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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Hegykozségek Nemzeti Tanacsa Szamviteli
politikdjanak részeként tartalmazza a kdztestiilet pénzkezelésének szabalyait.

A Szabalyzatban foglaltak a Hegykozségek Nemzeti Tanacsa fotitkaranak a jovahagyasaval 2016. majus 2.
napjaval lépnek hatalyba.

A Szabalyzat folyamatos karbantartisa és mddositésa a fotitkar hataskorébe tartozik.

A Szabélyzatban foglaltak betartdsa és betartatisa a koztestiilet vélasztott tisztségviselSi, alkalmazottai,
tovabba a kényveléssel megbizottak szamara kotelezo.

Budapest, 2016. méajus 2.
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I. APENZ-ES ERTEKKEZELES JOGSZABALYI ALAPJA ES ALTALANOS SZABALYAI

1  Altalanos rendelkezések

A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamv. tv.) 14. § (5) bekezdése eléirja, hogy a
szamviteli politika keretében kell elkésziteni a Szabdlyzatot.

Az adbzas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény (a tovabbiakban: Art) 172. § (1) bekezdés €) pontja
szerint az ad6zé 500 ezer forintig terjedd mulasztasi birsdggal sijthato, ha a szamviteli tdrvény alapjan
Osszedllitand6 szabalyzatban foglaltaktdl eltérden jar el.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a kéztestiilet bankszamlain, valamint a hazipénztarban
1évé készpénz mennyisége biztonsagban,

e apénzkezelés modja,

e apénzforgalom rendje,

e apénzkezelés és nyilvantartas,

e a bizonylatolas
szabalyszer(i legyen.

A Szabdlyzat elkészitéséért, aktualizilasaért, a pénzkezelés Szabdlyzatnak megfeleld lebonyolitasaért, a
pénzkezelés ellendrzéséért a koztestiilet vezetdje a felelds. Torvénymddositas esetén a valtozasokat annak
hatélybalépését kvetd 90 napon beliil kell a Szabalyzatban atvezetni.

A pénzeszkozoket a koztestillet koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani. A hazipénztirban csak a
készpénzben lebonyol6dé forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet. Az azt meghalado
pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A koztestiiletnél egy pénztar miikddik, amely hazipénztarként a miikddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le.

A hazipénztar a kdztestiilet székhelyén talalhato.

A koztestiiletné] a pénztarosi feladatokat a koztestiilet alkalmazasaban 4116 pénzkezel6 (pénztaros) latja el
megosztott részmunkaiddben.

A szamviteli torvény eldirja a készpénzforgalom nyilvantartasokba rdgzitését, de a vagyonvédelmi
kovetelményeknek is csak ugy tud megfelelni a koztestiilet, ha készpénzforgalmardl idészakonként
elszamolast készit és a valtozasokat szabalyszeriien kit6ltott bizonylatok alapjan szdmolja el. A szamviteli
torvény eldirasait figyelembe kell venni a készpénzforgalom bizonylati rendjének megszervezésénél, a
nyilvantartés kialakitasanal.

A pénz- és értékkezelési szabalyzatunknak szoros kapcsolatban kell lennie a gazdalkodo szervezet
e szervezeti és mikodési szabalyzatdval,

e azutalvanyozasi és alairasi jogkdr szabalyozasaval,

e akoztestiilet szamlarendjével,

e aleltirozasi és selejtezési szabélyzattal,

o az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataval,

e a bizonylati rendjével,

e az jratkezelési-,

o ¢s adatvédelmi szabalyzataval.

A szamviteli torvényben eléirt szabalyok megsértéséért valo felelésségre munkaviszony esetén a munka
torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.), egyéb jogviszony esetén a Polgari
Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. torvény altalanos feleldsségi, ezen tilmenden mas jogszabalyban foglalt



rendelkezések megsértése esetén kiilon toérvényekben (a Biintet§ Torvénykonyvrél szélo 2012. évi C.
torvény, a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6
2012, évi II. torvény) meghatarozott szabalyok keriilnek alkalmazasra.

2 A pénzeszkozik fogalma

A Szamv. tv. 31. §-a szerint
e akészpénzt,
e az elektronikus pénzt,
e acsekkeket,
e a bankbetéteket
foglalja magaba.

3 A pénzeszkozik a konyvvezetés sordn a kivetkezd bontasban keriilnek kimutatasra:

Fokonyvi

, , Megnevezés Bank Deviza Szamlaszam
szamla szama

Pénztarak

3811 Pénztar HUF
3812 Pénztar (szakmakozi) HUF
FLlszdamolasi betétszamick
3841 Elsédleges Bankszamla Budapest Bank Nyrt. HUF 10103173-40079523-00000002
3842 Kartya szamla Budapest Bank Nyrt. HUF 01p04400795
Elkiilonitett betétscdmiak
3843 Bank 01P0040079501 Gjratelepités  Budapest Bank Nyrt. HUF 101063173-40079500-01003007
3844 Ellenorzési dij Budapest Bank Nyrt. HUF 10103173-40079500-01004008
3851 Intervencios szamla Budapest Bank Nyrt. HUF [0103173-40079523-18000007
Etkiitonitett (lekotési) banks=cunlek
3853 Bank 0191040079501 Budapest Bank Nyrt, HUF 01p104007950]
3854 Bank 01p2040079501 Budapest Bank Nyrt. HUF  01p2040079501
3852 Bank lekétott szamldk Budapest Bank Nyrt. HUF  01pl040079531

dtveseldsi (fechnikai szamiak)
3891 Bank és Pénztar kézdtti Atvezetés
3892 Bank és Bank kézotti dtvezetds

4 A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak rogzitése:
e a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a koztestiilet
késedelem nélkiil, a készpénzmozgassal egyidejiileg,
e a bankszamla forgalomnal az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket a hitelintézeti értesités
megérkezését kbvetd ho végégig.
o az egyéb pénzeszkidzbket érintd tételeket, a targyhot kodvetd hé 15-ig koteles kdnyveiben
rogziteni.

A szamviteli bizonylatokra vonatkoz6 el6irasokat a Szamv. tv. 166. §-a hatarozza meg.

A szamviteli bizonylatokat magyar nyelven kell kiallitani.

A hitelintézeti pénzforgalmat nem érintd pénzmozgasok rogzitésére a koztestiilet bizonylatként a szamviteli
rendjének megfeleld - gépi adatfeldolgozas soran hasznalt CobraConto.net iigyviteli szoftver altal eléallitott -
bizonylatokat hasznalja. Az alkalmazott nyomtatvanyok mintaja a Szabalyzat mellékletei.

A Szamv. tv. 168. §-a hatirozza meg a készpénz kezeléséhez kapcsoléd6é nyomtatvanyok szigora szamadasi

kotelezettségét. Ennek alapjan hatdrozzuk meg koztestiileten beliil a bizonylatok és nyomtatvanyok korét, és
alakitjuk ki a nyilvantartas rendszerét.



5  Jelentési kitelezettség:

A fétitkar negyedévenként, a targynegyedévet kovetd 20. napig tajékoztatja az elnSkséget €s az ellenbrzd
bizottsag tagjait az adott negyedévben a HNT pénzeszkozeit érintd gazdasigi miiveletek, esemenyek

eredményérol.

