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Jelen Szabélyzat a Vallalkozas Szamviteli politikdjanak részeként tartalmazza a Vallalkozas
pénzkezelésének szabalyait.

A Szabilyzat a vonatkoz6 eldirasoknak megfelelden szabalyozza a Vallalkozas koriilményei
kozott a pénzforgalomra vonatkozé elvarasokat, kitérve a készpénz- és bankszamla-forgalom
lebonyolitasanak rendjére, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeire, a pénzkezelést végzd
személyekre, a pénzkezelés felelGsségei szabalyaira, a készpénzben és a bankszamlan tartott
peénzeszkozok kozotti forgalomra, a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeire és
eljarasa rendjére, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékére, a készpénzallomany
ellendrzésekor kovetendd eljarasra, az ellendérzés gyakorisigara, a pénzszallitds feltételeire, a
pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartdsi szabalyokra.

Az e Szabélyzatban foglaltak a Vallalkozas ligyvezetdjének jovahagyasaval 2020. augusztus
15. napjaval 1épnek hatalyba.

A Szabalyzat folyamatos karbantartdsa és moddositdsa a vallalkozas képviseletére jogosult
személy hataskorebe tartozik.

Jelen pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed minden olyan személyre, aki a Vallalkozas
penzeszkozeit (készpénzt, elektronikus pénzt, csekkeket, bankbetéteket) barmilyen modon
kezeli. Az eldirdsok be nem tartdsa esetén feleldsségre vonast kell alkalmazni.

Kelt, Salgétarjan, 2020. augusztus 15.
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I. A PENZ- ES ERTEKKEZELES JOGSZ{&BALYI ALAPJA ES ALTALANOS SZA-
BALYAI

I.1. Jogszabalyi alapok

A szamvitelrél szo6l6 tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (szamviteli térvény) 14. § (5)
bekezdése d) pontja eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell késziteni a pénzkeze-
1ési szabalyzatot.

Az addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény — 2017. januar 1-jén hatalyos — 172. § (1)
bekezdés e) pontja szerint a nem maganszemély ad6zd 500 ezer forintig terjedé mulasztasi
birsaggal stjthatd, ha a szamviteli torvény alapjan 0sszeallitandd szabélyzataiban foglaltaktol
eltérden jar el.

L.2. A pénzkezelési szabalyzat célja

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a Vallalkozas bankszamlédkon, valamint
hazipénztarban tartott készpénzmennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolds szabélyszeri legyen,
valamint, hogy a tarsasag megfeleljen az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2005/60 EK irédnyel-
ve alapjan, a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozéasarol
sz0616 2007. évi CXXXVI. torvény eldirdsainak is.

L.3. A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért felelos személy

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizaldsaért, a pénzkezelés pénzkezelési sza-
balyzatnak megfeleld lebonyolitaséért, a pénzkezelés ellendrzéséért a Vallalkozas vezetdje a
felel6s. Torvénymodositas esetén — a 2000. évi C. térvény 14. § (11) bekezdése szerint — a
valtozasokat annak hatdlybalépését kdvetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikén, ezen
beliil a pénzkezelési szabalyzaton atvezetni.

I.4. Altalanos rendelkezések a hazipénztirra vonatkozoan

Az ad6zés rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. térvény 38. § (3) bekezdése szerint a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett adozd pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi szamlan tartani, pénzfor-
galmat pénzforgalmi szamlan lebonyolitani, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szol-
galo pénzeszkozok kivételevel. A hdzipénztarban tehat csak készpénzben teljesitendd fizete-
sek céljara szolgald és sziikséges készpénz-mennyiséget lehet tartani, az azt meghalado
pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

Az addzés rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 38.§. (3a) bekezdése szerint a pénzforgal-
mi szamla nyitdsara kotelezett ad6zo adokoteles tevékenysége keretében mads, pénzforgalmi
szamla nyitasara kotelezett adozonak a vele vagy maés jogalannyal kotott szerzddés alapjan, az
abban meghatérozott szolgaltatas vagy termékértékesités — altalanos forgalmi add felszamita-
sa esetén az altalanos forgalmi addval novelt — ellenértékeként, szerz6désenként egy naptari
hénapban legfeljebb 1,5 milli6 forint 8sszegben teljesithet készpénzszolgaltatast.
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Az ad6zés rendjérdl szo1o 2003. évi XCIL térvény 172. §. (20f) pontja szerint a pénzforgalmi
szamla nyitasara kotelezett ad6zo6 a 38. § (3a) bekezdésében foglalt eldirds megsértése esetén
a készpénzszolgaltatasnak az 1,5 milli6 forintot meghalado része utan 20% meérték{i mulaszta-
si birsagot fizet. A 38. § (3a) bekezdésében foglalt eldiras megsértésével teljesitett kifizetés
jogosultja, ha a szabdalytalan kifizetést elfogadja, a készpénzszolgaltatasnak az 1,5 millid fo-
rintot meghalad6 része utan 20% mértékii mulasztasi birsagot fizet.

A Villalkozasnal egy pénztar mikoddik, amely hazipénztarként a Vallalkozas mitkddéséhez
sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja le, valamint gondoskodik a készpénzkészlet és az
értéktargyak megdrzésérol.

A hézipénztar a Véllalkozas székhelyén miikodik.

L.5. A pénzkezelés altalanos nyilvantartasi és bizonylatolasi szabalyai

A szamviteli torvény eldirja a készpénzforgalom nyilvantartasokba rogzitését, de a vagyonve-
delmi kovetelményeknek is csak ugy tud megfelelni a Vallalkozas, ha készpénzforgalmarol
id6szakonként elszdmolast készit és a valtozasokat szabalyszerlien kitoltott bizonylatok alap-
jan szamolja el. A szdmviteli torvény eldirasait figyelembe kell venni a készpénzforgalom
bizonylati rendjének megszervezésénél, a nyilvantartas kialakitasanal.

A hasznalt bizonylatok alkalmazasat, azt, hogy az ajanlott bolti forgalomban készen kaphatod
nyomtatvanyokat, vagy egyedi sajat tervezésli bizonylatokat, illetve gépi adatfeldolgozas ese-
tén, a haszndlt szoftver éltal eldallitott bizonylatokat hasznaljuk., szdmviteli rendiinket, azon
beliil az adatfeldolgozas modjat figyelembe véve hatarozzuk meg.

I.6. A pénzkezelési szabalyzat kapcsolata a Szamviteli Politika mas részeivel

A pénz- ¢és értékkezelési szabdlyzatunknak szoros kapcsolatban kell lennie a gazdalkodoé szer-
vezet

—szervezeti és mikodési szabalyzataval,

—az utalvanyozasi €s alairdsi jogkor szabalyozaséaval,

—a vallalkozas szdmlarendjével,

—a leltarozasi €s selejtezési szabalyzattal,

—az eszkdzdk és forrasok értékelési szabalyzatival,

—a bizonylati renddel,

—az iratkezelési szabalyzattal,

—a vagyonvédelmi- és adatvédelmi szabdlyzattal.

L.7. A pénzkezelés altalanos felelosségi szabalyai
A szamviteli torvényben eloirt szabalyok megsértéséért valo felelosségre munkaviszony ese-

tén a Munka Torvénykdnyve, egyéb jogviszony esetén a Polgari Torvénykonyv altalanos fele-
18sségi szabdlyai keriilnek alkalmazésra, ezen tulmenden a jogszabalyban foglalt rendelkezé-
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sek megsértése esetén kiilon térvényekben (Blintetd torvénykonyv, Szabalysértésekrdl sz6lo
torvény) meghatarozott felelsséggel tartoznak.

L.8. A pénzkezelés és a konyvvezetés kapcsolata, altalanos szabalyai

A szamviteli torvény 31. §-a szerint a pénzeszkdzok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a
csekkeket, tovabb4a a bankbetéteket foglaljak magukba.

A pénzeszkozok — dsszhangban a Szamviteli torvény 66. §-aban foglaltakkal — a kdnyvveze-
tés soran a kovetkez0 bontasban keriilnek kimutatasra:

— pénztar,

— valutapénztar,

—  csekkek,

— elektronikus pénzeszkozok

— elszamolasi betétszamla,

— elkiilonitett betétszamla,

— devizabetét szamla,

— dtvezetési szamla.

1.9. A pénzforgalom bizonylatolasanak szabalyai, szigoru szamadasu kotelezettség

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatai rogzitési idejének
rendje:

— a Villalkozéas a pénzeszkdzoket érintd gazdasigi miiveletek, események bizonylatai-
nak adatait — legalabb az analitikus nyilvantartas szintjén — késedelem nélkiil, a pénz-
mozgassal egyidejiileg rogziti a konyvekben, ezek koziil

— a készpénz forgalmat a készpénz befizetés, illetve kifizetés napjan az analitikaban és a
fékonyvben egyarant konyveli,

— a bankszamla forgalmat a hitelintézeti értesités megérkezésekor az analitikdban és a
fékdnyvben egyarant konyveli

— az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket az analitikdban naprakészen (a pénzmozgas
napjan), a fékonyvben legkésobb a targyhot kovetd ho 15-ig konyveli.

A bizonylati elvre és bizonylati fegyelemre, valamint a szamviteli bizonylatokra vonatkozd
eldirasokat a szamviteli torvény 165-169. §-ai hatarozzak meg.
A szamviteli bizonylatokat a Vallalkozas magyar nyelven allitja ki.

A hitelintézeti pénzforgalmat nem érintd pénzmozgasok bizonylatokon torténd rogzitésére a
pénzmozgassal egyidejlileg kertil sor, melyre a bolti forgalomban kaphaté szabvanyositott
nyomtatvanyok koziil valasztunk.

I.10. Alkalmazhat¢ fizetési modok
a) Atutalas:
- egyszerl atutalas,
csoportos atutalas,
rendszeres,
bankkartyaval kezdeményezett atutalas;
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b) beszedési megbizas:

- azonnali beszedési megbizas,
- csoportos beszedési megbizas,
- hataridds beszedési megbizas,
¢) okmanyos meghitelezés (akkreditiv);
d) fizetés készpénz-helyettesito fizetési eszkozzel:

- bankkértyaval,

- elektronikus pénzzel,

- csekkel;
e) készpénzfizetés.

