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Pénzkezelési szabdlyzat

A pénzkezelési szabalyzat a
cégnév: ISZC Nonprofit Kft
addszam: 21083079-2-15
székhely cime: 4600 Kisvarda Florian tér 6.

valamennyi bankszamldjan és a hazipénztirdban (hazipénztirakban) t6rténé pénzkezelés modjat
szabdlyozza.
A vallalkozas pénzforgalmi bankszamlai a kovetkezok:

Bank neve Szamlaszam
Ker-i és Hitelbank Zrt,Kisvarda 10404436-49535651-57531009

A hazipénztar a vallalkozas székhelyén miikodik.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabélyokat a szamvitelr6l sz616 2000. évi C torvényben, a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII torvényben, az adozas rendjérol szold 2003. évi XCII
torvényben, valamint a pénzforgalmi szolgaltatiasokrdl és az elektronikus fizetési eszk6zokrol szolo
227/2006. (XI. 20.) Korm. rendeletben és a szdmla, az egyszeriisitett szdmla és a nyugta
adoigazgatasi azonositdsar6l, valamint a nyugta adisat biztositdé pénztirgép ¢&s taxaméter
alkalmazasardl sz6l6 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitottuk 6ssze.

A cég pénzkezelése készpénzben és pénzforgalmi bankszamlan keresztiil torténik.

A cég koteles - készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgalé pénzeszkézok kivételével -
pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

Hazipénztari pénzkezelés
1. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

1.1. A hazipénztar feladata

A hazipénztar csak a cég miik6déséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara szolgal.

1.2. Pénzkezelés személyi és targyi feltételei
Pénztiros

Az tigyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénztarosi munkéval dsszefliggd teenddk ellatasara
arra alkalmas személyeket bizzon meg.
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Pénzkezelési szabdlyzat

Pénzkezeléssel megbizott személyek

A cégnél pénzkezeléssel a

- pénztaros,

- pénztér helyettes,

- pénztér ellenér van megbizva.

A pénztaros tavolléte esetén az ligyvezetd masik személyt biz meg a pénztarosi teenddk ellatasaval.

Osszeférhetetlenségi kritériumok:
- Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel

Osszeférhetetlen.

- A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet.

- A pénztaros, a pénztar helyettes, a pénztarellendr és az utalvanyozé koézeli hozzatartozoi
kapcsolatban nem allhat.

Pénztar kezelésével megbizottak:

Beosztas Név Cim
Pénztaros Orosz Katalin 4600 Kisvarda, Florian tér 2.1/1
Pénztér helyettes Dobrai Nikolett 4495 Doge, Vorosmarty utca 1/A.
Pénztér ellendr Szézvai Agnes 4600 Kisvéarda, Fléri4n tér 17.
Utalvanyozo Szézvai Agnes 4600 Kisvarda, Flérian tér 17.

A hazipénztar elhelyezése

A miik6déshez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzes
¢s tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsdra biztonsigos tdrolasi lehet6séget kell biztositani. A
hazipénztar elhelyezésérol szintén a tirsasag tligyvezetdje koteles gondoskodni. A héazipénztarban
1€v6 készpénz tliz- €s betdrés elleni védelmét is biztositani kell.

A hézipénztar elhelyezésére nem szolgdl ©6nallé helyiség. A pénztaros egyéb munkakdri
kotelezettségei végzésének helyiségében kertil ethelyezésre a hazipénztar is.

A pénzt a pénzkiadas- és bevétel végzését kivéve zarhat6 acélkazettaban, az acélkazettat biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsat a pénztaros koteles
mindig maganal tartani. Az acélkazetta €s a szekrény kulcsanak egy-egy masolatat az ligyvezet6 a
pénztaros altal a ragasztason keresztiil alairt zart boritékban 6rzi.

A pénz szillitasa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénz kimélé megoldasok alkalmazasara. A
feltétleniil sziikséges készpénz széllitasanak megszervezése Orosz Katalni (4600 Kisvarda, Florian
tér 2. 1/1.

Pénzt csak az aldbbi biztonsagi feltételek megtartasa mellett lehet szallitani.

Egy 16 szallitja 2.000.000 Ft-ig.