A tajékoztatds médja az éves koltségvetés formajaval megegyezd, a targyhd, illetve a targy negyedév végere
Osszeéllitott kimutatas.



Il. PENZTARI KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABALYAI

1 A pénztari pénzforgalommal kapcsolatos altalanos szabalyok

A Szabalyzat elkészitéséért, karbantartasaért, a Szabalyzatnak megfeleld lebonyolitasaért, annak
ellenérzéséért a fotitkar a felelos.

A koztestiiletnél 6nallé pénztaros alkalmazidsa nem indokolt, pénzkezelés a pénziigyi ligyintézo
feladatkorébe tartozik.

A pénzkezeléssel megbizott személy a ,,pénztarban” (a tovabbiakban: pénztar) kételes kezelni a banktdl
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a pénztarba készpénzben befizetett, altala aldirasaval igazoltan atvett
egyéb pénzosszegeket. A pénztari pénzkészlet bevételezésérl és kiadasarol a pénzmozgassal egyidejlien
bizonylatot kell kiallitania minden olyan esetben, amikor az elszamolas alapjat képez6 mas bizonylat nem
rogziti egyértelmiien a készpénzfizetés tényét, Osszegét tovabba a gazdasagi esemény részleteit (pl. abban az
esetben, ha nem készpénzes szdmlahoz kapcsolddik a kifizetés).

A pénztarban idegen pénzt, vagy értéket csak a koztestiilet vezetdjének kiilon engedélyével szabad tartani.
Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kezeljiik és tartjuk nyilvan.

A pénztarban napi zaraskor a Szabalyzatban megéllapitott készpénz allomanynal nagyobb pénzkészlet nem
maradhat.

A megallapitott kereten feliili 5sszeget, a pénztarzaras elétt be kell fizetni az elszdmolasi betétszamlara.

A Szamv. tv. 2013. januar 1-t6l hatdlyos el6irasa szerint a készpénz napi zardé allomanyanak maximalis
mértékét a kdztestiilet szabadon hatarozhatja meg.

A napi pénztarzaraskor a pénztarban hagyhaté pénzkészlet maximalis Osszege: 250.000, Ft, azaz
kett6szazotvenezer forint.

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

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabodl, vagy sériilt meg.

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet,
illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, az ilyen bankjegyet, vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetét jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitl és mikor kapta a
hamisitvanyt, vagy annak tiiné bankjegyet, érmét.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetnie annak
sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz éatvételérdl késziilt jegyzokonyvet a
pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A jegybank a lefolytatott vizsgéalat eredményérdl a
HNT-t és a befizetot tajékoztatja.

2 A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A koztestiiletnél — annak méretb6l adéddan — kiilon pénztéri szervezet nem miikodik, a gazdalkodd készpénz
allomanyat pénzkezel6 kezeli és a szervezet székhelyén elkiilonitetten tartja elzarva.

A pénzkezeléssel megbizott személy a ki- és befizetéseket a Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen
teljesithet.



A koztestiiletnél kiilon pénztari orak nincsenek meghatirozva, a pénztari be-, és kifizetések a rendes
munkaiddben igény szerint intézhetok.

3 A pénzkezelovel szemben timasztott kivetelmények és felelossége

A pénztarosi teenddk ellatasara a koztestiilet vezetdje pénzkezeldt, sziikség esetén a pénzkezeldt helyettesitd
személyt €s pénztarellenort biz meg.

Nem lehet pénzkezeld és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakdre a pénztirosi munkakdrrel
Osszeférhetetlen, Altalaban Gsszeférhetetlen munkakérben foglalkoztatottnak kell tekinteni azon
munkavallalokat, akik utalvdnyozasi joggal vannak megbizva, illetve akiknek a bankszimla felett
rendelkezési jogosultsaguk van. A koztestilletiink esetében - a pénztar kezelés szempontjabdl -
Osszeférhetetlennek azt a személyt tekintjiik, aki a koztestillet bankszamldi felett dndllé rendelkezési
jogosultsaggal rendelkezik.

Nem lehet a pénzkezeld az utalvanyozéval és pénztari ellendrrel azonos személy a pénztarellendrzést
mindenképpen mas kell, hogy elvégezze.

Utalvanyozasi, ellenérzési joggal a gazdalkodd vezetje ruhazhat fel egyes munkavallalokat, az
Osszeférhetetlenség szempontjait figyelembe véve.

A munkaltaté a pénzkezeld munkavégzésére vonatkozd szabalyait a Mt. szerint kdteles a munkavallaloval
kozolni.

A pénzkezeldnek, illetve a pénzkezeldt helyettesité munkavallalonak kartéritési feleldsségét a Mt. hatarozza
meg. A pénzkezel6t teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

A munkavégzés szabalyait, mely meghatarozza a pénztiros jogallasat, feladatait, felelosségét munkakori
lefrasba kell foglalni.

4 A pénzkezel6 feladatai:

A munkakori leirasban el6irtak maradéktalan végrehajtasa:
e feladatat 6nalldan teljes anyagi feleldsséggel koteles ellatni, ezt a tényt munkakdrének
elfoglalasakor munkaszerzddésben, vagy irasbeli nyilatkozattal koteles tudomasul venni,
a Szabalyzat el6irasainak betartésa,
a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a pénziigyi fegyelem betartdsaval,
a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartaséaval,
a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasu nyomtatvanyok Orzése, kezelése, a
pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaval,
e az iizemi (lizleti) titok, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagl informaciok
megorzese,
e avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartasa.

A pénzkezeldt a fenti pénz- és értékkezelési feladatokon kiviil egyéb munkakori feladat elvégzésével is meg
lehet bizni. Nem lathat el azonban a pénzkezeld a pénzkezel6i munkakdrrel dsszeférhetetlen — e pontban
részletezett — feladatokat.

5 A pénzkezel6 helyettesének feladatai

A pénzkezeld helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul ellatni, a
pénzkezeld helyettesitésekor feladatai a pénzkezeld munkakéri feladataival azonosak.



6 A pénztirellenér feladata

A megbizasi szerzédésében, illetve alkalmazott esetében a munkakdri leirasaban foglaltak szerint koteles
feladatat maradéktalanul ellatni, a Szabdlyzat eldirdsainak betartasaval.
A koztestiiletnél a pénztareliendri feladatok megosztasra keriilnek az alabbiak szerint.

A konyveld iroda feladata:
e az alapbizonylatok ellenérzése a szamviteli térvényben eléirt alaki és tartalmi kdvetelmények
alapjan,
e apénztari bizonylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal.

Erre kijelslt munkavallalé feladata a pénztarzaras, a pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése.

A pénztiri ellen6rzés tényét az Aaltaluk ellen6rzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen, a pénztarellenéroknek kézjegyiikkel kell ellatniuk.

7 A pénztar létesitése, kialakitasa, miikédése
7.1 A pénztar létesitése

A gazdalkodonal rendelkezésre A4ll6 helyiségek koziil a pénztar miikodési helye a gazdalkodd
székhelyén/telephelyén talalhaté vegyes rendeltetésii iroda helyiség.

7.2 A pénztar védelmi rendszere

A pénztar védelmi rendszerének ki kell terjednie:
o g fizikai védelemre,
e az adatok védelmére,
e aszemély védelmére,
o apénzforgalom szabalyossagara.

