KRIiZIS KONTROLL Vagyonkezelé Korlatolt Felel6sségii Tarsasig
Székhely: 1111 Budapest, Bicskei utca 6. fszt. 2. Levelezési cim: 4625 Zahony, Ady E. ut 13.
Cégjegyzékszdm: 01 09 173701  Tel/Fax: 45/525-009  Email: kriziskontroll@gmail.com

KRIZIS KONTROLL Vagyonkezeld

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

PENZKEZELESI SZABALYZATA

Készitette: Veres Ildiko

iigyvezeto

Hatalyos: 2014. jilius 01.



KRIiZIS KONTROLL Vagyonkezelé Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Székhely: 1111 Budapest, Bicskei utca 6. fszt. 2. Levelezési cim: 4625 Zahony, Ady E. 0t 13.
Cégjegyzékszam: 01 09 173701  Tel/Fax: 45/525-009  Email: kriziskontroll@gmail.com

Altalinos szabalyok

A pénztarban (hazipénztarban) a tarsasag az ERSTE Bank Zrt-nél vezetett 11600006-00000000-
63320530. szamu, elszdmolasi. szamlajardl készpénzfizetési céljara felvett Gsszegeket €s a készpénz
befizetéseket, ill. kifizetéseket kizarélag a pénztaros végzi. Helyettesitését — munkakori leirassal —
biztositani kell. A hazipénztart a pénztaros (hianyzas esetén kiilon kijeldlt személy) onalldan, teljes
anyagi felelsséggel kezeli. E tényt a pénztaros (helyettes) a munkakor elfogadasakor irasbeli
nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A hazipénztarban idegen — mas szervezetek és személyek — pénzét vagy értékét a Térsasag
vezetdjének kiilon engedélyével szabad csak tarolni. Az idegen pénzt és értékeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

A banki egyszamlardl készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott moédon és
ezen szabalyzatban foglalt eldirasok betartasaval lehet.

A hazipénztar készpénz Kerete és kialakitasa

Az KRIZIS KONTROLL Kft iigyvezetdje a helyi koriilményeknek megfelelden koteles megallapitani
a hazipénztarban a zarlat utan tarthatdé hazipénztari pénzallomanyt (hazipénztari keret). A hazipénztari
keretet meghaladé zaré pénzkészietet a bankszamlara be kell fizetni. A hazipénztar, zaro
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos
elbirdlas ala tartozo Osszegek kifizetesének teljesitéséhez — a gazdalkodd szerv vezetfjének
engedélyével — az €16z napon felvett és a kdvetkezd munkanapon kifizetésre keriilé dsszeget.

Az otnapos munkaheteket figyelembe véve barmelyik napon a készpénz jelleglh &sszeg pénztar
zarlatkor 500.000.-Ft-nal tdbb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt a
vallalkozas elszdmolasi szadmlajara be kell fizetni.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak a jelentds és killondsen nagy értékii készpénzforgalom esetén
kell biztositani. Egyéb esetekben helyiségrész is elegendé.

A pénziosszegek tarolasara pancélszekrényt alkalmazunk, melynek, mérete és biztonsagi fokozata
alkalmazkodik az 6rizend$ értékek nagysagahoz.

A pénztiros neve és lakcime: Kron Erika, 4644 Mandok, Fenyves utca 73.
Utalvinyozasra jogosultak: Veres Ildiko ligyvezetd
A pénz szallitdsa és 6rzése

A pénzforgalom megszervezésénél tdrekedni kell készpénz kimélé megolddsok alkalmazdsara. A
feltétleniil sziikséges készpénz szallitdsanak megszervezése az iigyvezetd feladata. Munkaid6 utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A pénzt csak az el6irt biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani:
1 000.000 Ft-ot meg nem halad6 dsszegnél:
— pénzszAllité taska és 1 fo pénzszallito
1 000.000 — 5.000.000 Ft kdzotti 6sszegnél:
— pénzszallitd taska, 1 f6 pénzszallité és 1 fo kisérd kdzremiikodésével.

