyilvéntartdsok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhaté
meg egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel elldtott nyomtatvanyok stb.) tovibba a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és meglbrzésével is. Ez utéhbi esetben azonban a pénztéros
nem bizhaté meg a szigord szdmadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

Ket vagy tobb személy egy id6ben, k6zbsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

3.2. Pénztdri ellendr
A pénztéri ellendr feladata:
* a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése utélag, a havi pénztrzéras megkezdése el6tt,
* a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése a havi
pénztarzaras soran,

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szémadasokat kézjegyével ellatni.

A bizonylatok alaki és tartalmi feliilvizsgalatat kifizetés el8tt — a munkafolyamatba épitett ellendgr-
zés keretében — a pénztarosnak mindig el kell végeznie.

3.3. Utalvanyozas

A pénztarbdl kifizetéseket csak el6zetes utalvdnyozas utdn teljesithet a pénztaros.

Az utalvényoz¢ a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat rendeli el.
A szervezet vezet@je korlatozas nélkiil 6nalldéan utalvanyoz.

pre

A szervezet vezetdjét helyettesité utalvanyozasi jog korlétozott.

Az utalvanyozé felelés: _
* az utalvdnyozds indokoltsagaért,
* az utalvdnyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint ésszegének sziikségessé-
géért,
* az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitéltéséért.



4. Hazipénztar kialakitdsa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A hazipénztarnak kilon helyiséget csak jelentds és kiilon&sen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

A szervezet nem bonyolit jelent8s pénzforgalmat, ezért a készpénz, és a hasznalatban 1évé szigoru
szamadasu nyomtatvanyok térolasara zarhaté pénzkazettat kell hasznalni. A kulcsokat az lgyveze-
t6 brzi.

A hazipénztar nyitvatartasi ideje nincs korldtozva, megegyezik a pénztaros munkaidejével.

A pénztari kulcsokrdl az ligyvezetének olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl barmikor megal-
lapithaté, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voitak. A kulcsok atvételét az
atvevd alairasaval igazolja.

Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros kételes haladéktalanul jelenteni az ligyve-
zetének, aki a szlikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat az ligyvezetd lepecsételt és aldirt zart boritékban koteles biz- .-

tonsagosan megdrizni.
Tilos a pénzkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe keriilhessen.

A pénztéros betegsége, vagy barmely mas ok miatti tdvolmaradasa esetén a pénztdri nyitvatartas
sziinetel.

5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

A pénznek a kifizetShelyre torténd szdllitasanal a kbvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 f&6

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

- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést add pénzszallito taska hasznélatanal

- 2 000 000,-Ft-ig 1 f6

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

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

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott személyek felel§sek az altaluk atvett készpénz-
ért. A pénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek felel&ssége addig tart, amig a kész-
pénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak. A felelds személy az
ugyvezetd, aki egyben pénztaros is.

6. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

6.1. A készpénzallomdnyt noveld pénzmozgasok
- bankbdl t6rténd készpénzfelvétel
- bankkartyaval vald készpénzfelvétel.
A banki készpénzfelvéte! jogcimét a bizonylaton fel kell tlintetni.



6.2, A készpénzallomanyt csékkentd pénzmozgasok
— targyi eszkdz beszerzés
- egyéb beszerzés
— szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvallalkozéi szamlak kiegyenlitése
- el6legek kifizetése
— munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések
- bankszamlara torténd befizetés.

7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolésa

A befizetésekré! és kifizetésekrél szabvdny bizonylatot kell kidllitani. A bizonylattdmbsk szigort
szamadast nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelen kell nyilvdntartani. A bizonylatok felhaszna-
lasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal elldtott bizonylattémboket szabad
felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal kételes a bizonylatokat ellatni. Ezt
a szamot kell a pénztarjelentéshen szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utal-
vanyozott alapbizonylatot. Utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet kifizetésre.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szdmmal és bet(ivel is kiirni az 6sz-
szeget) az lires sorokat kihUzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel.
Ha tobb tétel kerdl kifizetésre az alapbizonylatokat ésszesiteni kell.