7.3 A pénztar fizikai védelme

A pénztarban elhelyezett pénz és értékek védelmére miszakilag elkiilonitett elektronikus, illetve mas
vagyonvédelmi eszkdzzel biztositott pénztar helyiség, pénztrfillke nem keriil kialakitasra, tekintettel a
pénztar alacsony forgalmara €s az ott tarolt eszk6zok értékeére.

7.4 A pénztarban elhelyezett pénz és értékek védelme

A pénz és értékek biztonsagi zaras kazettaban kell elhelyezni. A pénzt tarol6 kazetta kulcsait a pénztaros tartja
magénal.

8 A pénzszallitas szabalyai

A pénzszallitas szabalyait a gazdalkodo szervezet tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése, gépjarmiivel valo
ellatottsaga fiiggvényében alakitjuk ki.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
Feleldsségiik addig terjed, amig a pénzt a pénztarban at nem adtak.
A pénzszallitisra meghatarozott pénzosszeg keretek szerint egy, illetve tobb személyt, fegyveres Ort, vagy
kizarolag pénzszallitasra felhatalmazott szervezetet lehet kijelSIni.

A pénzszallitashoz fel kell hasznalni a forgalomban levd korszerti, jelzést add pénzszallitd taskakat. Nagy
osszegli pénzszallitas esetén sziikség szerint igénybe kell venni a kifejezetten vagyonvédelemre, szakosodott

kiils6 vallalkozoé szervezetek szolgaltatasait.

A készpénz szallitdsanak személyi és targyi feltételei:



500.000 Ft-ig 1 6

500.001 Ft-t61 1.000 000,- Ft-ig 2 f6

1.000.000,- Ft-t61 5.000.000,- Ft-ig 2 f6 gépkocsival,

5.000.000,- Ft felett pénzszallitisra szakosodott szolgaltaté megbizasaval.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelosek az altaluk atvett készpénzért. A pénz
felvételével és szallitaisaval megbizottak feleldssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban, bankban,
vagy egyéb esetben a jogosult cimzettnek at nem adjak.

9 Pénzkezel6 megbizasa

A gazdédlkodd szervezet vezetbje a pénzkezeldi munkaval 9sszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen eldéletii pénzkezelét kell, hogy megbizzon.

A pénztart a pénzkezeld 6nélldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénzkezel6 {6 feladata a pénztarban
tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszamolisok vezetése. A pénzkezeld megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.), tovdbb4 a szigort szamadasii nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

Két vagy tobb személy egy idében, kdzdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

A pénztarbdl kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénzkezeld.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
elrendelhetik. Az utalvanyozdk korét a Szabalyzat 1.1. melléklete szerinti névjegyzékbe foglaldssal és a
pénzkezelbnek és helyettesének torténd atadassal kell meghatarozni.

Az utalvanyozok felelsek:
e azutalvinyozas indokoltsagéért,
e az utalvinyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szitkségességéért,
e az utalvinyozasi bizonylat szabalyos kit6ltéseért.

10 Pénztiri nyilvantartasok vezetése, készpénzforgalom

Pénztarban csak a Szabélyzatban rogzitett jogcim listiban szerepld cimeken bekeriild pénz lehet, onnan csak
a megadott jogcimekre torténhet kifizetés.
Befizetések jogcimei:

o pénzfelvétel elszamolasi betétszamlarol [anyagbeszerzésre, szolgaltatds igénybevételére,
munkabér és egyéb személyi kifizetésekre, egyéb mitkddési kiadasokra (reprezentacios koltség,
postakdltség, lizemanyagkdltség, stb.), elszamolasra kiadott 6sszegre],

» pénzbevétel szamviteli bizonylat szerint,

e pénzbevétel elszamolasra kiadott 8sszeg visszafizetése,

¢ pénzbevétel egyéb cimen torténd befizetés miatt.

Kifizetések jogcimei:
e Kkifizetés anyagbeszerzésre, szolgaltatas igénybevételére, szallitoi tartozas kiegyenlitése egyéb
miikddési kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség, izemanyagkoltség, stb.),
e egyéb kifizetés,
o kifizetés elszamolasra.

A készpénzalloméanyt érintd pénzmozgasok jogcimei a mitkddésnek megfelelden keriilnek kialakitasra.



A pénztér forgalom lebonyolitasara és nyilvantartasara gépi elallitasu bizonylatok keriilnek alkalmazasra. A
konyveldi rendszerrel kiallitott pénztari bizonylatok a szamviteli térvény eldirdsainak megfelelden szigoru
szamadas bizonylatoknak mindsiilnek, kezelésiik ennek megfelelden torténik.

11 Pénztarjelentés

A pénztari forgalmat folyamatosan, naprakészen, pénztarjelentésen — sorszam €s bizonylatszam
feltiintetésével — a pénzkezel6nek, a pénz- és értékkezelés helyén kell vezetni.

A kiadéasi-, és bevételi tételek rogzitése a kdnyvelési rendszer pénziigy moduljdban, a ,pénztari
bizonylatok/el6készitett” pénztarbizonylatok kozott, a pénztari éallomany (,forint/valuta pénztar”)
kivalasztasdval ,,ij bevétel/uj kiadas”-ként Kerill rogzitésre. A bizonylat rogzitésének ellendrzését kdvetden
véglegesiteni kell azt.

A r6gzités soran fel kell jegyezni a pénzmozgasi bizonylatokat tételsorszam szerint:
e abefizetések és kifizetések sorszamat, jogcimkodjat,
e a gazdasagi esemény rovid, de meghatarozé leirasat vagy fokonyvi szdmlaszamat,
¢ abefizetett, vagy a kifizetett 6sszeget,
e apénztarbizonylat szamat az informatikai eszk6z szigori szamadassal maga generalja.

A pénztari nyilvantartasban rogzitett kiadasi és bevételi tételek alap bizonylatain az elszdmolas tényét
rogziteni szilkséges (jelolés alkalmazasa).

A pénztar egyenlege — ha abban targynapon volt forgalom — naponta keriil meghatérozasra. A pénztari
egyenleget a tényleges pénzkészlettel egyeztetni sziikséges.

Pénztarzaraskor meg kell 4llapitani a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt, és a napi pénztar egyenleggel kell
egyeztetni.

Cimletenkénti bontdsban a honap utolsé munkanapjan kell régziteni a zaré pénzkészletet.

A pénztar ellendrzését a pénzkészlet ellenbrzése tekintetében — tekintette]l a pénztari forgalom tételszamara
és volumenére — havi gyakorisaggal kell elvégezni szintén a hénap utolsé munkanapjara.

A kényvel$ iroda a pénztar ellendrzését, a targyhavi zardst kovetdé honap utolsé napjaig a konyvelési
munkafolyamatba épitett ellenbrzésként végzi el.

A pénztar kezelBjének a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni annak
okat, és rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénzkezelének azt be kell fizetnie, amennyiben
pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarjelentést, annak lezarasa utan a bizonylatok hidnytalan hozzacsatolasaval kell 4tadni kdnyvelésre.

