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I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat kiadasanak célja

A szamviteli torvény rendelkezései alapjan a Neumann Janos Szamitogéptudomanyi Térsasag (a tovabbiak-
ban: Tarsasag) jelen Pénzkezelési Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el.

A Szabalyzat a Neumann Janos Szamitogéptudomanyi Téarsasag pénzkezelésének alapdokumentacidja.
A Szabalyzat a Szamviteli politika elvéalaszthatatlan részét képezi.

A Pénzkezelési Szabalyzat célja, hogy a Tarsasag bankszamlain, valamint pénztaraiban 1év6 pénze biztonsag-
ban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés €s nyilvantartas, a bizonylatolas sza-
balyszerti legyen. A szamviteli torvény eldirja a készpénzforgalom nyilvantartdsokban torténd rogzitését,
emellett a vagyonvédelmi kovetelményeknek is csak ugy tud megfelelni a Téarsasag, ha készpénzforgalmarol
havi elszamolast készit, a pénzforgalmat szabalyszertien kitoltott bizonylatok alapjan szdmolja el.

Jelen Pénzkezelési szabalyzat biztositja a Tarsasagnal a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvényben, valamint
az egy¢éb vonatkozd jogszabalyokban eldirtak alkalmazasat:

— pénzeszkozeinek kezelésével kapcsolatos feladatok egyértelmli meghatarozasat,

— apénzforgalom (készpénz, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsanak rend;jét,

— apénzkezelés személyi- ¢s targyi feltételeit, felelosségi szabdlyait,

— akészpénzben €s a bankszamlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

— a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— apénzszallitas rendjét,

— akészpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasi jogszabalyokat,

— apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi sza-
balyokat.

A Téarsasagban folyo pénziigyekkel kapcsolatos tevékenység Osszességéért az elndk és az ligyvezetd igazgato
a felelOsek, akik az egyes feladatok ellatasat a Tarsasag munkavallaloinak munkakdorébe utalhatjak.

A Szabalyzat eldirasai a hatdlyos szamviteli torvényben foglaltakkal 6sszhangban allnak.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény vonatkozd eldirasai szerint kell eljarni.

2. A szabalyzat személyi, teriileti, idébeli hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi, a Neumann Janos Szamitégéptudomanyi Tarsasagnal foglalkozta-
tott munkavallalora.
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A Szabalyzat hatalya kiterjed a Neumann Janos Szamitogéptudomanyi Tarsasag székhelyére, illetve va-
lamennyi telephelyére az 0sszes pénztarra €s bankszamléra. (jelenleg telephelye nincs a Tarsasagnak, székhe-
lye: 1054 Budapest Bathory utca 16.),

A Szabalyzat feliilvizsgalata és aktualizalasa a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, de legalabb évente tor-
ténik.

3. A Tarsasag vezetésének pénziigyekkel kapcsolatos feladatai

Az ligyvezet6 igazgatd feladata a Tarsasag pénziigyi tervének elkészitése; a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése. Az ligyvezetd igazgatd gondoskodik és intézkedik mindazon nyilvantartasok kialakitasarol és fo-
lyamatos vezetésérol, amelyek a Tarsasag pénziigyi helyzetének attekinthetdségét biztositjak, amely nyilvan-
tartasok hozzajarulnak a Tarsasag fizetoképességének, likviditdsanak megtartasdhoz.

Az ligyvezetd igazgato pénziigyekkel kapcsolatos egyéb feladatai az alabbiak:
- kapcsolattartas a szdmlavezeto bankkal;
- aTéarsasag pénzforgalmanak bonyolitdsa;
- szamlak kiallitasanak, beérkez6 szamlak kezelésének ellendrzése;
- esetleges fizetési vitak rendezése;
- biztositasokkal kapcsolatos ligyintézés;
- atarsasagi készpénz elszamolasi szabalyok kidolgozasa, aktualizalasa
- tarsasagi készpénz kezelés felligyelete, a szabalyok betartatdsa, ellendrzése

4. Utalvanyozas

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az elnok, vagy az ligyvezetd igazgatd joévahagyasaval lehet
teljesiteni. Ha az elndk és az ligyvezetd igazgatd egyarant akadalyoztatva vannak, barmelyikiik kijeldlheti azt
a személyt, aki az akadalyoztatds megsziinéséig utalvanyozasi jogkorben eljarhat.