A készpénz atvételével megbizottak az altaluk atvett készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartoznak,
a pénz szallitasdval megbizottak a biztositasért és drzésért feleldsek.
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Felelésségiik az atvételtdl az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
500.000.-Ft feletti 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél az ligyvezetonek is jelen kell lennie.

Munkabér kifizetés csak kiilonieges esetben térténhet a pénztarbol. Ebben az esetben a munkabért a
pénztarosnak kell boritékolni és amennyiben a kifizetés masnap torténik, akkor a boritékozott
munkabér megorzését — az ismertetett Srzési feltételek betartasaval — biztositani kell. A munkabeér
boritékolasahoz sziikséges készpénz, illetve a boritékozott készpénz széllitdsarol és Srzésérdl az
iigyvezetd gondoskodik.

A pénzkiildemény (szabalyszerien kitditott készpénzcsekk) kiséretét — az Osszegtdl fuggden -
ugyanigy kell biztositani, mint a készpénz szallitasat.

A pénztari rend és pénzKkezelés dltalinos szabalyai

A pénztar hétfotsl — péntekig 10 6ratol 12 oraig tart nyitva, kivéve a munkarend véltozas miatt heti
szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendelé utasitisok eseteit, akkor az idépont valtozasa
nélkiil a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

A hazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektd] készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a sajat vagy
kiilsé személyek altal a hazipénztarba készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek — pénzét, illetve
értékét a gazdasigi vezetd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell
tartalmaznia:

— a letét keletkezésének idopontia,

— a letétet elhelyezd neve és cime,

— a letét tartalma,

—a letét jogcime és a rendelkezés szama,
— a kiadatas idépontja,

— (a kiadast elrendeld rendelkezés szama)
— az atvevd neve és cime,

— az atvevd alairasa.

A pénztaros csak valédi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet at és kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet. Nem fogadhato el sériilt, szakadt bankjegy, vagy olyan pénzérme, amelyrél
nyilvanvaloan megallapithaté, hogy sériilése vagy kopdsa nem a természetes forgalom soran
kovetkezett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben fogadhaté el, ha arr6l megallapithato, hogy
nem hianyos és teljes értékben bevalthato.

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt vissza kell tartania,
ezen kiviill az eseményt jegyzOkonyvezni kell, a befizetovel pedig tisztdzni a hamisnak latsz6 bankjegy
vagy érme eredetét. Az err6l sz016 jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

— a befizetd nevét, foglalkozasét, személyi szamat, cimét, személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzékonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzdkonyvben fel kell tiintetni.
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A gyaniis bankjegyekrél vagy érmékrdl elismervényt kelt adni, melyen a hamisnak tiind bankjegy(ek)
sorozati és sorszamat is fel kell, tiinteti. A jegyzOkényv és a gyanus bankjegy(ek), vagy érmék MNB-
hez torténd haladéktalan eljuttatasa a ligyvezetd feladatat képezi.

Az intézkedést a pénztarjelentésben, illetve a napi dsszesiton is fel kell tiintetni.

A pénztarba torténd befizetéseket vagy onnan valé kifizetéseket csak az eldirt bizonylatolas, illetve
nyilvantartasi kotelezettség betartasaval lehet végezni.

A pénztaros részére 4t kell adni az utalvanyozd(k) nevét, alairasat, és alairds mintajat.

A pénztaros feladatai:
- bizonylatok tartalmi, alaki ellen6rzése;

- a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése;
- a pénztarbizonylatokhoz csatolni az alapbizonylatokat.
A pénztir dtaddsa a pénztaros tavollétében

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, kételes a birtokaban
1év6 kulesot lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a vallalkozas iigyvezetéjének megkiildent.

Ezt kovetden az lgyvezetd a pancélszekrényt tanik jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmat a
pénztarjelentésben bejegyzett oldalakkal egyezteti.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pancélszekrényt az eredeti kulcs masolataval nyitjak
ki. '

Minden esetben a tantkkal egylitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulesért felelds személy koteles azt az ligyvezetdnek haladéktalanul
tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztari kulcsokrél az fligyvezetd megbizottjanak nyilvantartast kell vezetnie, amelybdl
megallapithato, hogy mikor, kinél és meddig voltak a pénztarkulcsok.