Ha a pénzkezel6t barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha beosztasabol végleg tavozik, a pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartisokat at kell adni a pénzkezel helyettesnek vagy az uj pénzkezeldnek, aki az
atvétel alkalmaval azok helyességérdl kiteles meggy6zodni.

A pénztar atadasnal, vagy pénztarzarlatnil az &tadonak, atvevonek és a pénztar ellendrnek, vagy a
gazdalkodo szervezet vezettjének jelen kell lenni. Az atado, vagy az ellendr akadalyoztatasa esetén legalabb

2 tanunak kell jelen lenni az dtadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal is dtadas-atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni.



12 Pénzellatmany biztositasa

A koztestillet pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi bankszdmlan tartani. A pénztirban kizardlag a
készpénzben lebonyolitandé forgalomhoz sziikséges pénzosszeg lehet, az azt meghalado pénzosszeget
pénzintézeti bankszamlan kell tartani.

A koztestiilet a pénztar pénzsziikségletét
e az elszamolasi betétszamlarol felvett (kiutalt) készpénzzel,
e apénztirba esetlegesen befolyd készpénzbevételekbol
fedezi.

13 Készpénzfelvétel a bankszamlarél

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az annak adatait
tartalmazé levél alapjan készpénzt vehet fel a szdmlavezetd pénzintézet, illetve mdas pénzintézet pénztarandl,
amennyiben erre vonatkoz6an megallapodast kotottek.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato, a rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kiallitani.
A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az megnevezett személyre szél, az utalvanyt benyujtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

Amennyiben a folyészamlahoz bankkartya is tartozik, Ggy a készpénzfelvétel torténhet bankkartya
hasznalataval is.

14 A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

A bevételezésérol és kiadasardl a pénzmozgassal egyidejlien akkor kell kiadasi és bevételi bizonylatot
kiéllitani, amikor az elszamolas alapjat képezd bizonylat nem rogziti egyértelmiien a készpénzfizetés tényét,
Osszegét tovabba a gazdasagi esemény részleteit (pl. elszamolasra kiadott dsszeg kiadasa, bevételezése).

A bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatot — sziikség esetén — a véglegesitéssel egy idoben kell a kdnyvelési
rendszerb&] nyomtatassal kiallitani.

Amennyiben sziikséges a bevételi és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott
alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénzkezeld
alairasaval, a pénz atvételét a felvevé teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénzkezeld (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabéalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekrdl a pénzkezeld koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi
bizonylat szdvegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A nagy Osszegili készpénzfizetésrdl az Art. 17. § (9) bekezdésében eléirtaknak megfeleléen az allami
ad6hatdsaghoz a vevének a szolgaltatas igénybe vevdjének be kell jelenteni, a kapesolt vallalkozasok kézott
létrejott 1 millié forintot meghaladé értékben teljesitett készpénzszolgaltatast, egyéb esetben a kétmillio
forintot meghaladé értékben teljesitett készpénzszolgaltatast.



A bevételezési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany gépi el6allitds esetén sorszam
szerint lerakasra keriil, amit a pénztar ériz meg a kinyomtatott idészaki pénztar jelentéshez csatolva, a
masodik a befizetdé.

A kiadasi bizonylatot 1 példanyban kell kidllitani, amely gépi eléallitds esetén sorszdm szerint lerakasra
keriil, amit a pénztar 6riz meg a kinyomtatott id6szaki pénztér jelentéshez csatolva.

15 Munkabér-kifizetés

A pénzkezeld csak a szamfejtett, a jovedelem kifizetési bizonylat szerint készpénzben ténylegesen kiadhato
(nettd) munkabért fizetheti ki a munkavallal6 részére.

Ha a munkavallal6 a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy eldzetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jaré Osszeget el kell
kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni, ha a munkabért
postan (postautalvanyon) kiildték el.

A munkavallalonak jaré (nett6) munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie.

16 Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartiasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
s beszerzésre,
szolgaltatas igénybevételére,
kikiildetési koltségre,
JOléti elszamolasra,
kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.),
vam, illeték kifizetésre,
egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 8sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szléan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van
tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb &sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell
szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendo és felveendd
Bsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszdmolasra kiutalni csak akkor lehet,
ha a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra felvett 3sszeget havonta, legkés6bb az elszamolasra kiadott &sszeg felvételét kdovetd 30.
napig - mindenkinek el kell szdmolni.

Ha a munkavallal6, vagy mas személy 30 napnal hosszabb ideig az elszamolasra kiadott pénz6sszeggel nem
szamol el, az kdlcsdnnek mindsiil, utdna kamatot kell elszamolni, a személyi jovedelemadérol szolo 1995.
évi CXVIL torvény 72. § elbirasai szerint.

A kamat mértéke a mindenkori jegybanki alapkamat + 5%.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

e apénzt felvevd munkavallald neve,

e apénz felvételének idépontja,



a kiaddasi pénztarbizonylat szama,

a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-koltség stb.),
az elszamolasra felvett 9sszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolds tényleges id6pontja,

a ténylegesen felhasznalt dsszeg,

a bevételi bizonylat sorszama.

A hataridében torténé elszamolds elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell értesiteni és az
elszdmolasra fel kell szélitani. Ha az elszdmolasra kételezett a felszdlitasra sem szamol el, akkor kartéritési
eljarast kell inditani ellene, ha az elszdmolasra kételezettnél az el nem szdmolt 6sszeg meghaladja az 100
ezer Ft-ot és a kotelezett a harmadik felszolitasra sem szamol el, akkor ellene rendérségi feljelentést kell
tenni.

A hataridén tali elszamolaskor kotelezett a kitiizott véghatarid6ig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a kijeldlt vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

17 Szigori szamaddsi nyomtatvanyok kezelése

A Szamv. tv. 168. §-a szerint: ,,4 készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elbirdsa alapjdn meghatdrozott
gazdasdgi eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szdmldt, az egyszerdisitett adattartalmu
szdmldt és a nyugtdt is), tovabbd minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatvdny értékét meghalado
vagy a nyomtatvdnyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szdmaddsi kotelezettség ald kell vonni.,

(2) A szigoru szamaddsi kitelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

(3) A szigoru szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvdnyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsdtasukra jogosult személynek olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatdsdt. ”

Jelen szabalyozas szerint szigori szamadasu nyomtatvanyként kezelendo:
e bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)
e clszamolasi utalvany
o bevételi és kiadasi pénztarbizonylat (az informatikai rendszer altali szigorii szimadassal)
e minden olyan bizonylat, amely az eléallitasi értéknél nagyobb kovetelést, vagy kotelezettséget
keletkeztet, ideértve a cafeteria céljara szolgald utalvanyokat is.

18 Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének bizonylatai

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletér6l ¢és felhasznalasar6l olyan
nyilvéantartast kell vezetni, amelybdl a felhasznalén kiviil, a felhasznalt mennyiség sorszdm szerint €s a
felhasznalas id6pontja szerint is kitlinik.

A nyomtatvanyok atadasa és Atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigori szdmadési
nyomtatvanyokat (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szdmoltatni. A szigori szdmadésa
nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szamviteli bizonylatokra vonatkozé megérzési ido.