Az utalvanyozok feleldsek a kifizetések jogossagaért, mértékéért €s indokoltsagaért.

5. A hazipénztar

A hazipénztar a Tarsasag miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és
megOrzésére szolgal. A pénzforgalom nagy része a bankszamlédkon bonyolodik, a hazipénztarban csak a be-
vételek és kiadasok kis szazaléka jelentkezik. A Tarsasag torekszik a készpénzforgalom minimalizalasara, a
pénziigyi tranzakcidk bankszdmlakon torténd elszamolasara, illetve a bankkartyas tranzakciok eldtérbe helye-
zésére.

A Tarsasag egy forint pénztarral és egy valuta pénztarral rendelkezik. A pénztarban a Tarsasag készpénzben
bonyolitando belsé pénziigyei bonyolddnak, valamint az iigyfélszolgélati pénzforgalmat is intézi. A valuta
pénztar helyileg ugyanott van kezelve. A Tarsasag készpénzsziikségletét a sajat bevételeibdl biztositja.

A biztonsagos pénzdrzés ¢€s tarolas érdekében pénztarakban a készpénzt, készpénz-utalvany fiizetet
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pénzkazettakban kell tartani. A pénzkazettakhoz két-két kulcs all rendelkezésre, a kulcsok koziil egy a pénzta-
rosnal van, mig a masikat a Tarsasag zarhatd lemez szekrényben tartja.

A pénztarban kell tartani a miikddéshez sziikséges készpénzt, az értékpapirokat, a szigori szamadas ala tartozo
nyomtatvanyokat, egyeb értékeket (étkezési utalvany, postai bélyeg stb.).

Az épiiletben riasztorendszer van kiépitve, a bejarati ajtd és az ablakok biztonsagi védelemmel vannak ellatva.

A hazipénztar engedélyezett napi zard pénzkészlete 500.000 forint, azaz: Otszazezer forint. Ennél nagyobb
Osszeg csak kivételes esetekben, az elndk, vagy az ligyvezetd igazgatd engedélyével lehet a hazipénztarban.
A készpénzek biztonsagos tarolasat segiti a biztonsagi zar €s a sz€khely biztonsagi koddal valo zarasa és a zart
allapot 24 6ras biztonsagi figyelése.

A pénztar miikodtetését részmunkakorben a Tarsasag ligyfélszolgalati tevékenységét végzd egyik munkaval-
lalo 1atja el.
Feladataik az alabbiakra terjednek ki:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése,

— a forgalom bizonylatolas lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval;

— apénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzése;

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa;

— abizonylati rend és fegyelem, valamint a pénzkezelési eléirasok maradéktalan betartésa;

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmadast nyomtatvanyok 6rzése, kezelése, a pénziigyi

fegyelem betartasa;

A hazipénztarat a pénztaros a Munka Torvénykonyve szerinti felelosséggel, 6nalloan, teljes anyagi felelds-
séggel kezeli. Ezt a tényt munkakor atvételekor irasbeli feleldsségvallalasi nyilatkozatban koteles tudoméasul
venni.

Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari 6rdk alatt elhagyja, koteles a pénzt €s egyéb értéket biztonsdgosan
elzarni, a helyiséget kulcsra zarni.

A pénztaros betegsége vagy egyeb ok miatti tdvolléte, a helyettesités szlikségessé valasa esetén pénztarzarlatot
kell késziteni, és gondoskodni kell a pénztaros altal kezelt készpénz, készpénzes utalvany, szigort szamadast
nyomtatvanyok, valamint a kulcsok és egyéb dokumentaciok szabalyszerii atadas-atvételérol.

