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Pénzkezelési szabdlyzat

A pénzkezelési szabalyzat a
cégnév: ISZC Nonprofit Kft
adoszam: 21083079-2-15
sz€khely cime: 4600 Kisvarda Florian tér 6.

valamennyi bankszamldjan és a hazipénztardban (hdzipénztarakban) térténé pénzkezelés mddjat
szabalyozza.
A véllalkozas pénzforgalmi bankszamléi a kovetkezok:

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

A hézipénztar a vallalkozas székhelyén miikodik.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a szamvitelr6l sz616 2000. évi C térvényben, a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII torvényben, az adozas rendjér6l szolo 2003. évi XCII
térvényben, valamint a pénzforgalomr6l, a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus
fizetési eszkozokr6l szolo 232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben és a szamla, az egyszeriisitett
szamla és a nyugta adoigazgatdsi azonositasarol, valamint a nyugta adasat biztositd pénztargép €s
taxaméter alkalmazasardl sz616 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitottuk
Ossze.

A cég pénzkezelése készpénzben és pénzforgalmi bankszamlan keresztiil térténik.

A cég koteles - készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgdld pénzeszk6zok kivételével -
pénzeszkoézeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

Hazipénztari pénzkezelés
1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

1.1. A hazipénztar feladata
A hazipénztar csak a cég miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara szolgal.

A MASOLAT AZ
EREDETIVEL EGYEZO

KelelARA0K. Spas (G, 60
2 aldirds

1.2. Pénzkezelés személyi és targyi feltételei
Pénztaros

A kft-nek nincs alkalmazottja, igy az hazipénztar kezelését az ligyvezets végzi.




Pénzkezelési szabdlyzat

Pénzkezeléssel megbizott személyek

A viéllalkozasnal a pénzkezeléssel az ligyvezetd van megbizva.

A hazipénztar elhelyezése

A miikédéshez sziikséges készpénz és egyéb értekek forgalméanak lebonyolitdsara, a pénzmegbrzés
és tarolas el6irt kévetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani. A
hazipénztar elhelyezésér6l szintén a tarsasag ligyvezet6je koteles gondoskodni. A hazipénztarban
1év6 készpénz tiiz- és betorés elleni védelmét is biztositani kell.

A hazipénztar elhelyezésére nem szolgdl o6nalld helyiség. A pénztaros egyéb munkakdri
kotelezettségei végzésének helyiségében keriil elhelyezésre a hazipénztar is.

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

A pénz szallitasa

A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénz kimélé megoldasok alkalmazésédra. A
feltétlentil szitkséges készpénz szallitdsanak megszervezése az iigyvezetd feladata.

Pénztar nyitvatartisa
a pénztar szilkség szerint az ligyvezet6 utasitdsa alapjan tart nyitva.

Banki befizetést csak a hazipénztirbol lehet kezdeményezni ¢€s a banki felvételeket is a
hazipénztarba azonnal be kell vételezni. Ennek megfeleléen a bank és a pénztar kozotti forgalom
lebonyolitasahoz a pénztarnak nyitva kell lennie. Tehat, ha a bank és a pénztar kozotti forgalom
olyan napra esik, amikor a pénztir altaldban nincs nyitva, akkor rendkiviili nyitva tartast kell
elrendelni.

A cég rendelkezik pénzmosésrél sz6l6 szabalyzattal. 3,6 millio forint feletti készpénzben torténd
befizetés esetén a pénztarosnak el kell végeznie a befizet6 azonositisat a szabalyzat el6irdsanak

megfelelGen.
Kotelezd szamla kibocsatasardl gondoskodni, ha az ellenérték, az eldleg altalanos forgalmi adot is
tartalmazo Gsszege eléri vagy meghaladja a 900 ezer Ft-nak megfeleld pénzosszeget.

1.3. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
Pénztaros feladatai

A pénztaros a pénztarosi teendok ellatasat onalldan, teljes anyagi felelosséggel végzi. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.
Megbizasat munkaszerz6dés rogziti. Oktatésa arra felkésziilt szakember altal trténhet.

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

A pénztaros f6 feladata a pénztirban tartott pénz kezelése, megbrzése a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa, a nyilvantartasok és elszamoldsok elGirasszerii vezetése. A napi pénzforgalom
lebonyolitasahoz sziikséges pénzdsszeg idébeni rendelkezésre allasarol a vallalkozas pénziigyi vagy
igyvezetésének iranymutatasai alapjan koteles gondoskodni.

A pénztirosnak a pénztiri bizonylatokat a nyomtatvany forgalomban kaphaté pénztari bevételi,
illetve kiadasi pénztarbizonylat nyomtatvanyokon kell kiéllitania.

A kézi bevételi és kiadasi bizonylatokat szigoru szamadas ala kell vonni, hasznélatba vételkor a
nyilvéantartasban régziteni kell.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket €s érméket) fogadhat el a
befizet6tol, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztérjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara pénztarjelentés nevli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejilleg rogziteni kell. A befizetének vagy a
pénzfelvevének a pénzmozgdst alairasaval igazolnia kell. Az aldiras torténhet a pénztarbizonylatra
vagy az eredeti bizonylatra.