A készpénzfizetés teljesitheto:

- pénzodsszeg kozvetlen atadasaval,
- jogosult bankszaml4jara készpénz befizetésével,

)

O O O O

@)

hitelintézet pénztaranal,
bankjegykiad6 automatanal,

_postai készpénz-atutaldsi megbizéssal,

POS terminalon,
csekkel,
pénzforgalmi betétkdnyv Utjan;

- készpénzatutalassal
- belfoldi postautalvannyal.

A fizetés mddjara vonatkozodan a Vallalkozassal kapcsolatban 4ll6 felekkel megallapodast kell
kotni. Amennyiben a fizetés mddjdban nem éllapodnak meg a fizetést egyszerli atutalassal

kell teljesiteni

II. PENZTARI KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABALYAI

IL.1. A pénztari pénzforgalommal kapcsolatos altalanos szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitdsanak rendjét, valamint a pénztarban Orzott valtok, értékpa-
pirok, értékcikkek, csekkek és egyéb készpénz helyettesitd fizetési eszkdzok, forgathatd és
nem forgathat6 utalvanyok, idegen tulajdont értékek, idegen helyen tarolt pénzeszkozok ke-

zelésének rendjét, ezen beliil:

- a személyi- és targyi feltételeket,

- a felel6sségi szabalyokat,
- jellemzdit,
- ellendrzésének szabalyait,

- bizonylati és nyilvantartasi rendjét,

- a pénzszallitas feltételeit,

- a hatalyos el6irasoknak megfelelden a napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékét
szabalyozza részletesen a szabalyzat jelen része.
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I1.1.01. A vallalkozas készpénzforgalmanak kezelése

Az addzés rendjérdl sz616 2003. évi XCIIL torvény 38. § (3) bekezdése szerint a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett ad6z6 pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi szdmlan tartani, pénzfor-
galmat pénzforgalmi szamlan lebonyolitani, a készpénzben teljesitheto fizetések céljara szol-
gal6 pénzeszkozok kivételével.

A Vallalkozas a készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzosszegek,
valamint a kdzvetleniil befolyo készpénzbevételeinek kezelésére pénztarat miikddtet.

I1.1.02. A vallalkozas hazipénztara

A Villalkozas készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzdsszegek,
valamint a készpénzben befolyd pénzbevételeinek kezelésére hazipénztart 1étesit.

A hézipénztarban a Villalkozas miikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitasa
torténik.

A hézipénztarban csak a készpénzben teljesitendo fizetések céljara szolgald és sziikséges
készpénz-mennyiséget lehet tartani, az azt meghaladé pénzmennyiséget bankszamlan kell
tartani.

A hézipénztar a Vallalkozas székhelyén mikodik.

I1.1.03. A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat ellaté személy(ek)

A Vallalkozasnal a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokat a Véllalkozas mindenkori
vezetdje (tobb vezetl esetén az arra illetékes) altal irdsban kijelolt személy, ennek hidnyaban
maga a vezetd latja el.

A pénzkezeléssel megbizott személy a ,,pénztarban” (tovabbiakban: pénztarban)/pénzkezeld
helyen koteles kezelni a banktdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a pénztarba/a pénz-
kezeld helyen készpénzben befizetett, dltala aldirdsaval igazoltan atvett egyéb pénzdsszegek-
nek a Vallalkozas készpénzkészletei kozé felvett allomanyat.

I1.1.04. A pénztari pénzkezelés altalanos szabalyai
I1.1.04.01. Idegen pénz vagy érték tartasa
A pénztarban idegen pénzt, vagy értéket (amely més gazdalkodd szervezet, jogi vagy termé-

szetes személy tulajdonat képezi) csak a Vallalkozés vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. Az idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kezeljiik és tartjuk nyilvan.
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11.1.04.02. A készpénz napi zaré allomanya

A szamviteli torvény eldirasa szerint a készpénz napi zaré allomanyanak maximalis meérté-
két a Vallalkozas szabadon hatarozhatja meg, de annak mértékét a pénzkezelési szabalyzatban
rogziteni sziikséges.

A napi pénztarzaraskori pénzkészlet maximalis 6sszegét készpénzkezelési egységenként
és a Vallalkozas szintjén dsszesen a Villalkozas vezetdje hatdrozza meg, esetenként a térve-
nyi kovetelmények figyelembe tartasa mellett. A valutakészletet a konyv szerinti forintértékén
kell figyelembe venni a készpénzkészlet szdmbavétele soran.

A Villalkozas napi készpénz zar6 allomanydnak maximalis mértéke készpénzkezelési egysé-
genként 5 000 000 forint. (abszolut hatarérték). A készpénzkezelési egységek napi készpénz
zéar6 alloméanyanak a Vallalkozas szintén Osszesitett alloméanya nem haladhatja meg a kész-
pénzkezelési egységek vonatkozdsdban meghatarozott abszolut hatarértékek egyiittes Ossze-
get.

A Pénztarban napi zaraskor a szabdlyzatban megallapitott készpénz allomanyndl nagyobb
pénzkészlet nem maradhat.

A pénztari zard pénzkészlet allomanyanak megallapitdsandl — a fenti korlat tallépése tekinte-
tében — nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos elbirdlas alé tartozé 0sz-
szegek kifizetésének teljesiteséhez — az ligyvezetd kiilon engedélyével — az el6zd napon fel-
vett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre keriilé dsszeget.

I1.1.04.03. Eljaras a készpénz napi zaré allomany tillépése esetén

A megallapitott kereten feliili 0sszeget, a pénztarzaras el6tt be kell fizetni az elszamolasi be-
tétszamlara.

A napi készpénz zar6 allomdany itt meghatarozott maximalis mértékét — amennyiben a szoka-
sos készpénzforgalom indokolja és a jogszabalyi korlatozasok lehet6vé teszik — tobbszori til-
1épés esetén feliil kell vizsgalni!

I1.1.04.04. A készpénz és egyéb értékek tarolasa és biztositasa

A mitkédéshez sziikséges készpénz és egyeb értékek forgalmanak lebonyolitisdra, a pénzmeg-
Orzés és tarolas eloirt kovetelményeinek betartasdra biztonsdgos taroldsi lehetdséget kell biz-
tositani.

Ha a pénztari forgalom, illetve a készpénz napi zarodallomanya indokolja, arra vagyonbiztosi-

tas kotése indokolt. A pénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megté-
riilése érdekében, a biztosito tarsasag vagyonbiztositasanak elirdsait be kell tartani.
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I1.1.04.05. Hamis vagy sériilt pénz esetén kovetendo eljaras

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket
és érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy az
nem a forgalomban természetes kopés kovetkeztében vesztett sulyabdl, vagy sériilt meg.

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak
latsz6 bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet, vagy
érmét vissza kell tartania. A befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt, vagy annak tiind bankjegyet, ér-
mét.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetnie annak sorozatdt és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 pénz atvételérdl
késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A jegybank a
lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Vallalkozast és a befizetdt tdjékoztatja.

I1.1.04.06. Kerekitési szabalyok
I1.1.04.06.01. Kerekitési kiilonbozetek megallapitasa

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténd fizetés esetén, ha a fizeten-
d6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban meg-
hatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz8d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozeteket ligyletenként kiilon-kiilon, tételesen kell megallapitani és el6jelé-
t6l fiiggden elszdmolni. A kerekitési kiilonbozeteket nem lehet Gsszevont értékben egy ered-
ménytételként elszamolni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zar6-szalagja alapjan torténik
a kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyiijtoktdl fliggetlen gyiijté-
ben keriil sszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az addomemoriaba.)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a pénz-
készlet megszdmoléasa utén, a napi pénztargépszalagon mutatkoz6 6sszeghez képest kell meg-
allapitani. A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az esemé-
nyek szdménak 2 forinttal megszorzott 6sszegét.
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Az egyéb tételek, valamint a nem pénztargéppel kiallitott nyugtaval, szdmlaval dokumentalt
tételek esetében a pénztiri alapokményon (a pénzmozgast kivalté gazdasigi eseményeket
rogzité bizonylatokon, szdmlan, nyugtan, stb.) a szerzddés, megallapodés szerinti érték, ar
szerepel, a pénztar bevételi és kiadasi bizonylatokon pedig a ténylegesen bevételezett, kifize-
tett kerekitett érték van feltiintetve. A pénztari bizonylaton €s a hozzatartozé (hozzaflizétt)
pénztari alapokmanyon szerepld érték kozotti kiilonbozet a tételes kerekitési kiillonbozet. A
tételes kerekitési kiillonbozeteket kiilon-kiilon kell megéllapitani és eldjelének megfeleléen
elszdmolni. Ilyen tételek kerekitési kiilonbdzetének megallapitasa és elszamolasa jellemzden
annak felmeriilésekor vagy a pénztarjelentés zérasakor torténik.

I1.1.04.06.02. Kerekitési kiilonbozetek rogzitése

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat killitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet
a pénztarbizonylaton és/vagy a hozzatartozd pénztari alapokmanyon kiilon fel kell tiintetni.

11.1.04.06.03. Kerekitési kiilonbozetek elszamolasa

A kerekitési kiilonbozetet - el6jelts] fiiggben - Afa alapot nem képezd - egyéb bevételként
vagy egyéb raforditasként kell elszamolni.

IL.2. Készpénzkezelés megszervezése és a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A Villalkozas készpénzének kezelését ugy kell megszervezni, hogy az a biztonsdgos kész-
pénz-forgalom, a felelds 6rzés és szallitas kovetelményeinek megfeleljen. A készpénz kezelé-
se személyi és targyi feltételeinek biztositdsa a Vallalkozas vezetésének feladata és feleldssé-

ge.

I1.2.01. A pénztar szervezete

A Vallalkozas a készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzosszegek,
valamint a kozvetleniil befolyo készpénzbevételeinek kezelésére hazipénztdarat miikodtet.

Nem tekintendd pénztarnak, de a pénztarra vonatkozo6 szabalyokat értelemszertien kell alkal-
mazni az olyan pénzkezeld helyre, ahol alland6 vagy eseti ellatmanyokat kezelnek és a kész-
pénzbefizetések gylijtésével, atvételével, bérfizetéssel, kifizet6t biznak meg.