A pénztar atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyben rogziteni kell az 4tadott készpénz Osszegét
- cimletenként részletezve -, valamennyi atadasra keriild okmany, bizonylat, dokumentum mennyiségét és
sorszdmat. Az atadas-atvételnél a pénziligyi vezetonek, vagy a pénztar ellenérnek is jelen kell lenni, amit a
jegyzokonyv alairasaval igazolni kell. (1. sz. melléklet)

A pénztérat két személy ugyanazon iddpontban még kivételesen és atmenetileg sem kezelheti.

6. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd alkalmazott bizhato
meg.
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Peénz és értékkezelésre, annak ellenorzésére jogosult:
— apénztaros;
— apénztarost helyettesitd személy;
— azelnok
— azlgyvezeto igazgato

Nem lehet pénztaros, illetve pénztarost helyettesitd személy az olyan alkalmazott, akinek munkakore 6ssze-
férhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Osszeférhetetlennek kell tekinteni azokat a személyeket, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsdggal
rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlennek kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van.

7. A pénztar ellenorzése

A pénztar ellendrzésére az elnok és az ligyvezetd igazgatd jogosult. Jogosult tovabba ellenérzésre az elnok,
vagy ligyvezetd igazgat6 altal szabalyszeriien megbizott pénztarellendr.

A pénztar ellendrnek meg kell vizsgalnia pénz tényleges meglétét, valamint a pénztari bizonylatokat abbol a
szempontbol, hogy azok tartalmi, formai szempontbol megfelelnek-e az eldirasoknak, illetve, hogy a pénztari
bizonylatok adatai megegyeznek-e a kapcsolddo alapbizonylatok adataival.

A pénztarellenor vizsgalja:

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak -
e, valamint, hogy a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok formailag, tartalmilag megfeleléek-e;

— akiadasi és bevételi bizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges alapbizonylatokat;

— azegyes gazdasagi események dokumentalasa szabalyszeriien tortént-e;
a pénztari nyilvantartdsba valamennyi bevételi és kiadasi tétel bejegyzésre kertilt-e, az alapbizonylatok
adataival egyezden;

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok;

— megtdrtént-e a Szabalyzatban eldirt moédon az alapbizonylatok érvénytelenitése;

— apeénzkifizetések a Szabalyzatban meghatarozott médon torténtek-e.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott értékkészlet meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
— apénztarjelentésben rogzitett tételekhez megtalalhatok-e a pénztari és alapbizonylatok;
— pénztarzaras alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a tényleges
pénzkészlettel;
— akeészpénzek €s a készpénzen kiviili egyeb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét a pénztarkonyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben, vagy a bizonylatolasban el-
térést allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles jegyzOkonyvet felvenni és az eltérés rendezésérdl intézkedni.

8. Be- és kifizetés rendje

Befizetéskor a pénztaros:
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csak forgalomban 1év0 pénzt fogadhat el, megrongalddott, hianyos bankjegyet, érmét nem vehet at,
megszamolja a kapott dsszeget,

kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,

a visszajaro Osszeget leszamolja és atadja,

ezek utan helyezi a pénzdsszeget a pénztarba.

Kifizetéskor a pénztaros:

ellendrzi a felvét jogossagat,

megallapitja a felvételre jogosult, illetve meghatalmazott személy azonossagat, a bizonylaton jelodli a kifizetés
megtorténtét,

a kifizetési pénztarbizonylaton igazoltatja az atvétel megtorténtét, leszdmolja a kifizetésre keriilé Osszeget, €s
azt a felvevovel atszamoltatja.

A készpénzfizetés teljesitheto:

a pénzdsszeg kozvetlen atadasaval,
az Osszegnek készpénz-atutalasi megbizassal a jogosult részére vald tovabbitasaval, postai kiilldemény utan-
vételezésével.