Gépkocsival (2 £6) szallitjak 2.000.000 Ft felett.

10.000.000 Ft feletti 6sszegnél 2 személynek gépkocsival kell szallitani a pénzt, az egyiknek
koziilikk fegyveres kisérének kell lennie.
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bérfizetés el6tti napon eléforduld kivételesen nagy készpénzallomany esetén az Osszegszeriségtol
fiiggben egyedi érzést rendel el az ligyvezetd. Ennek részletezése és médja: (... Ft-ig milyen m6don
pl. biztonsagi 6r, fegyveres 6r, tobb személy, kiilon riaszt6)

Pénztir nyitva tartasa:

Hétf6-cslitortok: 8,30-15,00 ora kozott
Péntek: 8,30-13,00 6ra kozott

Banki befizetést csak a hazipénztarbol lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a
hazipénztarba azonnal be kell vételezni. Ennek megfelelen a bank és a pénztar kozotti forgalom
lebonyolitasahoz a pénztarnak nyitva kell lennie. Tehat, ha a bank és a pénztar k6zotti forgalom
olyan napra esik, amikor a pénztar 4ltaldban nincs nyitva, akkor rendkiviili nyitva tartést kell
elrendelni.

A pénztaros nem fogadhat el 3,6 milli6 forint feletti készpénzt. Ez esetben a befizet6t a bankfiokba
kell irdanyitania, hogy a cég bankszamlajara ott teljesitse befizetéseit.

Kotelez6 szamla kibocsatdsardl gondoskodni, ha az ellenérték, az elbleg altalanos forgalmi adot is
tartalmaz6 Gsszege eléri vagy meghaladja a 900 ezer Ft-nak megfeleld pénzdsszeget.

1.3. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
Pénztaros feladatai

A pénztaros a pénztarosi teendOk ellatasat onalléan, teljes anyagi felel6sséggel végzi. Ezt a tényt a
pénztiros munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.
Megbizasat munkaszerz8dés régziti. Oktatasa arra felkésziilt szakember altal térténhet.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kizésen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott pénz kezelése, megérzése a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa, a nyilvantartasok €s elszamoldsok el6irasszer(i vezetése. A napi pénzforgalom
lebonyolitasahoz sziikséges pénzésszeg idGbeni rendelkezésre alldsardl a vallalkozas pénziigyi vagy
tigyvezetésének irdnymutatasai alapjan kételes gondoskodni.

A pénztarosnak a pénztari bizonylatokat a nyomtatvany forgalomban kaphaté pénztari bevételi,
illetve kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokon kell kiallitania.

A kézi bevételi €s kiadasi bizonylatokat szigoru szamadas ala kell vonni, hasznélatba vételkor a
nyilvantartasban régziteni kell.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1€vé pénzeket (bankjegyeket €s érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénztar helyettes feladatai
A pénztaros szabadsaga, tavolléte esetében a pénztart a pénztar helyettesnek adja at. Az atadéas —

atvételrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Pénzkezelési szabadlyzat

Pénztar ellenér feladata

A pénztar ellendri feladatot csak biintetlen elééletii személy lathatja el. A pénztar ellendér az
utalvanyozok éltal kiallitott bizonylatokat ellenérizni a kifizetés el6tt. Feladata az alapbizonylat
hitelességi ¢és illetékességi ellenérzése, alaki, tartalmi ¢és kelléki szabalyszeriiségének
megvizsgaldsa. Koteles ellenérizni a csatolt alapbizonylatokat, valamint a bizonylatok és
alapbizonylatok egyez6ségét. Ezen kiviil feladata a pénzkezeléssel kapcsolatos el6irdsok
betartasdnak folyamatos ellendrzése, a kifizetés el6tt az elszamolhatosag jogcimének vizsgalata, a
kimutatott pénzkészletek utolagos ellenérzése. Az ellen6rzés tényét a pénztarjelenésen aldirasdval
elismeri.

Pénztari nyilvantartisok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztérjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara pénztarjelentés nevii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg rogziteni kell. A befizetbnek vagy a
pénzfelvevOének a pénzmozgast alairasival igazolnia kell. Az alairas torténhet a pénztarbizonylatra
vagy az eredeti bizonylatra.