A Villalkozas ligyvezetdje koteles gondoskodni a hazipénztar olyan elhelyezésérél, amely a
biztonsagos pénzkezelés feltételeinek megfelel, valamint kdteles biztositani a hazipénztarban
1évQ értekek tliz-€s betorés elleni védelmét, tovabba a kifizetok részére eseti vagy allandd
megbizast adni a pénzkezeléssel kapcsolatos feladataikra, feleldsségére vonatkozdan.

Pénztar 1étesitése esetén lasd a I1.3. pont alatti szabalyozast.
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I1.2.02. A készpénz kezelésének személyi feltételei
11.2.02.01. Készpénzt kezel6 személyek

Készpénzt kezeld személyek: a készpénz-forgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsaval meg-
bizott személyek.

A készpénz-forgalommal kapcsolatos feladatok elldtdsdval megbizott személyek a kezelésbe
vett pénzeszkozokkel a jelen szabalyzatban el6irt modon kotelesek gazdalkodni.

A Villalkozas készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait a mindenkori vezetd altal irasban
kijelolt személy, ennek hianyaban maga a vezeto latja el.

11.2.02.02. Pénztaros (pénzkezeld) és helyettese megbizasa

A Vallalkozas vezetdje a pénztarosi munkaval Osszefiliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen eldéletii pénztdrost — pénzkezelot — kell, hogy megbizzon.

I1.2.02.03. A pénztaros feladatai

A munkakéri leirasban elSirtak maradéktalan végrehajtasa:

— feladatat onalloan teljes anyagi felelosséggel kételes ellatni, ezt a tényt munkakor-
ének elfoglalasakor munkaszerzédésben, vagy irdasbeli nyilatkozattal kételes tudo-
masul venni,

— a pénzkezelési szabalyzat eléirasainak betartdsa,

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése, a penziigyi fegyelem betartisa-
val,

— a pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, a bizonylati fegyelem betarta-
saval,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasu nyomtatvanyok orzése, ke-
zelése, a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaval,

— az iizemi (lizleti) titok, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgu in-
formdciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eléirdasok betartdsa.

A pénztdrost a fenti pénz- és értékkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakori feladat elvégze-
sével is meg lehet bizni. Nem lathat el azonban a pénztaros a pénztarosi munkakorrel Gssze-
férhetetlen — e pontban részletezett — feladatokat.

Befizetéskor a pénztéros:
a) csak forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el, megrongalddott, hianyos bankjegyet, érmét
nem lehet elfogadni,
b) megszamolja a kapott dsszeget,
c) kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,
d) a visszajaro Osszeget leszdmolja €s atadja,
e) csak ezek utdn helyezheti a pénzosszeget a pénztarba.
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Kifizetéskor a pénztaros:
a) megallapitja a pénz felvételére jogosult, illetve meghatalmazott személy azonossagat,
b) a kifizetési pénztarbizonylaton igazoltatja az atvétel megtorténtét,
¢) leszamolja a kifizetésre keriilo 0sszeget €s atszamoltatja a felvevovel.

I1.2.02.04. Helyettesités a készpénz kezelése soran

Amennyiben a pénztari pénzkezeléssel utalvanyozassal vagy ellendrzéssel megbizott személy
e feladatat barmely okbdl nem képes ellatni, helyettesitésével — lehetdség szerint — a szakmai
és Osszeférhetetlenségi kdvetelmények szem eldtt tartdsaval, mas személyt kell megbizni.
Kijeldlt helyettesité hianyaban a készpénzforgalom ellatdsaval kapcsolatos feladatokat ideig-
lenesen az azért felelds kozvetlen felettes koteles ellatni.

I1.2.02.05. A pénztarellenor

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a nyilvédntar-
tasok megfelel0ségének és a kimutatott pénzkészlet meglétének rendszeres vagy esetenkénti
ellenérzése. A Vallalkozas pénztarellendrzési feladatait a mindenkori vezetd (tobb vezetd
esetén az arra illetékes) altal irdsban kijelolt személy, ennek hidnydban maga a vezeto latja el.

11.2.02.06. Pénztari utalvanyozé

Az utalvanyoz6 az a személy, aki a kiadasok kifizetését, illetve a bevételek beszedését elren-
delheti, engedélyezheti, jovahagyhatja. Az utalvinyozé felelds a kiadés, illetve a bevétel in-
dokoltsagaért mind tartalmaban, mind &sszegszerliségében.

Az utalvanyozok felel6sek:
— az utalvanyozds indokoltsagaért,
— az utalvanyozott anyag vagy eszkoz mennyisegének, illetve a forint 6sszegének nagy-
sagaért, sziikségességéert,
— az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitéltéséért.

A pénztari utalvanyozéssal kapcsolatos feladatokra a szakmai és Osszeférhetetlenségi kdve-
telményeknek megfeleld személy jelolheto ki.

A Villalkozas utalvdnyozasi feladatait a mindenkori vezetd (tobb vezetd esetén az arra illeté-
kes) altal irasban kijeldlt személy, ennek hidnyaban maga a vezetd latja el.

I1.3. A pénztar létesitése, kialakitasa, miikodése

I1.3.01. A pénztar létesitése

Tekintettel a Vallalkozas sajatos koriilményeire, a Vallalkozas a pénzkezelés céljara pénzta-
rat, mint szervezetet, fizikailag elkiilonitett helyiségben nem hoz létre. A készpénz kezelése és

forgalmanak lebonyolitasa a Vallalkozéds vezetdje és/ vagy az altala megbizott pénzkezeld
személy altal, annak felel6ssége mellett torténik a kijeldlt pénzkezeld helyen.
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Pénzkezeld helynek tekintendé a pénzkezel$ személy szamara munkavégzésre kijelolt hely
(ideértve azt a helyet is, ahol a pénzkezel6 a munkavégzés ideje alatt, illetve annak céljabol
tartozkodik), ahol a rabizott pénz- és értéktargyak, bizonylatok megorzésére és a készpénzfor-
galom lebonyolitasara sziikséges targyi feltételek rendelkezésre allnak €s a biztonsagi kove-
telmények teljesiilnek.

I1.3.02. A pénztar védelmi rendszere

A pénztar védelmi rendszerének ki kell terjednie:
—a fizikai védelemre,
—az adatok védelmére,
—a személy védelmére,
—a pénzforgalom szabélyossdgéra.

A védelmi rendszerr6l a Vallalkozas vezetdje, az SzMSz-ben leirtaknak megfeleléen koteles
gondoskodni.

A pénz és értékkezelésre vonatkozo eldirasokat a sajatossagok figyelembevételével, be kell
illesztenilink a Vallalkozads gyakorlatdba és a Vallalkozasnal érvényben levd szabalyzatokba
(tlizvédelem, rendészet, vagyonvédelem, adatvédelem stb.).

I1.3.03. A pénztar tiiz- és betorés elleni védelme

A készpénz és egyéb értékek a jogszabalyi eldirdsoknak és az altaldban elvarhaté gondossag-
nak megfeleld tliz- €s betorés elleni védelemben részesiilnek. A védelem részletes bemutatasa
biztonsagi okokbdl nem célszerli, ezért azt jelen szabalyzat nem tartalmazza. A védelem a
kovetkezdkre terjed ki:

— tlizvédelem (tlizvédelmi eszk6zok, fiistérzékelok),

— egyéb fizikai behatdsok (viz, villam stb.) elleni védelem,

— biztonsagtechnikai védelem (elektromos vezetékek, berendezések szabvany
szerinti alkalmazasa),

— nyilaszardk védelme (zarak, riasztoberendezések, kulcskezelés rendje),

— fegyveres Orzés.

I1.3.04. A pénztarban elhelyezett pénz és értékek védelme

A pénzeszkozok, a kapcsolodd nyilvantartdsok és bizonylatok &rzésérdl a vezetés a felelOs
Orzés szabdlyai szerint az altaldban elvarhatd gondossaggal koteles gondoskodni, biztositva az
ehhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

A pénz és értékek elhelyezését biztonsagi zaras kazettaban kell megoldani.

A kereskedelemben kaphatd pancélszekrények, kazettak mindsitését a gyartd cégnél az illeté-

kes rendéri szerv €s a biztositdtarsasag kriminalisztikai €s kockazatvallalasi szempontbol mi-

nésiti. Lényeges tehat, hogy a véaséarlasnal csak a fentiek alapjan mindsitett pancélszekrényt,

kazettat vasaroljunk.

A pancélszekrény, lemezszekrény, illetve a kazetta kulcsainak kezelését kiilon kell szabalyozni.
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I1.3.07. A pénzszallitas feltételei

A pénzszallitas szabalyait a Vallalkozas tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése, gépjarmiivel
val6 ellatottsédga fliggvényében alakitjuk ki.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldsek az éltaluk atvett kész-
pénzért. Felelosséglik addig terjed, amig a pénzt a pénztarban at nem adtak.

A pénzszéllitdsra meghatirozott pénzdsszeg keretek szerint egy, illetve tobb személyt, fegy-
veres Ort, vagy kizdrdlag pénzszallitasra felhatalmazott szervezetet lehet kijeldlni.

A pénzszallitashoz fel kell haszndlni a forgalomban levé korszeri jelzést add pénzszallitd
taskdkat. Nagy O0sszegli pénzszallitds esetén sziikség szerint igénybe kell venni a kifejezetten
vagyonvédelemre, szakosodott kiilsd vallalkozo6 szervezetek szolgaltatdsait.

A készpénz szallitasanak személyi és targyi feltételei:
- 1.000 000 Ft-ig 1 £6
- 1.000.000 Ft-5 000 000 Ft-ig 2 6
- 5.000.000 Ft feletti 0sszegnél 2 f6 gépkocsival.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelések az dltaluk atvett kész-
pénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizottak feleléssége addig tart, amig a kész-
pénzt a pénztarban, bankban, vagy egyéb esetben a jogosult cimzettnek at nem adjak.