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

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta {Ggynevezett bdn).

A pénztaros (a gazddélkodo szervezet alkaimazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany fel-
mutatdsara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az sszeg csak
szabalyszer(en kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki, A meghatalmazast a kiadasi pénz-
tarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazds is adhato. Ezekrdl a pénztaros kételes kiildn nyilvantartdst vezetni, és a
kiadasi bizonylat szévegrovatdban hivatkozni kell a nyilvdntartasi szdmra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani:
* az els6 példany a kényvelése,
e a masodik a befizetdé,
¢ 3 harmadik pedig a ttmbben marad.

Az un. gyljtébizonylatok esetében a masodik példany is a témbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani:
¢ az elsG példany a konyvelésé,
® a masodik a témbben marad.



Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomhbdket a pénztaros &rzi a jogszahalyokban meghatarozott ideig.

7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténé fizetés esetén, ha a fizetendd
végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzadik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 sszeget megdllapitani és kiegyenliteni:

~ a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6ds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz&dd dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozé pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilénbozetet a
pénztarbizonylaton kilén soron fel kell tiintetni.

A kerekitési killénbozetet — elGjelts| fiiggben — AFA alapot nem képezs egyéb bevételként vagy
egyéb raforditasként kell elszamolni.

7.3. Pénztarzaras

A pénztarosnak minden pénztari befizetésrdl (kivéve: hirdetési dijak) és kifizetésrdl pénztarbizony-
latot kell kidllitania, és azok keletkezésével egyidejlileg, a felmeriilésiik sorrendjében pénztarjelen-
tésbe kell feljegyeznie.

Erre a célra szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni, melyek szigort szamadasd nyomtatvanyok,
tehat ennek megfelelSen kell nyilvantartani. A haszndlatba vett tombdoket az GgyvezetGvel hitele-
sittetni kell.

A pénztarzaras gyakorisaga:
A ki- és hefizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarzarast készit.

Pénztarzarasnal meg kell szdmolni a pénztarban lévé készpénzallomanyt, és cimletenkénti bontés-
ban régziteni kell a pénzkészletet. :
Osszesiteni kell a hénapban keletkezett kiaddsok és bevételek 8sszegét, majd az indulé pénzkész-
let felvezetése utdan meg kell dllapitani a zard pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkeszlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, mely-
nek tényét a pénztari ellenér ugyancsak aldirasaval kételes igazolni. Az liresen maradt sorokat a
pénztarjelentésen at kell hazni.

Ha a zaro pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell derfteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fi-
zetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esethen jegyz6kdnyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabdl végleg tavo-
zik, pénztarzarlatot kell késziteni.

Ennek soran a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket, bi-
zonylatokat és nyilvantartasckat jegyz6konyv alapjan kell atadni a pénztaros helyettesének vagy az
Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességerél kételes meggy&zédni.



A pénztarzarlatnal, valamint a pénztdr dtadasnal az dtaddnak, dtvevének és az ligyvezetének jelen
kell lenni,

8. Munkabér-kifizetés és egyéh jarandosag kifizetése

A munkabérek, megbizasi dijak fizetése szdmldra t6rténé utaldssal valdsul meg, a pénztart nem
erinti.

A kikUldetesi dijakat a szamfejtett, utalvanyozott kikiildetési rendelvény alapjin fizeti ki a pénzta-
ros, melyet csatolni kell a pénztarbizonylathoz, és a pénz felvevéjével is ala kell iratni.

9. Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
— beszerzésre,
szolgaltatds igénybevételére
kikildetési kéltségre,
jéléti elszamolasra,
kisebb kiadasokra (reprezentdacids koltség, postakéltség stb.)
egyeb, nem atutaldssal térténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolésra kiadott &sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mérté-
ket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszdmolds véghatdr-
ideje is fel van tlintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 8sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotétt véghataridé még nem érkezett el. A befizeten-
d6 és felveendd 6sszeget nem lehet egymdssal szemben beszamitani. Ujabb sszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott sszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy
a pénz felvevéjének elszamolattan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott &sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kivetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

— a pénzt felvev dolgozd neve,

— a pénz felvételének id6pontja,

— a kiadasi pénztarbizonylat szama,

— afelvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-kéltség sth.),

— az elszamolasra felvett dsszeg,

— az elszdmolas hatarideje,

— az elszamolas tényleges idGpontja,

— aténylegesen felhasznalt Hsszeg,

— a beveteli bizonylat sorszama.

Ha az elszémolasra kdtelezett a kit(izétt véghatarid6ig nem szamol el, a nyilvantartds vezetdje ko- -
teles errél az ligyvezetdt haladék nélkil értesiteni.



10. Szigoru szamaddasii nyomtatvanyok
Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
~ pénztarjelentés,
— kiaddsi pénztarbizonylat toémbok,
— bevételezési pénztarbizonylat témbadk,
— szamlatdmbdok,
— készpénzfelvételi utalvanyok, _
- szadmlatémb hasznélata helyett attértiink az ingyenesen hasznéalhatd SZAMLAZZ.hu szamldzo
rendszerre 2022.01-t81

A nyilvantartasnak tartaimaznia kell a témbok sorszamat, a beszerzésiik datumat, az igénybevétel
és leadds datumat, valamint az igénybevevé alairdsat.

Készpénzfelvételi utalvanyok esetén a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a
pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.) Gsszegét, az utalvanyozdk aldirasat, felvétel datu-
mat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni és a_ré kell vezetni ,RONTOTT”
feliratot, és minden példanya a tombben marad.

11. Letétek nyilvantartasa és kezelése
Szervezetlnk letétet nem fogad el, nem kezel.

12. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje
Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, 6rzésére vonatkoznak mindazok a kévetelmények, illetve
eléirdsok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatbhan az eléz6 fejezetek tartalmaznak.
A fékonyvi szamlakhoz kapcsoloddan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyil-
vantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legaldbb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

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

— az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- a bevdltds kelte, arfolyama, dsszege

13. A szervezet nevére sz6l6 bankkartya hasznalata

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit Gsszegéig hasznalhatja a bankkar-
tyat: '

— beszerzésre,

— szolgaltatds igénybevételére

~ kikildetési kéltségre,

— joléti elszamolasra,

— kisebb kiadasokra (reprezentacios kéltség, postakoltség sth.)

- egyéb, nem atutalassal torténd kitelezettségek teljesitésére,
illetve a fenti célbdl bankautomatabol készpénzt vehet fel.
Az ehhez kapcsolodo bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel fog-
lalkozdnak azokat at kell atadnia.
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A bankkartyaval felvett készpénzbél megmaradt &sszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel fog-
lalkozénak kell dtadni.
A tadrsasag nevére szolo bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatéra jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszdmoltatashoz egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések elszdmoldsara, mas-
részt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolasara szolgdlé szdmlakat kell nyitni. Ezen szamlakra
a kdnyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkértya hasznalatara jogosult elszamolédsa alapjan
torténik.
A bankkartya hasznalatara jogosult elszamoldsanak tartalmaznia kell tételesen:
— a bankkartya hasznélatdnak id8pontjait, id&sorrendben,
a-bahkkértya haszndlatéval teljesitett fizetések sszegeit, azok bizonylatainak (jellemz&en
‘készpénzes szdmlak) legfontosabb adatait, tovabb
. & bankkartya hasznalatéval felvett készpénz-sszegeket, a felvétel Idépontjai szerint kiildn-
“kilgm,
a bankszamlardl felvett készpénz elkdltését dokumentdlé hiteles bizonylatok adatait, a tény-
legesen elkdltdtt készpénz Gsszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalas id8sorrendjé-
ben, tételesen),
a bankszadmlardl felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezeldnek atadasra kerils kész-
pénz dsszegét,
a datumot, az alairasokat.