A szigorGi szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsara, valamint felhasznalasuk ellenbrzésére szabvany
nyomtatvanyok szerezheték be. A beérkezett nyomtatvanyokat a felhasznalé munkahelyen keriilnek
tarolasra, ezért a munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapra keriilnek a nyomtatvanyok adatai. A bizonylatok
felhasznalasanak ellendrzésére alkalmas ellendrzé lapokat a bizonylatok feldolgozasi helyén vezetik.

A bakszamla terhére kibocsatott csekkek, utalvanyok felhasznalasardl nyomtatvany fajtanként kiilon- kiilon
tételes nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisban az egyes lirlapokat emelkedd sorszam szerint kiilon-
kiilon sorban kell felsorolni.



A nyilvantartasban az alabbi adatokat kell szerepeltetni:
e az (rlapot mikor,
¢ kinek a rendelkezésére,
* milyen tétel kiegyenlitésére,
e milyen §sszegben

hasznéltak fel.

Tovabba:
e azelsé és masodik alairé aldirasa,
e az atvevd alairasa,
e abankszdmla terhelésének kelte.

A csekk, az utalvanyok rendeltetésszerii felhasznalasat a pénztarellendrrel tételesen ellendriztetni kell. Az
elrontott, vagy bepiszkolédott {irlapot nem szabad forgalomba hozni, ezeket 4t kell huizni és a ,,Rontott” szdt
ra kell irni.

A csekk- és utalvanyfiizetekben visszamaradd tdszelvényeket a gazdalkodé altal meghatarozott ideig meg
kell &rizni.

19 Egyéb pénztari nyilvantartasok

A pénztarban kezelt minden egyéb az elébbiekben fel nem sorolt nyilvantartast — ha arra megfeleld bolti
szabvany nyomtatvany nem all rendelkezésre — a szigori szamadéasi nyomtatvanyok kezelésénél leirtaknak
megfelelden kell kialakitani és vezetni. Ilyenek lehetnek:
e fel nem vett illetmények nyilvantartasa
meghatalmazasok nyilvantartasa
étkezési jegyek, utalvanyok nyilvantartasa,
elszamolasra kiadott pénzeszk6zok,
kiilfoldi kikiildetés céljabol elszamolasra kiadott pénzeszk6zok nyilvantartasa stb.

A pénzforgalommal kapcsolatos Szigor szamadasii nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni, és az ilyen
bizonylatokra vonatkozo szabalyok szerint kell azokat, nyilvantartani, kiallitani és kezelni.

20 Kerekitési szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme 4tadésaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd végisszeg
nem S5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly
alapjan kell a fizetendd sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

e a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

e 22,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgishoz tartozd pénztarbizonylat kiallitisa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési killonbozetet — eldjelts] fiiggden — Afa alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.



21 Valuta kezelés és nyilvantartas rendje

A koztestiilet hazi pénztirban eseti jelleggel — altalaban kiilfsldi kikiildetésekkel kapcsolatosan — térténik
valuta kezelése.

Kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges valutat a pénzkezel6 igényli meg a pénzintézettdl az erre rendszeresitett
formanyomtatvdnyon. A hazipénztarban elkiilonitett Gn. ,valuta pénztar” napldba valutdban Kkeriil
bevételezésre és kezelésre.

A kikiildetést teljesitdk a pénzintézettdl atvett valutat elszamolési kotelezettség mellett kapjak. A kikiildetési
célbdl valutaban napidij, illetve dologi kdltség céljara elszamolasra kiadott 6sszeget, az elszdmoldsra kiadott
forint 8sszegektdl elkiildnitetten kell vezetni. A kikiildetés teljesitése utan a kikiildottnek a fel nem hasznalt
valutat nyolc munkanapon beliil vissza kell fizetnie a hazipénztarba.

Az elszamolasra napidijként kiadott valuta dsszegével a kikiildstt a szabalyosan kitoltott kiilfoldi kikiildetési
rendelvénnyel szamol el a visszaérkezést kovetd nyolc napon beliil.

Kikiildetésre jaré napidij elszamoldsa: A szabélyosan kit3ltstt és utalvanyoztatott kiilfoldi kikiildetési
rendelvény alapjan, a kiutazds tényleges idétartaméanak megfeleld napidijat - a kikiildott visszaérkezeését
kovetden, a tényadatok ismeretében - a bérszdmfejtés soron kiviil, hé kézben szamfejti a dolgoz6 részére, aki
az esetleges napidij killonbdzet 8sszegét befizeti, vagy felveszi a valuta pénztarbol.

A kikiildetésre kiadott dologi koltség elszdmolasa: az ellatméanyt teljes osszegben vissza kell vételezni, majd
a kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel elszamolt dologi koltségeket bizonylatonként, valutanemenként,
tételesen felsorolva kiadasba kell helyezni a valuta pénztarbol.

Az esetleges eltéréseket, hianyokat az elszamolaskor rendeznie kell a kikiildottnek.

A pénzkezeldnek a bevételezett valutat 3 banknapon beliil vissza kell fizetnie annak a pénzintézetnek,
amelyt6l azt korabban atvette.

A valuta pénztar elszamolasara a forint pénztar szabalyai az iranyadok.
21.1 Kiilfoldi kikiildetések elszamolasa

A kiilfsldi kikiildetés elszdmolasanak rendjét és részletszabalyait, a Hegykozségek Nemzeti Tanicsa
Titkarsag a kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz6l6 fotitkari utasitas tartalmazza.

21.2 Belfdldi kikiildetés elszamolasa

A belfoldi kikiildetés elszamolasanak rendjét és részletszabalyait a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos
koltségek elszamolasanak szabalyairdl szol6 fotitkari utasitas tartalmazza.



lIl. BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABALYAI

1 A folyoszamlak, elkiilonitett szamlak kezelése

A koztestiilet koteles pénzeszkozeit, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkdzok
kivételével, bankszdmldn tartani, a pénzforgalmat bankszdmlan lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamla-szerz6dést kell kotni.

Bankszamlaszerzodéssel a pénzintézet kotelezettséget vallal, hogy a koztestiiletiink pénzeszkozeit, a
szamlara beérkezd befizetéseket és a szamlardl toérténd kifizetéseit kezeli és nyilvantartja. A szdmla terhére a
szabalyszer(i kifizetési €s 4tutaldsi megbizdsokat teljesiti, a koztestiilet szdmldja javara és terhére irt
osszegekrol, valamint a szamlaegyenlegrdl a koztestiilet a szerz8dés szerint értesiti.

Az elkiilonitetten kezelendd pénzeszk6zoknek kiilon bankszamlat kell nyitni és az egyes gazdasagi
események pénzmozgasait ezen a bankszamlan elkiilonitetten kell kezelni (pl.: intervencios alap).

Koztestiilet célszerlien betétszerz6dést kithet pénzintézettel az altala lektott pénzeszkdzok utdn magasabb
kamat elérése érdekében.