I1.4. A készpénzforgalom, a pénztari nyilvantartasok vezetése, a készpénzforgalom bi-
zonylatolasa

I1.4.01. A készpénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek napra-
kész nyilvantartdsa, a készpénzmozgéasok egyidejli rdgzitése a nyilvantartdsokban a készpénz-
forgalommal kapcsolatos feladatok ellatasdaval megbizott személy feladata és felel6ssége. A
nyilvantartasok naprakészségét a pénzkezelés jelen szabdlyzatban rogzitett rendelkezései, a
bizonylati rend, a feleldsségi szabalyok, a nyilvantartasok és ellenérzések rendszere biztositja.

I1.4.02. A készpénzforgalom bizonylatolasa

A készpénzforgalom bizonylatolasara — ha e szabalyzat mas része ett6l eltéréen nem rendel-
kezik — a kovetelményeknek megfeleld pénzforgalmi bizonylatok szolgdlnak, melyek szigori
szdmadas ald vondsaért azok kibocsatdja felelds.

A Vallalkozas készpénzforgalménak bizonylatolasa - ha e szabalyzat mas része ett6l eltéréen
nem rendelkezik - a kereskedelmi forgalomban kaphato bevételi és kiadasi pénztarbizonylato-
kon torténik. A pénztarbevételi és pénztarkiadasi bizonylatokat a bevételezést vagy kifizetést
teljesitd személy - amennyiben az rendelkezésre all, ugy masok altal készitett alapbizonylatok
alapjan, annak csatoldséval - a pénzmozgassal egyidejiileg koteles kiallitani.

16



Salgoétarjan €s Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

A befizetésekrdl és kifizetésekrol kiallitott szabvany bizonylatok (bizonylattdmbdk), illetve a
szamitogépes programmal eldallitott készpénzforgalmi bizonylatok szigori szdmadast nyom-
tatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell azokat nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasa-
nak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylatokat szabad hasznal-
ni, illetve sorszamozott bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztéros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal koteles a bizonylatokat ellatni.
Ezt a szdmot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadési bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni, (szdmmal és betlivel is kiirni az
Osszeget) az iires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon
szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénz-
taros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (a Vallalkozas alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany felmuta-
tasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az 8sszeg
csak szabdalyszerlien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a ki-
adasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvan-
tartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartési szamra.

11.4.02.01. A pénztari bevételezés bizonylatolasa

A pénztari készpénz-bevételek a pénzmozgéssal egyidejiileg, a megfeleld bizonylatok alapjan
kerlilnek bevételezésre. A befizetések alapbizonylatai jellemzden: a szigorti szamadés aléd
vont, kibocsatott szamla, egyszeriisitett szdmla, nyugta, a bankszamlarol torténd készpénz
felvétel banki bizonylata, egyéb, a szigorti szdmadasi kotelezettség ala vont nyugta vagy atvé-
teli elismervény, illetve az atvevd éltal kiallitott pénzforgalmi bizonylat.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a ma-
sodik a befizet6é, a harmadik a tombben marad.

11.4.02.02. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari készpénz-kiadasok a pénzmozgéssal egyidejiileg, a megfeleld és teljes kord bi-
zonylatok alapjan keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. A kifizetések alapbizonylatai jel-
lemzden: a kapott szamla, egyszerlisitett szdmla, nyugta, a bankszdmlara torténd készpénz
befizetés banki bizonylata, valamint az egyéb, ellenértéknek nem mindsiilé kifizetés esetén
nyugta vagy atvételi elismervény, illetve a kifizetd 4ltal kidllitott pénzforgalmi bizonylat. A
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kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad.

Gépi eldallitas esetén a kiadési bizonylat sorszdm szerint lerakasra kertil. Akar gépi eléallita-
su, akér nyomtatvanyboltban beszerzett kiadéasi pénztarbizonylat keriil kiallitasra, azt a pénz-
tar 6rzi meg a hozzakapcsolodé alapokmany egy példanyaval egyiitt, a pénztarjelentés nala
marad6 példanya mellett.

11.4.03. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei a milkddésnek megfeleléen keriilnek
kialakitasra.

Pénztarban csak a Vallalkozés jelen szabalyzatdban rogzitett jogcim listdban szerepld cime-
ken bekeriild pénz lehet, onnan csak a megadott jogcimekre torténhet kifizetés.

Befizetések jogcimei:
- pénzfelveétel elszamolasi betétszamlarol anyagbeszerzésre
- pénzfelvétel elszdmolasi betétszamlardl arubeszerzésre
- pénzfelvétel elszdmolasi betétszamlardl szolgaltatds igénybevételére
- pénzfelvétel elszamolasi betétszamlardl munkabér és egyéb személyi kifizetésekre
- pénzfelvétel elszamoldsi betétszamlarol egyéb miikddési kiadasokra (reprezentaci-
0s koltség, postakoltség, lizemanyagkdltség, stb.),
- pénzfelvét elszamoldasi betétszamlardl osztalék/osztalékelbleg fizetésére
- pénzfelvét elszamolasi betétszamlarol tagi hitel visszafizetésére
- pénzfelvétel elszamoldasi betétszamlarol - elszamolasra
- pénzbevétel készpénzes szamla szerint
- pénzbevétel egyéb cimen torténd befizetés miatt

Kifizetések jogcimei:
- kifizetés anyagbeszerzésre,
- kifizetés arubeszerzésre,
- kifizetés szolgaltatas igénybevételére,
- kifizetés munkabér és egyeb személyi kifizetésekre
- kifizetés osztalékra/osztalékeldlegre
- tagi hitel visszafizetése
- szdllitdi tartozas kiegyenlitése
- kifizetés egyéb miikodési kiadasokra (veprezentacios koltség, postakiltség, iizem-
anyagkoltség, stb.),
- kifizetés elszamolasra

I1.4.04. Pénztarjelentés

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek — ma-
nudlisan és/vagy szamitégépes program utjan vezetett — részletez6 nyilvantartasait elszamola-
si iddszakonként dsszesiteni kell.
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A készpénzforgalom, a készpénzallomany részletezd nyilvantartdsa a Pénztarjelentés, amely
idérendi sorrendben tartalmazza az egyes készpénzbevételeket és kiadasokat, valamint azok
jogcimét, a kapcsolodd pénztarbizonylatok sorszamara vald hivatkozas feltiintetésével.

A pénztari nyilvantartasban — Pénztarjelentésben - elszdmolt kiaddsi és bevételi tételek bi-
zonylatain az elszdmolds tényét rogziteni sziikséges (jelolés alkalmazésa).

A pénztéri forgalmat folyamatosan, naprakészen - sorszdm ¢€s bizonylatszdm feltiintetésével -
pénztarjelentésen a pénzkezeldnek, a pénz- és értékkezelés helyén kell vezetni.
A pénztarjelentésen fel kell jegyezni a pénzmozgasi bizonylatokat tételsorszam szerint:

— abefizetések és kifizetések sorszamat, jogcimkddjat, a pénztarbizonylat szamat

— a gazdasagi esemény rovid, de meghatdrozo leirdsat vagy fokonyvi szamlaszamat,
— abefizetett, vagy a kifizetett sszeget

— abefizetés vagy kifizetés idOpont;jat.

A pénztarjelentésre vonatkozd tovabbi eldirdsok a 11.4.05. Pénztarzarlat részben talalhatdak.
I1.4.05. Pénztarzarlat
11.4.05.01. Pénztarzarlati feladatok

A Vallalkozas készpénzkezelési egységei zarlata soran az érintett, készpénzforgalommal kap-
csolatos feladatok ellatdsdval megbizott személy a részletezd nyilvantartasokat lezérja, az
1d6szaki készpénzforgalmat sziikség szerint Osszesiti, a zard készpénzallomany Osszegét és a
pénztarban kezelt egyéb értékeket a nyilvantartasban rogziti. A zard készpénzallomany vald-
disagat a pénztarzarlatot végz0 személy e szabdalyzat rendelkezései szerint igazolja, eltérés
esetén az e szabalyzat szerint sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat sordn a pénztari egyenleg meghatarozasra keriil. A pénztari egyenleget a tény-
leges pénzkészlettel egyeztetni sziikséges. A pénztar ellenérzését - a pénztari forgalom tétel-
szamatol és volumenétdl fliggben - meghatarozott idészakonként kell elvégezni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt, és a napi pénztar
egyenleggel kell egyeztetni.

Cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zard pénzkészletet.

A pénztar kezeldjének a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelen-
tésen. Az liresen maradt sorokat, - amennyiben a kimutatason ilyen van - a pénztarjelentésen
at kell huzni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell

deriteni annak okat, és rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be
kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.
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Az eltérésrdl (hianyrol, tobbletrdl) mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarjelentést, annak lezardsa utdn a bizonylatok hidnytalan hozzéacsatolasaval kell dtadni
kdnyvelésre.

11.4.05.02. Pénztarzarlat a pénztar atadasa esetén

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztdri nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarzarlat utin a
pénzt, értékeket, bizonylatokat €s nyilvantartasokat at kell adni a pénztiros helyettesének
vagy az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zodni.

A pénztar ataddsndl, vagy pénztarzarlatnal az atadonak, atvevonek és a pénztar ellendrnek,
vagy a Vallalkozéas vezetdjének jelen kell lenni. Az 4tadd, vagy az ellendr akadalyoztatasa
esetén legalabb 2 tanuinak kell jelen lenni az ataddsnal.

A pénztarzérlatnal, valamint az atadasndl is jegyzokdnyvet kell késziteni. (Az utdbbi esetben
atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil.)

11.4.05.03. A pénztarzarlat gyakorisaga

A Vallalkozas készpénzkezelési egységeit havonta, a ho utolsé munkanapjén, illetleg a pénz-
tar targyhavi utolsé nyitvatartasi napjan le kell zarni.

I1.4.06. Pénzellatmany biztositasa

A szokésos készpénzforgalom, az eldre ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-
szlikséglet tervezése a vezetés feladata. A készpénz-sziikségletet tigy kell megtervezni, hogy a
Villalkozés sziikséges készpénzfedezete megfeleld idében €s cimletekben rendelkezésre all-
jon.

A véllalkozas a pénztar pénzsziikségletét
— az elszamolasi betétszamlarol felvett (kiutalt) készpénzzel,
- a pénztarba befoly6 készpénzbevételekbdl fedezi.