Abban az esetben, ha a pénztarast barmilyen okboél helyettesiteni kell, vagy a pénztiros végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat aikalméaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az
atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet sszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb
pénzjellegli ¢ért€kek mennyiségét és &rtékét. Az atvevd pénztiros koteles mepggy6zddni az
elszamolasok és pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartisok naprakész allapotardl. A felvett
jegyzdkonyvet az atadé, dtvevd, illetve az ligyvezetd irja ala.

Varatlan okbdl bekovetkezé — nem tervezett — helyettesités esetén a szabalyzat jelen pontjaban
targyaltak szerint kell eljarni.

A pénztar pénzellatisa

A hazipénztari forgalom lebonyolitasahoz szilkséges készpénzt az illetékes pénzintézetbdl kell
behozni. A naponta sziikséges dsszeget a varhato — elore jelzett — kifizetési igények, illetve befizetési
kotelezettségek (elszamolasok készpénzfelvételekrol vagy tartozasokrdl) Gsszevetésével a pénztaros
allapitja meg.
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Utalvanyozo6 feleléssége és feladatai

A hazipénztarbol torténd kifizetések elrendel az utalvanyozo.

A hazipénztar részére csak az u'talve'myozé alairasaval ellatott bizonylatot lehet kifizetésre atadni.
Az utalvanyoz6 felelos a kifizetés indokoltsagaért, valamint a kifizetendd 6sszeg ellendrzéséért.
A Tarsasagnal utalvanyozasi joggal az tigyvezeto rendelkezik:

Pénztaros felelosségei és feladatai:

— a pénztirban tartott készpénz kezelése és megdrzése, tovabba a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok ¢s elszamolasok vezetése,

— gondoskodas, hogy a napi készpénzsziikségletnek megfeleld mennyiségii bankjegy rendelkezésére
alljon a hazipénztarban, (Ezért sziikséges az el6re lathato koltségek jelzése a pénztaros fel€.)

— a készpénz felvét jogecimek szerinti bontdsa €s err6l nyilvantartas vezetése,
— kifizetés el6it ellendrzi a bizonylatokon, hogy azok az utalvanyozoé alairasat tartalmazzak-e,

— a kifizetéskor annak megallapitasa, hogy a pénztirnal jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére,

— a bizonylatokon — ha a pénz felvevéje nem a tirsasag dolgozdja — az atvevd személy személyi
igazolvanyanak szamat is fel kell tiintetni.

— ha a pénz felvételére jogosult, nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megblzott_la részére az
Osszeg csak meghatalmazasra adhato ki,

— a kifizetett 6sszeg felvételének aldirassal torténd igazoltatasa a kiadasi pénztarbizonylatokon,

— olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi elismervény nem lesz kiadva, a nyugtapéldényt a
tdmbben kell megorizni,

— a munkabérek boritékolasa, kifizetése,
— havonta pénztarzarlat készitése, errél pénztarjelentés készitése,
— a pénztari egyenleg egyeztetése a készpénzallomannyal,

— a pénztari egyenleg és a készpénzallomany kozotti eltéréseket tisztazni, ill. rendezni kell, az eltérés
rendezésérol az iigyvezetd alairt jegyzOkdnyvet kell felvenni, a jegyzdkonyvben megallapitott
tébbletet a pénztarba be kell vételezni, mig a hidnyt a pénztarosnak befizetési kotelezettségeként kell
eléirnia.

A pénztaros barmi okbol torténd helyettesitése, esetén pénztarzarlatot kell készteni, a pénztari
nyilvantartasok egyidejii lezarasa mellett. A pénztarzarlat utan a helyettesnek at kell adnia a pénzt,
értékeket, tovabba bizonylatokat és a nyilvantartasokat. A helyettes az atvételkor kételes meggy6z6dni
az elszamolasok helyességérol.

