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Penzkez=les szabalvzet

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Mdatészalkal Tavhiszolgiltard Kft. fiovibbiakbon: Tarsasdag) pénzkezelési szabalyzatat a

szamvitelrd] sz0l6, modositott 2000. evi C. wirvény, valamint a sedmviteli politikéban
rigzitett alapelvek alappdn a kivetkeadk szennt hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat eélja és tartalma

A peénzkezelési szobdlvzar céljn, hopy Tdrsasdgumknal meghatdrozdsrn keviljenel azol a
szahalvok, amelyeket n pénzforgalom és pénzkezelés folyamdn érvényesiteni kell. Tovabhi
szabdlvozza a pénzmozgisok, o pénz- &3 értiékkezelés bizonylati rendjer, valamint a vezetendo
nyilvantartasok rendszerdt,

A szabdlvzat a kdvetkezd jogszabilyi cldirdsok alapidn keriilt Gsszedllivisra:

— 2000, évi C. térvény a szimvitelrd! (tovdbbiakban: Satv. ),
—  2017. évi CL. thrvémy az addzis rendjérdl (tovibbiakban: Art ),
— 2008. 111 térvémy az | & 2 forintos cimletl érmék bevondsa kivetkezicben
szilkséges kerekirés szabalyairdl
—  35/2017.(XIL 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitdsartl,
2. Kerekitésre vonatkozd szabilyok
A forinthan, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) tinéno fizetés eseten, ha a
fizetendis végtisazep nem 5 forintra vagy annak bbszdebsére vegeodik, akkor az alabbiakban
meghatdrozotl  kerekitésl szabily  alapidn kell a fizetendd Gsszegel megallapitani s
kiepvenliteni:
— 20,01 forinttdl 2,49 forintiz végaikd tsszegeket letelé, n leghizelebbi 0;
— a 2,50 forinttal 4,99 forintig vegzddd Osszegeket felfelé, a legkizelebbi 5;
— az 5.01 forinttol 7.49 forintig végezidd dsszegeket lefeld, a legkdzelebbr 5.
—  a 7,50 forinttdl 9,99 forintig veégzado dsszegeket felfelé, a legktzelebbi 0
forintra végzodt dsszegre kell kerekiteni.
Egy adott pénzmozgishoz tartozd pénztirbizonylar kidllitisa eservén a kerekitesi kulonbozetet
a pénztirbizonylaton kiillén soron fel kell tuntetni.
A kerekitési kllldnbdzetet kezeld pénzargép esetén annak napi zirdsrzalagia alapidn toriénik a
kerckitési killonbizet megallapitisa
Az epyéb tételek kerekitési killonbizetének elszamolasa a pénztdcielentés zirasakor thrrenik,

A kerekitési kilbnhizetet — elijelts] figgden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételkén
vagy egyeh vaforditiskent kell elszdmolni,

3. A pénzleezelés soran érvinyesitendi alapelvek

Tarsasdgunkndl wWrekedni kell a készpénz nélkiili es készpénz kimeld fizetesi modok
alkalmazasira, a pénzforgalom lebonvelitisa sordn a pénzforgalmi  szimlin  torténo
tranzakciokat kell clonyben nészesiteni.
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Pénzhezeldsi szabilyzar

A hazipénztar és a killsd pénzkerelés hely - kihelverett pénztar - [etesiteséna] biztasitann kell
a pénz ¢s egveéb drigkek, valamint azok kezelésevel foglalkozd munkativeak fokezot
viédelinét,

A szabalyzat — a felsorolt jogszebalyok, valamint a tarspsapgunk szamviteli politikdjanak
eltirdsait figyelembe véve — a kilvetkezo 1émakhoz kapesoldddan tartalimaz eldirasokat:
— apénzforgalmi szdmla nyitdsdra, kezelésére,
— atarsasdagnal alkalmazhatd fizetési modokra,
—  készpenzkezelés szabdlvaira
# 2 hdzipénztis elhelvezésére, védelmere,
# pengtan nyitvatartas rendjére,
— apenzkezelés személyi feltételaire,
— utalvanyvozdk kirére,
—  pénzszallitds szabalyvara,
— amunkaber fizetésének rend)jére,
— valutapénzrir kezelésénel szabdlyaira,
- penz- &5 drickkezelés rendjére,
# értélpapirok kereldstne,
# apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisinak rendjére.
II.
PENZINTEZETNEL NYITOTT PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

1. Pénzforgalmi szamla nyitdsa, vezetése

Tarsasdguninat — az Art, elbirdsa alapidn - mint belfoldi jogi szemelynek legalibb egy
beltildi pénzforgalmi szamlaval kell rendelkezne,

Az elsd pénziorgalmi szamlat a penzforgalmi szamlanyvitdsm kitelezett addzd addszamanak
ktizlésérdl szamitort 15 napon belidl kell megnyitni.

Teirsasdguningl fgyvezetd fardrozza meg, hogy melyik pénzintézetnel, &= milven szamlit
kell nyitni,

Pénzforgalmi szdmlaszerzidést a térsasdg képviseletére jogosult vezetd fragy akit o taggyilés
erve fethatalmaz) kothet, aki jogosultsigat tarsasagl szerzidessel, aldirdsat, hitelt érdemli
modon, aldirdsi cimpeldannyal igazolja.

A pénzforgalmi szimla szerzddést csak az mondhatja fel, aki pénzforgalmi szdmla nyitasara is
jogosult a tirsasdgunknal,

Tidrsasidgnk az alibbi bankszdmlakkal rendelkezik:

Hitelintézet megnevezise Pénzforgalmi szamla szama
CIB Bank Zrt. L7 00HEL- 26091 307-5 570G
CIB Bank Zrt. LOTO00402-26091 507-51 100005

Patészalkai Tavhiazolgalind Korlitolt Faleldsseai Tirsasdg




Pénzloezzléai szabalvend

2. A pénzforgalom pénzforgalmi sedmbin tirténd lebonyolitisinak rendje
2.1. A pénrforgalmi szamla felettl rendelkezés

A pénztorgalmi sedmlin elhelvezett pénzeszkizil felett a banknil bejelentett aldirdsra
jogasultak rendelkezhetnek, a bejelentéshen meghatirgzott modan,

A bankszamla felett dnélldan rendelkezhet a Tarsasdg vezetdje. A t0bbi aldirisra jorosult
szemely eseteben a bankszamla felet] rendelkezés jogszerhsépéher két személy epyiittes
aldirdsa sziikséges.

Az aldirisok akkor érvényesek, ha az aliiras mellett feltiintetésre keriil a Tdrsasdg neve is,
mely feltiintetése legovakrabban Bélyvegzdvel toriénik,

A banknal bejelentett aldirisra jogosult szemeélvek nevét es aldirisit a szabdlyveat o szdmn
melléhler tartalmazza,

A sramlatulajdonos bankszémldja feletr szabadon rendelkezik, kivéve, ha

— a szamlatulajdones csddeljdras. felszémolis vagy végelszidmolds ald kerill, akkor a
Hzetési haladékrd] szald vépzés kozzététele utin a pénzintéret a meghatirozot
ertckhatart meghaladd rendelkezéseket a wvagwonfelligyeld jovahagydsaval egviiht
togadhatja el

= a sramlatulajdonos meghatarozott célra pénzesskdedker lekon, tlletve rendelkezik
elkiildnitve kezeléserdl {peldaul bankletét, keresséavallalassal vagy fedezetigazolassal
kapcsolatos  lekités), a  lekdtbrtség tartama alatt csak a meghatirozoft célra
hasznalharak fel.

A srpamlatulajdonos rendelkezese nélkil wvagy rendelkesése ellendre a pénzintézet csal
penzfizetésre szold véprehajthatd birdsagi és Allamigazgatasi hatarozatok alapjan, valamint
joeszabdlyban meghatarozott mas esetekben terheli meg a bankszamlat,

2.2, Az elektronikus titon tirténi dtutalis szabilyai

A szamlaverzetd penzintézet altal telepitert Elektra Terminal elektronikus sramitogépes
rendszeren keresztil bonvelitott dtutalisek lebonyolitasars ez elabbi szemelvek jogosuliak:

- Ugyvezeti

— pazdashm veretd

—  pénziigyi elbadd
A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszor a feladat ellatisaban részovevokin kivill mas nem
ismerheti, Amennyiben az aliirdsra jogosultal személyében villozis kivetkezik be,
gondoskadni kell 4j jelszd kérésérdl,

2.3, Pénzforgalmi seamlakivonat

A pénzintézet a ldaesasdgor, mint szamlatulajdonast s pénforgalmi sedmlin WGrdnd
terhelésril, illetdleg jovalrisardl, a vele kdtGtt megallapodas alapjan irdshban, pénzforgalmi
szAmlakivanattal, (vagy elektronikus) tton értesiti.

24, A szamlihoz Kapesolédd keészpénforgalom, a  Készpénzdllomanyt  Erintd
pénzmozgisok jogeimei

A Tarsasdg mindkét pénzforgalmi szamléjdhoz kapesoladik készpénzforgalom.
A pénzidr ¢s a banfyzamla kozoni forgalam

A morgds irdnva Kettds:

Mardzzalkai Tavhbszolgdlan Korlitalt Feleldasdal Tarsaség




Menzkezeldst seabalvzar

- egyrészl, a pénztarhal készpenzbefizerds torténhet a bankszamlira,
- madsrészt, a bankszdmlaral készpénzfelvétel thriénhet a pénztarba,

Készpenz befizetése a bankszémlara abban az esetben tirténik, ha a napi pénzkészlet
meghaladja a zard penzkészlet maximdlis ériélét. A beflizetés a szamlavezeth pénzintézet
penztarainal thrténket.

Készpenzfelvete] a bankszamlarsl a peénztirba a sziikséglerti] fiiggden tirténik. Az egvszer
telvételeknek nines Gaszeghatira,

A bankszamla feletti rendelkezés sorin a szdmlavezetd pénzintézetndl bejelentett madon a
szabdlvzal mellékleteként kezelr aldirds bejelentd szerint kell eljami.

Az alfirds érvénvessézéher két jogosult személv alilrdsa szillkséges, Onalld alirdsra nem
jegosult egvik aldird sem.

2.5. A pénzforgalmi szamla terhére kibocsatott kirtydk alkalmazisa
Tarsasagunk ar alibbi bankkartvakkal rendelkezik:

Bankkdrtyva szima Pénzintézet meznevezése Bankkirtya .tulajdonos”

4796 8601 007 6386 CIB BANK Szalkatavhi Kft.

Bankkartva .tulajdonos™ a bankkartyat felelosségvallalisi nyifatkozat kitGligse utan veheti at.
{14, sz, mellekler

Bankkirtvaval torténd pénzfelvételt, mint elszimolisra Kiadott eléleget kell nyilvantartani,
amennviben a penz batizetés a pénztarba azonnal nem torténik meg,

A hitelinsézeti kirovaszdmlan tieénd terheléseket a pénztorgalmi szamlakivonat alapjan kell
ellendrizni.