Az adozas rendjérdl szold 2003. évi XCIL torvény 38.§. (3) bekezdése szerint a Vallalkozas
pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi bankszdmlén tartani, pénzforgalmét pénzforgalmi
szdmlan lebonyolitani.

A pénztarban/pénztarakban kizardlag a készpénzben lebonyolitand6 forgalomhoz sziikséges
pénzdsszeg lehet, az azt meghaladd pénzodsszeget tehat hitelintézetnél nyitott bankszamlan
kell tartani, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékére vonatkozé eldirasokat is fi-
gyelembe véve.

Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. torvény 38.§. (3a) bekezdése szerint a pénzforgal-
mi szamla nyitdsara kotelezett ad6z6 addkoteles tevékenysége keretében mas, pénzforgalmi
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szadmla nyitasara kotelezett addzonak a vele vagy mas jogalannyal kotott szerzédés alapjan, az
abban meghatdrozott szolgaltatas vagy termékértékesités — altalanos forgalmi ado felszdmita-
sa esetén az altalanos forgalmi addval novelt — ellenértékeként, szerzédésenként egy naptéri
honapban legfeljebb 1,5 millié forint 6sszegben teljesithet készpénzszolgaltatast.

Az ado6zas rendjeérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény 172. §. (20f) pontja szerint a pénzforgalmi
szédmla nyitasara kotelezett ad6z6 a 38. § (3a) bekezdésében foglalt eldiras megsértése esetén
a készpénzszolgaltatdsnak az 1,5 milli6 forintot meghaladé része utdn 20% mértéki mulaszta-
st birsagot fizet. A 38. § (3a) bekezdésében foglalt eldirds megsértésével teljesitett kifizetés
jogosultja, ha a szabalytalan kifizetést elfogadja, a készpénzszolgaltatisnak az 1,5 millié fo-
rintot meghaladé része utan 20% mértékii mulasztasi birsagot fizet.

Az elbbi jogszabélyi eldirasok betartdsa érdekében a nyilvantartasokat gy kell kialakitani,
hogy az egyes partnerekkel vald havi készpénzforgalom nagysaga folyamatosan megfigyelhe-
td, mérhetd legyen és a jogszabalyban eldirt készpénzforgalmi korlat esetleges tullépését a
nyilvéantartasi rendszer haladéktalanul jelezze.

11.4.07. Készpénzfelvétel a bankszamlarol

A szémlatulajdonos a bankszamléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az
annak adatait tartalmazo levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd hitelintézet, illetve
mas hitelintézet pénztaranal, amennyiben erre vonatkoz6an megallapodést kotottek.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato, a rontott utalvany helyett 1j utalvanyt kell kialli-
tani..

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az megnevezett személyre szol, az utalvanyt
benyujtd személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
Amennyiben a foly6szamlahoz bankkartya is tartozik, gy a készpénzfelvétel torténhet bank-
kartya haszndlataval is.

11.4.08. Munkabér-Kkifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) munkabért fizetheti ki a munka-
vallalo részére.

Pénztaros a nettd munkabéreket adhatja 4t a Vallalkozas vezetdje altal felhatalmazott, pénz-
felvételi joggal rendelkezd vezetdknek, akik az atvételt alairassal igazoltatjak.

A munkabéreket, tippénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezOk részére.
Az atvételi elismervényekkel 48 6ran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a munkavallald a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast
nem adott, vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tértént megallapodas alapjan, a
részére jaro Osszeget el kell killdeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.
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A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tlintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A munkavallalonak jard (nettd) munkabért teljes Osszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak
kiadésba kell helyeznie. A munkavallalok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon kell a pénztirosnak a
pénztarba visszavételezni.

Ha a munkabér kifizetése a dolgozé bankszamlajara torténd atutalassal valdsul meg, akkor az
a pénztari nyilvantartasokban és elszdmolasokban nem jelenik meg.

I1.4.09. Elszamolasra kiadott dsszegek és nyilvantartasuk

A Villalkozas tevékenységével Osszefliggésben készpénz adhatd ki elszamolédsra. Az ilyen
kifizetésekre jelen szabalyzat készpénz kiadésra és az elszamolasra kiadott készpénzre vonat-
kozo szabdlyait kell alkalmazni. A tevékenységgel 0sszefliggésben elszdmoldsra kiadott 6sz-
szegnek mindsiil — a Vallalkozas pénztaraba torténd befizetésig vagy az azzal torténd elsza-
molasig — a pénztarat megilletd, de nem kozvetleniil oda bevételezett, kiilsé helyszinen atvett
stb. Gsszeg is.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére,

- munkabérelOlegre,

- lizemanyageldlegre,

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentaciods koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal fizetendd kotelezettségek teljesitésére.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

FElszamoldasra pénzt csak személyre szd0loan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszdmolds
véghatarideje is fel van tlintetve. Az elszamolasra t6rtén6 pénzkiadast a Vallalkozason beliili
érintett szervezet illetékes vezetdje rendeli el, illetve az utalvanyozo hagyja jova az erre a cél-
ra kialakitott bels6 bizonylaton (Elszdmolasi el6leg/ Elszamolasi utalvany/ Elszdmolési ren-
delvény stb.).

Ha ugyanaz a személy elszdmolésra jabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel ak-
kor 1s el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el.
A befizetendd és felveendd dsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6ssze-
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get elszamoldsra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd
személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszdmoldsra felvett dsszeggel a konkrét elszamolési célhoz rendelt elszdmolasi hataridén
beliil, de legkésobb a pénz felvételét kdvetd 30 napon beliil el kell szdmolni.

Ha a munkavallald, vagy mas személy 30 napnél hosszabb ideig az elszamolasra kiadott
pénzodsszeggel nem szamol el, az kdlcsénnek mindsiil, utdna kamatot kell elszamolni, a Sze-
mélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72. §. eldirasai szerint.

A kamat mértéke jelenleg a mindenkori jegybanki alapkamat + 5%.

Az elszamolasra kiadott pénzeszkozok nyilvantartasa a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatokkal megbizott személy feladata és feleldssége. A nyilvantartdsokbdl ki kell deriilnie,
hogy elszdmoldsra mikor, kinek, milyen célra, milyen elszdmolési hatariddvel, milyen 0sz-
szegben tortént kifizetés, azt ki rendelte el, illetve hagyta jova és az elszdmolas milyen forma-
ban tortént meg.

Az elszamoldasra kiadott dsszegekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapitha-
toak a kovetkezd adatoks:

- apénzt felvevo munkavallal6 neve,

- apénz felvételének id6pontja,

- akiadési pénztarbizonylat szdma,

- afelvétel jogcime (anyagvésarlds, lizemanyag-koltség stb.),

- az elszdmolasra felvett Osszeg,

- az elszdmolasra torténd kiadést elrendeld, jovahagyo neve,

- az elszdmolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,

- aténylegesen felhaszndlt Gsszeg,

- az elszamoldsra kiadott pénzeszkdzre vonatkozo kiadasi pénztarbizonylat sorsza-

ma
- avisszavételezett pénzeszkozre vonatkozo bevételi bizonylat sorszdma.

A hataridében torténd elszamolds elmaraddsakor az elszdmolédsra kotelezettet irdasban kell
értesiteni €s az elszamoldasra fel kell szolitani. Ha az elszdmolésra kotelezett a felszolitasra
sem szamol el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene, ha az elszdmolésra kotelezettnél
az el nem szamolt dsszeg meghaladja az 100 000 Ft-ot és a kotelezett a harmadik felszolitasra
sem szamol el, akkor ellene renddérségi feljelentést kell tenni.

A hatariddn tili elszdmoldskor, ha a kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyil-
véantartas vezetdje koteles errdl a kijelolt vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

Az elszdmoldsra kiadott pénzosszegeket kovetelésként kell kimutatni azzal a maganszemély-
lyel (jellemzden dolgozoéval) vagy gazdalkodd szervezettel szemben, amelynek az kiadasra
keriilt (a tovabbiakban: elszdmolasra kotelezett fél), mindaddig, amig az a cél szerinti felhasz-
nalasrol bizonylatok alapjan el nem szamol a Vallalkozas felé.

23



Salgétarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

Az elszdmolasra kiadott pénzosszeg cél szerinti felhasznaldsat kovetden az elszamolasra kote-
lezett féllel vald elszamoldas tekintetében a Vallalkozds — az adott koriilmények figyelembe
vételével az illetékes vezetd rendelkezése szerint — kétféleképpen jarhat el:

a) az elszamoldsra kiadott pénzeszkdzt — pusztdn — a készpénz forgalmazési bizonylato-
kon (kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokon), valamint a nyilvantartdsban dokumen-
taltan visszavételezi a Vallalkozas készpénzallomanyaba, beleértve azt az 0sszeget is,
amelyet nem haszndlt fel és ténylegesen visszafizetésre keriilt, majd a felhasznalasrol
az elszamoldasra kotelezett fél altal rendelkezésre bocsatott alapbizonylatok (szamlék,
nyugtak stb.) alapjan elszdmolja tételesen az egyes kiadasokat igénybevett szolgalta-
tasként, eszkozbeszerzésként és a készpénz kifizetéseként kiadasi pénztarbizonylat ki-
allitasaval;

b) a felhasznalasrol az elszamolasra kotelezett fél altal rendelkezésre bocsétott alapbi-
zonylatok (szamlék, nyugtdk stb.) alapjan elszamolja tételesen az egyes kiadasokat
igénybevett szolgaltatasként, eszkdzbeszerzésként és ezek Osszegében kotelezettség-
ként, majd ezt a kdtelezettséget az elszdmolasra kotelezett féllel szembeni kovetelésbe
beszamitja és a kiilonbozetet rendezi pénziigyileg az elszdmolasra kotelezett féllel
szemben (a kotelezettségtobbletet kifizeti szamara, a koveteléstobbletet bevételezi tole
készpénzben vagy atutalassal).

11.4.10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

A Szamviteli torvény 168. §-a szerint:

(1) A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjdn meghatdrozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalmu
szédmlat €és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékeét
meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

(2) A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

(3) A szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbi-
zott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely bizto-
sitja azok elszdmoltatasat.