A pénztarzarlat készitésénél, valamint az atadasnal jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és az
ligyvezetonek. A pénztarzarlatrél, atadasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A jegyzOkOnyvet €s a pénztari nyilvantartasokat az atadonak, atvevonek és az ligyvezetdnek ala kell
irnia.
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Az utalvanyozo feladatai

Az utalvinyozék korét a vallalkozds vezetSje hatarozza meg. Utalvanyozasi joggal a kovetkezd
személyek lehetnek meghatalmazva:

— a vallalkozas vezetdje (cég képviseleti jogon),
a felszamoldbiztos

Utalvanyozdk azok a személyek, akik a gazdalkodo szervezetnél a kiadasok kifizetését, bevételek
beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik. Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az
utalvanyozasi joggal felruhazott személy(ek) aldirasaval ellatott pénztarbizonylatra lehet teljesiteni.

Készpénzforgalom

A tarsasag torekedik készpénz kimélé fizetési mdédok alkalmazasira, mert a készpénz Orzése,
szallitasa, tarolasa kockazatos és kdltséges.

Készpénzt helyettesitd eszkozik
Bankkdrtya

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat bocsathat ki,
amelynek segitségével a bankkartya birtokosok készpénzt vehetnek fel, valamint aruk és
szolgaltatasok ellenértékét fizethetik meg a bankkartyat fizetésiil elfogado keresked6knél, illetve
szolgaltatoknal (kereskeddi elfogadd helyek).

A bankkartya fizetésiil azoknal a kereskedelmi vagy szolgaltatd szervezeteknél hasznilhaté fel,
amelyek a bankkartya elfogadas szabalyait megallapito szerzddést kotottek a bankkartyat kibocsatd
hitelintézettel vagy a szerz6déskotésre feljogositott mas szervezettel.

A bankkartya a Kibocsaté hitelintézet tulajdondban marad, és azt jogaban 4ll a bankkartya birtokosatol
visszavonni,

A bankkartya Gtjan adott fizetési rendelkezés visszavonhatatlan.

A bankkartya személyhez kit6do, at nem_ruhazhatd. A bankkartya birtokosa a bankkartya hasznalatat
masnak csak sajat felelosségére engedheti at.

Csekk

A szamlatulajdonos csekket abban az esetben bocsathat ki, ha a szamlavezetd hitelintézetével
csekkszerzodést kotott.

Az elszamolasi csekket a csekk birtokosa a szamlavezetd hitelintézete iizletszabalyzataban
meghatarozott feltételek megléte esetén nyujthatja be beszedésre.

Készpénzfizetés teljesitése

A készpénzfizetés teljesithetd:

— a pénzosszeg kozvetlen atadasaval,

— az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

— az Osszegnek készpénz 4tutaldsi megbizassal a jogosult részére valo tovabbitasaval,
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Készpénzbefizetés a bankszamlara

Bankszdmléra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl és egyes, befizetési funkciot ellato
bankjegykiadé automatdinal fizethetd be. A szamlavezetd hitelintézeten kiviil mas hitelintézet is
elfogadhat — a hitelintézetek kozott kotott megallapodas alapjan —~ készpénzbefizetéseket (pénztdrainal,
illetve egyes, befizetési funkciot ellaté bankjegykiadd automatainal) a mds hitelintézeteknél vezetett
bankszamlara.

Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz atutalasi megbizassal teljesithetd készpénzbefizetés.
Készpénzkifizetés a bankszamlarol
Készpénzfelvétel a bankszdmlarol

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére Kkiéllitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — a
hitelintézettel kotott megallapodas alapjan — levél utjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd
hitelintézet, illetve — kiilon megallapodads esetén — mas hitelintézet pénztaranal. Készpénzfelvételi
utalvannyal — a szdmlavezet$ hitelintézetnek a Postaval kotott megallapodasa alapjan — az erre kijelslt
postahelynél is felvehet6 készpénz.

Készpénzfelvétel az esetenkénti egyszerl atutalassal atutalt dsszegbél

A szamlatulajdonos a székhelyével (kézpontjaval) nem azonos helységben, de valamely hitelintézeti
szerv (hitelintézeti fiok) székhelyén miikodo kirendeltsége pénzellatasara az ottani hitelintézeti
fiokhoz esetenkénti egyszeri atutalassal juttathat el pénzt, az érintett hitelintézetek egymassal kotott
megallapodasa alapjan.