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

Kerekités elszamolasa:

Az Orszaggyiilés torvényt alkotott az 1 Ft-os illetve 2 Ft-os érmék bevondsa miatt sziikségessé valo
kerekitési szabalyokrol. (2008. évi III. térvény)

2008. marcius 1-jét6l a szabalyok szerint a forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasival
- torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végésszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére
végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget
megallapitani €s kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttol 2,19 forintig végz6d6 Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkodzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 0,

forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

Miutén fillér gyakorlatilag nem létezik, ha a fizetend6 végtsszeg nem 5 forintra vagy annak
tobbszorosére végzidik,

- az 1 Ft-ra és 2 Ft-ra végz0do 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- az 3 Ft-ra és 4 Ft-ra végz0d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 6 Ft-ra és 7 Ft-ra végz6do Osszegeket lefelé, a legktzelebbi 5;

- az 8 Ft-ra és 9 Ft-ravégz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O ;

forintra végz6dé Osszegre kell kerekiteni.
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Pénzkezelési szabdlyzat

A pénztaros a pénztari bizonylat készitésekor rogziti a kerekités pozitiv vagy negativ Osszegét
kerekitési kiilonbdzet jogeimen. Igy a bizonylat végosszege 5 Ft-ra vagy 0 Ft-ra végz6do Osszeg.

Két pénztari nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamolasi eléleg terhére vagy pénztiron
kiviil a vallalkozas részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkdzbol.

Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap kozott banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés
torténik akkor rendkiviili pénztari 6rat kell tartani. A pénztari forgalmat be kell jegyezni és a
pénztarzarast is el kell végezni.

Pénztarzarast honap végén kell késziteni €s meg kell éllapitani a hazipénztar zaré pénzkészletének
allomanyat.

Az esetleges eltéréseket még a megéllapitas napjan fel kell deriteni. Amennyiben ez nem vezet
eredményre akkor tobblet esetén bevételezni kell az sszeget. Ha hiany 4ll fenn, akkor a pénztaros
befizetési kotelezettsége all fenn.

Bizonylatok javitasa:
Kézi pénztarbizonylat javitasa ugy lehetséges, hogy a javitast kovetben az eredeti szoveg olvashato
maradjon. A javitast eszkozlének szignalni kell a bizonylatot. A lerontott bizonylatok
érvénytelenségét athtizassal kell jelezni. Az els6 és ha van masodik példanyat a bizonylatok koz¢é le
kell flizni, igy a bizonylatok sorszdmanak kovetése nem jelent problémat. A topéldanyt eléviilési
ideig meg kell 6rizni.

A pénztarbizonylatokat az okmanyokkal egyiitt 8 évig meg kell 6rizni, selejtezésére ezt kdvetden
kertilhet sor.

2. Hazipénztari zaréallomany mértéke

A fépénztar napi maximum zar6 pénzkészletet meghalado §sszeget bankszamlara kell befizetni.

4. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és annak eljarasi rendje

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek
- készpénzallomanyt n6vel6 és
- készpénzallomanyt csdkkentd tételek.

A készpénzallomanyt ndvelé pénzmozgasok eredhetnek:
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételbdl
- bankbol torténd készpénzfelvételbdl
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Pénzkezelési szabdlyzat

A banki készpénzfelvétel jogcimei a kovetkezok lehetnek:

- targyi eszkdz beszerzés

- egy€b beszerzés

- szolgéaltatasok (példaul koziizemi, telefon, stb.) kifizetése

- munkabér, osztalék kifizetés

- alvallalkozoi kifizetés

- tagi koleson visszafizetés

- elszamolasi eldleg

Egyéb jogcimen t6rténd készpénzfelvételt csak az ligyvezetd engedélyezhet.

A pénztarjelentésben a készpénz felvétel jogcimét meg kell adni.

5. A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen ellendrizni kell.

A héazipénztar ellendrzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy a vallalkozasnal
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat elirdsait.

Az ellendrzésnek ki kell terjednie kiilondsen

- a hazipénztéri nyilvantartasok szabalyszerii vezetésére,

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

- megtorténik-e minden pénztari nap alkalmaval a pénztarjelentés vagy a pénztarnapld lezérasa,

- az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen keriilnek-e nyilvantartasba vételre és azokat milyen
idékozonként egyeztetik a konyveléssel,

- a hazipénztar zard pénzkésziete meghaladja-e a megengedett mérteket.

A pénztarellenbrzés igazolasa megvaldsul a pénztarjelentés ho végi alairaséval.

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszk6zokbol a bankszamlara befizetés torténik, ha

- vevl készpénzben egyenlit ki atutalasos szamlat, aminek kovetkeztében a hazipénztari keret
tullépése kovetkezik be,

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

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

- minden esetben, ha azt az ligyvezet6 elrendeli.

A bankszamlan tartott pénzeszkozokbdl a hazipénztarba felvétel torténhet a szabdlyozott jogcimek
szerinti pénzfelvétellel.

A bankszamlan torténé pénzforgalom
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Pénzkezelési szabdlyzat

A villalkozas pénzforgalmanak lebonyolitdsa céljdbol a bevezetében megjellt pénzforgalmi
bankszamlékat nyitotta.

A bankszamla felett csak a bankszdmla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek.

A pénzkezelés feleldsségi szabalyai

A pénzkezelési szabalyzat betartdsaért elsGdlegesen az tigyvezetd felelés. Ez a pénzkezeléssel
megbizott személyek feleldsségét nem korlatozza.

A pénzkezelési szabdlyzat betartasaért els6dlegesen az iigyvezetd, mint pénztdros tartozik
felelosséggel. A taggytilés legalabb évente egyszer koteles a pénzkezelés szabalyossagat
megvizsgélni vagy annak attekintésére kiils6 szakért6k megbizni.
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