Jelen szabalyozas szerint szigort szdmadasi nyomtatvanyként kezelendo:

- bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)
- készpénzfelvételi utalvany,
- elszamoldsi utalvany

- szamla (atutaldsos és készpénzes)
- minden olyan bizonylat, amely az el6allitasi értéknél nagyobb kovetelést, vagy kotele-
zettséget keletkeztet, ideértve a cafeteria céljara szolgdlo utalvanyokat is.

A pénzforgalommal kapcsolatos Szigoru szdmaddsu nyomtatvanyokat kiilon nyilvantartasba

kell venni, és az ilyen bizonylatokra vonatkozd szabalyok szerint kell azokat, nyilvantartani,
kiallitani és kezelni.
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A bankkivonatok, terhelési €s jovairasi ertesitések is szigort szdmadasuak, de a szigor szam-
adasi kotelezettség ezek tekintetében a bizonylatot kiallitd hitelintézetet terheli.

11.4.10.01. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének bizonylatai és nyilvantartasa

A készpénz kezeléséhez kapcsolodo, a Villalkozés altal kibocsatott, szigori szamadasi kote-
lezettség ald vont bizonylatok bizonylat-tipusonkénti nyilvantartasa, a sorszamok alapjan tor-
ténd elszdmolas — mind a mar felhasznalt, mind a rontott vagy selejtezett bizonylatok tekinte-
tében — a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsdval megbizott személy feladata
és felelossége.

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznélasarol
olyan nyilvantartést kell vezetni, amelybdl a felhasznaldn kiviil, a felhasznalt mennyiség sor-
szadm szerint és a felhaszndlas idépontja szerint is kitlinik.

A nyomtatvanyok 4taddsa és atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigoru szam-
adast nyomtatvanyokat (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szdmoltatni. A szigor
szamadasu nyomtatvadnyok rontott példanyait is terheli a szamviteli bizonylatokra vonatkoz6
megobrzési 1d0.

A szigort szamadési nyomtatvanyok nyilvantartdséra, valamint felhasznélasuk ellendrzésére
szabvany nyomtatvanyok szerezhetOk be. A beérkezett nyomtatvanyok a felhasznalé munka-
helyen keriilnek tarolasra, ezért a munkahelyi (tételes) nyilvantart6 lapra keriilnek a nyomtat-
vanyok adatai. A bizonylatok felhasznaldsédnak ellendrzésére alkalmas ellenérzé lapokat a
bizonylatok feldolgozasi helyén vezetik.

A bakszamla terhére kibocsatott csekkek, utalvanyok felhasznédldsar6l nyomtatvany fajtanként
kiilon- kiilon tételes nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsban az egyes tirlapokat emel-
kedd sorszam szerint kiilon-kiilon sorban kell felsorolni. A nyilvantartdsban az alabbi adato-
kat kell szerepeltetni:

- az {irlapot mikor,

- kinek a rendelkezésére,

- milyen tétel kiegyenlitésére,

- milyen 0sszegben hasznaltak fel.

Tovabba:
- az elso és masodik alair6 alairasa,
- az atvevo alairasa,
- abankszamla terhelésének kelte.

A csekk, az utalvanyok rendeltetésszerti felhasznalasat a pénztarellendrrel tételesen ellendriz-
tetni kell. Az elrontott, vagy bepiszkolodott irlapot nem szabad forgalomba hozni, ezeket at
kell hizni és a “Rontott” szdt ra kell irni.

A csekk- €s utalvanyfiizetekben visszamarad6 tészelvényeket a gazdalkodo altal meghataro-
zott ideig meg kell Orizni.
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I1.4.11. Egyéb pénztari nyilvantartasok

A pénztarban kezelt minden egyéb, az elobbiekben fel nem sorolt nyilvantartast — ha arra
megfeleld bolti szabvany nyomtatvany nem all rendelkezésre — a szigorti szamadasu nyomtat-
vanyok kezelésénél leirtaknak megfelelden kell kialakitani és vezetni.
Ilyenek lehetnek:

- fel nem vett illetmények nyilvantartasa

- meghatalmazasok nyilvantartasa

- étkezési jegyek, utalvanyok nyilvantartasa, stb.

IL5. Valutakezelés és -nyilvantartas rendje

A magyar torvényes fizetdeszkdzon (forinton), illetéleg a sajat (a beszamold pénznemének
megfeleld) valutan kiviili fizet6eszkozok kezelésére a véllalkozads sajatos szabalyokat nem
allapitott meg, a valutdk kezelésére a forintra (sajat valutara) eldirt szabalyokat kell értelem-
szertien alkalmazni.

Villalkozasunk valutapénztarral nem rendelkezik, az eseti jelleggel felmeriilé valuta forgal-
mat és annak kezelését a készpénz forgalom lebonyolitasaval megbizott személy/pénztaros
latja el a forint készpénz kezelésétdl elkiilonitve.

IL.6. Készpénzfizetéshez kapcsolodo adatszolgaltatasi, bejelentési szabalyok

Az ad6zés rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény 17. § (9) bekezdés szerint a készpénzfize-
tés napjatol szamitott 15 napon beliil az allami add- és vamhatésadghoz a vevonek, a szolgalta-
tas igénybe vevdjének — a vallalkozasi tevékenységet nem folytatd maganszemélyek kivételé-
vel — be kell jelentenie

a) a kapcsolt vallalkozasok kozott [étrejott, egymillio forintot meghaladd értékben teljesitett
készpénzszolgaltatast,

b) egyéb esetben a kétmillié forintot meghaladd értékben teljesitett készpénzszolgaltatast.

IIL. BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZA-
BALYAI

A bankszamla-forgalom lebonyolitdsa soran elsfsorban az erre vonatkoz6, mindenkori jog-
szabalyi eldirdsokat kell alkalmazni.

Bankszamla nyitasdra, bankszamla-szerz6dés kotésére a képviselet altalanos szabalyai alkal-
mazandok, igy arra a Vallalkozas képviseletre jogosult személye jogosultsagdnak megfeleld
igazolasaval minden tovabbi korldtozas vagy kiilon felhatalmazas nélkiil jogosult.
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II1.1. Banki szamlaszerzodések

A Vallalkozas bankszamlait a gazdalkodas koriilményeihez alkalmazkodva a mindenkori ve-
zetés véalasztja meg.

I11.1.01. Pénzforgalmi szamla nyitasa

Az addzés rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény 38. § (3) bekezdése szerint a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett ad6z6 — torvény vagy kormanyrendelet eltérdé rendelkezése hianya-
ban — a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgdld pénzeszkozok kivételével koteles
pénzeszkozeit pénzforgalmi szdmlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi szamlan lebonyoli-
tani, s ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerz8dést kotni.

II1.1.02. Banki folyészamlak

A folyoszamla-szerzddéssel (Ptk. 6:391-393. §) a gazdalkodo szervezet €s a hitelintézet meg-
hatarozott jogviszonybdl szarmazd, beszamithaté koveteléseiknek egységes szamlan valo
nyilvantartdsara és elszamolasara kotelesek.

IT1.1.03. Bankbetétek

Betétszerzodés (Ptk. 6:390. §) alapjan a betétes jogosult a bank szdmara meghatérozott pénz-
Osszeget fizetni, a bank koteles a betétes altal felajanlott pénzosszeget elfogadni, ugyanakkora
pénzosszeget késObbi iddpontban visszafizetni, valamint kamatot fizetni.

I1I.1.04. Fizetési szamlak

Fizetésiszamla-szerz6dés (Ptk. 394-399. §.) alapjan a szamlavezetd a szamlatulajdonos sza-
mara, pénzforgalmanak lebonyolitdsa érdekében folydszamla (a tovabbiakban: fizetési szam-
la) nyitdsara és vezetésére, a szamlatulajdonos dij fizetésére koteles. A szdmlavezet6 koteles a
szamlatulajdonosnak a fizetés kedvezményezettjét és Osszegét egyértelmiien meghatarozo,
szabalyszerll fizetési és beszedési megbizasait befogadni, a szamlatulajdonostél vagy a szam-
latulajdonos javéra érkezd fizetéseket a szamlatulajdonos nevében elfogadni, és latra sz616
betétként vagy letétként kezelni.

II1.1.05. A vallalkozas bankszamlai

A Villalkozas bankszamlait a gazdalkodas kortilményeihez alkalmazkodva a mindenkori ve-
zetés valasztja meg. A Vallalkozas bankszamldit mutatja be az alabbi tablazat:

Bankszamla elnevezése Szamla tipusa Szamla szaima

OTP Bank Nyrt. Elszdmol4si szdmla 11741000-20151988
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II1.2. Bankszamlak feletti rendelkezés

A Villalkozas barmely bankszamldja feletti rendelkezés a hitelintézet felé bejelentett jogosul-
tak hataskore. A jogosultak korének meghatarozasa, médositasa, a bankszamla nyitdsara, a
bankszamla-szerz6dés megkotésére is jogosult személyek kompetenciaja.

A gazdalkodd szervezet vezetdje a hitelintézeti szerzédésben meghatarozott modon, irasban
koteles bejelenteni a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak
rendelkezni.

A rendelkezdk nevét és aldirasmintdit a banknak bejelentettiik, a bejelentés hitelintézeti visz-
szaigazolasat az ligyvezetd Orzi.

A Villalkozas barmely bankszamléja felett rendelkezési joggal biré személy e mindségében a
kapott felhatalmazasnak megfelel6en az altalaban elvarhatd gondossaggal koteles eljarni.

A banki fizetési megbizdsok aldirdsa (utalvdnyozdsa) egyben a terhelés indokoltsdgaért —
mind tartalméban, mind §sszegszeriiségében — vallalt feleldsséget jelent.

II1.3. Bankszamlaforgalom lebonyolitasa

II1.3.01. Banki pénzforgalom altalanos szabalyai

A bankszamlaforgalom bonyolitasat a gazdalkod6 szervezet vezetdje és az elobbi pontban
megjeldlt rendelkezésre jogosult személyek a bankszamla szerzddés alapjan végzik.