Esetenkénti egyszer( atutalassal atutalt 8sszeget a hitelintézeti fiok a szamlatulajdonos kirendeltsége
szamara — a felvételre jogositottak kérése alapjan — fizeti ki egy Osszegben,.illetve kivansagra
részletekben.

Pénztar forgalom
A pénztari forgalom lebonyolitasa a pénzforgalom fajtai szerint a kévetkezok lehetnek:
a) készpénz jellegii forgalom
— készpénz, '
— készpénzfelvételi utalvany (csekk),
b) nem készpénz jellegli forgalom
— bélyegz6,
- bélyeg,
— étkezési utalvany stb.
A készpénzforgalom bonyolitisa

A gazdasagi tevékenységek végrehajtisa céljabol a tarsasagnat egyes munkakéroket ellaté dolgozdk
esetenként — szabalyszerii utalvianyozas alapjan — hataridéhdz kotstt elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

A készpénz felvétel Gsszeghatarat a tarsasag tligyvezetdje 100 000,- forintban hatérozza meg.

Az elszamolasra kiadott elolegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
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— a kiadas keltét és tételszamat,

- a felvev nevét,

— az {sszeg jog—c{mét,

— az igénylést alaird iigyvezetd nevét,

— a felvett 8sszeget,

— az elszamolas hatéaridejét,

— a felhasznalt 6sszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett §sszeget,

— a bevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kiételezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszamolas

— a vasarolt anyagroél, eszkdzrol kiallitott jegyzékkel,

— készpénzfizetési szamlaval,

- szallitélevéllel térténhet.
Kikiildetéssel kapesolatos eldleg és kiliség elszamolasa a kikiildetési ati rendelvény alapjan torténik.

Amennyiben 0ti- vagy szallodai koéltség miatt a kikilildottnek eldlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozisra jogosult személy a nyomtatvany megfelelé kitoltésével €s aldirasaval a pénztarnak
utasitast ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz eléleges uti rendelvényekrdl a pénztarosnak
nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmoléasi hataridét az ati rendelvény jobb also szélére eld kell
jegyezni.

A kikiiidetés teljesitését a kikildetést elrendelé alairasaval kételes igazolni. Csak a szamszakilag és a
megfeleld kellékekkel, illetve a vonatkozd rendeletek elSirdsai szerint bizonylatolt mellékletekkel
ellatott és ellendrzétt uti rendelvény fizethetd ki. A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel,
illetve koltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén, a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 3 napon beliil,
— a kulfsldi kikiildetés esetén pedig 8 napon beliil kell elszadmolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridokon kiviill a negyedév
utolsé munkanapjan 12 dérdig — az eiszamolasi esedékességtol fliggetleniil — el kell szamolni. Ez alél
kivételt képeznek az athlizoddan kikiildetésben tartozkodok.

Altalanos eldiras, hogy Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha
az igényl6 kordbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az
eset, ha kisebb vasirlasra felvett eldleg valamely oknal fogva, példdul a kereskedelmi egység
nyitvatartasi idején beliil a felvett 6sszeg aznap nem keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu,
promt jellegii beszerzésre van sziikség,
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Az utblagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamoldsanak elmulasztisa esetén
felszolitast kell kiadni. Amennyiben a felszolitas hatastalan marad, akkor az eseményt jelenteni kell az
tigyvezetdnek.

A pénz felvételére a felvevé jogosult. Ha személyes megjelenése a pénztarnal akadalyoztatasa miatt
nem lehetséges, akkor megbizottianak csak szabalyszer(i meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz csatolni kell. Az alland6 jellegli, visszavonasig
érvényes meghatalmazast nyilvantartasba kell venni.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvanyaval kell igazolnia.
A hazipénztar fizetoképességének biztositasa

A pénztar csak akkor tud fizetbképes lenni, ha a kifizetéseket és a bevételeket elére tervezheti. Ezt
egymagaban nem tudja megoldani, csak a munkatarsak munkéjanak &sszehangoldsaval érhetd ei. A
varhatd pénztari bevételeket és pénztarbol teljesitendé kifizetéseket az esedékesség elott legalabb két
nappal a pénztarosnak ismernie kell.