A bankkartya tulajdenos™ kiteles az elst adondd alkalommal o pénztiarmaek leadni a
pénzautemata aleal szolgalratott bizonylatot,

A pénztaros kiteles ellendrizni, hogy a két bizonylat azonos érteket, 2s torgalmi damumot
tartalmaz. Eltérés esetén azonnal értesiti a gardasdg! vezefdl,

A pénzrdros barmelyik bizonylat alapjan a felvett pénzril pénztin beveteli bizonylatot készit,
majd kiadasi bizonvlaton, a bankkartya tulajdonos nevére, mint elszamolisra kiadot elileget
nyilvantartasha veszi,

A bankkartvaval rendelkezs személy esetén o kiaddshoz nem kell utalvinyozdsi engedély. Az
ilven esethen elkészilt kiadasi‘bevételi bizonylaton elegendd a pénztiros aldirdsa,

Matdzznlliai Tévhaszolealtad Korlatelt Feleldssézi Thzasig




Pénzkezelds: szabilyvent

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyviben az Setv. a pénztartozds megfizerdsének madjat katelezden nem iva eld, az
igvfelekkel az alabbi fizetés: madekban lehet megallapodni:
— dtutalas
+  egvazerll Atutalas
+  csoportos dtutalds;
—  heszedesi meghizis
+ azonnall beszedési meghizis (azonnali inkassza),
*  csoportos beszedési meghizds (csoportos inkasszd),
+  viltobeszedesi meghizas (valtdinkasszd),
¢ hataridos beszedési megbizas Chatdridos inkassza):
— okmanvos meghitelezés {akkraditiv)
—  kédszpénz-helvetresitd fizetési eszkiz

+ csckk,
¢ bankkirtva:
—  kédszpénefizerés.

Ha a fizetés modjaban nines megdllapodds, a fizetést egvszerl dtutalassal kell teljesiteni.

A kbrterheket. tovabba birdsdg, binteto Ogyekben eljard mds hatdsag, vagy szabilysértési
hatdsag 4ltal hatirozathan megallapitott fizetési kitelezetiséget forintban kell teljesiten.

Iv.
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENG LEBONYOLITASANAK
RENIME FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés kialakitasa, véedelmi rendszere

1.1, A pénztir funkeidja

A pénztirban kell kezelni:
— o tarsasde mikikléséhez szilkséges készpénet,
— apeénzforgalmi betéthonwvvet,
= srigori szamadas ald tartozd myormtatvanyokat,
— egveb ertekelet.

1.2, A pénztir elhelyezése

A Mitdszalkai Tivhoszolgaliad Kit-nel a készpénzforgalmat a kizponti hézipénztir
hiztasitja.

Az ligvfélszolgilati, dijbesredési, pénztiros az lgyfélfogads helyviségben veégzi egwvéh mas
feladatai mellett ezen wevékenvseget,

A kiizponti hazipénztir (4700 Mirészalka, Munkdesy 0t 17} a Tdarsasagunk milkidéséher
sziikséges készpenz és cgveh értékek forgalmanak lebonvolitisira szolgal,

Mitészalkal Tavhoszoleilietd Korldtolt Felelbsséen Tarsazdg



Pénzkezelési szabily zat

A Tdrsasag mikiddesehez kapesolodoan klilso pénzbeszedd hely niikodik nem mikdadik:

Ao opénztaral Rdzofi pénzmozgdsok szabdlvossagdnak biztositasa érdekében tarsasigunk
(kizhensd) pénz  dtadas-dovetell jegyzokimyv  nvomtatvdnyt rendszerssit, mely jelen
szabilvzat 7 sz mellékletdt képezi.

Kizponti hazipénztar:

A kiizponti hdzipénztdr pénztaresa a hazipenztirban kiteles kezelni az CIB Banktdl,
keészpénzfizetés céljira felveft, az lgytélszolgdlati pénztirbdl, valamint ugytelek altal
keészpénzhen befizetertt dsszegeket, illetve ebbd] a pénztdrbdl térénik a tdrsasagot évintd
mindennemi kifizetés,

Tarsasdgunk pénztarait gy kell kialakitani és elhelyezni, hogy o pénzmegirzds és —tirnlis az
eldirt biztonsagt  kivetelmenyveknek megfeleljen, illetve a  penzkezeléssel kaposolatos
teladatok ellatasir dey kell szabidlvoznunk, hogy a tulajden védelme teljeskdriien biztositva
legyen,

A pénzkezelés rendiéért a gazdasigl vezetd telel. A feleldsség kiterjed a pénztirak jopszabalyvi
eliitisoknak megfeleld mikédésére, az elszimolisi és nvilvantartdsi rendiének Kialakitisara,
valamint ezek betartasinak rendszeres ellendradseére,

A pénetarakban idegen peénzi, vagy drtéket csak az fovvereth Kildn engedélvével szabad
tartani. ldegen pénzt vaey értéket elkildnitetten kell kezelni & nyilvintartani,

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, mdemdsukra kell
hozni, hogy a rendelkezésel megszegéséarnt feleldsséggel tartoznak.

A penztirak  kialakitizandl figyelembe kell wvenni az dtlagos napt keszpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzes és tarolds feltetelent mindig a tenyleges zard allomany szerint kell
biztositani.

1.3. A pénztiarak viédelme

A vedelmi rendzzer a hazipénztar esetéhen kiterjed:
—  a fizikai vedelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabilyszerliségére.
A pénrtarhelviség védelmi rendszerének kialakitisakor, és miikidése sordn az aldbbiakat kell
figyelembe venni:
~ @ biztos{td tarsasdg biztosivisi szabdlyzataban, szerzddésében foglalt (rablas, betéings,
pénzszallitds, vasdrlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,
- a penetarhelyiség {0l megkdzelithetd helven legven,
— a penzidrhelyiséghen esak az oft delgozok tartdzkodhamak. a  pénzforgalom
penztarahlakon keresztil bonyoldodjon.

L4, A készpénz, egvéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasinak kivetelményei
A pénztarhelyiséget riasztd berenderéssel. ajtajat, ablakat védoracesal kell ellimi.

A riasztdberendezés haszndlatira a pénztirost, a pénetiros helyertesét ki kell oktatni. A
rinsztoberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabdlyos mikidést naponta
ellendrizm kell.

Mardzzalkai Tavhdezalzaltog Korliiol Feleldzzéen Thrsasig




Penzkerelési szabidlyzan

A készpénz ¢s a pénzhirban kezelt értékek tirolasa femezsmelrdnpben, vastazesiabarn Wrénik,
A penztiros ki és befizetéseket csak a pénztin ordk alart és zért ajtd magoel teljesithet.

A pénziirhelviség elhagviza esetén a pénztarhelyiséget kiteles a peénzuiros bezimi. A
naszidberendezest megfcleloon kezelni.

A pénztirba felhatalmazis nélkil beléphetnck: sigyvezerd, gazdavdy vezerd, pénczidretfenis

A pénztirba  eseti felhatalmaziscal beléphemek: befsd  effendr.  riasstoberendesés
Kaerbanfaridfo.

1.5, Pénrtarak nyitva tartas rendje

Nincs kizpontilag meghatirozott pénzigrora

L6, A kulcsok kezclése és myilvantartisa

A pénztirhelviség, valamint az énékek megorzését. védelmét biztosito lemezszeknény,
vaskazerta kulesinak eredeti példanvit a pénztaros kezeli.

A kulesok masolatit (tartalék kulesokat) lezart boritékban, biztonsagn zarral ellatott

szekrénvben, fickban kell Grizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztasndl (dtfedben)
ala kell irni és lepecsételn.,
A nyilvamartdsnak o kivetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- a kules dovevdjének a never,

— gz drvétel idejér,

— pz atvétel okat, (pl. munkakdr betdltés, helvettesités sth.),

= gz Atvevd spjdthez( aldirdsdr,

2, A pénzkezelés seemélyi feltételed, felelasségi szabilyai
2.1 Személyi feleételek

Pénz és értckkezeléssel csak binteretlen eldéleti, erktlesi bizonyltvannyal rendelkezd
dolgozd bizhatd meg,

Pénz- ¢3 értékkezeldsre, annak ellendrzésére a kivetkezd dolgozdk jogosultak:

~  pénztdros, '

= pénzudrost helvetesitd,

—  pénztarellendr,
Nem Jehet pénztiros és helvettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénziarosi
munknkrrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni a pénziigvi, n kbnyvelési, a
bérelszfimolisi  ¢és  anyagheszerzési  feladatkirben  foglalkoztatont  dolgozokat, akik
utalvinyozisi vagy ellendrzési jogosulsaggal rendelkeznek. Ugvancsak Ssszeférbetetlen
munkakérben dolgozdnak kell tekinteni azokat a szemelyeket is. akiknek a pénzforgalmi
szdmla felenti rendelkezesi jogosultsiguk van, tovibba a pénztirosnak és helvettesének a Ptk
8:1. §-dnsk {1) |, pontidban meghatarozott kozeh hozedtartordn.

Két vagy 10bb személy egy iddponthan kizisen. a pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti,
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Ponzlezalézi szabdlveat

2.2, Pénztivos és helvetresének feladata, felelissere

A pénziarost teljes anyvagi feleldsséz terheli az alala kezell pénz, értékpapir ¢s egyéb
éricktirgy tekintetében, A pénztirosnak a munkakor dtvételekor ezt a tényvt irdsheli
nyilatkozathan kell rdgziteni, melyet a szabalvzat 3. sz. melléklete tartalmaz.

A pénzthros és a pénztiros helyertese dlial aldirt nyilatkozal megorzdséert gazdasagi vezerd a
Jelelis,
A Tdrsasdgmal a pénzkezeléssel érintent dolgozok a koverkezoh:
+ Kizpontipéaztir
- Kopis Jozsefne  pénztaros
— Dicnes Bélane  pénztaros helyettes
A pénztaros feladatai:
= g pénztirban tarott készpénz kezelése €z mepdrzése, a forgalom bizonylatole
lebonvolitisa a pénzligyi fepvelem betarticfival.
~  kiteles pondoskodni a nap pénzforgalom lehonyolitisahor szilksépes pénzbsszeg
idobeni és megfeleld cimletenkémti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonvlatok
érvényességének, alaki és tartalmi helvességénck ellendrzésérdl. a penzuir rendjének és
tisztasiginnk hiztositasarol,
—  apénztdrral kapesolaos elszamolisok vezetése, a bizonylati fegyelem betartisa,
—~ n pénztarban  elhelyerent értékek és smigori szamadisu nvomtatvinyok (csekk,
utalviny flizetek) dradse, kezelése. a pénzilgyi fegvelem betartasa,
= oz Uzlet (lzemi) titkok, illetve a tevékenysépre vonnthozd alapvetld fontossdpl
informaciak megdredse,

= a vagyonvédelmi és adatvedelmi eldirasok betartdsa.
Péngtiiros helvettesének feladata, felelissége

A pénztiros helyetiese feladatait & munkakBri leirasban  foglaltak  szerint kiteles
maradéktalanul  ellatni, a pénztaros helvettesitésckor feladatai & pénztiros  munkokdri
feladataival azonosak.

A pénztiros helyettesét leljes anvagi felelisség terheli az dltala kezelt pénz, ertekpapir ¢s
ceyéb dnéktdrgy ekintetében, amikor a penztirat kezeli.

2.3, Az wtalvinyozdk kire és feladataik
A pénaarbol kifizetéseket csak eldzeles utalvinyozis ulan teljesithet a pénztiros.

Az utalvinyozik azok a személvek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését, vagy
clszamolisit elrendelhetik. Unnlvinvozisi josgal az Ggyverctd rubdzhat fel egyes dolgozokat.
Meghatirozon kindisok (példiul a jutalom. dllomdnyon kivili bér stb.) utalvinyozisanak
jogdt az (igvvezetd igazgato sajat részére vagy a gazdasfigi vezetd részére tanthatja fenan.

Bankszimlirdl kifizetést és pénmin kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felrubdzoft
személvek alifrisival elliton pénzrirbizomyatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrdkben személyi valtozds tinénik, a munkakn ellétt uj személyt az utalvanyozdsi
jogkirrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabdlyvok betartasaval.

Az fgvvezetd, mifszaki vesetd (ditaldnos figyvezerd hefrettes) €5 a gocdasagi vezend
kovldtozids néfkiil, dmdlfoan walvdnyor

i1
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Pénzkezeldsi szabalyzal

Egvéh walvanyozok:

Szerveseti egységek vesetdi q hazzajuk tavieza weriilerelen:
—  Bzillito levelek
—  Rakudr be- és kiadasi bizonylatok
= Anvagteladas bizonylatai
Az wralvanyazok felel;
= gz utalvinyozds indokolsdgadn,
— 8z utalvanvozott anyag, vagy eszkiz mennvisegeének, illetve a forint Gsszepének
srlkseresserodi.