A pénzintézeti forgalom lebonyolitdsat a meghatarozott formanyomtatvanyokon, vagy -
amennyiben a fizetési megbizashoz nem kell okményt csatolni - elektronikus titon, a szamla-
tulajdonos és a hitelintézet erre vonatkoz6 megallapodasa szerint végezzik.

Postai pénzforgalmi szolgaltatasok igénybevételéhez a Posta altal rendszeresitett, forgalma-
zott nyomtatvanyok és a Posta altal elfogadott bizonylatok alkalmazandék.

A pénzforgalmi nyomtatvanyokat az illetékes hitelintézettél, - a postai nyomtatvanyokat a
Postétol - igényeljiik.

A pénzforgalmi nyomtatvanyokon a fizetendd Osszeget forintra kerekitve kell feltiintetniink.
Kiilfoldi fizetdeszkozre torténd megbizas esetén a kerekitést az adott pénznemre vonatkozd
eldirasok szerint kell alkalmaznunk.
I11.3.02. Banki fizetési megbizasok
A banki fizetési megbizdsok (a Vallalkozas barmely bankszamlajanak megterhelése) a bank-

szdmla felett rendelkezési joggal bird személyek hataskorébe tartoznak, targyi feltételeit a
kortilmények, valamint a hitelintézet fizetési forgalomhoz k6t6do6 feltételei hatarozzak meg.
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IIL.5. Bankszamlaforgalom bizonylatolasa

A hitelintézet a Vallalkozast, mint szdmlatulajdonost a bankszamléan torténd terhelésrol, illetd-
leg jovairasrol, a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal, vagy elekt-
ronikus Uton értesiti.

A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom a hitelintézet értesitése alapjan, az értesités megér-
kezésekor keriil rogzitésre a nyilvantartdsokban. A bankszamla-forgalomhoz kapcsolodo bi-
zonylatok jellemzden a kivonatok, atutalasi és kifizetési megbizasok, a befizetések bizonyla-
tai, szerzodések, egyéb okiratok.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
IV.1. A pénzkezelés szabalyozasanak kornyezete

A Villalkozas jelen pénzkezelési szabalyzata a Szamviteli torvény szamviteli politikara, azon
beliill a pénzkezelési szabalyzatra vonatkozo rendelkezéseivel és egyéb eldirdsaival 6sszhang-

ban keriilt 0sszeallitdsra, megtartdsa a vagyoni helyzet attekintését €s ellenOrzését lehetdvé
teszi.

Amennyiben a jogszabalyi eldirasok oly modon valtoznak, hogy jelen szabalyzat egyes ren-
delkezései a megvaltozott szabalyozéssal dsszeegyeztethetetlenek, ugy értelemszertien a jog-
szabaly rendelkezéseit kell alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabalyi eldirasoknak ellent-
mond6 rendelkezéseket az eldirasok szerint, azok hianyédban a lehetd legrévidebb idon beliil,
de legkésObb a szabalyzat kovetkezd mddositasanak alkalméval, a megvaltozott el6irasokkal
Osszhangban médositani kell.

IV.2. A szabalyzat hatalybaléptetése

Jelen szabalyzatban foglaltak 2020. augusztus 15. napjaval a Szamviteli politika részeként
1épnek hatalyba.

A szabalyzatot a véllalkozas vezetdjének alairasaval kell hatalyba helyezni, és alkalmazasat —
a Vallalkozas gyakorlatdnak megfelel6en — a hatalybalépés napjaval kell megkezdeni.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa a Vallalkozas, valamint a kdnyvelésiinkkel megbizottak
szamara kotelezd.

IV.3. A pénzkezelés rendjének megsértése
A pénzkezelés e szabalyzatban meghatarozott rendjének megsértése esetén az eléirast megsér-

t0 személy a polgari jog szabdlyai szerint — figyelemmel a kapcsolodd munkajogi és egyéb
rendelkezésekre — visel feleldsséget.
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IV.4. A pénzkezelési szabalyzat valtozasai

A Villalkozas jelen pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései érvényesen csak irasban, a
modositast kovetd hatallyal — célszeriien az iizleti év elsé napjaval — mddosithatdk. Térveny-
modositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépésével kell alkalmazni, azokat sziikség sze-
rint, a hatalybalépést kdvetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikan — igy e szabalyzaton —
atvezetni.

A pénzkezelési szabalyzat valtozasai oly médon kdvethetok nyomon, hogy valtozas esetén — a
korabbi valtozat egyidejii hatdlyon kiviil helyezésével — a szabalyzat 1) valtozata keriil alkal-
mazasra, melyen annak hatdlyosséga is feltiintetésre keriil.

IV.5. Nem szabalyozott kérdések

Az e szabdlyzatban nem szabdlyozott, a Vdallalkozés pénzkezelése sordn felmeriild kérdések
esetében az e szabalyzatban emlitett el6irdsokat kell alkalmazni, ennek hidnydban a szdmviteli
torvény vonatkoz6 eldirdsai és a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint kell eljarni.

A jelen pénzkezelési szabalyzatban nem szabalyozott, pénzkezeléssel kapcsolatos kérdések
esetén a kovetendd eljarasrdl a Vallalkozas vezetése jogosult allast foglalni.

IV.6. A Szabalyzat alkalmazasanak elrendelése

Alulirott, mint a Vallalkozéas arra felhatalmazott képviseldje, a jelen pénzkezelési szabalyzat
érintettekkel torténd megismertetésérdl gondoskodom, a szabalyzat alkalmazasat a jelzett ha-
tallyal elrendelem.

=
4-'/
4/— e

iy Vallalkozas képviseldje

V. MEGISMERESI ZARADEK

Alulirottak aldfrasunkkal igazoljuk, hogy a Vallalkozas jelen pénzkezelési szabalyzatat meg-
ismertiik, az abban foglaltakat tudomasul vettiik és magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Tudomasul vessziik, hogy a jogszabdlyi el6irdsoktol, vagy a szabalyzat eldirdsaitol eltérd ma-
gatartassal vagy mulasztassal okozott karért a polgari jog szabdalyai szerint feleliink.

30
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Salgotarjan és Komyéke Vizmi Kit. Pénzkezelési Szabalyzat

MELLEKLETEK

1. szama melléklet

Pénztari nyilvantartasok ajanlott szabvany nyomtatvanyai

1.1 318-102/a/  Bevételi pénztarbizonylat
1.2 318-103/v  Kiadési pénztarbizonylat
1.3 13-24/1-2 Napi pénztarjelentés

13-20/1-2 Iddszaki pénztarjelentés

1.4 13-67 Nyugta befizetésrol

1.5 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

1.6. 13-135 Elszadmoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa
1.7 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra

1.8 18-22 Meghatalmazés tobbszori alkalomra

1.9 13-71 Cimletjegyzék

1.10 13-72 Viltési jegyzék

1.11 13-90 Szigord szdmadasu nyomtatvanyok egyéni nyil-

vantartasi lapja

1.12 13-372 Készpénzfizetési szdmla
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft.

Pénzkezelési Szabalyzat

Napi pénztarjelentés

1.3 szamu melléklet

Sorszam:

Foly | Be-

a- vételi

mato Ki-
S adasi

sor- |bizonylat
szam |gépi  sor-
szama

Szoveg

Bevétel

Kiadas

Ft

Ft

Athozat:

Atvitel:

13-24 /1 (A oldal

Foly |Be-

a- vételi

mato Ki-
S adasi

sor- |bizonylat
szam |gépi  sor-
szdma

Szoveg

Bevétel

Kiadéas

Ft

Ft

Athozat:
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Salgotarjan ¢s Kornyéke Vizmi Kift.

Pénzkezelési Szabalyzat

Pénztarellen6rzés

db |pénz-
nem

Ft

Forgalom / Atvitel

200
00

100
00

Kezd6 pénzkészlet

500
0

200
0

Zar6 pénzkészlet

100
0

500

Osszesen

200

Pénztérellendérzés szerinti zar6 pénzkészlet

100

50

Tobblet

20

10

Hiany

9

Osszesen:

Mellékletek:

bevételi

............................................................... pénztaros

kiadasi
ellenor

bizonylat

bizonylat

13-24/2 (B oldal)
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Salgotarjan és Kormyéke Vizmi Kft.

Pénzkezelési Szabalyzat

1.4 szama melléklet

atvevQ alairasa

NYUGTA BEFIZETESROL
Bélyegz6 o Sorszam:
ATVETELI  ELIS-
MERVENY
Adodazonositod
szam:
Igazolom, Ft,
hogy azaz
forint
-t6l
(megbizasabol)
cimén atvettem
Kelt -n
20 hé -n
a befizet6 aldirdsa az

13-67
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kift.

Pénzkezelési Szabalyzat

1.5 szamu melléklet

.................................................................... Sor-
SZAM e
az 1génylo szervezeti egység megnevezése
Keltiuaeiiiiiiieeee e 5 mnenessanmnnmaed EV e ho
................ nap.
Készpénzigénylés elszamolasra

Kérem
.............................................................. FESTETE.... oo nomasaremsommenssisammeamesismmmanmsssnsmsnmsssbdiasid)
t, azaz
.......... forintot
........ jogcimen
utolagos elszamoldasi kotelezettséggel kiadni.
Az elszdmoléas hatarideje:
............. USSR UUSRUUPURRUPRRRRPRRRRPSRRUSRY o o JORURSRRRRRRRI o ;1 o
A kiadasi pénztarbizonylat szama:

P.H.

az 1gényld szervezeti
egyseég vezetdjének
alairasa

18-21
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kift.

Pénzkezelési Szabalyzat

Oldal-
SZAM: cveereeresressesessessesanes
Elszamolasra kiadott sszegek nyilvantartasa
............................................ év
A A Az elszdmolés A visz-
Ki- szafize
adési tes
Sor | fel- |pénz- A felvétel | Elszamolasra |hatar- tényle- | A tény- | bevéte-
- |vé- |tar- | A felve-|jogcime |felvett 6sszeg |ideje ges legesen |li Meg-
sz4 |tel |bi- v0 neve 1do- felhasz- |pénz- |jegy-
m |1d6- | zonyl pontja |nalt tarbizo |zés
at nylata-
pont | sza- Ft Osszeg |[nak
ja |ma szama
a. |b. |c. d. &. f. g. h. 1. ]- k.
13-135

1.6 szamu melléklet
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmii Kft.