A pénztaros kifizetés el6tt meggydzddik arrdl, hogy a pénzt felvenni szdndékoz6 személy jogosult-e annak
felvételére. Ha a pénzt nem kozvetleniil a kedvezményezett veszi fel, akkor csak abban az esetben fizetheti
mas személynek, ha az szabélyszerlien elkészitett meghatalmazéssal rendelkezik. A meghatalmazas sz6lhat
egyszeri alkalomra, de sz6lhat meghatarozott alkalmakra, vagy lehet allandé meghatalmazas is. Az egyszeri
alkalomra sz0l6 meghatalmazas a pénztar bizonylathoz kell csatolni, a tobb alkalomra sz616 vagy allando
meghatalmazésokat kiilon kell kezelni, és roluk nyilvantartast kell vezetni. A bizonylatra a nyilvantartas sor-
szadmat kell feltiintetni.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, illetve érméket) fogadhat el, és kifize-
tést is csak igy teljesithet. Forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely mechanikai hibaktol
mentes.

Hamisnak tlind pénz észlelése esetén a hamis vagy annak latszo bankjegyet ki kell vonni a forgalombol. A
vezetd jelenlétében a tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a jelen 1€v6 hivatalos személyek alairnak. Ha
a befizetd az alairast megtagadja, azt a jegyz6konyvben zaradék formajaban rogziteni kell. A pénzt és a jegy-
zOkonyvet el kell juttatni az eljarni illetekes MNB-hez.

9. Pénzszallitas

A pénz szallitas elrendelésére az ligyvezetd igazgato jogosult.
A pénz szallitdsa zart taskaban torténik.

A pénz szallitojanak feladata a pénz felvétele €s pénztarba vagy pénzintézetbe torténd szallitasa és hianytalan
atadésa.
10. A Tarsasag nevére sz010 bankkartyak
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A Téarsasag nevére sz6l6 bankkartyak hasznalatara az elndk és az ligyvezetd igazgato jogosult. A kartyakkal
kizarolag a Tarsasag érdekében felmeriilt kiaddsok fizethetok, a Tarsasag nevére sz6ld szamla, vagy egyéb
bizonylat ellenében, utdlagos elszdmolasi kotelezettséggel.

11. Elszamolasra kiadott tételek nyilvantartasa

Készpénzt elszamoldasra csak indokolt esetben, az elndk, vagy az ligyvezetd igazgatod engedélyével €s az alabbi
célokra lehet kiadni:

- kis 6sszegli kiadasokra
- Tarsasag érdekében torténd beszerzésre.

Az elszamolasra kiadott 6sszegeket tételenként kell nyilvantartani.
Az elszamolasra kiadott pénzekrdl a kdnyvelés keretében szamitogépes tételes nyilvantartast vezetiink.

A maganszemélyeknek elszdmolasra kiadott készpénz maximum 30 napra adhat6 ki. Amennyiben a magan-
személynek kiadott eldleg iddtartama valamilyen okbdl a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynek
kamatkedvezménybdl szarmazo6 jovedelme keletkezik. A hataridében torténd elszamolas elmaradasakor az
elszdmolasra kotelezettet irdsban kell értesiteni és felszolitani az elszdmolasra. Ha az elszamoldsra kotelezett
a felszolitasra sem szamol el, akkor iigyvédi felszolitast kell foganatositani.

A teriileti- és szakmai szervezeteknek elszamolasra juttatott pénzek esetén az éves Osszeget két félévre el-
osztva lehet kiadni. A masodik rész csak az elsd részlet elszamolasa utdn igényelheto.

Amennyiben a felhasznalas az el6irt hataridé eldtt megtorténik, az elszamoldsra felvett teljes Osszeggel is
hataridd elétt el kell szamolni.

Ha a kiadott 0sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeggel azonnal el kell szamolni,
azt maradéktalanul vissza kell fizetni.

Elszamolasra készpénz ismételten csak akkor adhato ki, ha az érintett az el6zdleg felvett 6sszeggel mar elsza-
molt. Ettd] eltérni kivételes esetben €s csak az ligyvezetd igazgatd engedélye alapjan lehet.

Az elszamolas soran fel nem hasznalt 6sszeget akkor is vissza kell fizetni, ha azonnal Gjabb Gsszeget vesz fel
elszamolasra a jogosult. A befizetendd és kifizetendd 6sszegek kompenzalasa nem megengedett.

Az elszamolasra kiadott pénzzel a mérlegforduld napjaval, azaz legkés6bb december 31-vel minden esetben
el kell szamolni.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol a 2. sz. mellékletben szerepld nyilvantartast vezetjiik.

A kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszadmolésa a kikiildetési rendelvény alapjan késziil. A kikiilde-
tés teljesitését a kikiildetést elrendeld aldirasaval igazolja. Minden honap utolsé napjdig fizeti ki a Térsasag a
sajat gépkocsi hivatali célra hasznalat miatti koltségtéritésre jogosult dolgozok utnyilvantartas, illetve kikiildetési
rendelvény alapjan szdmfejtett koltségtéritését. Ennek kezelése a pénztaros feladata. Az elszamolas mindenkor
a hatalyos jogszabalyban engedélyezett mértékii 6sszegben torténik.

Munkabér készpénzben nem fizethetd, igy ezt készpénz szempontbol kiilon szabalyozni nem kell, a fizetéseket
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banki uton rendezziik, a dolgoz6 (megbizott) bankszamléjara torténd utalassal.

12. Hazipénztari nyilvantartasok
3.1.4 pénzkezelés soran haszndalatos nyomtatvanyok.

- Készpénz felvételi utalvany

- Bevételi pénztarbizonylat

- Kiadési pénztarbizonylat

- Id6szaki pénztarjelentés (havi)

13. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba
(havi pénztarjelentés) be kell jegyezni.

A pénztarosnak legaldbb havonta pénztarzarast kell végezni (amennyiben az adott honapban volt pénztar-
forgalom), és zarlat eredményét a pénztarjelentésben dokumentalni.

A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasa

A készpénzforgalomhoz kapcsolodo bevételi és kiadasi, valamint az idészaki pénztarjelentés bizonylatokat
alapvetden az RLB-60 szamitogépes konyvelési rendszer biztositja. Amennyiben a szamitdogépes rendszer
meghibasodik, vagy mas ok miatt nem hasznalhatd, ugy a szabalyzatban meghatarozott papir alapu szigoru
szdmadasu bizonylatokat kell alkalmazni.

Az adminisztracidé menete:

A pénztari befizetésekrol és kifizetésekrdl pénztari bizonylatot kell kiallitani. A pénztari bizonylatok gépi bi-
zonylatok. Ha a gépi bizonylat nyomtatasa valamilyen okbdl nem sikeriil, akkor az arra rendszeresitett bizony-
lattombbdl kell kézzel bizonylatot kiallitani. A bizonylattombok szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyom-
tatvanyok. A bizonylatok felhasznaldsanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott bizony-
lattomboket lehet felhasznélni. A pénztar be- és kifizetését a bizonylat alapjan a pénztari jelentésbe fel kell
vezetni. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell mellékletként az alapbizony-
latokat.

A hazipénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani, az RLB-60 programbol kiallitott gépi
dokumentummal, ha ez meghiusul, akkor bevételi pénztarbizonylati tombbdl- maradandd irdeszkozzel
(tollal/filctollal). A bizonylat minden rovatat értelemszerilien ki kell tolteni, és a befizetovel ala kell iratni.
A befizetd az alairaskor teljes nevét koteles kiirni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alaira-
saval igazolnia. A gépi alapu pénztarbizonylat 2 példanyban késziil. A papiralaptl bevételi pénztarbizonylat
elsé példanya a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a pénztari bevételezés alapbizonylatait. A bevételi
pénztarbizonylat masodik példanya, a ,,nyugta”, melyet a befizetdnek kell dtadni. A bevételi pénztarbizonylat
harmadik példanya a tépéldany, amely a tombben marad.

Minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, a bevételi pénztarbizonylatra vonatkozo
szabalyok alkalmazasaval. A hazipénztari kifizetésekrdl kifizetési pénztarbizonylatot kell kiallitani, elsédle-
gesen az RLB-60 programbdl kiallitott gépi dokumentummal, ha ez meghitsul, akkor kiadasi pénztarbizony-
lati tdombbdl, maradando irdeszkdzzel (tollal / filctollal). A bizonylat rovatait értelemszertien kell kitol-
teni, javitani csak a szamviteli eldirasoknak megfelelden szabad. A gépi alapu pénztarbizonylat 2 példanyban
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késziil. A papiralapt kiadasi pénztarbizonylat kétpéldanyos, melynek elsé példanya a konyvelés bizonylata, a
pénztari kifizetések alapbizonylataival egyiitt. Masodik példany a tépéldany, ami a tombben marad. A pénztari
kifizetéseknél meg kell allapitani, hogy a pénzt felvevd személy jogosult-e a pénzfelvételre. Ha a pénz felvé-
telére nem az jelentkezik, akit illet, a pénz csak szabélyszeriien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetd ki.

A pénztaros a bevételekrdl és kiadasokrol (havonta) pénztarjelentést készit elsédlegesen az RLB-60 programbol
torténo gépi eldallitassal. Ha ez meghitsul, papiralapt (tombds) pénztarbizonylatot kell kiallitani. A papiralapu
pénztarjelentést az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell vezetni. A pénztarosnak minden pénztari befizetést
¢s kifizetést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok adatait idérendi sorrendben a pénztarjelentésbe fel kell
jegyeznie.

A gépi pénztarjelentés és a papiralapt pénztarjelentés egyarant két példanyban késziil. A tdmbos pénztarjelen-
tés nyomtatvany esetén els6 példany a mellékletekkel egytitt a konyvelés példanya, a masodik példany a tombben
marad.

A rontott (storndzott) bizonylatokat is meg kell 6rizni.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. Pénztarzarast kell késziteni akkor is, ha a pénztarost helyettesiteni
kell. Pénztar zaraskor a pénztarjelentés szerinti egyenleget egyeztetni kell a valdsagos készpénzallomannyal.

A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban 1évd készpénz allomanyt;

— meg kell allapitani a bevételek és kiaddsok napi végdsszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget;

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzalloményt;

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nem vezet
eredményre az eltérést rendezni kell;

— az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell irni;

— atobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kitelezettségekeént eld
kell irni.

Ha az ellendrzés soran eltérés mutatkozik, jegyzdkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvet a pénztarosnak €s a pénztarellendrnek alairassal kell hitelesiteni, az eltérés rendezésének mod-
jarol az iigyvezetd igazgatd rendelkezik, az eset jellege és stilyossaga figyelembevételével.

14. A sziikséges pénzkészlet biztositasa, a pénztar feltoltése, a bankszamla és a hazipénztar kozotti pénz-
forgalom bizonylati rendje

A Téarsasag hazipénztaranak pénzsziikséglete elsddlegesen a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl biztosit-
hato.

A pénztaros az el6z6 napi zard egyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd dsszegének figyelembevételével

koteles gondoskodni, hogy a pénztar zavartalan miikdését biztositd, megfeleld mennyiségii és cimletii bank-
jegy és érme alljon a hazipénztarban rendelkezésre.
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A pénztar a Tarsasag bankszamléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal vehet fel pénzt a pénzinté-
zetnél. A készpénzfelvételi utalvany szigorti szdmadasra kdotelezett, felhasznalasarol nyilvantartast kell ve-
zetni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a rovatoknak megfelelden, olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy
utolagos betoldas, vagy egyéb modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatban a hona-
pot mindig betiikkel kell jeldlni.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kiallitani, és a rontott
példanyokat meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett moédon kell alairni.
15. A valutapénztari pénzforgalom szabalyai

A Térsasag a kiilfoldi kikiildetések kezelésére és egyéb valutaban felmeriilé koltségek kifizetésére kdzponti
valutapénztart mukodtet.

A valutapénztar kezelése a forint fopénztar kezeldjének (pénztarosnak) a feladata.
A valuta pénztar helye megegyezik a forint fOpénztarral, a valutdk tarolasa a forint pénztarral azonos helyen,
de elkiilonitve torténik.

16. Szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Az alabbiakban felsorolt nyomtatvanyokat kell szigori szamadasi nyomtatvanyként kezelni:

- papiralapu bevételi- és kiadasi pénztarbizonylat (tomb),
- papiralapu pénztarjelentés (tomb).