Az ntalvdnyozast magdn a bizonylaton (szamla sth.) kell elveégezni, mig a pénztin kiadasi
bizonylaton az arra szolgald népyzethen.

Az utalvanyozokre] keszilt kimutatas a szabalyvzat 2. sz melléhiete.
Az utalvinvozis és ellendrzés hsszelérhetetlenségl szabalyai

Egy azon pazdasdgi eseménynél sz vtalvinyezd és az ellendrzést végad személy nem lehet
ugvanaz. Amennviben az walvinyozissal és ellendrzéssel is megblzott szemely pl. gazdasagi
vereld eoy adott gazdasfsl eseménynél utalvianyozasi teladator 1at el, akkor az ellendrzési
feladatot kizirdlag az O helyvettesitéaére kijelalt személy (fokanyvyi kiimyveld) lthatja el

2.4, A bizonylatolis, a készpénzallomany ellendrzésekor kiivetenda eljaras

A rendszeres pénziin ellendrzést elsdsorban a folvamatba épitert ellendrzési mechanizmus
biztosifja. Ezen belill az alapbizonylatot — még a Kifizetds eldtt — a szimiejtl. a pénzrdr-
hizonylatot ugvancsak a szamfejtd, az utalvanyozo s a pénztarellendr vizsgdlia felil alaki,
tartalmi, szémszaki és kelléki szempontok szerint, A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni & kidllitds  jogosultsigde. s bizonylat  pénzee  valtdsdnak  érvényessézét
ihevalthardsaaar),

Pénztirbizenylutok esetén ellendrizni kell:
= akészpénzes értékesitések tételel bevételezésre kerultck-¢,
—  penzforgalmi szamlindl felvert pénz bevételezdsre megtirtént-e,
—  kifizetdsek  bizonvlatainak  Usszegszerlsépme  mepegyezik-e az alapbizonylaton
teltintetett adatolkkal,
— az elszdmeldsra kindotr dsseegek nyilvintartisindl az elszamolas megfeleld iddben
megtirtént-g,
= letétek nyilvintartasa, biztositott-e,
A keszpénzallomdny ellendrzésekor a kiizpont pénztarndl és az dgyfelszolgalati pénztimdl a
napi pénztarzarlatkor a kinyvszerinti &5 a tényvleges pénzhészlet egvernseadt a pénztiros és a
pénetarellendr tisztizza.
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Pénzlezelén szabalvzar

A pénztdareftendr feladata

A penztirellendrmek vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbal, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvinvoetik-e,

— 4 kiadisi &s bevetell penztarbizenylatokhoz a pénztaros csatolta-c s sziikseges
alapbizonylatokat,

- az epves gazdasipi események dokumentilisa a  szabdlyzathan meghatdrozott
bizonvlatokon tdrtént-e,

- a bizonvlatokon ninesenek szabalvtalan javitasok,

— megtirtént-e a szabalvzatban eldirt madon az alapbizonylatok érvénvtelenitéze,

~ apénzkifizetések sorin meghatalmazas voli-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette Tel,

Az ellendrnek egvrészt meg kell vizsgalnd az alapbizonylatot abbadl a szempontbal, hegy az
tartalmi, Tormai szempontbal megfelel-e, mbseészr, hogy a pénztan bhizonylat  adacai
megepvernck-c az alaphizonyvlat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatort pénzkeszlet, egveéb ertekek meglétenek ellencrzese
saran ellendrizni kell, hogy

- apenztirjclentésbe rogaitett tételekher megvannak-g a pénztiri- és alaphizonylatolk,

—  pénztirzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dssrepe egyerik-e a

tényleges pénzkészlettel,

A pénziari ellenorzés tényeét az ellenorzitt pénetirbizonylatokon a peénztirellendrnek
kézjegvével el kell Latni,
Abban az esetben, ha a hazipénztar zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit

meg & peénztarellendr, akkor kiteles az eltérés rendezésérdl intézkedni (tibbletet
kevételeztemi, hianvral jegvzakionyvet felvenni),

Tarsasdgunkndl a pénztirellendri feladatokat Miski Adédm lita el
A penztarellentrt tavolléte esetén Kiss lstvinné helyettesiti.
Eseti ellendrzést gyakorol a gazdasazi vereto.

A villalkozis veretdje ellendezési kitelezettségét atrubdzhatia, A meghizonl személy
{ellendrzesi joskdrt gyakorld) részére kiadott megbizdsa - 3 sz melléflet -, vagy promt
utasitisa révén gyakorolja, illetve elhavirozdsdrdl filpgden személves ellendrzést végez.

Rendellenessép vagy visszadlés észlelésekor a szitksépes intérkedéseker késedelem nélkil
kételesek megtennd, silyosabh esetben fegvelmi vagy bimtigyi eljarast kezdemenyveznt,

24, 1. Pénstarrovancs

Eseti ellendrzds célja annak megdllapitasa, hogy a pénztarban talilhatd pénzisszey &5 ke
megegyezik-e a bizonylatokon szevepli daszegekkel.

A rovancsoldst-eldzetes-bejelentés nélldi] kellvégrehajtaniaz-ellendrzésnek viaratlannak kell
lennie, Tobh azonos rendeltetési pénztar esetén a pénztarellendrzdst valamennyi pénztarban
cavidejileg kell elvépezni.

Rovancsolias eseten ideiglencsen, a rovancsolds idejére fel kell figpeszteni & pénztir
munkijat, Eloszir meg kell kérni a pénztirost, hogy készitsen pénztarzarast. A zdrast
kitvetden el kell wégezni a rovancsoldst. A pénztirosnak dsszesitenie kell cimletenként
megszamaelva és dsszegerve az ellendr ellentezése mellett a pénztirban talélhatd készpénar,
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Pénzkezeldsi szabilyzar

Az Gsszeget egveztetni kell a pénztirzirds sordn kimutatett osszeggel.

Crszegerni kell a pénztichan talalt étkezési utalvinvokat, hélvepeket és emveh érteket
képviseld threvakat, okmanyokat.

A rovancsral jegvzikdnyvet kell felvenni, (13, sz mellékler)
Fel kell tintetni & pénztirzirds eredménvét &5 az esetleges hidnyt vagy thbbletat,

Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkeznia kell, hogy véleménye szerint mibil szarmazik az
eltérds,

A penztirhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szindékos kdrokozdsa, rablis, lopds theténl, vagy elemi kir a Bidoy oka,

3. A készpénzben és a peénzforgalmi szamlian tartott pénzeszkizik kozitti forgalom
szabdalyai és azok lebonyolitasi &s bizonvlat rendje

3.1. A hdzipénztar pénzellitisa, készpénzforgalom

A hizipénztar pénzszikséplete a pénztirba befolyr készpénzhevitelbdl, valamine a fizetési
szdmlardl felvett keszpénz Gtjan biztosithatd,

A készpénzlorgalom folvamatosan cstkkend aranyt képvisel a kifizetések kbzbte a Tarsasag
érdekében all a készpénztizetés cstkkentése, torekedni kell lehetdséy szennt Keszpenz Kiméld
fizetési mddok alkalmazisira,

A készpénzkifizetésse] jard dintésekrd]l, az ligvbhen érintett vezetoknek, ldgvintézoknek a
kifizetést megelézd napon tijékoztani kell a pénztdrost a virhatd készpénzkifizetések
dEsreperdl.

A pénztiros az eldzd napi zard péonztaregvenleg és a targynapi kifizetések virhatd Gsszegenck
fipvelembevetelével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mukddéset biztositd készpénz
mennyiségértl és cimleterdl,

Ennek keretében a pénztiros:

—  felméri a pénztar pénzsziikségletet,

- dsszedllitia a cimletjegyzdket,

— az  eldirdsoknak  megtelelien  kidllita a  keésrpenz  felvéleléher  sziikséges

készpénzfelvetel utalvanyvt,

— pondoskedik a késrpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak dltal tirténd - alairatasarsl.
Pénzligyi teljesitésre csak szabdlyosan kiallitott, eredeti bizonylalok, teljesités igazolt,
érvenyesitett, walvinyozott dokumentumek alapjan keriilhet sor, Szabdlyosan, hifnytalanul
kiallitott utalvanyvrendelet nélkill kifizetés nem teljesitheto,

A készpénzdllomdnyf Erintd pénzmozgdsok jogommel o5 effdrdsrendfe

A készpdnzallomerd mdveld bevdtelidnt kell elszdmalni.
a fizetési szamlard] felvetr készpénzr,

a készpénzhen teljesitett szolpiltatasok ellenertéker,

a készpénzigénylés elszdmolisrn dsszegének, elolegek visszafizetéset,
egyeb bevetelt,

A készpdunzillomenyd drimd kifizetéskéns kell elvzamalni
— a pénztarbd] fizetési szdmlara befizetett keszpenzt,
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Pénzkezelési szabilyzat

a revékenységel  szolgald  esskidzik  beszerzése, srolzaltatis  igénvbevérele
erdekében felmerdils készpenz kifizeteseket,

— elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,

— elszamolasra kiadotr elélegeker.

— egvéh kifizetéseket (pl. bér, tdrsadalom- és szocialpolitikai juttatdsck).
Készpdnzfelvetel a banksziamlaral
A szimlatulajdonoes a hankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvétel utalvannyval, illetve — a
hitelintézette] kitdte megallapodas alapjan — levél tian készpénzt vehet fel a szamlavezetd
hitelintézet, illetve — kildn  megdllapodds  esetén — mds  hitelintézet  pénztarindl.
[oészpénzfelvetell utalvannyval - a  sedmlavezetd  hitelintézetnek a Postaval  kdcdte
megillapodasa alapjan - az erve kijeldlt postahelynzgl is felvehett készpénz.

Készpénzieivéte! bankidrrdval

Bankszamlars! készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénzidrainal, postan és bankjepvkiadd
automatdknal is felvehets,

Készpdnzfizetés teffesiidse

A készpénzfizedds teljesivheid!
—  a pénzdsazep kizvetlen atadasaval,
~ ar dsszegnek a jogosult bankszdmldjara teljesitett készpénzbefizetéssel,
— ar Osszepnek készpénzdtutalisi meghizissal a jogosult részére vald tovibbitasival,
— ar dsszepnek a jogosull részdre Kifizetdsi utalvinnval thrénd kiuralasival,
- az Gsszeznck készpénzfelvételi utalviny Ujan tirténd kifizetésével,
— penzforgalmi betétkonyy telhasznalasdval,
— postal killdemény utanvételezeésével,
— esetenkeéntl egvszeri dtutalassal dtutall dsszegbdl készpénz felvételével,

Kewxzpénzhefizetés a bankszamiare

Bankszamlira készpénz a szamlavesetd hitelintézer pénztaraindl és epves. befizetési funkcidt
ellitd bankjegykiadd automataingl fizethetd be. A szimlavezetd hitelintézeren kivil mas
hitelintézet i elfogadbat —  a  hitelintézetek  kdzote  kotdit  megpallapodas  alapjan —
készpénzbehizetéseket (pénztiramil, illetve egves, befizetési funkeiot ellitd bankjegvkiado
automatéinaly a mds hitelintézeteknél vezetett bankszamlara,

Postahelveknél a  bankszdmlik  javars  készpénzdtutalisi  megbizissal  teljesithetd
készpénzbelizetds.

A nagy Ssszepl készpénzforgalmat lebonyolitd szdmlatulajdonos készpénzbevételet — kiildn
megdllapodis alapjin — a bankszdmlijat vezeth hitelintézetnél, illetve az erre kijeldlt
postehelveknél az un. zsdkos (ideérive a dobozost és a kazettdst is) pénzfeladdssal is
befizetheti a bankssdmlija javara.