2  Bankszamlak feletti rendelkezés

A Kkoztestiilet vezetSje a hitelintézeti szerzdédésben meghatarozott médon, irasba kételes bejelenteni a
hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszdmla felett kik jogosultak rendelkezni. A rendelkez6k nevét és
alairas mintait a banknak bejelentett modon, a bejelentés pénzintézeti visszaigazolasaként a Hegykozségek
Nemzeti Tanacsa titkarsagan iktatva keriil megérzésre.

ft‘)kény }Il Megnevezds Bank Deviza Szamlaszam
szdmla szma
3841 Elsédleges Bankszamla Budapest Bank Nyit. HUF  10103173-40079523-00000002

3842 Kértya szamla Budapest Bank Nyrt. HUF 01p04400795

3843 Bank 01P0040079501 tjratelepités  Budapest Bank Nyit. HUF  10103173-40079500-01003007
3844 Ellen6izési dij Budapest Bank Nyrt. HUF  10103173-40079500-01004008
3851 Intervencids szamla Budapest Bank Nyrt. HUF 10103173-40079523-18000007
3853 Bank 01p1040079501 Budapest Bank Nyrt. HUF  01pl040079501
3854  Bank 01p2040079501 Budapest Bank Nyrt. HUF  01p2040079501
3852 Bank lekot61t szamlak Budapest Bank Nyrl, HUF  01p1040079531

A bankszamlak felett rendelkezési joggal biré meghatalmazottak korét a Szabélyzat 1.2. melléklete szerinti
névjegyzékbe foglalassal és a pénzkezelbnek és helyettesének torténd atadassal kell meghatérozni.

3  Bankszamlaforgalom lebonyolitasa

A bankszamlaforgalom bonyolitasit a gazdalkod6 szervezet vezetbje és az el6bbi pontban megjelolt
rendelkezésre jogosult személyek a bankszamla szerzddés alapjan végzik.

A pénzintézeti forgalom lebonyolitasat a meghatarozott formanyomtatvanyokon, vagy — amennyiben a
fizetési megbizashoz nem kell okmanyt csatolni — elektronikus uton, a szamlatulajdonos és a pénzintézet erre
vonatkozd megallapodasa szerint végezi a koztestiilet.

4  Postai pénzforgalom lebonyolitasa

Postai pénzforgalmi szolgaltatisok igénybevételéhez a Posta altal rendszeresitett, forgalmazott
nyomtatvanyok és a Posta altal elfogadott bizonylatok alkalmazandok.



A pénzforgalmi nyomtatvanyokat az illetékes pénzintézettdl, — a postai nyomtatvanyokat a Postatol —
igényeljik.

A pénzforgalmi nyomtatvanyokon a fizetendd Osszeget forintra kerekitve kell feltiintetniink. Kilfoldi
fizetdeszkdzre torténd megbizas esetén a kerekitést az adott pénznemre vonatkozo eldirdsok szerint kell
alkalmaznunk.

5  Alkalmazhato fizetési modok

5.1 Atutalss:
e egyszerl atutalas,
e csoportos atutalas,
o rendszeres,
¢ bankkartyaval kezdeményezett atutalas.

5.2 Készpénz-helyettesito fizetési eszkoz:
* bankkartya,
o elektronikus fizetési eszkoz,
e csekk.

5.3  Készpénzfizetés:
e pénzisszeg kozvetlen atadasa;
e jogosult bankszamlajara készpénz befizetés

> hitelintézet pénztaranal,

> bankjegykiad6 automaténal,

> postai készpénz-atutalasi megbizassal,
°  POS terminalon,

o csekkel,
o készpénzatutalas,
e belftldi postautalvany.

A fizetés modjara vonatkozoéan a koztestiilettel kapcsolatban allo felekkel megallapodast kell kotni.
Amennyiben a fizetés modjaban el6re nem 4allapodnak meg a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.

6 Bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A hitelintézeti kartyaszamla terhére kibocsatott bankkértyakat a gazdalkodo szervezet vezetdje, vagy az
altala meghatalmazott személy altal jévahagyott kijelslt személy(ek) kore névre-szoloan hasznalhatja. A
bankkartyékat kartyaigényl lap alapjan lehet kiadni, az azzal kapcsolatos adatokat nyilvan kell tartani.

A Hitelintézeti kartyaszamlan torténé terheléseket a bankszamlakivonat alapjan kell ellenrizni.

7  Bankszamlaforgalom bizonylatolasa

A hitelintézet a gazdalkodd szervezetet, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrdl, illet6leg
jovairasrél, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, vagy elektronikus uton
értesiti.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2016. majus 2. napjan lép hatalyba.

A Szabélyzatban foglaltak betartdsa és betartatisa a koztestiilet vélasztott tisztségviseldi, alkalmazottai,
tovabba a kényveléssel megbizottak szamara kételezd.



1 szimi melléklet: A Hegykozségek Nemzeti Tandcsdndl az utalvinyozisra
meghatalmazott tisztségviseldk, illetve munkatédrsak névjegyzéke

Utalvényozé neve: Beosztasa Meghatalmazas Utalvanyozasi jog Meghatalmazott
modja 6nallé/mas kezdete alairasa
meghatalmazottal

egylitt



2  szamu melléklet: A Hegykozségek Nemzeti Tandcsa bankszamldi folotti rendelkezésre
meghatalmazott tisztségvisel6k, illetve munkatirsak névjegyzéke

A bankszdmlak felett Beosztasa Meghatalmazas Utalvanyozasi jog Meghatalmazott
rendelkez6 neve: modja 8nallé/méas kezdete alafrésa
meghatalmazottal

egyiitt



3

szamu melléklet: Bevételi pénztarbizonylat
= | e 'f_'—' '. A = e '_'__I
| Bevételi pénztarbizonylat L
Kighitona:
=== i Hegykozségek Nemzeti Tanacsa
1076 Budapest,
Thoksly at 18.
Bofizelle: Krglitotia: Kiglliva: Bizonylatszém.
Horvéth-Bakd Regina 2014.08.05. BE-P-00017/2014
Tételkontlt | Téte/ biz. szdm | Partner Jogeim Osszeg (HUF]
3112 |SZB-00123/2014  |Szolyék Szilvie | 5zB-0012/2014 szémi vevt szin. Kiegyenitése | 6 200,00
Pénztar kontir Koerekitdst dsszeg: l - ]
38 [HUF] Ssszesen: 6 200,00
- .Az. ﬁszeg bef:'ze{q.ién&k a.@féﬁs&. szem.;r'_r;?. szgma
Pénzidros: Kiglifto: Ellenédr: Utalvdnyozo: Konyvelo: Mellgklet:
db
1/1. oidal

Késziit a CobraConto Net (v0.62.3) rendszerrel, * Copyrigh! & 2011-2014 Cobra Computer Kft, * rv.2 8

Licenc kdd: 82.1 “ Tulajdonos: Zsi-ROda Kt



szami melléklet: Kiadasi pénztarbizonylat

Fki'éaés} bgriz_ta'r'b_izony'lat :

- Kidllitotta:
== ) Hegykbzségek Nemzeli Tanacsa
X 1076 Budapest,
Thokdly 0t 18.
Atvette: Kidiiftotta: Kidilitva: Bizonylatszém:
Horvéth-Bak6 Regina 2014.06.05. KI-P-00099/2014
Telglkontr | Tétel biz. szém | Pantner | Jogeim i} | Csszeg/HUF]
5261  |2014/0045  |OldhLaszls | kikiiidetési rendelvény . ~30411,00
Pénzidr kol Kerekiési dsszeg: -1,00
381 [HUF] ésszesen: 30 410,00
Az Gsszeg Atvavijének aléirdse, szem.ig. szama
Pénztdros: Kiglifto: Ellendr: Utalvdnyazd: Konyvels: Melisklet:
db

Késziilt 8 CobraConto.Net (v0.62.3) rendszervel. * Copyright € 2011-2014 Cobra Computer KR * rv:2.8 1/ 1. oldal

ticenc kdd: 82.1 * Tulajdonos: Zs|-ROde Kft.