A fenti szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol kiilon-kiilon folyamatos sorszammal ellatott nyilvantartast kell
vezetni, melynek tartalmaznia kell a nyilvantartdsba vétel napjat, a bizonylat sorszamat, a forgalomba vétel
napjat, az atvevo aldirasat, és a forgalombol kivonds napjat.

17. Bankszamla forgalom szabalyozasa

A Tarsasag a rendelkezésére 4llo pénzeszkozoket nagy részét az OTP Banknal vezetett szdma 11705008-
22537124 bankszamlan tartja, bankszamla pénzforgalmat itt bonyolitja le. Ennek érdekében a Tarsasag bank-
szamlaszerzddést kotott a pénzintézettel. A Tarsasag a bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, illetve erre foly-
nak be kovetelései.

A Téarsasag miikodéséhez sziikséges pénzeszkdzeinek forgalma nagy részben a Téarsasag bankszdmldin bonyo-
lodik, a készpénzforgalom ehhez képest csekély. A Tarsasag pénzforgalmat elsdsorban banki atutaldsok utjan
bonyolitja le.

Az atutalasi megbizasok el6készitését a pénziigyes munkatars intézi, az atutalasok engedélyezésérdl az elndk
¢és az ligyvezetd igazgatd rendelkezik. A bankszamlak feletti rendelkezési joga az ligyvezetd igazgatonak
van.
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A banki aléirasi joggal rendelkezd személyekrdl €s aldirasi mintajukrol a Tarsasag székhelyén (a pénztarban)
nyilvantartast vezetiink.

A Téarsasag a bank altal kiildott szdmlakivonatok terhelési és jovairasi értesitései alapjan szamitogépes program
segitségével konyveli a forgalmi tételeket a megfeleld fokonyvi szamlan.
A banki kivonatok ho végi egyenlegét a fokonyvi egyenleg 6sszegével minden esetben egyeztetjiik.

Az elszamolasra atutaldssal kiadott tételek nyilvantartasara és elszamolasuk rendjére ugyanazok a szabalyok
vonatkoznak, mint amelyek az elszamolasra kiadott készpénzes tételekre érvényesek.
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ZARADEK

A szabalyzatban foglaltakat megismertem, a ram vonatkozd részt magamra nézve kotelezéen alkalma-
zandonak elismerem.

Budapest, 2026. jinius 23.

Feladatkor Alairas

Ugyvezet igazgat6

Pénztaros

Pénztaros

Banki alairok

Budapest, 2026. junius 23.

Mellékletek
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1. sz. melléklet
Tarsasag neve:

JEGYZOKONYV
hazipénztar atadas-atvételérol

Felvéve: 202....¢v........... ho ....napalkalmavalaz.......................cooeiini Tarsasag hazipénztaraban

Targy: hazipénztar atadas-atvétel

Jelen VanmaK: ... e pénztart atadd
........................................................................................... pénztart  at-
vevo
.......................................................................................... pénztar el-
lendr
A Tarsasagnal a pénztarosi teenddket 202................ honap......... napjatol az eléz0 pénzta-
1001 SR helyett ..o miatt
latja el.

Ezen okok miatt atadasra keriil:
— hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo €s pénztarjelentés) szerinti
eltérést is kimutatva.
— a peénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szdmadasi kotelezettségli, haszndlatban 1€vd, alabbi
nyomtatvanyok:

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Elszamolasi utalvany
Készpénz-felvételi utalvany

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint kertil-
tek atadasra. Eltérés nincs/Eltérés a kovetkezo: ...........cccovviiiiiiiiiiiiiiiiininnn.

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam, illetve atvettem.
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202 hénap nap

elnok / ligyvezetd igazgatd
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2. sz. melléklet

Tarsasag neve:

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Sor-

, , , Kiadott | Kiadas Elszamolasi elo- | Elszamolas Visszavet
szam Nev Beosztas

osszeg | datuma leg célja hatarideje datuma

10.

11.

12.

202 . ¢év ho . nap

Jovahagyom:............oooiiii elnok / ligyvezetd igazgatod

pénztaros
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