A bevételek és kifizetések dsszegének ismeretében tud intézkedni a készpénz felvételrdl, illetve annak
érdekében, hogy ne 1épje til a pénztarban marado6 6sszeg a hazipénztar engedélyezett készpénz keretét,
gondoskodik a készpénz keret feletti §sszeg bankszamlara befizetésérdl.

A készpénzforgalom bizonylatai

A készpénzforgalom lebonyolitisdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A pénztari
bizonylatok kivétel nélkiil szigord szamadasra kotelezettek. A pénztari nyilvantartasban elszamolt
kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét feltiind és el nem tavolithatd jellel
(bélyegzbvel, lyukasztassal sth.) meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni, a hasznalatba vett
nyomtatvanytdmboket az ligyvezetdnek hitelesitenie kell.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrdl szabvany bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol pedig szabvany
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylattombok — a pénztarba torténé kiadasuktol kezdve szigorl szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelden nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellen6rzése eérdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattémboket szabad felhasznaldsra kiadni. A pénztiros a be- ¢s kifizetések idorendi
sorrendjében havi vagy éves sorszammal is koteles a bizonylatokat ellatni. Ezt a szamot kell
szerepeltetni a pénztari tétel sorszimaként a pénztarjelentésben.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany: az érkezd szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az Gtikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné
jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani, a rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattdmbben a topéldanyokkal egyiitt) meg kell érizni.
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A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrdl — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezden — bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendd.dsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendo Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szdmlaszam és
tétel szerint is részletezni kell. A részletezett 9sszegeket dssze kell adni és az Gsszeadas eredményé€t a
nyomtatvany &sszesen rovataban kell feltiintetni. Az Osszesen rovatdban szerepld osszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szimmal és betiivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat
tablazatos részének iires sorait athiizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa
céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (példaul postautalvany). A penz
atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia. A bizonylatot kiallito, a bizonylati
adatokat ellenérzé és konyveld, ill. az utalvanyozd, koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a
bevételi pénztarbizonylatot alairni.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni. A mdasodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolo
elismervényként a befizetének kell atadni. A harmadik példany a témbben marad és azt igazolasul a
pénztaros 6rzi meg.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél — a vonatkozé okmanyokkal egyezéen — Kiadési pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a Bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy alairasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol sszegeket. A pénztaros utalvany nélkiil vagy a pénz
atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (On. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell aflapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvevéjének személyazonossagat szolgalati igazolvannyal, vagy személyi igazolvannyal kell
igazolnia.

A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. A
bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellenérzo és konyveld, kiteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a
kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A Kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénztari alapokmdanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni}, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kényvelésre atadni. A masodik, a tdpéldany a tombben marad és azt igazolasul a pénztaros
Orzi meg.

Munkabérfizetés

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozok
részére. A dolgozok kotelesek a bérfizetési jegyzéken a munkabér felvételét alairasukkal igazolni.
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Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tdvol van, a munkabérének felvételére masnak meghatalmazast nem
adott, vagy eldzetesen ismert tdvolmaradasa eldtt (kikiildetés, szabadsag stb.) munkabérét nem vette
fel, el§zetes megbizasa alapjan a részére jard §sszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kvetd masodik
napon lakcimeére at kell utalni. -

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni, ha a
munkabért a dolgozo részére atutalta.

A dolgozonak jaro (nettdo) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, illetve résziitkre postan el nem kiildott munkabéreket a
bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba,

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra a vonatkozé rendelet szerint csak az alabbi célokra lehet kiadni:
— beszerzésre,
— kikiildetési kiltségre,
— kisosszegii kiadasokra (reprezentacios koltségek, bélyeg stb.),
— lizemanyag vasarlasra.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél elérésé¢hez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozdsa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is
fel van tintetve. Hatdrid elott is el kell szamolni, ha az elszdmolds lehetévé valt (példaul: a
beszerzésre adott 9sszeg esetében a beszerzés megtortént). '

Ha ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb Osszeget vesz fel, akkor a korabban felvett osszeggel is el
kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el.