3.2, A napi készpénz zard allomany maximilis mértéke

A pénztirhan — a kézponti hazipénztar, az uszoda pénztir, valamint az Ugyfélszolgilati,
dijheszedési, ingatlankezelési pénziar esetén - pénztar zarlatikor 1 000 000~ Ft dsszegneél bbb
nem lehet, A hazipénztin pénzkészlet keretet meghaladd részt még penztarzarlat elott a
Tarvasae elszdmolisi szamlijara be kell fizetn,

A pénzforgalmi betétkanyvben 1évi Osszeget a zare peénzkészlet allomanyiba nem kell

r——
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Pénzkezelési seabalvzar

besziimitani, de azt a pénztirzirlatban kiilén fel kell tintetni,
23 A pénzszallitas szabilyai

A pénzszallitas elsbdlegesen a pénztirosok feladata,

A pénztiros feladata, hogy a pénzisszeg nagysigitdl fligpden, az Ggyvezetovel, vagy annak
altalanos helyettesdvel egyeztetl modon gondoskodjon a szikséges pénzszallitd személyzet,
indakolt esethen jirmd biztositasird].

A1 A pénzszallitas felrdielei

1 000 D00 Fr-ig | 3

1000 001-5 000 000 Ft-ig 2 5

5 D00 000-10 000 000 Fr-ig 3 15

10 00 (0K} F Felett czak gépkocsival szabad pénzt szallitans.

A készpénz felvéelével & szilliazsival mepbizont pénztirosok feleldsek az dltaluk atven
készpénzén. A pénz szdllitasival megbizott dolgozok feleldssépe addig tant, amig a keszpénat
a hizipénztirban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A készpénz sziallicisdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kivetden a készpénzt a legrividebb idon belill a pénztirba kell szdllitani.

3.4, A pénz valodisiginak cllendrzése

A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeker. érmeéket) fogadhat el a
befizetikic] és kifizetést is csak igy teljesithat,

|

A bankjegvek ¢ pénzémmek valodisaganak és forgalomkepességeénck megallapitasat o
ktdvetliead elbivdsok megtartdsival kell végezni:
= A valddinak és forgplomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB dltal a Magyar Kozldnyben kiezétert
hirdetményben foglalt leitdsnak megtelel.
- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd sz a valodi bankjegy, amely a
mechanikal hibakidl mentes.
~  Pénzérme eserében nem tekintendd forgalomkeépesnek a megesonkitott (dtlvukasztont),
siilviiban_jelentosen meglogyvott, nehezen felismerbetd, vagy valamilyen modon
meghamisitort forgalmi pénzérme.
= Nem fopadhatd el hifinvos, sérilt, szakadt bankjegy. kiveve, ha teljes érickben
bevilthatd {befizethetd).
A pénztaros hamis vagy apnak Kiszd bankjegyveket. érméket nem fogadhat e, azt drvétel
elismerveny ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztheni kell a hamisnak Eniszo
bankjegy vagy énne eredetél. Az ilyen eseményrdl jegyzikonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmuzni kell:
= & belizetd nevét,
= Ccimét,
- személyl igazolvanyanak szamdt.
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~ Penzkezelés: szabalyzat

A jegvzikioyvet a befizetovel ald kell iratni, Az aldirds meptagadasa esetén annak tényét a
Jegvedkinyvhben fel kell tintetni, A gvanis bankjegyveket, érméket a jegvzd-kimarvel egviint
az MM B-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentéshen is fel kell tintetni,

3.5 Pénztavzarlat, munkakiei dtaddsok rendje. a pénztir dtaddsa a pénztiros
tivolléteben

A pénziaros helyertesitésekor pénztarzariatot kell késziteni, A pénztarban 16vd készpénzrdl.

erichekndl, szigord saimadasio nvomtatvanvokrol atadas atvételd jegyzikinyvet kell késziteni

a szabdlyzat 12, sgdmn melléklete szerint

Hazonltan kell eljarni abban ar esethen 18, ha a pénztir az eredeti kules masolatéval kertil
kinvitisra.

A penztarzarlat alkalmaval a penztart nyilvantartisokat le kell zamni, és a pénzt és egvéb
értékeket az dvvevinek jegyzdkinyvileg kell atadni.

A jegyzokdnyvynek tartalmaznia kell a ziclat pénzkészlet dsszeget, valamint a pénztirban
tarolt egyéb pénziellegl értékek mennviséset &s értékdt, Az atvevd pénztiaros kiteles
mepeyazidni az elszamolisok és pénzkészlet helvességérdl, a nyilvantartisok naprakész
allapotarol, A felvett jegyvzokiényvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala,

4. Pénztari bevételek és kiaddasok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztiri bevételek s kiadasok bizonylatolisinak altalinos szabilyai

A készpénztorgalom lebonvolitisihoz minden esetben pénztirbizonvlatot kell kidllitani.,

A pénztan nyilvantartisban elszamolt kiadasi & bevételi tételek hzaonylatain az elszamolis
tényeét feltling és el nem tavolithatd jellel meg kell jelélni.

A pénzidr pénzforzalmat elsbdlegesen szamitdggpen, a Kules-Szoft integralt kényvvireli
rendszerhen rogzititk  (kizponti hazi penztir, illetve dgyfelszolgalati, dijbeszedési,
ingatlankezclési pénztar), illetve a bizonylatok ebbdl a rendszerbol keriilnel elddllitisra,
letve a kbnwvelés felé rdgzitésre, vapy amennyiben a gazdasipl esemény a pénzlaros
szfimara egvértelmi és vilazos, akkor azt kinyveltid 1s teszi.

Papir alapi pénztirjelentés, kiadasi pénztarbizonylat, bevételezési pénztarbizonylat csak
ahhan az csetben alkalmazhatd, amennyviben az adatok eigzitése Kules-Szoft intesralt
kinywviteli rendszer meghibdsoddsa, wvagy egyéb technikar okell miatt a kémyevitell
rendszerben nem rgzithetd,

Pénztarhizenylaton 2 mellékletek szamat minden esetben fel kell tintetni, A kifizetést a
penztiros alairaséval, a pénz dtvételét a felvevd teljes neviének kilrisaval igazolja,

A bevételi és kiadasi penztirbizonvlatok, szigord szamadisi kdtelezettseg ald vont
nvomtatvdnyvak, tehat azokat ennek megfeleloen a penztarosnak nyvilvan kell tartani,

A bizonvlatok felhaszndlisénak ellendrzése érdekében csak folvamatos sorszammal ellatott
bizonylattdmbiket szabad hasznalni,

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell ar alapbizonylatokat.

Afaphizonylar: a szamla, készpénzjegyeél, a bérjepveék, az Otikdltség-elszamolis, ki- vagy
befizetézelet elrendeld utalvany, sth,

i
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Pénzlkerclisi szabilyzar

4.2, A pénztiri bevételek joscimei, bizonvlatoldsuk

A hazipénztar befizetesekndl - a wvonatkozd alapbizonvlatokkal  egvezden - bevételi
pénztarkizony laton kell kidgllitani, A bevéielezendd dsszeset a bizonylat fejrészében szammal
€5 bettivel kell teltintetni, A tablizatos rész soratban a  bevételezendd  Bsszepel
készpénzforgalmi jogeim, kinyvelési szdmlaszdm &5 tétel szerint is részletezni kell, A
reszletarett Geszepeket Gisze kell adni és az Gsszeadds eredmeényeét a nvomtatvany Gsszesen
tovatiban kell felilintetn], Az Osszesen rovatban szereplo dsszegnek minden esetben meg kell
egveznie a fejrészben szammal és betlivel feltlintetett Gsszezeel, A pénztirhizonvlat tiblizatos
resrenck lires sorait athizdssal ervénytelenitent kell,

Pénztari bevérel lehat:
= a betétszamland] (Srénd pénelelvétel,
— teljesitmény ellenértckekent a penztarba behzetett keszpenz,
- wvevbszimla készpénzes kisgyenlitese,
~ akikildetésre kiadott készpénzellatinany visszafizetése,
= ggyeh készpény befizetések sth.

A bevétell pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett dssreg azonossaganak
igazalisa céljabal o befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes belizetés esetén a befizetd
aldirdsa céljira szolgals rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl, postautalving). A
pénz dtvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazalnia,

A bevételi pénztarbizanylatot ald kell imi:
— a bizonvlator kiallitdnak,
- az utalvanyvozist, ellendrzést végeonek,
- ¢35 a kliinvveltnek,

A bevéeli pénetarhizonylatot ftlrissal vagy szdmltogéppel 2 peldanyban kell kiallitani, az
elsd példiny a kiinyvelésé a masodilk példiny a befizetde.

Papir alapil bevételi pénztarbizonylator 3 példinyban kell kiallitani:

— Az efsd példany 8 konyvelés  bizonylata, ehhez kell csatolni a  pénztin
alapbizonvlatokat (a csatolt okmdnyok darabszimat a bizonylal “Mellékler™ rovatiban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel epviitt kell
konyvelésre dtadni,

— A mdsodih wyugtapélddngt a befizetés rteljesitését gazeld  elismervényként a
befizetbinek kell atadni.

~ A hermadik példdny o timbben maorad és azt igazolisul, a pénztiros drzi meg.

4.3, A pénztiri kifizetések jogeimei bizonylatolasuk

Pénztari kifizetés lehet:
- a kiklildetésben léve dolgozik részére készpénzben whrténd kitizetések [napidij,
kiiltsdgtérites sth.).
—  személvi jellegl epvél kifizetések,
- az elsziamolisra kiadott készpénzellatmany kifizetésének Osszepel,
—  kisechh beszerzésekre és egyéb elszamolisra kiadott dzszegek,
—  betétszimldra thridnd befizetések,
- egyéb kiészpénz kifizetések,
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Pénzhezelési szabalvent

Minden hazipénzuiri  kifizerésrdl —  az  alapbizonylawokkal egvezden - Kiaddsi
pénztarbizonylator kell kidllilani. A bizonylatot értelemszenien azonos midon kell kxalhitani a
Bevéieli pénzidrbizonylafial.

A pénztaros csak szabilyszenien kiallitodt, utalvanyozésra jogosull személy utahviinyvozasaval
clidtott kiadisi pénztirbizonylar alapjan fizethet ki a pénztirbil Gsszepcket. A pénztiros
utalvinvozas nélkil vagy a pénz dtvéielét ideiglencs jelleggel elismerd nyugta (Gn. bon)
dlapjin kifizetést nem teljesithet.

A pénzarosnak mep kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezt személy jogosult-e a péne
felvetelére, Ha a pénz felvételére jogosult nem személvesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg caak szmbdlvszerlen kinllitott meghatalmazis ellenében
fizethetd ki, A meghatalmazist a kindisi pénetarbizonylathoz kell csatolni,

Epv kiadasi pénztirbizonyvlaton altaliban csak egyv személy vehet it pénzr. Egy bizonyvlateal
ibh személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagdl, A pénzfelvétel igazolisa chben az esctben az drvevik aldirisival
a pénzeini alapokminyon drénik.

A penz dtvevojének személyazonossigat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

Ha a pénz felvé@elére jogosult nem személyesen jelenik meg, meghbizottjn részére az Gssreg
ceak szabalyszerien kidlliton meghatalmazis ellenében fizethett ki, A meghatalmazést a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott nészére tirténd rendszeres kifizetéseknél
visszavondsig érvényves meghaalmazas 13 adbatd, Bzebeb]l a pénztaras kieles kitlin
nvilvantartast vezetni, és o kinddsi hizonylat szdvegrovatiban hivatkozni kell a nyilvintartasi
szimra.