14. Valutapénztar
Szervezetiink pénzforgalma kizarolag forintban térténik.

15. Pénztéri ellendrzés

A rendszeres pénztari ellen&rzést elsGsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus bizto-
sitja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés elStt — felll kell vizsgalni alaki, tartalmi, szam-
szaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kiallitas
jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal tdérténjen meg, amelynek tényét az
ellendrzést végzé személy a pénztarjelentésen aldirasaval tandsitson.

A pénztéri nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szuréprébaszeriien, valtozd idSpontban is el-
lendrizni kell. (felligyel6bizottsag feladata)

Amennyiben az ellendrzést végzé személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektsl el-
térd vagy szabalytalan eljardst tapasztal, errdl jegyzékényvet kell felvennie, melyet a pénztirossal
ala kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhidny vagy tobblet megallapitasara is. Rendellenes-
ség vagy visszaélés észlelésekor a szlikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kételes megtenni,
sulyosabb esetben fegyelmi vagy blintigyi eljardst kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstdl fiiggetleniit, a pénztdrjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentése-
ken a kiaddsok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztér zaré
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés sordn mutatkozd esetleges eltérést a pénztdrzar-
lat alkalmaval ki kell vizsgdlni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés médjardl az ellenér bevona-

saval jegyz6konyv készlil.
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A kerekitések ellen6rzése

A pénztari ellenbrzést végzd személy ellenbrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellenérzésrdl készitett jegyz6kdnyvben rdgzit. A kerekitési kiilonbdzet hibahataron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott dsszegét.

Sarvar, 2023, februdr 20.

Szabo Jozsef
ligyvezetd
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1. sz.melléklet Megbizds pénztdrosi feladatok elvégzésére

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipenztart 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési sza-

balyzatban“és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

ligyvezetd

Meghizas

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hézipénztéros helyettesi teend8k ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett,

A hazipénztaros helyettesitését dnalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, feladatét a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetGje
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2. sz.melléklet Nyilatkozat

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, és tudoma-

sul veszem, hogy a kezelésem alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros
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3.

Név:

sz. melléklet Munkakori leiras

Munkakdr: Pénztaros

Szervezet:

Kézvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felel§ssége:

Legfd

177

A munkakdre ellatdsahoz sziikséges jogszabalyok és elSirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazésa.

A munkakéri feladatok megismerése, az elirt hataridére, jo mindséghen valé végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos el8irasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonségi elirdsok betartdsa, idészakos oktataso-
kon és vizsgakon vald részvétel.

Szakmal felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért$ intézkedésekre az ligyvezetd figyel-
mének felhivasa.

Az lizleti titok megtartasa.
A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.
Az ligyvezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

bb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar mikoddtetése.

Elszamolasi elélegek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasa,

A pénztar napi forgalméhoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok és szamlék kiallitasa.
Havi pénztarzarasok elvégzése.

Bankposta feladatok elvégzése.

lavaslattételi joga van:

A szervezet pénzigyi folyamatainak szabalyozasahan.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazaséra, az
ligyvezetd részére térténd tovabbitdsara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényez8k kikliszébdlésére.

Munkakapcsolatot tart:

az lUgyvezetdvel,
a szervezet tobbi munkatarsaval,
bankokkal, biztositékkal.
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Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

Jogszabalyok és el&irdsok:
* A szamviteli térvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
Az add6zassal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,
A pénzlgyi torvények és mas pénzligyi jogszabalyok,
Belsd szabalyzatok és el6irdsok, ,
Minden egyéb olyan jogszabaly és elGiras, amely a pénztarosi munkakér ellatasaval kapcsola-
tos.

