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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Csongrad Megye Fejlesztéséért Nonprofit Kft (tovabbiakban: tarsasag) pénzkezelési
szabalyzatat a szamvitelrol szold, modositott 2000. évi C. térvény. valamint a szamviteli
politikaban régzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A penzkezelési szabalyzat célja, hogy tarsasagnal meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendo nyilvantartasok rendszerét.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Tarsasagunknal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat
kell elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar
I¢tesitésénél biztositani kell a pénz és egyeb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozo
munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a tarsasdgunk szamviteli politikajanak
eloirasait figyelembe véve — a kovetkezo témakhoz kapesolodoan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— atarsasagnal alkalmazhato fizetési modokra,
— keészpénzkezelés szabalyaira
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok kérére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz-, bankkartya és értékkezelés rendjére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére
= bankkartya hasznalataval kapcsolatos tigyviteli feladatokra.




II. HITELINTEZETNEL, KINCSTARNAL NYITOTT BANK — PENZFORGALMI
SZAMLA KEZELESE

1. Folyészamla nyitasa, vezetése

Tarsasagunk — a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési eszkozokrol
szolo 227/2006. (X1.20.) Korm. rendelet eldirasa alapjan - a készpénzben teljesithetd
fizetések céljara szolgald pénzeszkozok kivételével, koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi
bankszamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi bankszamlan lebonyolitani, és ennek
érdekében bankszamlaszerzodést kotni.

Tarsasagunk szamlait OTP Bank Nyrt-nél vezeti. Bankszamlaszerzodést a tarsasag
képviseletére jogosult ligyvezeto kothet, aki jogosultsagat tarsasagi szerzodéssel. alairasat
hitelt érdeml6 modon aldirasi cimpéldannyal, illetve alairas-mintaval igazolja.

A bankszamla-szerzodést csak az mondhatja fel. aki bankszamla nyitasara is jogosult a
tarsasagunknal.

2. A pénzforgalom pénzforgalmi szamlan torténé lebonyolitasa
2.1. A pénzforgalom bankszamlan torténd lebonyolitdasanak rendje
2.1.1. A bankszamla feletti rendelkezés a tarsasdgndal

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon: az iigyvezetd 6nalloan latja el.

Tarsasagunknal a bankszamla kezelése nagyobb részben elektronikusan torténik. Az
elektronikus feliilet hasznalatara az iigyvezeto jogosult.

2.1.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet OTP Bank a tarsasdgot. mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd
terhelésrol, illetdleg jovairasarol., a vele Kkotott megallapodas alapjan  irasban.
bankszamlakivonattal, postai uton elektronikus rendszeren keresztiil értesiti.

2.1.3. A szamlahoz kapesolodo készpénzforgalom

A bankszamlarol készpénz felvétel készpenz felvételi utalvannyal, készpénz befizetés
utalvannyal, bankkartyaval teljesitheto.

2.1.4 A bankszamlak terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A bankkartya hasznalat célja a készpénz felvétel megkonnyitése és a bankkartyas vasarlas
lebonyolitasa.

A bankkartya csak belfoldon hasznalhato. A bankkartya mévre szolo, a kartyabirtokos az
lgyvezetd szama: 5318 07024 6337 5164 sz. OTP banknal igényelt kartya. (3. sz. melléklet
Felelosség vallalasi nyilatkozat bankkartya arvételérdl)

2.2. A pénzforgalom lebonyolitisa az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett pénzforgalmi szamlan

A pénzforgalmi szamlan valo pénzforgalom lebonyolitasat kell gondossaggal kell
lebonyolitani.




1. 11735005-20567077-00000000
A szamla megnyitasanak datuma: 2013/12/19.

A pénzforgalmi jelz6szamot az OTP Csongrad Megyei Igazgatosaga (6720 Szeged,
Takaréktar u. 7.) kezeli.

2. 11763354-58170889-00000000
A szamla megnyitasanak datuma: 2018/06/28.
A pénzforgalmi jelzoszamot az OTP Csongrad Megyei Igazgatosaga (6720 Szeged,
Klauzal tér 5.) kezeli.

3. 11735005-26044299-00000000

A szamla megnyitasanak datuma: 2018/06/28.
A pénzforgalmi jelzoszamot az OTP Csongrad Megyei lgazgatosaga (6720 Szeged.
Klauzal tér 5.) kezeli.

2.3. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Bankkartya hasznaloja = kértyabirtokos a bankkartyat felelésségvallalasi nyilatkozat
kitoltése utan veheti at.

Bankkartyaval torténé pénzfelvételt, mint elszamolasra kiadott eléleget kell nyilvantartani,
amennyiben a pénz befizetés a pénztarba azonnal nem torténik meg.