A Kifizetés megtiréntekor a kinddsi pénzedrbizonylator a pénztirosnak (kifizerd) ali kell
irnia, A bizonylator kidlitg, ualvinyozo. ellendrzd és kinyveld, il ellendrzést végzd és
kdmvveld szintén kivteles feladata végrehajtisdnak igazoldsiul a Kinddsi pénztarbizonylatot
alaimi.

Az integrilt kinyvviteli rendszerben kidlliton kiadisi pénatirbizonylatot | peldanyban keil
Kiallitani, mely a kdnyvelésé.

Papiralapi kinddsi penztirbizonyvlatot 2 példanyban kell kigllitani:

— Az elsd példdny o kinyvelés bizonylata. E példinyhoz kell csatolni a pénzhin
alapokmanyokat (o csatalt okményok darabszamat a bizonylat “Meflékier ™ rovatiban
kell feltiintetni), mojd o bizooylatokat a vonatkezd pénztarjelentéssel egyurt kell
kényvelésre dtadni,

— A nudsodik, a tdpdlddany n t@mbben marad és azt igazalasul, o pénztiros drzi meg.

4.4, Elileg, ellatminy kifizetésének rendje

Térsasdgunknal fgyvezitd frdsos engedélve alapiin o dolgozdk esctenként — szabalyezeri
utalvinyozis alapitn - hatiriddhidz kieduw elszamoldsi kitelezettséggel a pénztarbol eléleget
vehetnck fel.

Péper plezdamolisra csak az alabbi célofra lehet Kadni:
— beszerzesre,
- szolgaltatds ipénybevételére
- kikiildetési kltségre,

1o
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PénzkezelZsi szabilvear

= jolét elszdmaolasra,
= kisehb kinddsokra (reprezentacids kiltség, postakiltsdy sth.)
= epvib, pem ditaldssal torténd kitelezettséaek teljesitése,

Az elszimolisra kiadott Ssszeg nem haladhatja meg a cél eléréaéhes indokoltun szilkseépes
mértéket,

Elszimolisra pénzt caak személyre szoldan, az arra feljogositott személyek utalvinyozisa, &s
esak olvan bizonvlat alapjin lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése es az clszamolis
hatérideje is fel van tlnetve.

Az elsramolisra kindott dsszegekrol nyilvantartist kell vezetni, melynek a kivetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

- o pénat felvevd dolgozd neve,

~  hpénz lelvételének wkipontza,

- akiaddsi pénztarbizonylat szama,

= a felvétel jogcime (anvagvasirlis, izemanyvag kdltscg, stb.)

— oz elszdmolisra felven Gaszeg

- oz elszdmolis hatdrideje (maximom 30 nap).

~ a2 elszimolis wényleges iddpontja,

~ afénylegesen felhasznalt Gsszeg,

~  hevéreli bizonylal sorszama.

Ha az elszdmolisra kitelezen a kitizén vézhatiriddig nem szamol el, a nyilvintartas vezetje
ktteles errtl o gordasdgi vezetit haladék nélkiil értesiteni.

A felvent elbleguel vald elazimolds a 30 napot nem haladhatja meg.

Amennviben o felven ¢ldleg céljai, vapy elszimolisa ezen iddpentg nem térénik meg, a
kiadott eléleget a pénztorba vissza kell véielezni, illetve tjra kiadni,

Az anvagbeszerzbk, bizomdnyosok amennyiben készpénzzel sziikséges visbrlisokat

végesnck, 4 felvelt Bsszeprdl a pénzidmak hetente, hovégi “esonka™ héten a honap utolsd
munkanapiin |2 drdig kivelesek elszamolni.

Az elezamolis
~ a visdrolt anvagrol kidllitou jegyzckkel,
= készpénzfiizetési szdamlival,
~ szdllitdleveéllel es
- a raktéri bevételerési jepeyel 1wnénik, amelyek hitelessépét és szabalyszeriséger a
pénztiri szamieito koteles fellvizsgalni.

A dolgozd részére adon eldleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn dll, abban sz
esethen nz eldleget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adot ebben az csetben a
munkavallald fzeti meg.

Altaldnos eliirgs, hogy Ujabh készpénz eldleget utolagos clszamolfsra csak akkor lehet
ienyelni, ha az igényld kordbbi elszimalasi kitelezettsépeinek marndéktnlanul eleget teit,
Kivételt képezhiel az az eset, ha kisebb visirldsra felvett eloleg valamely okndl fogva, példaul
a kereskedelmi epység nylcvatartisi idején beliil a felvett Gaszeg aznap nem kerilhet
felhaszndlisr, de ugyanakkor mds céll, promt jellegl beszerzdsre van szllkseg,
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Pénzkezelési szabalvzal

Az utolagos elsedmolisra kiadott clolegek hatiridore tirténd elszimolasinak elmulazztisa
esetén felszolitast kell kiadnd, Amennviben a felszdlitas hatdstalan marad, akkor az eseményt
jelenteni kell a pénzlipyi vezetbnek, egvidejlileg a mulaszrd kdzvetlen vezettidnek irisbeli
ertesitést kell kiilldeni, Abban az esetben, ha a kdzvetlen gazdasagi veretd intézkedésénsk
nincs eredmenye, akkor a telveft készpénz Gsszegétol tlggben kartéricési, illetve biinfigyvi
elpdrast kell kezdeménvezni,

Kikiildetéssel kapesolatos eléleg és kiltség elszamolisa a kikildetési drirendelvény alapjdn
rtenile.

Amennyiben Oti- vagy szallodal kltség miatt a kikildottinek elélegre van sziksége, akkor az
utalvinyozdsra jogosult személy a nvomtatvany megfeleld kithhésével és aldirfsaval a
penztarnak utasitast ad o készpéne eldlep kifizetésére, A késepéne eldleges atirendebvényelndl
a pénztarosnak nyilvantartdst kell vezetnie és az elszamolas] hatanidos az Utirendelvény jobh
alad szélére el kell jegyezni.

A kikiildetés teljesitesét a kikiildetést elrendeld aldiriséval kiteles ipazolni. Csak a
szhmszakilag €5 a megteleld kellékekkel. illetve a vonatkozo rendeletek elbirisai szerint

bizonylatolt meliékletekkel elliint és ellendrzdn Otirendelvény fizethetd ki, A kikildetéssel
kapesolatban kiadoett elolegekkel. illetve kiltséaekkel

- belfildi kikiildetés esetén, & munkahelyven wirténd (eliirt) jelentkezést kiwetd 3 napon
belil,

— a killfdldi kiktldetés esetén pedig 8 napon beliil kell elszamelni.

“Készpéng felvéell utalvany -t a villalkozds munkabér és ellatmany felvetelekor alkalmaz, A

ceekk aliirdsara a banknal bejelentett utalvinvorol jogosultak. A készpénz szallitisdra,

drzésére, a boritékolds elvégzésére sth, a szabilvzat elted réazeiben eldirtakat kell alkalmazni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyal

4.5.1. A munkahér felvétele a pénzintézettil

A pénztires a munkabérek kifizetése céljihal a szimlaveretd pénzintézettdl csak a

készpénzhben ténylegesen kiadhatd (nettd) jdrandésagot veheti fel. A penz felvételers a fizetési

napaon kertilhet sor,

4.5.2. A munkaberek kifizetése

Tarsasagunk a munkabért elsiidlegesen atutalassal fizeti ki a dolgozdknak, ez alil Kivétel, ha a
dolgezd a munkabérét készpénzben kérl. egyeb korilmenybol adodd hokie {alkalmi)
kifizetézek (pl.prémium, jutalom, elmaradt bér) bonyolitisa, amelveket a pénztiros végez,

A tovabhipk erre az esetre vonatkozo eldirasok:

hMunkaber kifizetésére havonta egy esethen kerdil sor, a mindenkori sajat, illetve feligyelen
eldirisok idopontjiban, Tappénz és sepély kifizetése havonta egy alkalommal tértenik.

WA készpéng felvételi utalviny”-t munkabér fizetéséher az elszimolisi betétszamlit vezetd
peénzintézetnél kell bemutatni.Fel nem vett munkabért és Th jaranddsagot a befizetési napot
kivwetd 48 dran beliil a pénztirba be kell wéreleztetnd. A bevételezett dsszegeket letét kezelési
mddion is lehet Grizni,

Belst rendelkezds hidnyviban a bevételezett, fel nem wvett jarandosagokar killin-kilin név
szerintt nvilvantartasha kell venni munkabér, csalddi potlék és T jaranddsag bontasban.
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Pénzkazelési szabilvzal

Amennyiben a munkavillald a jirandosdgaért 48 ordn nil jelentlcerik, azt mar, mint fel nem
vert jiranddsigot kell kezelni, és a pénziigvi szervezetnek kell utalvanvorni. Kiaddsen viszont
csak azt a nvilvintartisban szerepld fel nem wvett téteht lehet utalvinyozni, amelyet a
munkahelyi kifizetés utin a pénztirba visszaszolgiltattak. A kiaddsi pénztirbizonylaton o
nyilvintaruisi szamot is fel kell vezeini.

A pénz felvételére a felvevi jogosult. Ha személyes megjelenése a pénztarnil akaddlyoziatdsa
miatt nem lehetséges, akkor meghizottjanak csak szabdilyszerli meghatalmazns cllenében
fizetheto ki. A meghatalmazist a kiadisi pénztarbizonylathoz csatolni kell. Az dllandd jellegi,
vissravondsig érvényes meghatalmazast nyilvantartasha kell venni.

A pénz atvevdjénck személvazonossagit személyi igazolvanydval kell igazolnia.

Abban az cuctben, ha a mumkavillale 10 naptan nap elteliével nem jelentkenk a
jaranddsigaért, akkor a fel nem vernt munksbért illetve Th jéranddsigot MNB
postautalvinyon a munkavillald bejelentett dllandd lakcimere vagy altala irasban kén egyéh
cimre it kel utalni, A vonatkozd nvilvantartishan, jelentkerés esetén a kifizetés, jelentkerés

hidnyaban az dtuealis keltét és a bizonylat szimit iz fel kell tiintetni, Ugyanezen adaokat a
kitizetési boritékra is ra kell vezetn:,

A fel nem vett és még at nem utalt munkabér és Th jarandosigrdl vezelett nyilvdntartds
egyenlegét a kinyveléssel negvedévenként egyeztetni kell,

A nyllvintartasnak a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

~ sorazdm,

= dolgozd neve,

= el nem velt Gsszeg,

~ i bérfizetds iddpontja,

~ @ visszavélelezés iddpontja

- bevételi pénztirbizonylat szdma,

~ 1 postan tirénd elkildés iddpontja,

- pénztarbol torénd kifizeids esetén o kiaddsi pénztirbizonylal szima ¢s o
kifizetés idopontja.

5. Pénstirl nyilvintartisok vezetése
A pénzidrosnak minden pénztari befizetést és Kifizetést o felmeriilésiik sorrendjchen
pénztirjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztin nyilvintartds céljira a Kules-Szoft integrilt konyvviteli rendszer dltal cloalliton
szdmitbgépes nyomintvanyt kell alkalmazni.

5.1, Pénzrdrgéphaszndlar szabilyai

A pénndrgépel  hasznalatira a  penmargépek  miszaki | kovelelmeényeindl, a
nvugtakibocsitisra szolgdld pénztirgépek forzalmazasardl, hasmilatardl es szervizeléseril,
valamint & pénmirgéppel rigzitent adatok adohatosdg f2lé 1hriénd srolgiltaisardl szblé
4872013, (X1.15.) NOM rendelet eldirisai az irinyadok.

11§ pénatargép lizembe helyerését megeldzoen kateles ezt 4 tényt az dllami addhatdshghoz az
erre 8 celra rendszeresitett nyomiarvinvon bejelenteni. A bejelentest a gazdasagi veret teszi
meg, a pénziargépet beszerzo szervezeti agység adatszolgaltatisa alapjan.
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A pénzrdrgépel dves feltlvizsgalata kitelezd, amelyvek megtieréntet a gépnapldban rigziteni
kell. A srervizes helvszini vizszdlatot a pénztargép imembe helvezesét, illetve legutahbi éves
szervizeldsét kivetd 1 éven bellll kell elvégeztetni.