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovdhagyta:

................................................................................

dolgozé ligyvezetd
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4. sz.melléklet A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névso-
ra

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

Név Beosztas Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellendrok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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5. sz.melléklet Bankszamlak feletti rendalkezésre jogosultak nyilvantartasa

Bankszamla szédma

Egyediili alairasi
joggal alairdk

Tébbes alairék

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére szold bankkartyak nyilvdntartasa

Kartya szama | Lejarata

Atvevs neve

Kartyalimit

t6 Osszeg)

(max. felvehe-

Atvétel
ma

datu-

Visszaadas da-
tuma
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6. sz.melléklet Meghatalmazas készpénz felvételére

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

. Bv hé -n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.

s

Meghatalmazé alairasa és adatai

Anyja neve:
aldiras Személyi ig. szdma:

Meghatalmazott aldirasa és adatai

Allandé lakésa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakésa:
alairas - Személyi ig. szama:

19



7. sz. melléklet

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi-

§zam

Meghatalmazé
neve

Meghatalmazott
neve

Meghatalmazas visszavonasa

Szam

Datum

20
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8. sz.melléklet Kimutatas a hazipénztarban lévs pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénzkazetta kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomaésul veszem,

hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szerve-
zet ligyvezet8jének.

Atvétel | Atadas Atadds Atvevé
idépontja oka Olvashato alairdsa
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9. sz.melléklet Jegyz8konyv hazipénztdr dtadds-atvételrdl

Felvéve a: hazipénztaraban

{cim: )

N1 hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevd

hazipénztar ellenér

Ataddsra keriil:

1, A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés szerinti elté-
rést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kdtelezettségl nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolséként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Kiaddasi pénztarbizonylat
utolsdként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigord szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kerliltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kbvetkezd:)

A fentiek szerint a hazipénztart atadiam ill. atvettem.

K.m.f.

atado atvevd
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hazipénztari ellenér

)
|
|
!
1
|
3
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10. sz. melléklet JegyzGkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatarta-
sarol

Felvéve: N ho napjan a

hézipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme} visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal __ (foglalkozésa:
, lakcime: varos, kdzség
u. szam, szem. ig. szdma: }, hogy pénzhefizetést teljesit-
sen.
A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimlet( sorozat és

sorszamdl bankjegy"e (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak 1atszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nev( egyéntdl kapta varosban (kGzségben).
A fenti bankjegyet {érmét) visszatartottuk, melyrél a _ sorszamu elismervényt ad-

tuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénztaros

befizetd
*Nem kivant rész torlendd
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11. sz. melléklet Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon

hamis, illetve hamisitvdnynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

(név)

varos {kézség)

u. szam alatti lakostél az alabbi

Db Cimlet

A bankjegy

Sorozatszama

Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére tdrténd atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénztaros
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12. sz. melléklet JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrél

Ellenérzott id&szak: ~tol -ig.
Az ellenérzétt iddszakban pénztarzaras tortént.

Az ellenérzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kézotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az
alabbi hibdk kerliltek feltarasra:

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

2. Az aldbbi be- és kifizetések a pénztarjelentéshen nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az aldbbi idépontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zard pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a pénzke-
zelési szabdlyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az aldbbi esetekben nem ke-
rillt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak megfelel-

en lett elvégezve az aldbbi esetekben:

Kelt :

pénztari ellendr pénztaros
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13. sz. melléklet JegyzGkonyv pénztareltérés kivizsgalasardl

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A penztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany ké-
zOtti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tobblet™ , illetve

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

Fentiek miatt a pénztéaros

- atibbletet a szdmu bizonylaton bevételezte®, illetve
-ahianyta szamU bizonylaton befizette™ a hazipénztarba.
k.m.f.

pénztari ellenér pénztiros

*
Nem kivant rész térlendd
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14. sz. melléklet Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvantartasa

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi elbleg
celja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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15. sz. melléklet Feljegyzés

sz. Feljegyzés
ligyvezetd Ur/NG részére

Targy: Ertesités az elszdmolasra kiadott dsszegekkel hatéridére el nem szdmolé dolgozékrl.