A hitelintézeti kartyaszamlan - bankkartyankénti elkiilonitett fedezeti szamla - torténd
terheléseket a bankszamlakivonat alapjan kell ellenérizni.

Kartya hasznalatara vonatkozo limitek kerlilnek meghatarozasra, mely szerint maximalisan
napi 1.000.000 Ft pénztelhasznalasra keriilhet sor.

A bankkartya hasznaldja koteles haladéktalanul az ligyvezetonek leadni a pénzautomata
vagy mas készpénzkiszolgalo rendszer altal szolgaltatott bizonylatot.

Az ligyvezetd koteles ellenérizni, hogy a két bizonylat azonos értéket, és forgalmi datumot
tartalmaz.

A pénztaros a felvett pénzrdl pénztari bevételi bizonylatot készit, majd kiadasi bizonylaton.
a bankkartya tulajdonos nevére, mint elszamolasra kiadott eléleget nyilvantartasba veszi.

A bankkartydval torténd vasdrlas esetén is be kell tartani a kotelezettségvallalasi
szabalyzatban rogzitetteket.




1. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezoen nem irja el6. az tigytelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalas
= egyszerl atutalas
= csoportos atutalas,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,

— készpénztizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeru atutalassal kell teljesiteni.

Tarsasagunk amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind
a kiilfoldi, mind a belfoldi Uzleti partnereivel devizaval ¢és valutaval, belfoldi
Jizetdeszkozzel 1orténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket. tovabba birosag, biinteté tigyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

Tavoli hozzaférést biztosito fizetési eszkoz

A szamlakovetelés feletti rendelkezési jog tavolbol hozzaférést biztosito fizetési eszkoz
hasznalataval is megvalosulhat a szamlat vezetd pénzintézettel, az OTP Bank Nyrt-vel
kotott szerzodés alapjan. A megvalositas torténhet kartya alkalmazasaval illetve telefon
vagy szamitogép utjan is.

A tavoli hozzaférést biztosito fizetési eszkoz alkalmazasahoz sziikséges a bejelentett
személy azonositasat biztosité kodok ellendrzésére. A bejelentett személy az iigyvezeto

koteles azonosité eszkdzét a tole elvarhatd gondossaggal kezelni. azt masra még rendkiviili
esctben sem bizhatja.

A tavoli hozzaférést biztosito fizetbeszkdz nem pénzeszkiz, haszndlata rendelkezési jogot
biztosit a mogotte 1évo szamla felett.




IV. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TQRTENé LEBONYOLITASANAK
RENDJE FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A pénzkezelés targyi feltételei
1.1. A hazipénztar funkcioja

A hazipénztarban kell kezelni:

— atarsasag miikodéséhez sziikséges készpénzt.

— a pénzforgalmi betétkonyvet,

— az ertékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),

— szigoru szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,

— egyeb értekeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),
1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar a tarsasagunk mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiségrész a vezerd iroddja.

A pénzmegorzés ¢s tarolas feltételeit mindig a tényleges zaro allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre, Tarsasdgunkndl zarhato pancélkazetta van.
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabalyszerliségére.

A helyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzodésében foglalt (rablas.
betores. pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait.

— ahelyiség jol megkdzelithet6 helyen legyen.

— a helyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kovetelményei
A hazipénztar helyiségiil ligyvezeto irodaja szolgal.

A készpénz ¢s a pénztarban kezelt értékek tarolasa zarhaté pancélkazetta, az ligyvezetd
iroddjaban van.

A készpenz ki és befizetéseket csak a munkaidé orak alatt teljesitheti az ligyvezetd.




1.5. A kulesok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztositd, pénztarkazetta,
kulesanak eredeti példanyat az iigyvezeto kezeli.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felelosségi szabalyai

2.1. Szemelvi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel az ligyvezetd van megbizva.

2.2. Pénztaros feladata, feleldssége

Tdarsasagunkban nincs kiilon pénztarosi munkakorrel rendelkezd munkavillalo

A Hazipénztar dsszes feladatat az iigyvezeto liatja el és az o felelossége.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata. feleldssége (nincs)
2.4. A pénztarellenor feladata (nincs)

2.5. Az utalvanyvozok kére és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személy nevét, beosztasat, alairds mintajat a
kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza, melyet a pénzkezelési szabalyzattal egyiitt
kell értelmezni.

Bankszamlarol kifizetést ¢s pénztari kitizetést ligyvezeto teljesitheti

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljdrds
2.6.1. A készpénzallomany ellendrzésének gyakorisdaga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a ligyvezeto feladata. Minden honap végén ellendrzi a készpénzallomanyt.