A pénztar analitikus nyilvantartdsanak eszk6ze a pénztirjelentés, amelyet a pénztar kiadasok és
bevételezések helyén kell a pénzmozgassal azonos idépontokban vezetni.

Kerekités elszamolasa:

Az Orszaggyilés térvényt alkotott az 1 Ft-os illetve 2 Ft-os érmék bevonasa miatt sziikségessé vald
kerekitési szabalyokrol. (2008. évi III. térvény)

2008. marcius 1-jét6l a szabalyok szerint a forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval
- torténd fizetés esetén, ha a fizetend6é végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére
végzbdik, akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkbzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8do Osszegeket lefelé, a legk6zelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkszelebbi 0;

forintra végz8d6 6sszegre kell kerekiteni.

Miutan fillér gyakorlatilag nem létezik, ha a fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzodik,

- az 1 Ft-ra és 2 Ft-ra végz6d6 osszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0;

- az 3 Ft-ra és 4 Ft-ra végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 6 Ft-ra és 7 Ft-ra végz4do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- az 8 Ft-ra és 9 Ft-ravégz8d6 Gsszegeket felfelé, a legk6zelebbi O ;

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

A pénztaros a pénztari bizonylat készitésekor rogziti a kerekités pozitiv vagy negativ Osszegét
kerekitési kiilonbodzet jogeimen. Igy a bizonylat végosszege 5 Ft-ra vagy 0 Ft-ra végz6do dsszeg.
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Pénzkezelési szabdlyzat

Két pénztari nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamolasi el6leg terhére vagy pénztaron
kiviil a vallalkozas részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkdzb6l.

Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap kozott banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés
torténik akkor rendkiviili pénztari orét kell tartani. A pénztari forgalmat be kell jegyezni és a
pénztarzarast is el kell végezni.

Pénztar zarasinak gyakorisaga minden honap vége.

Az esetleges eltéréseket még a megallapitds napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem vezet
eredményre akkor tobblet esetén bevételezni kell az 6sszeget. Ha hiany all fenn, akkor a pénztaros
befizetési kotelezettsége all fenn.

Bizonylatok javitasa:
Kézi pénztarbizonylat javitdsa ugy lehetséges, hogy a javitast kovetden az eredeti szoveg olvashato
maradjon. A javitast eszkozlének szignalni kell a bizonylatot. A lerontott bizonylatok
érvénytelenségét athtizassal kell jelezni. Az elsé és ha van mésodik példanyat a bizonylatok kozé le
kell fiizni, igy a bizonylatok sorszaménak kovetése nem jelent problémdt. A t6példanyt eléviilési
ideig meg kell 6rizni.

A pénztarbizonylatokat az okmanyokkal egyiitt 8 évig meg kell 8rizni, selejtezésére ezt kovetéen
kertilhet sor.

2. Hazipénztari zaréallomany mértéke

A fépénztir napi maximum zar6 pénzkészlete 2.500.000.- Ft, az ezt meghaladd Osszeget
bankszamlara kell befizetni.

3. Elszamolasra kiadott pénzeszk6zok kezelése

A vallalkozasnal az ligyvezetd engedélyével esetenként — szabdlyszerii utalvanyozis alapjan —
hataridéhoz kotstt elszamolési kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel elszamolasi
el6leg jogcimen.

Az elszdmolasra kiadott készpénz Osszeghatdara maximum 200.000 Ft.Az elszdmolasra kiadott
el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartas a kovetkezoket tartalmazza:
- kiadas kelte és tételszama,

- felvevé i
elvevd neve, i MASOLAT AZ

- Gsszeg jogeime, . £REDETIVEL EGYEZ0
- a felvett 6sszeg, - Siteos (Ll /
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Pénzkezelesi szabdlyzat

- a bevételezés tételszamat.

Az elszamoldsra kiadott Osszegekkel val6 elszdmolas hatarideje esetenként keriil meghatarozasra,
azonban az 30 napndl hosszabb nem lehet. Ev végén, december 31-ig minden elblegrdl el kell
szamolni.