A késepénzben, készpénz-helyettesivd eszkiezel thrténd Hzetések esetén a bevételeker a
penztargepben teljes kirtien rdgzitent kell.

Amennyiben o vevd késepénelizetési szamlit lkér a bevétel dsszegdl a pénztirgépben is
ritpziteni szllkséges, majd a pénztareép nyugtat a szdmla masolatahoz kell thzni. A szamla
eredeti példinya a vevdd.

Az online pénztdrzeppel kitelezo a napl nyitas, amely soran rdgzilem kell a nyits
penzkeszlet dsszepat és dsszetételet,

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zirni és napi forgalmi jelentest kell késziteni,

A meghibisodds esetén haladékralanul eértesitend kell a szerviz céget €3 a meghibdsodas
tényvet régziteni kell a gépnaploba,
A mikiidésképrelenség ideje alatt (aramsziinet, meghibisodis) kézi nvugta addza kitelezo.

A nyugtakibocsatisi  kitelezetiség  pénztargéppel  thrténd  teljesitése  feltéreleinck
helyredlltakor a pénzrdvgépben elsd tételként a mukddéskeptelensép ideje alah kelethezert é:
bizanylatole bevételt kell rigziteni.

Az udlagos rdgzitéshez kilin addigyi napot kell nyvitnd, Az utdlagoes rogzitessel eérintett
iddszak egyv-egy adolgyi napjanak bevetelst epy nyvugtin, forgalmi gyljdnkent egy 1ételben
kell rigeiteni. Amennyiben az Osszegek nagvsiga vagy egwvéb kiriilmeny indekolja, az
utdlagos rigzitéssel érintett iddszak egv-egy addiigyi napjanak bevételét tibb nvugtin is
lehet rdgziteni. Az utdlagos régzités elvégrését kivetden az adodizyi napot le kell zarni, és
az igy kelethezd forgalmi jelemiést az utdlagos rigzitésse]l érintent iddszak alaw kidllitou
adoiigyl bizonylatoldal egyitt meg kell frizni. i

A penztargépnapldt  az  dzemeltetési helven  kell tartani. Egy pénzlargépral  egy
pénztargépnapld vezethett, A pénztdrgépnaplit a pénztirgdp selejezeset vagy értchesitésct
kéwetten a szerviz céggel le kell zarami. A pénztirgépnapld szigort  szimadiso
nyomtatvany, amelvet a lezdrastd] szamitott § évig meg kell Grizni.

Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak és az AEE (Adoldgy Ellendrecsi
Egyséo) gyvirtd magvarorszigl szervizénck ezl a téoyt jepvadkibnyvbe kell foglalnia, és a
felvett jepvetkianyy alapjin a pénztdreépet az dzemeltettnek selejteanic kell a jegyaikinyv
tvételétd] szamitott 30 napon beliil. Ezen eseten kivill a pénztirgeép selejtezhetd. A
selejtereert] a szerviz jegyedkinyvet vesz fel. A selejtezds soran az AEE-t a szervizzel ki
kell szereltetni és oz add-megdallapitishez vald jog elévilési idejéig meg kell Grizni.

Téves riprités esetén szrornd bizonylatot kell készitend. Sztornd bizonylat kizrdlag nvugtan
vagy coyszerisitett szdmlin rdezitett ranzakeiordl nyomtathato. Sziomd bizonylaton fzl kell
tintetni a wvevd adatait, vagy a sztomd bizenylat Kiadasat alatamasztd jegvzikinyy
azonositoszamat, A sztornd bizonylatot a pénztirgép nyvugtanyomiatsgan két példinyban kell
kinvomtatnd, A két példiny nyomtatisit az AEE-ben egy bgjegvzéssel kell napldeni, Egy
adett nyugtingl vagy egyazerisitett szamlaro] csak egy setornd hizonvlat nyomtathato,
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B, Pémztari jelentés, pénztir zdrisa

A pénztirosnak minden pénztari befizetést s kifizetést iddsorrendben a pénztarielentésbe fel
kell jegyeznie,

A pénztirjelentést szimitogéppel a Kules-Szoft integralt kinwvyitel rendazer kell alkalmazni,
Reézi nyvilvintartas vezetése esetén a kivetkezd nvomtatvinyok hasznalhotok;

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Idoszaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20¢0).rs52.
Mapi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. rsz.

Napi pénztiarjelentés nogy forgalmo pénztirak részére B.Szany. 13-260rs2.

A szabvinynyomiatvinyt haszndlatha véel eldn gazdasigi vezetlnek hitelesitenie kell.
A pénzudrjelentésben fel kell jegveni:
— o befizetések és kifizetések hivatkozisi sorszimit a pénmtirbizonylat
alapjian,
— 4 gazdasigl esemény rivid, de pontosan meghatarozhatd sriveges leirisat
{fokinyvi szamoT).
~  pbefizetett, illetve kifizetelt Gsszeget.

A penzarjelentést I péfdanyban kell késziteni.

A pénztar orik befejestével pénziiros kiteles a napi pénzforpalma alapjin o pénzkeészlerer
epyertetni, illetve nz dpyfélszolgilat pénztarban és a kizponti pénziirban naponta a
penztdrzirast elvégesni, Az uszoda pénztirban a pénstirgép zinls szintén nuponta eiénik,
Pénstarzariskor meg kell dllapitani a pénztarban lévd készpénzillomanyt €s cimletenkénti
bontashan régziteni kell a zird pénzkészleter.

Pénztirzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztirost helvettesiteni kell, vagy beoszidsdbol
a pénztiros tivozik.

A pénztarziris sorin:

~ meg kell dllapitani cimlctenkénti részletezésben a pénzirban levé készpénz-
illomanyt,

- meg kell &llapitani tovibbi a pénztirelentés alapiin o bevételek &8 kiaddsok napi
véghsszepét. 0z cldzd napi készpénzmaradviny figyelembevételével a  pénztdr
feliegyrései seerinti egyvenleger,

— egveatetni kell o megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzillomany,

- az egyerents sordn megallapitot! eltérést még a megdllapitds napjan fel kell deriten,
ha ez nem vezel erediményre az eltérést rendezm kell.

A pénethn drak befejeztével pénetiros kiteles a napi pénzforgalma alapjin a pénzkeszletét
egyeztetni, illetve nz Ugyfélszolgilati pénetirban és a kdzpont penztdrban naponta a
penztarzirist elvégezni, Az uszoda pénztarban a pénztirgép 2ards szintén naponta Wienik,

Pénstarzariskor meg kell dllapitani & pénzirban léve készpénzdllombnyt és eimletenként
bontdsban rdgzitent kell a zard pénzkeszletet.
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A penztirosnak a zard pénzkészlet helyessépet alairasival igazolnia kell a pénztirjelentésen,
Az lresen maradt sorokat o pénztarpelentésen at kell hizni.

Ha a zird pénzkeészlet egvertetésckor eliérés mutatkozik, méz a pénstarzaras soran fel kell
deriteni annak okt & ax nap rendezni kell, Amennyiben hidny mutatkozile, a pénstirosnak
art be kell fizetnie, amennyiben pedig tdbblet, akkor azt be kell vételezni,

Mindket esethen jegyzdkinyvet kell felvenni,

Ha a penztirost barmilyen olbal helyettesiceni kell, vagy ha a pénetiros bensztisibol vigleg
thvozik, pénatirzdriator kell késziteni,

A peénztarzarlat alkalmaval a penztari nyilvantartisokat le kell zdmi. A pénztarzarlat utan a
pénzr. értékeleet, bizonylatokat és nvilvintartisokat it kell adni a pénztaros helyetresnek, vagy
fz 0] penztarosnak, aki az dtvétel alkalmaval azok helvességérdl kiteles meggvbzddni.

A pénztirzirlatndl, valamint a pénetir dtadisndl az dtaddnak, dtvevanek és az ellendrnek jelen
kell lenni. Az dtadd akadalyoztatisa esetén a gardasagi vezetbnek kell jelen lenni az
atadasnal.

A penztarzarlatmal, valamint az dtadasnal jegyrdakinyvet kell késziteni,

Az eltérés rendezéséndl jegyvaikinyvet kell késziteni, melvet a jelenlévd személyveknek ald
kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell wételezmi, a hignyt pedig a pénztaros befizetes
kdtelezettsézekent eld kell irni,

Magyobh Osszegd hidny esetén az dgyvezetd a pénztiros irdsheli kérésére részlethizetés
kedvermenyt adhat,

¥, )
A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENG LEBONYOLITASANAK
RENIME VALUTAPENZTAR ESETEBEXN

Tarsasagunt valutapenztarral nem rendelkezik.

vI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek taroldasa

A készpénz letét helizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlvzatban foglalt elbirasokat kell
értelemszeriien alkalmazni.
A letétek penziar bizonylatakent csak az arra a célra kiilon hasznélatha adott bevérelesésn o5
kinddsi pénztirhizonylatidmb szolgalhat, A peénztarn nyilvintartist vgyvancsak elkiildnitetten
kell vezetni.
A hézipénztarban  jogszabdly alapjdn orzendd  targyletétekrdl a mellékletként  esatol
nyilvintartds kell vezetni.
A myilvartaridsnak legalalh o kiverkezd adatwkent kell tavialmazala.

= aletét keletkerésdnek iddpontja,

- a letevid neve és cime,

- a letét megnevezese (tartalmal,

= aletét jogcime s a rendelkezés sziima,

= a kiadas iddpont]a,
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- akiadast elrendald rendelkezés szama,

— Bz fvevh neve €5 cime,

— &z atvevo alairasa.
A tdrgyletéteket kiaddsukig egyvenként lepecsételt boritékban vagy csomaghan kell kezelni,
amelven a letevo neveét ¢a cimet, valamint aldivasat, a letér tartalmat, wovibbd a bevételezds
adarait és a letétekrdl vezetett nyvilvantartds vonatkozd téelszimdr kell feltintetni,
Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- &s sorszamukkal névérckben kell nvilvantartani.
A hfzipénztirban letélet elhelyezni caak ne Ggyvezetd, vagry g pazdasag veretd elbzctes
engedélyvevel lehet. A letétek nyvilvantartisinak és kezelésenek rendjére vonatkozd eldirisok
betartasanak az ellenfirzésére a gazdasizi vezetlit jeltljik ki,

Ertekcikkeket csak a pénztar tarthat és kezelhet, Exz ald] kivételt képeznek: az fizemanvagjegy
valamint az ebédjegsy.
Helvi kizlekedési jegyek — joposultsig igazelisa mellett szolgaltathatok ki, Peldanl videki
munkavallaldknak budapesti kizlekedési eszkdzik igénybevételével elrendelt meghizatisa
Térirés ellenében biztasitott bérletek tériresi dijat nem fzikal dolgozoktdl a havi bérfizetgsi
napan, fzikal munkavallaloktol pedig a végelszamelas kifizetésének napjin kell bevételezni
vaey levonasi jepvzckbe foglalni,
A MAY és VOLAN kizlekedéssel kapesolatos téritésck clszamolésanal az ide vonatkozd,
mindenkori érvényben 1évd jogszabilvok szerint kell eljarmni.
Elszémaolisi rendjét a Szamlarendben kell rogziteni.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa
Tarsavagink  ériékpapirokkal  nem  rendelkezik., igv  annak elhelvezésérol, Grzésérol,
nvilvantartasaral jelen szabdlyzatban nem rendelkezile.
3. Pénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok rendje, irattarozas
A pénztarban hasendlt bevéreli, kiadés: penztarbizonyvlatok szigord szamadds alé tartoznak,
Azokat a pénztarosnak — felhaszodlisra — tdreénd kiadas elitt gazdasagi vezett orzi és tartja
nvilvan,
A nvilvintartisnak - bizonvlatnemenként — a kivetkezoket kell tartalmaznia:

= BOTSEAM,

= a4 pénztiros részére winénd atadas idopontja,

— aF dbvevd neve,

— az dtvevd aldirdsa,
A haszndlatbdl kivont (betelt, év wégével lezart) bizonylat-nyomtatvinyokat a penzidrosmek
kell megdrizniz.
A pénziérjelentést, mint  analiikus  nyilvintartast, valamint a  kiadasi eés bewételi
pénztirbizonvlatokar legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megorizni a szdmvitelrdl szold,
modasitote 2000, &vi O téevény alapjin.
A pénetarbal  bizenylatot kiadni csak fgyvezsefdnek irdsbeli engedélpével &5 drvéreli
elismervény ellenében szabad,
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A bizonylatok irotirozisa, illehve megorzése a velllk kapesolatos folyamaton belili
munkaiitemtd] fiklggben drmeneti vagy irartirban vald tartds megdreds lehet. A bizonylatokat a
megorzés helyéril csak elismervény ellengben szabad elvinni,

Az atmencti megdrzés célja az, hogy a kibocsitastd (kidlliustdl) a tartds meglrzés
megkezdéséig tevjedd iddre az illetékes szervek részére  biztositsa a  bizonylatok
hozziférhetbségét, Az amened megdrzés modjat, helvét és iddtartamae o Bizonylati Album
tirzslapjai tartalmazzdk,

A hizonylatok tartds megtreésének szabdlyait az Iratkezelési Szabalyzal tartalmazza.
4. Egyéb nyilvintartizsok

Az értékpapirokat és mashol befekrerent eszkdzdket az év utolsd napjin, a nyilvinanasokkal
egyezden kell lelthrozni.

A munkavillaloknak a villalkozissal szemben fenndlld tartozisait (eldleg, elszimoldsi
szamlik, sth.) & kivereléseit a IV, negvedév folyamin, az analitikus nyilvintartasoknak a
konyvviteli szamilikkal vald egyeziciese utjan kell leltarozm,

Ertékelésnél a pénzirak forim pénzkészletét a pénamarkinyvvel egyezd énékben kell a
mérleghészitéshez feladni.

Az engedélvezelt taxi hasznidlat szdmlajinak hitoldalan fel kell thatetni, hogy honnan-hovd &s
milyen célbdl tortént a taxi igényvbevétele.

A szigor szamadist nyomtatvanyok nyilvantartésara vonatkozd eldirisokon tilmensen a
bankszimla terhére kibocsitot csekkek, illetve elszamolasi utalvinyok felhasznalasavel is
tételes nyvilvantariast kell vezetnd, A nyilvintartasban a kivetkezd adatokot kell szerepelterni:
az (rlapot mikor, kinek o rendelkezésére, milven térel (tarozis) kiegyenlitésére, milyen
madon teljesitett &s milven Ssszegi fizetésre haszndltik fel,

A nyilvantartisban szerepelnie kell az elsd €s a mésodik aldird aliinisinak, valamint a
kidllitot és aldirt csekk, utalviny stb. atvevoje aliirdsanak. A nyilvintartisba be kell vezetni a
bank-szémla terhelésének kelid, és a bejegvzés helyességdt a vonatkord tételnél a
konvveldnek aliirdsival kell igazolnia. A nyilvantartishan az egyes (rlapokat — emelkedd
sorszAmok szerint — killdn-kiilon sorban kell felsorolni.

A bankszédmla terhére kibocsitont csekk aldirol kitclesck mepgyozddmi amdl. hogy a
villalkozés kitelcrettségének rendezésére szolgild dsszeg a bankszamlin rendelkczésre all-c.

A hanki kdnyvelési adatoknak a nyilvantartasha vald bejegyzése alkalmival a nyilvintartis
vezetdjének ellendriznie kell, hogy a nyilvantartds szerint mar kidllivot és alsin minden egyes
coekkral, illetve walvinyrd] megérkezett-¢ —a banki szamlakivonat kiséretéhen — a vonatkozd
terhelési éresités, illetve oz ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell ehvégezni.

A kidllitas kdzben vagy mas madon elrontott, bepiszkolodott, illetve elszakade cselkk- és
utalvanviiclapot nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen Orlapet ket vastag vondssal
kereszthen at kell hieni é5 “Romott™ szoval at kell i,

A “Rontott” jelzést az drlap thszelvényén €3 a nyilvantartds megfeleld sordban is fel kell
tintetni.

A csekkfiizetekben visszamaradd hszelvénveket 3 évig kell megdrizni.

A hankszimla megsziinictése esetén a felhaszndlatlanul maradt esekk- és utalvanyfiizeteker
{irlapokat) a bankszAmldt vezetd pénzintézethez vissza kell juttatni.
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— 5. Bizonvlatok kezelése - -

A pénztarosnak munkaja soran fokozott fisvelmet kell forditania a hozza keriild é= az dlala
kiallitott bizonylatok szakszerd, szabalvszerl kezelésére.

A Tarsasag dltal albalmazott nyomfatvanyek felen scabdalyzot mefléhleteit képezi.

A bizonylat aldirdsa

A bizonvlat kiallitdl, walvanyozol, ellendrel tevékenvseglikért felelisséggel tartoznak.

amelyet aldirdsukkal ismernek €],

A pénz  utalvdnyozasara jogosultak  aldirasat a  peénzkifizett  helveken. az anyagok

wtalvinyozisdra jogosultak aldirisdt pedig a raktarakban ki kell fllggeszteni.

Az egves bizonylatokon szerepld aldirdsekat a teljesitéskor ¢s utdlagos ellendrzéskor a

kifiggesztett alairismintikkal epveztetni kell.

A bizonylatok javitisa

A peénztin és bankbizonylatok javitdsa TILOS!

Az epvéh bizonylatok javitisinak szabalyal a kivetkezok:

- a javitandd bejegvzést gy kell dthieni, hogy az eredetl sziveg vagy szam jol
alvashatd maradjon,

tibh szdmjegvhal 416 szdmesoport esetén — a hibas szdmjegyek szamatol fiiggetleniil

— az dsszes szamjepvet dt kell hizni &5 a helves 0 szamjegvelet a régi, hibas

szamesoport 18l¢ kell imi,

— a hibés bejegyvzést 2 bizonvlat valamennyi példinyin at kell javitani,

— fel kell tiintetni a helveshités ddponcat,

— a bizonylatot & helyeshitést véged személy azonosithatéan kiteles aliirni,

— amennyiben a4 bizonylati garnitirin eldnyomott karakterek javitasa valik szilksépesse,
akkor az elobb targvalt madon kell eljarni,

— hidnvesan kiallitott, szabilytalanul javitort vagy olvashatatlan bizonylator dtadm vagy
dtvenni nem szabad, az ilven bizonyvlarat vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

- a killsd f2lté] érkezett bizonvlaton megallapitort hibakedl (példaul helvielen feszeadas
vagy egvéb szdmoeldsi hiba) helyesbito bizonyvlatot Kell kidllitand és ermdl a tényrol a
kiilsd felet érresiteni kell, egyvben kémi a hiba clismerdsél és korrigdlasat a killsd £é
nyilvantartisaban 15,

A rontott bizonylatok kezelése

A rontoit bizonvlatok  helyert a rontott  bizonylat  Gsszes  példanydnak  egvidejn
ervénytelenitésével (példaul dtlyukasztissal) a kibocsdtomal 0j bizonyvlatot kell kidllitani. A
romtett bizonvlatokat év kdzben a kibocsato lerakja és az év végén dtadja az irattimak.

. Irattarvozas, meghrzdés

A bizooylatol irattarozasa, illetve megdrzdése a velllk kapesolatos folyamaton  beliili
munkatitemed] fiizoden atmeneti vagy frattirban vald tartds megdrzes lehet. A bizonylatokat a
megtrzds helvérdl csak elismervény ellenchen szabad elvinni,

Az dtmeneti megtrzés célin az, hogy 2 kibocsatastol (kiallitastdly a tartos megdrezes
megkezdéséig  terjedd iddre az illetékes szervek rdszére biztositsa a  bizonylatok
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Pinzkereba srabilyzal

hozziférhettaégét. Az dimeneti megdrzés modjat, helvét és idotartamit a Bizonylati Album
torzslapjai tartalmazzik.

A bizonvlaok tards megtreésének szabilvait az lratkezelési Szabalvzat tartalmazza.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabdlyzat 2021, janudr 1 napjin lép hatdlvba,

A rdesasdenal fevezeis kel gondoskodni, hogy o szabddlycotban foglalt eldirdsokar oz
érintert munkatdrsak megismeriék, ook énydt a ssabdalyzarhoz csaroft fven aldirdsuikal
igazofiak, o hotdvhalépds napjaval rgﬁdejﬁ.’e:gi MATESZALKAT .
e VHOSZOLGALTATO KFT.
Mitészalka, 2021, mircius 31. S GLalEL M rkien GeTT
Adiszar: |1TN0-2-

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

sgvreseia

Midszaikai Thvhdszolgaitan Koelinoh Felelissdgl Tinasig




Fénzherelézi seabdlvea

LI si melleklet

Mirészalkai Tivhdszolgdltatd Kit
700 Matészallea, Munlaicsy at 17.

KIMUTATAS
a pénzforgalmi szdmla felett rendelkezni jogosult személyvekeil

Pénzforgalmi szimla neve:
Pénzforgalmi szamla szama: 10700024 72050557-51 100005
Sramlavezeti pénzintézet neve: CIB Bank fri.

Mév Beosztis Aldiras minta
Daerdeer Ateiler igyvezeti fo s
Dieney Bélane pénziigyi vez. o w gt !
Fiss fxrvadnmd pardasizei veretd

Mareszalka, 2021 0331

MATESZALKAL
TAVHOSZOLGALTATO KFT,
4700 W itésgatka, Muniaesy LT

R

lipvrezeid

S0
Mitészalkal Tavhoszolgdliatd korlaolt Feleldsségi Tarsasiz



Penzkezelés szubilyvent

2, sz melldklet
Mitészalkai Tivhiszolgiltard K.
4700 Mnés zalka, Munkdcsy atr 17,

KIMUTATAS
az utalvianyozisi jogeal rendelkezo szemeélvekndl

Niv Beosztis Aldirds minta
Dankes Avitla ligyvezeto 7 -~
Aisici Adem miiszaki vezetd
Kiss lstvanne gazdasigi vezeti

Micészalka, 2021, marcius.31...

. MATESZALKAI
TAY OLGALFATO KFT.
M:thﬂ Lrl‘-‘__m

mﬁaﬁmﬂf

dgyvezetd

M
Matészallal Tavhoseolgdliag Korlirolt Felelbsségt Thrsusag




Pénzkezelis sabilyzat

AL sn mellekler

Mitészalkai Tivhiszolgdltatd Kit,
4700 Matészalka, Munlaicsy at 17.

NYILATKOZAT

Alulivott, Kapis Jozsefne  peénztiros  tudomasul  veszem, hogy  a Wateszalkai
Tavhoszolgaltatd Kft. kizpontt hizipéenziiraban kezelt valamennyi eszkiz s cgyeb értélek
kezeléséért teljes anvagi felelbsség terhel.

hdatészalka, 202,032

pénzid Fos

Lad
ra |

Mlitészalkn Tavhészoladliang Koeliol: Faleldssdgh Tarsasag



Pénzkerzlési szabalvzat

.2 5z melldkiet

Matészalkai Tavhdszolgaltatd Kfi
4700 Matészallea, Munkacsy ar 17,

NYILATKOZAT
(pénztarost helvettesitio)

Alulirott, Dienes Belané penztaros helyettes tudomadsul wveszem, hogy a Matészallkal
Tavhiszolgiltatd Korlitolt Felelisségli Tarsasig kizpontl hizipénziiviban  kezelt
valamennyi eazkoz é3 goveb erlékel kegeléséert a pénztdros helvetteaitésének idotartama alatt

teljes anvagi telelbsség terhel.