Pénzkezelési Szabalyzat

MEGHATALMAZAS
(egyszeri alkalomra)

1.7 szamu melléklet

Alulitott™ e, meghatalmazom
......................................................... £,
................................................................ ®) cimen..........
............................................ -n helyettem felvegye
A meghatalmaz6™ A meghatalmazott®
alairasa alairasa
alland6 lakasa alland6 lakasa
személyi azonositd szama személylt  azonosito
szama
A tana® A tana®
alairdsa alairasa
alland6 lakasa alland6 lakasa
személyi azonositd szdma személyi  azonosito
szama

18-21
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

T4ajékoztaté a nyomtatvany kitoltéséhez

(1) A meghatalmazd és

(2) ameghatalmazott személy nevét irdgéppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetiikkel kell beirni.

(3) Be kell irni a készpénzfelvétel jogcimét (pl: munkabér, tdppénz, segély stb.)

(4) A meghatalmazonak sajatkezli alairasaval és azonositd adatainak beirasaval kell érvényesitenie a
megbizést.

5) A meghatalmazottnak sajat keziileg kell aldirnia a nyomtatvanyt.

(6) Két tanunak sajatkezii alairdsaval és azonosit6 adatainak beirasaval kell hitelesitenie a meghatalma-
zast.
A kifizetés pénztarbizonylatdhoz csatolva kell megorizni.

18-21 r.sz. jelii nyomtatvany hatoldala
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

1.8 szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
(tobbszori alkalomra)

Alulirott™”
................................................................... meghatalmazom.........cccveeerieeeeiieie e
.................................... -t,® NOZY oo eeeseeseeseeesreesneneenn ) clmen esedékes
Osszeget helyettem felvegye.
Ez a meghatalmazas 20.... éV.....ccoooeriininieiiieeee e, hé....cceeee. napjaig vagy ¥ a visszavo-
nasig érvényes.
A meg.g:hatalmazc')(5 ) A meghatalmazott(é)
Alairasa alairasa
alland¢ lakasa allando lakasa
személyi azonositd szama személyi azonositod szama
A tana"” A tang!”
Aléirasa alairasa
allando lakasa allando lakdsa
személyi azonositd szama személyi azonositd szama
18-22
Tajékoztaté a nyomtatvany Kitoltéséhez
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

Ez a meghatalmazas folyamatos készpénzfelvételre - meghatarozott idopontig vagy visszavonasig a kialli-

tas napjatdl szamitva legfeljebb egy évig érvényes.
A meghatalmazast két példanyban kell kitdlteni. Az els6 példanyt a kifizetéhelynek kell 4tadni nyilvéan-
tartas céljabol; a masolati példany a meghatalmazottnal marad.

(1) A meghatalmaz6 és

(2) ameghatalmazott személy nevét irogéppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetiikkel kell beirni.

(3) Bekell irni a készpénzfelvétel jogcimét (pl: munkabér, tappénz, segély stb.)

(4) TItt kell meghatérozni, hogy meghatarozott idopontig vagy visszavonasig érvényes. A nem kivant
részt at kell huzni, e nélkiil a meghatalmazés nem érvényes.

(5) A meghatalmazdnak sajatkezii alairasaval és azonositd adatainak beirasaval kell érvényesitenie a
megbizast.

(6) A meghatalmazottnak sajat keziileg kell aldirnia a nyomtatvanyt.

(7) Keét tanunak sajatkezii aladirasaval és azonositd adatainak beirasaval kell hitelesitenie a meg-

hatalmazést. A pénztaros tartja nyilvan és Orzi

18-22 jelli nyomtatvany hatoldala
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Salgétarjan és Kornyéke Vizmi Kft.

Pénzkezelési Szabalyzat

13-71

1.9 szamu melléklet

CIMLETJEGYZEK

A csekk (utalvany) szama:

Darab

Cimlet

Osszeg

Forint

20000 Ft-os

10000 Ft-os

5000 Ft-os

2000 Ft-os

1000 Ft-os

500 Ft-os

200 Ft-os

100 Ft-os

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

Osszesen:

Név, lakcim vagy bélyeg-

Z0:

Kelt:
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmi Kft.

Pénzkezelési Szabalyzat

13-72

VALTASI JEGYZEK

Atadunk

db

Osszeg

Cimlet

Keériink

db

Osszeg

20000
Ft-os

10000
Ft-os

5000
Ft-os

2000
Ft-os

1000
Ft-os

500 Ft-
0S

200 Ft-
0s

100 Ft-
0s

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

Osszesen:

Név, lakcim vagy bélyegz6:

Kelt:

1.10 szamu melléklet
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Salgotarjan €s Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet

Pénztari nyilvantartasok ajanlott
»hem szabvany” nyomtatvanyai

2.1 Megbizas pénztar kezelésének ellatasara

2.2 Nyilatkozat a Pénztarkezelési Szabalyzat tartalmanak megismerésérdl

2.3 Meghatalmazas pénz atvételére

2.4 JEGYZOKONYYV pénztar stadasara-atvételére

2.5 JEGYZOKONYV hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy (érme) visszatartdsarol
2.6 ELISMERVENY Hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy 4tvételérsl

2.7 JEGYZOKONYV pénztari hidny, tobblet eltérés kivizsgalasarol
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Salgétarjan és Kornyéke Vizmil Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.1 szama melléklet

---------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztiar megnevezése

MEGBIZAS
pénztar kezelésének ellatasara

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

(név)
szervezetvezetdje
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmii Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.2 szamu melléklet

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

Pénztar elnevezése

NYILATKOZAT
A Pénztarkezelési Szabalyzat tartalmanak megismerésérol

PN 111 1) 1) 0 SR kijelentem, hogy a
.......................................................................................... Pénz- és Ertékkezelési Sza-
balyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 pénztarban beérkezett pénzek
kezeléséért, elszamolasaért anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt:

pénzkezel6
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Salgétarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.3 szama melléklet

MEGHATALMAZAS
pénz atvételére
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év ho -n esedékes Osszeget helyettem, felvegye.

Meghatalmaz6 alairasa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai:

Allando lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:
Tanuk aldirdsa és adatai
1. szamu tand
AllaNdO 18KASA: uuveeereeeeereeeseesessecseeeccocnseases
SZEIElYi 15, BZANEN vt ummnisiasmies s somowsnnismss » sses
alairas
2. szamu tanu
Allandod 1aKASa: veveeerrreeeerneereessennnnsscoseennnnns
SZETCLYL 18, STAMA® « somwmmmmmnis s s ossomnenmass sobommnias

-------------------------------------------

alairas
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Salgétarjan és Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.4 szama melléklet

Szervezet neve

o JEGYZOKONYV
PENZTAR ATADASARA-ATVETELERE

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v ho napjan

Az atadas-atvétel oka:

JElEn VANDAKS susumemess sssmmnmnnmsnes sossnmmmenniss s ssmessmsmss atadoé

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabld és pénztarjelentés) sze-
rinti eltérést is kimutatva.

2. A pénz- ¢s értékkezeléssel kapcsolatos szigori szdmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:
Készpénzcsekk
utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszdm:

stb.
A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkez6: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.
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Salgétarjan €s Kornyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.5 szamu melléklet

Szervezet elnevezés

JEGYZOKONYV
hamisitvanynak 1atsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év hé napjan a Hézipénztar
helyiségében.
Jelen Vaniaks soessmspsassesemsssssssssmssmassassssssmssamissess befizet6
................................. Vezeto v. 1. tantd .....cocevvvieniinnnnnenn.....Jakeim
 sjelaideiaiiied Fritinse s Személyi ig.szam
.............................................. 2N emsnmessare vusssemmss s vaemamn IS
........................ Személyi ig.szdm
............................................... pénzkezel6
A mai napon megjelent pénzkezelOnKnel ..o.ceviieiiniiniiiiiiiiiniieiinisniseersassnsosncsncnss nevi,
................................................................. foglalkozéasu személy, akinek lakei-
WG ctasicimmaie b ¥ Rumsptdusis § sesmursenins § sy NAEES K OZSC D s tires s st masms ¢ cuam i & ST RRETsES 8
.................. U. eeeeeee....SZam, SZem. ig. Szama:............................, hogy pénzbefizetést
teljesitsen.
A pénzkezelOnknek feltiint, hogy a Ft cimlett sorozat €s

sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,
nevill egyéntdl kapta varosban (kdzségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet0 részére.
k.m.f.
pénzkezeld befizet6
1. tanu 2. tanu

%
Nem kivant rész torlend6
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Salgotarjan és Kornyéke Vizmil Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.6 szamu melléklet

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Szervezet neve

ELISMERVENY
Hamis, illetve hamisitvanynak latszo
bankjegy (érme)atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy @ mMai NAPON tuveerinriiererernrenressnseressassnssssssassnsossssos (név)
............................... VAEGS (KOZSEET) s sswwonnununs ssmmmmesmmnns sssmmesmmmsslsmanss s swesSZamn  Glaft
lakostdl, akinek személyi 1gazolvany SZAmat.......ccesseecserssssessssssesssasns ,.-az alabbi hamis, illetve

hamisitvanynak l4tszé bankjegyet (érmét) atvettem, atvettiik..

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt:

--------------------------------------------------------------------------------------

pénzkezeld (atvevo) vezetd vagy tani

----------------------------------------------
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Salgétarjan és Kormyéke Vizmi Kft. Pénzkezelési Szabalyzat

2.7 szama melléklet

Szervezet neve

JEGYZOKONYV

pénztari hidny, tobblet eltérés kivizsgalasarol

Felvéve:  swssmsens €V ssammiivess piepeitissieeis ves hé  .oenei nap, a fenti  vdllalkozas
............................................................................................. cimen milk6ddé pénztar he-
lyiségében.
Jelen Vaniaks sessmsins s sssonammess s somamamsis s 5o s mwemss pénzkezeld
................................................. pénztari ellendr

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz forint tobblet , illetve

Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénzkezel6(k)
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve

.y r 7. . * r 4
- ahidnyt a szamu bizonylaton befizette a pénztarba.
k.m.f.
Pénzkezel6 Pénztarellenor

*nem kivant rész torlendd
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