5 szamu melléklet: Idészaki pénztarjelentés

o . - - S — 4
- Id6szaki pénztarjelentés
. . e T ; SRS
Sz20réik) Hegykbzségek Nemzeli Tanacsa
il Adoév: 2014, addév
1 lddszak: 2014.12,16 - 2014.12.16 i
Pénzidros. Horvétn-Bakd Regina
Deviza: HUF Pénadr: Pénziér
Sorsz. Détum  Bizonylalszém Befizelo/Atvevd Bevétet Kladds Egyeniag
Tétel bizonylatszam Kontir Télel megnevezés = — Tdlel dsszeg Partner
Nyild egyenieg: 60 015,00
345 ?014.12.16. KI-P-00320/2014 - 1480,00 58 535,00
EOSBOQSQ 5114 Irodaszer 1 480,00 Wiener-Studd Kft,
346 ?014.12,16. KI-P-00321/2014 - 3375,00 55 160,00
1003500514001871 527 Posta kig 3375,00 Magyar Posla Zril.
Osszesen: 0,00 4 855,00 55 160,00
Cimletiegyzék 20000 Froscimlet.  ___db 200 Ft-os cimlet: db
10,000 Ft-os cimlet: _.db 100 Ft-os cimlet: db
5.000 Ft-os cimlet: db 50 Fl-os cimlet: _db
2.000 Fl-os cimiot: db 20 Ft-os cmlet: _db
1000 Ftoscimlet: __ db 10 Ft-osclmlet: ___ db
500 Flios cimiel: db 5 Ft-os clmlet: db
Pénztdros: Ellentr:
Készill a é:abragonln N_m_(;o 67 1) randszemel * Copyright © 2011-2014 Cobra Computer KII. * rvi3 12 1/1. oldal

Licenc k6d: 82,1 * Tulvjdonos: Zsi-ROda Kt A
Késziit: 2015 02.16. 9:41 * Készitntla: Horvath-Bako Regina



6 szami melléklet: Pénztari nyilvantartisok ajanlott szabviny nyomtatvdnyai — 13-134
Készpénzigénylés elszamolisara

‘ sorszam 0004201
szervezeti egység megnevezése

i

év hé nap.
Készpénzigénylés elszamolasra

Kérem részére
forintot
_ joacimen
utdlagos elszamolasi kdtelezettséggel kiadni
Elszamiolas hatdrideje év hé nap.
igenytd szervezet egység
vezeldjenek aldirasa
Kiadési penztarbizonylatszam
B. 13-134/V. r. 82 - Pétna Nyomda Zst — (D 4717) PM Alta) ajdniott

312134 Készpénzigényiés elszdmoldsia B 131344
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8 szamu melléklet: Pénztari nyilvantartisok ajdnlott szabvany nyomtatvanyai — 18-21
Meghatalmazas egyszeri alkalomra

MEGHATALMAZAS
(egyszeri alkalomra)
AlulirottV o nasdmemEeRaaes e meghatalimazom
......................................................... 1,2
............................................................... B) CIMEN. .. ieviir ceiiiriiiiiiiriiasissiasnsaissren D helyettem
felvegye.
A meghatalmazo® A meghatalmazott®
alairasa al4irasa
allandé lakasa allando lakasa
személyi azonosit6 szdma személyi azonositd szama
A tanu® A tana®
alairasa alairasa
alland¢ lakésa allandé lakasa
személyi azonositd szama személyi azonosité szaima

Tajékoztaté a nyomtatvany kitoltéséhez

(1) A meghatalmaz6 és

(2) a meghatalmazott személy nevét irégéppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetiikkel kell beirni.

(3) Be kell imni a készpénzfelvétel jogcimét (pl: munkabér, tappénz, segély stb.)

(4) A meghatalmazonak sajatkezii alirasival és azonositd adatainak beirasaval kell érvényesitenie a
megbizast.

(5) A meghatalmazottnak sajat keziileg kell alairnia a nyomtatvanyt.

(6) Két tantinak sajatkez(i alairasaval és azonosité adatainak beirasaval kell hitelesitenie a meghatalmazast.

A kifizetés pénztarbizonylatihoz csatolva kell megdrizni.




9 szami melléklet: Pénztiri nyilvantartasok ajanlott szabviny nyomtatvanyai — 18-22
Meghatalmazas tébbszéri alkalomra

MEGHATALMAZAS
(tobbszori alkalomra)
Alulirott)
.................................................................. MeghatalMaAZOM caussissnssisesmssrussssasersorsarsarsssnessssssnermmrorpessavsgsssnssnessnesanrsss
.................................... £, HOZY oo ). CiMeN  esedékes  8sszeget
helyettem felvegye.
Ez a meghatalmazas 20.... €V..ioiiimieimn. hé.eoerinnns napjaig vagy ® a visszavonasig
érvényes.
A meghatalmaz6® A meghatalmazott®
Alairasa aldirasa
allando lakasa allandé lakasa
személyi azonosité szdma személyi azonositd
szdma
A tanu® A tanu®
Alairasa alairasa
allando6 lakésa allando6 lakésa
személyi azonosito szama személyi azonosité
szdma

Tajékoztatéo a nyomtatvany kitsltéséhez

Ez a meghatalmazas folyamatos készpénzfelvételre - meghatarozott idépontig vagy visszavonasig a kiallitas
napjatol szamitva legfeljebb egy €évig érvényes.

A meghatalmazast két példanyban kell kitdlteni. Az elsé példanyt a kifizetShelynek kell atadni nyilvantartas
céljabol; a masolati példany a meghatalmazottnal marad.

(1) A meghatalmaz6 és

(2) a meghatalmazott személy nevét irégéppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetiikkel kell beirni.

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

(4) Itt kell meghatarozni, hogy meghatarozott id6pontig vagy visszavonasig érvényes. A nem kivant részt at
kell hizni, e nélkiil a meghatalmazas nem érvényes.

(5) A meghatalmazénak sajitkezii alairasaval és azonositdé adatainak beirasaval kell érvényesitenie a
megbizast.

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

(7) Két tantinak sajatkezii alairasaval és azonosito adatainak beirasaval kell hitelesitenie a meghatalmazast.

A pénztaros tartja nyilvan és Orzi meg.