A pénztaros az elszamolasra kiadott sszegekrd] nyilvantartast kiteles vezetni.
A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

— a pénzt felvevd dolgozo neve,

— a pénz felvételének idopontja,

— a kiadasi tételszam,

— az elszamolasra felvett dsszeg,

— az elszamolas hatarideje,

— az elszamolas 1d6pontja,

— a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

— a felhaszndlas jogeime,

— a visszafizetett 8sszeg,

— a bevételezési tételszam.
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Ha az elszamolasra kotelezett a kit{izott véghataridéig nem szamolt el, a pénztaros errél az ligyvezetét
haladék nélkiil koteles értesiteni.

Egyéb nyilvantartasok .

A pénztari pénzmozgasokrol “Pénztarjelentés™-t kell késziteni. A pénztari ordk utan készitendd
jelentésben a nyitdegyenleghdl kiindulva meg kell Allapitani a konyv szerinti zard egyenleget,
amelynek egyeznie kell a tényleges pénzkészlettel.

Az esetleges eltéréseket még a megéllapitds napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem vezet
eredményre, akkor a jelen szabalyzatban korabban rogzitett eljarast kell alkalmazni.

Nagyobb 6sszegii hiany esetén az tgyvezetd a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat.
A hazipénztar allomanyat az év utolsé napjan a szamviteli torvény elbirdsai szerint kell szamba venni.

Az értékpapirokat és mashol befektetett eszkézdket az év utolsé napjan, a nyilvantartisokkal egyezden
kell leltarozni.

A munkavallaloknak a vallalkozassal szemben fennallo tartozasait (eldleg, elszamolasi szamlak, stb.)
és koveteléseit a IV, negyedév folyaman, az analitikus nyilvantartasoknak a konyvviteli szdmlakkal
vald egyeztetése utjan kell leltarozni.

Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a
mérlegkészitéshez feladni.

A szigori szimadas( nyomtatvanyok nyilvéntartasara vonatkoz6 eldirasokon tilmenden a bankszamla
terhére kibocsatott csekkek, illetve elszamolasi utalvanyok felhasznalasarol is tételes nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartasban a kovetkezé adatokat kell szerepeltetni: az {irlapot mikor, kinek a
rendelkezésére, milyen tétel (tartozds) kiegyenlitésére, milyen modon teljesitett és milyen Osszegi
fizetésre hasznaltak fel.

A nyilvantartasban szerepelnie kell az elsé és a masodik alairé alairasanak, valamint a kiallitott és
alairt csekk, utalvany stb. atvevije aldirasanak. A nyilvantartasba be kell vezetni a bank-szamla
terhelésének keltét, és a bejegyzés helyességét a vonatkozd tételnél a konyveldnek aldirasaval kell
igazolnia. A nyilvantartisban az egyes (rlapokat — emelkedd sorszamok szerint — kiilén-kiildn sorban
kell felsorolni. ' :

A bankszamla terhére kibocsatott csekk alairéi kotelesek meggydzddni arrdl, hogy a véllalkozis
kotelezettségének rendezésére szolgalo 6sszeg a bankszamlan rendelkezésre all-e.

A banki konyvelési adatoknak a nyilvintartisba valdé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdjének ellendériznie kell, hogy a nyilvantartds szerint mér kiallitott és alairt minden egyes
csekkrdl, illetve utalvanyrél megérkezett-e — a banki szamlakivonat kiséretében — a vonatkozo
terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kézben vagy mas modon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakadt csekk- és
utalvanyirlapot nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen irlapot két vastag vondssal keresztben at kell
hiizni és “Rontott” szoval at kell irni.

A “Rontott” jelzést az Girlap tészelvényén €s a nyilvantartas megfeleld sordban is fel kell tiintetni.
A csekkfiizetekben visszamarado t8szelvényeket 5 évig kell megérizni.