Az elszamolasi elbleg jogcimei:

- kikiildetés

- anyagvasarlas

- egyéb kiadasok

- alkalmi munkavallal6i bér kifizetése
- reprezentacio

- postakoltség

Az el6leg utdlagos elszamoldsa torténhet:
- kikiildetési rendelvénnyel

- vasarolt anyagrdl kiallitott jegyzékkel

- készpénzfizetési szamlaval

- széllitélevélen torténd elismervénnyel
- egyéb kiadast igazolé bizonylattal

A kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasa a kikiildetési rendelvény alapjan torténik.
A kikiildetés teljesitését a kikiildetést elrendel6 aldirasaval igazolja.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha az igénylé korabbi
elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az elszamolasra kiadott elélegek hatarid6re torténd elszdmoldsanak elmulasztisa esetén a dolgozot
irasban fel kell szc')litani elszémolési kﬁtelezettségének teljesitésére Ha a felszélitésra sem torténik

ror r

4. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimei és annak eljarasi rendje

A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok lehetnek
- készpénzalloméanyt néveld és
- készpénzallomanyt csokkentd tételek.

A készpénzallomanyt ndvelé pénzmozgasok eredhetnek:
- kozvetleniil a hdzipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételbol
- bankbdl torténd készpénzfelvételbdl

A banki készpénzfelvétel jogcimei a kovetkezOk lehetnek:

- egyéb beszerzés A MASOLAT Az

- szolgaltatasok (példaul kéziizemi, telefon, stb.) kifizetése EREDETIVEL EGYEZO
- munkabér, osztalék kifizetés Kelt: b_lg,p,qg,;_.__i_ Sipos Ea.
- alvallalkozéi kifizetés 4 T aldivag e

- elszamolési el6leg




Pénzkezelési szabdlyzat

Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt csak az tigyvezet6 engedélyezhet.

A pénztarjelentésben a készpénz felvétel jogcimét meg kell adni.

5. A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen ellenérizni kell. Az ellendrzés gyakorisaga: havonta.

A hazipénztar ellenérzésének célja annak megdallapitisa és rogzitése, hogy a vallalkozasnal
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat el6irasait.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie kiilén6sen

- a hazipénztari nyilvantartasok szabalyszerii vezetésére,

- ellendrizni kell, hogy a hazipénztari nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e,

- megtorténik-e minden pénztéri nap alkalmdval a pénztarjelentés vagy a pénztarnaplo lezarasa,

- az elszamolasra kiadott elélegek megfelel8en keriilnek-e nyilvantartasba vételre és azokat milyen
id6kozonként egyeztetik a kdnyveléssel,

- a hazipénztar zar6 pénzkészlete meghaladja-e a megengedett mértéket.

A pénztarellen6rzés igazoldsa megvaldsul a pénztarjelentés ho végi alairasaval.

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk$zokbol a bankszamlara befizetés torténik, ha

- vevd készpénzben egyenlit ki dtutaldsos szamlat, aminek kovetkeztében a hazipénztari keret
tullépése kovetkezik be,

- készpénzes bevételt vesz at a hazipénztar , aminek kovetkeztében a hazipénztari keret tullépése
kovetkezik be,

- egyéb olyan esetben, ha a hazipénztari keret tullépése kovetkezik be,

- minden esetben, ha azt az ligyvezet6 elrendeli.

A bankszamlén tartott pénzeszk6zokbol a hazipénztarba felvétel térténhet a szabalyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.

A bankszamlan torténo pénzforgalom
A vallalkozds pénzforgalméanak lebonyolitdsa céljabol a bevezetdben megjel6lt pénzforgalmi
bankszamlékat nyitotta.
A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

A bankszadmlak felett rendelkezési jogosultak:

Bankszimlaszam Jogosult neve | Jogosultsag I
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Pénzkezelési szabdlyzat

10404436-49535651-57531009 Szazvai Agnes aldiras, elektronikus
szamlakezelés

10404436-49535651-57531009 Orosz Katalin alairas, elektronikus
szamlakezelés

A bankszamlak felett rendelkezési jogosultak:

A pénzkezelés feleldsségi szabalyai

A pénzkezelési szabélyzat betartisdért els6dlegesen az iigyvezetd felelés. Ez a pénzkezeléssel
megbizott személyek felelésségét nem korlatozza.
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