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozéink a kit(izétt véghatéridSre nem szamoltak el az elszamoldsra

kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas

Elszamoldsra

Elszamolasi

kiadott Gsszeg

véghataridd

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

Kelt:

pénztaros
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16. sz. melléklet Pénztari nyilvantartdsok nyomtatvanyai

0.B.318-102/a/V
B.318-103/V
B.13-21/V
B.13-374/V

B.13-373

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id&szaki pénztérjelentés

Kimend szamlak szamlatémb (utaldsos)

Kimené szamlak szamlatomb (készpénzfizetés
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1. sz.melléklet Megbizds pénztarosi feladatok elvégzésére

Balogné Voros Eva
részére

A mai napon visszavondasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart dnalloan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési sza-

balyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2023.marcius 2.

Megbizas

Balogné Voros Eva
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk elldtasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatét a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2023.marcius 2. )

S e

szerve&et vezet 6je\-‘_

~——
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2. sz.melléklet Nyilatkozat

Alulirott Balogné Vérds Eva kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Teriiletfejlesztési Nonprofit Kft
pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allé hazi-
pénztarért teljes anyagi felelGsséggel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2023.marcius 2.

LN ul

L T
hazipenztaros
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3. sz. melléklet Munkakérileiras
Név: Balogné Véros Eva

Munkakdr: Pénztaros

Altalanos feladatai és felelGssége:

* A munkakére elldtasdhoz sziikséges jogszabalyok és el§irdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

* A munkakéri feladatok megismerése, az elGirt hataridére, jé mindségben vald végrehajtasa.

® Aszervezet tulajdona védelmével kapcsolatos elirasok maradéktalan betartasa.

* A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

* A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eléirdsok betartdsa, id6szakos oktatdso-
kon és vizsgakon val6 részvétel.

¢ Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

* A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért§ intézkedésekre az ligyvezets figyel-
mének felhivasa.

L 2

Az lzleti titok megtartasa.
A munkavégzés sordn észlelt hianyossagok feltarasa.

rre 2

Az ligyvezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

¢ Forintos hazipénztar mikodtetése.
Elszdmolasi elblegek fizetése, nyilvantartisa, elszamoldsa,
A pénztar napi forgalméhoz szlikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok és szamlak kiallitasa.
Havi pénztarzarasok elvégzése.
Bankposta feladatok elvégzése.

) Javaslattételi joga van:
. ® A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozdsaban.
® Aszervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.
* Az altala végzett munkafeladatok hatékonysédgat javitd intézkedések megfogalmazasara, az
ligyvezet§ részére torténd tovabbitasara.
A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezék kikiiszébdlésére.

® az lgyvezetbvel,
® 3 szervezet téhbi munkatarsaval,
* bankokkal, biztositokkal.

Helyettesités:

|

|

|

\

|

Munkakapcsolatot tart:
|

|

\

|

i

i Tévollete vagy akaddlyoztatasa esetén az ligyvezetd altal kijeldlt személy helyettesiti.
|

|

15






Jogszabalyok és elGirasok:
o A szamviteli térvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
e Az addzassal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,
® A pénziigyi térvények és mas pénzlgyi jogszabalyok,
e Belsd szabalyzatok és eléirasok,
® Minden egyéb olyan jogszabdly és elGirds, amely a pénztarosi munkakér ellatasaval kapcsola-
tos.

Ervénybelépés idépontja: 2023.marcius 2.

Kelt: Sarvar, 2023.mércius 2.

Tudomasul vettem: S Jovahagyta:

dolgozdé

2

| ugyve ze&o

» 2. “""‘\-.__
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Telepiilésfejlesztési Nonprofit Kft
vezetGje altal kiadott Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat és a hozza tartozo
dokumentumot megismertem, betartasit ram nézve kotelezének ismerem el:

Datum

Balogné Voros stérségi ligyintézd 2023.03.02. '
Eva :