A bankszdmla megsziintetése esetén a felhasznalatlanul maradt csekk- és utalvanyfiizeteket
(lirlapokat) a bankszamlat vezet6 pénzintézethez vissza kell juttatni.
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Ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen belil az alapbizonylatot-— még a kifizetés el6tt — a szamfejtd, az utalvanyozo vizsgalja feliil
alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kiallitas jogosultsdgat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A napi pénztarzarlatkor a kdnyvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyezdségét a tisztazza.
Eseti ellenérzést gyakorol az iigyvezetd.

Az iigyvezeté ellenérzési kotelezettségét a belsd ellendr részére kiadott megbizasa, vagy promt
utasitasa révén is gyakorolhatja.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek
megtenni, silyosabb esetben fegyelmi vagy bilintigyi eljarast kezdeményezni.

Bizonylatok kezelése

A pénztarosnak munkaja soran fokozott figyelmet kell forditania a hozza keriil6 €s az 4ltala kiallitott
bizonylatok szakszerii, szabalyszeri kezelésére.

A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokon az adatokat — id6talld modon — ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megdrzeési
hataridéig olvashatok, tovabba az esetleg sziikséges utolagos valtoztatasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek. ' .

A bizonylatot a gazdasigi mivelet jellegétdl fiiggéen a gazdasagi intézkedés megtételének, a
gazdasagi miivelet végrehajtasanak vagy a gazdasagi esemény megtorténtének iddpontjaban kell
kiallitani.

Pénzosszegekrdl szold pénztari vagy értékkezelési bizonylatokon, okmanyokon, szerzédéseken az
dsszeget szamokkal és betiikkel is fel kell jegyezni.

A bizonylat aldirdsa

A bizonylat kiallitoi, utalvanyozoi, ellendrei tevékenységiikért feleldsséggel tartoznak, amelyet
alairasukkal ismernek el.

A pénz utalvanyozasara jogosultak alairasat a pénzkifizetd helyen ki kell fliggeszteni.

Az egyes bizonylatokon szerepld alairasokat a teljesitéskor és utolagos ellendrzéskor a kifiiggesztett
alairas mintakkal egyeztetni kell.

A bizonylatok javitisa

A pénztari és bankbizonylatok javitasa TILOS!

Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai a kovetkezok:

— a javitandé bejegyzést gy kell athGzni, hogy az eredeti sz6veg vagy szam jol olvashaté maradjon,
— a hibas bejegyzést a bizonylat valamenny1 példanyan at kell javitani,

— fel kell tiintetni a helyesbités idopontjat,

— a bizonylatot a helyesbitést végzd személy azonosithatéan kételes alairni,
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— amennyiben a bizonylati garnitiran elényomott karakterek javitasa valik sziikségessé, akkor az
elébb targyalt modon kell eljarni,

— hianyosan kiallitott, szabélytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot atadni vagy atvenni nem
szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

— a kiilsd féltol érkezett bizonylaton megallapitott hibakrol (példaul helytelen Gsszeadas vagy egyéb
szamolasi hiba) helyesbitd bizonylatot kell kiallitani és errdl a tényrdl a kiilsd felet értesiteni kell,
egyben kérni a hiba elismerését és korrigalasat a kiilsd fél nyilvantartasaban is.

A rontott bizonylatok kezelése

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat Gsszes példanyanak egyideji érvénytelenitésével
(példaul atlyukasztassal) a kibocsatonak 0 bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatokat év
kozben a kibocsaté lerakja és az év végén atadja az irattirnak.

Irattarézas, megorzés

A bizonylatok irattarozasa, illetve megdrzése a veliik kapcsolatos folyamaton beliili munkaiitemt6|
fiiggden atmeneti vagy irattarban valo tartds megorzés lehet. A bizonylatokat a meg6rzés helyérdl csak
elismervény ellenében szabad elvinni.

Az atmeneti meg6rzés célja az, hogy a kibocsatastdl (kiallitastol) a tartés megodrzés megkezdéséig
terjedd iddre az illetékes szervek részére biztositsa a bizonylatok hozzaférhetdségét.

Zahony 2014, jilius 01

Veres Ildikoé
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