10 szama melléklet: Pénztiri nyilvantartisok ajanlott szabviny nyomtatvinyai — 13-71
Cimletjegyzék

Készpénzieltar

Hegykozségek Nemzeti Tanacsa
2014.07.31
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Kp Gsszesen:

Kényvelt egyenleg:
Eltérés: 0

pénztaros ellendr
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PENZKEZELES| SZABALYZAT 2014 29. oldal

12 szamui melléklet: Pénztari nyilvantartasok ajanlott ,nem szabviny” nyomtatvinyai
— Megbizas pénztar kezelésének ellatiasara

Hegykézségek Nemzeti Tanacsa
pénztir megnevezése
MEGBIZAS

Pénztar kezelésének ellatasara

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart ©nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

(név)
fotitkar

Hegykozségek Nemzeti Tandcsa



PENZKEZELES| SZABALYZAT 2014 30. oldal

13 szamu melléklet: Pénztdri nyilviantartasok ajanlott ,nem szabvany” nyomtatvanyai
— Nyilatkozat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmanak megismerésérol

Hegykozségek Nemzeti Tanacsa

Pénztar elnevezése

NYILATKOZAT
A PénzKkezelési szabilyzat tartalmanak megismerésérdl

AJUIIOtE. o eeeereierenreanrerecrerersorsonssnssntrarsssssassasssscssssacsasossanssnsasstontos kijelentem, hogy a
Hegykozségek Nemzeti Tanacsa Pénzkezelési szabélyzatat megismertem, és tudomdsul veszem, hogy
a kezelésem alatt 4ll6 pénztarban beérkezett pénzek kezeléséért, elszamolasaért anyagi felel6sséggel
tartozom.

Kelt:

pénzkezeld

Hegyk6zségek Nemzeti Tanécsa



PENZKEZELES|I SZABALYZAT 2014 31. oldal

14 szamu melléklet: Pénztari nyilvantartisok ajanlott ,,nem szabviny” nyomtatvanyai
— Meghatalmazas pénz dtvételére

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

Meghatalmazé alairasa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai:

Allandé lakéasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk aldirdsa és adatai

1. szamu tann
Alandd 1aKASa: vvevvrerinnnsnssierionsssissssssssssssanns
Személyi ig. SZAMA: vvvverirrerrerinrnrersrnsnsssnrasns

alairas

2. szamu tanu
Allando lakasa: .....
Személyi ig. szama: ......vvss P TT

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

Hegyktzségek Nemzeti Tanacsa



PENZKEZELESI SZABALYZAT 2014 32. oldal

15 szamu melléklet: Pénztari nyilvantartasok ajanlott ,nem szabvany” nyomtatvinyai
— Jegyz6kinyv pénztar atadasara-itvételére

Hegykozségek Nemzeti Tandcsa

JEGYZOKONYV
PENZTAR ATADASARA-ATVETELERE

Felvéve a; hazipénztaraban

(cim: )

R ho napjan

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: ....ovvvieeiiiiiiiiiecierierereciennencsiosonnane atadé
.................................................. atvevo

................................................. .pénztar ellendr
Atadisra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kdnyv (tablé és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kételezettségli nyomtatvanyok:
Készpénzesekk
utolséként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

stb.
A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisai
szerint keriiltek 4tadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.

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

Hegykozségek Nemzeti Tandcsa



PENZKEZELESI SZABALYZAT 2014 33. oldal

16 szamu melléklet: Pénztari nyilvantartisok ajanlott ,nem szabviny” nyomtatvanyai

— Jegyz6konyv hamisitvanynak litszé bankjegy (érme) visszatartisarol
Hegykozségek Nemzeti TanAcsa

JEGYZOKONYV
hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év hé napjan a

Hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: SRR Y23 i V<1 11)

..... teenereererarenernreneeneess VEZEtO V. L tANW orviiniiiiiiiiiienienen ol dakeim
Cereenee ceeaenes veeereenSzemélyi ig.szam
...... rererrrreneenernnsnnserssrsasasserorene2ef@NWciiieriiineieninneeeneees Jakeim
ceriesienes crerrenes e Személyi ig.szam

............................................. ..pénzkezel6
A mai napon megjelent pénzkezelSnknél ...cvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie, nevi,
............. sesssssssssessssssssanssssnenssnsassnesnsssenssnsnns J0Oglalkozasu személy, akinek
lakcime..ieieiisiieeisenineinennens ORI 7: 1Yo L 0/ 1<1 « SUUR O U g R
cecereneens S | F SZAm, SZem. ig. SZAMAL. ... ....covirivrrreneeienns , hogy pénzbefizetést
teljesitsen.
A pénzkezelonknek feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat és

sorszamu bankjegy™ (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.
A befizeto nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nevii egyént6l kapta varosban
(kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszami elismervényt
adtuk ki a befizeto részére.
k.m.f.
pénzkezeld befizetd
1. tanu 2. tand

* Nem kivant rész torlendd
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17 szama melléklet: Pénztari nyilvintartasok ajanlott ,nem szabviny” nyomtatvanyai

— Elismervény hamis, illetve hamisitvinynak litszé bankjegy atvételérol
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ELISMERVENY

Hamis, illetve hamisitvanynak latszé
bankjegy (érme)atvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai NAPON «.vverrerrernirsernirsereraiesiraiiiiiiisiiiiin (név)
............................... VAros (KOZSEE) «ieeerresvrmserrresinnsernuessnisenimsrnarseene  SZAM
alatti lakostdl, akinek személyi igazolvany szdma: cveessennensanes ,.az alabbi hamis,

illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettem, atvettuk

| A bankjegy

Db Cimlet = .
Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénzkezeld (atvevd) vezetd vagy tanl
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18 szamu melléklet: Pénztari nyilvantartisok ajinlott ,nem szabviny” nyomtatvanyai
— Jegyz6konyv pénztari hidny, tobblet eltérés kivizsgaldsarol
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JEGYZOKONYV
pénztari hiany, tébblet eltérés kivizsgalasarol
Felvéve: SRR VRS- hé  cirniienne nap, a fenti koztestiilet
............................................................................................. cimen mikodd pénztar
helyiségében.
Jelen vannak:  sevssusnsessansomvessranonaonnsesssesononssvenss .pénzkezeld

................ veesresassersnsasaeesnsnsenssns o pénztari ellendr

A mai napon pénztarzarlat utdn
Ft, azaz forint tobblet™ , illetve

Ft, azaz forint hiany™* keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénzkezel6(k)

- a tobbletet a szAmu bizonylaton bevételezte™ , illetve
-ahianyt a szamu bizonylaton befizette* a pénztarba.
k.m.f.

Pénzkezeld Pénztarellen6r

*nem kivant rész térlendd
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19 szami melléklet: Pénztari nyilvintartasok ajanlott ,,nem szabvany” nyomtatvanyai
— Belfoldi kikiildetési rendelvény

KIKULDETES! RENDELVENY
Hivamali, izl utz &z kikwagiiritiséhar maginzzemély sadn sremélpbpilmmly énak hivatali céll harendlatién Sorsefm:

Kikiddetéa efrandeld ervezes:  HRQYEOZSEQRK Nomae i Toreiose Kikiclint neve: "
Cime: 1076 Bukpess, Thaksly u. 10 Cime:
Eirerdoii nov ébon efir: Bl P
Scervenel egyuiy: odgzintl] Adbamnasis jrle: | I | I | | ] l l | j
GépjirmD pylrmdnya: GépjArm0 tipusa: Gépjkrmd forgaimi rendez ima: T TT1
Ww litor/100 kliométar y

iddesss obfa D&":mﬁﬂ w:"" — Theond Mogeakm| . APER | st | Bebmedd | gn,

Owszenen
Ebencloe s viakinyaria: Hodreir Péter Ktret: [
Deasm: 2050120 Deum: 20¥6-01-20
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