Mateszalka, 2021.03.3]

j e
odReives Bofoue
pénziiray helvetioge
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Pénzkerelisi szabdlyzar

3 az melléhier

MEGRIZAS

Miski Adam
FEsZere

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Tavhaszolgaltatd Kt pénztar ellendri (ellenor
helvertesi} tevékenység ellarisaval.

A Tévhdszolgaltard Kt pénztar ellendrzését dndlloan, teljes anvag feleldssegael rartozik
ellatni, feladatat a pénziipnd srabdlyzathan foglaltak szerint kell ellatnia.

Mateszalka, 202103, ha 31, nap

 MATESZALKAL
TAVHOSZOLGALTATO KFT.
dtinalka, Munkgesy i 17,

A meghizast a mai napon tudomdsul vettem, melyet alalrisommal igazelok.

Mitészalka, 2021, 03.hd 31, nap

Meghizott

Riteszalkal Tavhazealadlau Kool Felelbssdgl Tarsasdy



Pénzhezelési szabalvzal

4.1, sz melldkler

A kizponti hiazipénztir forgalommal kapesolatos teendiok ellitisiara jogosultak névsora
. A kizponti hazipenztinn kitizetések kiadidsi bizonylatinak wtalvinvoezdsdra az aldbh
telsoralt dolgozdk jogosultak:
Méwv Beosztas Teriilet jogosultsag Alairas
2. A hdzipénztari befizetések atvetelerc jogosultak:
Név Brosztds Alairas

Telen megbizas visszavondsig ervényes,

Mateszalka, 20 ; hé nap

Doyvezeth
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Penzkezelést szubilyzat

4.2, sz melléklet

Az iigviélszolzalati, dijbeszedési, ingatlankezelési pénztir forgalommal kapesolatos
teendil ellatasiara jogosultak névsora

I. Az digyfélszolpalati, dijbesredeési, ingatlankezelesi pénztari  kifizerések  kiadési
bizonylatdnak utalvanvozisara az alabb felsorolt dolgezdk jogosultalk:
Mév Broaztis Terileti jogosultsds Aldiras

XA pénztar befizetések atvételére jogosultalk:
W Beosztis Alairas

3. Pénztart ellendrlik

Méw Beosztas Alairas

Jelen meghizds visszavonasig érvényes

Matészalka, 20 . hid nap

Ugvvezetd

—
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Penzkezeles szabibynm

4.3, sz. meliékler
PENZ (KOZBENSO) ATADAS-ATVETELI JEGY ZOKONY Y

Hﬂ'ﬂ;.ﬂ;f‘gfﬁhﬂgaﬂ‘l’ s péntar &5 3 Kozpont héripenetar badiil phuomozz i
(ki. illerve belizetdsrdl] 2021 i AP

Targy: Péarirak kizai pénamozgis

........................................... u penz srallithsdt wéozd sremély [csoporiveReld,
........................................... dlvevl peneidros
venerann e BAZIpEELER ellends Citaddnal]

e e BiZipEnzrie ellendr (ivevling])

Atadis-iivételre kevill az alabli cimletd, megszamalt pénzisszes:

I¥h Climlet Osszeg

EPESE . omeri e Fi

.......... 1D Fi-os N I ER

.......... M Fleos A e

[T SIF08 e .Fr

100 Fi-os B R

200 Ft-os T R R T

........... 500 Flens R ST o

D00 F-pe” 00 cliiliiadloa Ft

e 2,000 Ft-o5 SRR, |

......... 3.000 Ft-os PRSP o |

.......... (.00 Freos SR LT |

20.000 Fr-0s et S AR - |

Gaszesen: = 000 essseseee .- Fi, azaz

............... s farint.

Meglegvaés: Ennek a nyomiatvinynak 1 eredeti és | masolati pld.-ban valé kitéltése akkor kiitelest, ha nem
pénzidres ad &t pénzt pénztdrosnak’ Az eredeti példiny mindig a kizpoenti pénztire!
A pinrtirak kiigiti pénzmergisnak egy ugynazon napon belil ke Lell zajlanka.

Emf.

Marészalkni Tavhsrolealiag Korliol Feleltssdgh Tarsasiy




Pénzkezelés szabilveat

Alulirott

ESETI MEGHATALMAZAS

meghatalmazom

-t, hopy

his

n esedékes Osszepet helyettem felvegve.

Meghatalmaz6 alairasa és adatai

Anyia neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai

Allandd lakésa;

alairas

alairas

alilris

Személyl ig. szama:

Tanuk aldirisa és adatai

Allande lakdsa;
Személyi 1g. szama:

Allandé lakasa:
Sremelvi ig. szama:

5. az mellehfer

cimen 20 . B

Margsealkal Tavhdszolgaltard Korlawel Felelissézi Thrasiy

K}



Penzkezcles srabalveal

= L L sz mellékiet
ALLANDO MEGHATALMAZAS
Aluliratt meghatalmazom
-1, hogy clmen 20 N
hi paptal « 20 eV I napig esedékes dsszeget
helyetrem felvegye,
Meghatalmazé aldirisa és adatai
Anyja neve:
aldiris Szemeélvi iz. szama:
Meghatalmazott alairdsa és adatai
Allanda lakasa:
alairds Személyi 1. szdma:
Tanuk aldirisa és adatai
Allandé lakdsa:
alairas Szemelyi ig, szdma:
Allandé lakasa:
aldirss Személyi ig. szama;
EL)

Mdidazalkai Thivhdszolzilond Korkiloll Felelbalgh Tirnasig




Meénzkezeldst szabilyvrut

£, sz melfefler

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott seemeeme- (névy a Matészalkai Tavhaszolgaltato Kt dolgezdja kinvilatkozom, hogy az
iltalam az Ugvlélszolzalat pénzrarbdl a Kézpontl pénztirba rendszeresen tirténd befizetés
{heszallitis} celjabol Pénz (kizbenst) dtadas- dtvételi jegveiokinyv alapjan  felvett
dszegekert a Munkatdrvénykdnyvben, wvalamint a kollektiv szerddésben rigzltetteknek
megtelelden teljes anvagi felelbsséggel tartozom, azzal a felvétel napjin kiteles wagvok
elszamalng,

Matéazalkiy- 202 BV L cocnniiirass s MY ey oo RED

alairas

Matgsznlkai Tavhaszolgalatd Korliolt Felalbsségn Tirsasag



Pénzkereldsi szabalyzal

7. x5 mellékier

Pénzforgalmi ﬁ}'umian'i nyok
Bankszimlik kdzimi elszimoldsok
PF.1 Atulaldsi meghizis (2 példinyos)

PF.2 Hataridds beszedési meghizis (3 példinyos)
PF.3 Azonnali beszedési meghizds (2 példinvos)
PF A4 Kifogis hatiridos beszedési mepbizis izljesitése ellen (3 példanyos)
Csekk
PFS Csekkbeviluisi megbizis (2 példinyos)
Fedezetigazolas
B.3 Fedezetigazolis (4 példinyos)
Késepénzbelizetes
P Pénzintézeti befizetési lap
Készpénzkifizetés
PN Keészpénzielvételi utalvanyfizet
Pastai be- és kifizetcsek

Készpeénzitutalisi meghizés

Kifizetéal utalviny

[ifzetés utalviny feladdjegyedke

Pénztire és szimidzds bizonylatai

BSEANY 318-102/AN Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318 102/AV Bevételi pénztirbizonylat

BSZNY 318-103/N Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103°Y Kiadési pénztarbizonylat

BSZNY 13-21/V ldoszaki pénztarjelentss

BSZNY 13-24 Napi pénztirjelentés

BSZNY 13-134°V Készpénzigénylés elszimolisra
BSZNY 1321 Mecghatalmazis egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszin alkalomra
BSZNY 13-71 Cimletjegyzék

BSZNY 15-40 Nyugta | soros

BSZNY 1541 : Nyugta 4 soras

BSZNY 1342 Nyvugta 7 soros

BSZNY 10-01 Szamlz alld A4 5 példanyos

BSZNY 10-05 Szimla (szill. lev. A4 allo)

BSZNY 1006 Szamla A5

BSZNY 13-374 Szamlatomb ASS -ﬂlﬁlfﬁ'ﬂ!ﬁ lap)
BSZNY 15-17 Kimend szamldk €5 AFA nyilvintartd
BSZNY 15-M} Beérkezo szamlak nvilvintariisa
BSZNY 13-373 Készpénzfizetési szamla dllo 50x2 lapos
BSZNY 13373V Készpénzfizetési szamla dllé 50x2 lapos

al
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Pénzkezelés szabdlyeat

BSZNY 13-3737A
BSZNY 13-373/AN
BSEZNY 13-3737)

BSENY | 3- 3. LR (TR
BSZNY 13-373/A1]

BEZNY 13-373/A0)'Y

CSZNY 18-T2/N
BSZNY 13-372/A
BSZNY 15403
BSZNY 22-317%
BSZNY 13-372
BSZNY 13-372:
BSZNY 13-37
BSZNY 13-375
BSANY 13-376
BSZNY 12-111/N
BSZNY 12-114/M
BSZNY 12-115N
BSZNY 10-THANY
BSZNY 18-70
BVALL 9N
BSZNY 12-111/N
BSZNY 13-134/4

JHM-FMF

A
2
¥

keszpénzhizetési szamla 4116 50x3 lapos
készpenzfizetesi szamla 216 50x3 lapos
[ésrpénzhizetést szamla allo 25x2 lapos
Készpénzfizetési szamla allo 25x2 lapos
Készpénziizetési szamla Alld 25x3 lapos
észpénzfizetést szamla alla 25x3 lapos
Ellendrzési napla

Keészpénztizetési szdmla fekvi 2553 lapos
MNyugtattmbdk nyvilvantartiasa (50 [apos)
Péenztirgépek napi bevételének madosito térelel
Keészpénztizetési szimla

Kiszpénzfizetési sramla

Keésepénztizetesi szamla

Keésrpénzlizetési sedmla

Feszpenzfizetés szamla
Készletbevetelezesi szamla

Anvag (fogvieszkiz) kivételezési bizonylat
Anvap (fosvaeszkoz) kivételezest bizonylat
Szallitdlevél

[Kikiildetési utasiths

Vételi jegy

Anvag {fomyaeszkoz) bevetelezes: hizonylat
Készpénzizgénylés elszamolisra

Megjegveés: A felsorolt nyomdai dton elddllitott formanyomtarvinyok helvert Srervezetink
folyvamatasan tér 4L a sajil szamitdgépes rendszera dltal elballitott - tartalomi &s
alaki szempontbal a jogszabilyi eldirasoknak megleleld - nyomtatvanyok

haszndlatira,

Mitészalkal Tavhazzolgdln Korlitalt Falelfssdali Tirsasag



Penzhezeléa szabilvzea

& sz. mellékier
Megismeresi nyilatkozat

A pénzkezelési szobdlyzatban foglaltakar megismertern, Tudomisul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkivégzésem sordn kiteles vagyvok betartani,

| MNiv Beosztas Keli Alhiras

Miski Adfen Migzaki vezetd | 202].03,31 M“

Kiss Istvinné Gazd.vez 010331 | il /

Dienes Béliné Pénzilgyi vez 2021.03.31

Kopis Jdzsefné Pénzthros,szdmbizt | 2021.03.3] _4;3},_.«1 ﬁ}%/

Migtsnlkai Tavhdszoloditind Korkiol Felebiaadyl Tiramdg