2.6.2. Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenorizni kell:
e akészpeénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
e bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

e Kkifizetések bizonylatainak Gsszegszerisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartasanal az elszamolas megtelel6
1doben megtdrtént-e,

o letétek nyilvantartasa, biztositott-e.




3. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom szabalyai
3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzhbevételbdl, valamint az OTP
Bank Nyrt. bank-/pénztorgalmi szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrol az tligyvezetd dont.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Tarsasagunk a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal az OTP Bank
Nyrt. pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani. és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A keszpénzfelvételi utalvanyt a banknal bejelentett modon kell alairni.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkényvvel

Tarsasagunk pénzforgalmi betétkdnyvet pénzforgalma lebonyolitidsahoz nem hasznal.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkartvaval

Pénztorgalmi szamlarél készpénz az OTP Bank pénztarainal, (el6zetes engedély mellett)
postan ¢s bankjegykiad6 automataknadl is felvehetd. Minden esetben az ligyvezetd kezeli a
bankkartyat.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszamlara

Pénzforgalmi szamlara készpénz az OTP Bank Nyrt. bankfiokjaiban és egyes, befizetési
funkciot ellato bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

3.2. A napi készpénz zaro allomany maximalis mertéke

A készpénz napi zard allomanyanak naptari honaponként szamitott napi drlaga (forint) 300.000
Ft 6sszegnél tobb nem lehet.

A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat elétt a Tarsasag
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

Az ugyvezeto egyedi irasbeli engedélyével a fenti értékhatartol eserenként el lehet térni.

3.3. A pénzszallitas szabalvai

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

3.4. A pénz valodisaganak ellendrzése

Az ligyvezeto, alkalmazott csak valodi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket.
érmeket) fogadhat el a betizetokt6l és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaganak ¢s forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eloirasok megtartasaval kell végezni:
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— A valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy. illetve pénzérme.
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy. amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé torgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentdsen megfogyott. nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhatd el hianvos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (betizetheto).

e Hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni kell a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmazni kell:

o a befizetd nevét,
o cimét,
o személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzékonyvben fel kell tlintetni. A gyanus bankjegyeket. érméket a jegyzo-konyvvel
egyltt az MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar datadasa a pénztaros tavollétében
4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nvilvantartasi szabalyok

A pénztari nyilvantartas céljara szamitogeéppel eloallitott bizonylatok keriilnek kiallitasra a
kénywvitelt végzo RAPID Expert Kft munkatdrsa végzi.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az atikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany., stb.

Tarsasagunk a szamliat, bérjegyzéket, elszamolasokat szamitogéppel megfelelo
programmal elektronikusan késziti el.
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4.2. A készpénzdllomanyt érint$ pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdasi rendje
4.2.1. A pénztari bevételek jogeimei, bizonylatolasuk

—  abetétszamlarol torténd pénztelvétel,

— teljesitmény ellenértékekeént a pénztarba befizetett készpénz,

— vevdszamla készpénzes kiegyenlitése,

— akikildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése,

—  egyéb készpénz befizetések, stb.

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
penztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételezendo Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelési
szamlaszam ¢s tétel szerint is részletezni kell. A részletezett 6sszegeket dssze kell adni és
az Osszeadas eredményét a nyomtatvany 0sszesen rovataban kell feltiintetni. Az Osszesen
rovatban szerepld 0sszegnek minden esetben meg kell egveznie a fejrészben szammal és
betlivel feltlintetett 3sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének ires sorait athuzassal
érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetovel ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizeto alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra (pl.
postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
— ¢ésakonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal harom példanyban vagy szamitogéppel két
példanyban kell kiallitani.

— Az elso példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel
egyitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetonek kell atadni.

— A harmadik példany a tombben marad és azt igazolasul. a pénztaros 6rzi meg.

Bevételi pénztirbizonylatot a pénztirba befizetett pénzisszegrol abban az esetben
nem sziikséges Kkiallitani, ha a tranzakciot hitelt érdemlo irat igazolja (pl
készpénzszamla esetén).




— a kikiildetésben 1év6 dolgozok részére készpénzben torténod kifizetések (napidij.
koltségtérités, sth.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének Gsszegel,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott Gsszegek.

—  betétszamlara torténo betizetések,

— egyeb készpénz kifizetések.

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben - Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Abban az esetben nem kell kiallitani, ha a Kivett pénzosszegrol a tranzakciot mis
hitelt érdemlo irat igazolja. (pl szamla)

A bizonylatot értelemszerlien azonos modon kell kiallitani a Bevételi pénztar-bizonylattal.

Az ligyvezetd csak szabalyszeriien kiallitott, kitelezettségvallalasra, ellenjegyzésre,
érvényesitésre bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket.

4.3. Eldleg, ellaimany kifizetésének rendje

A tarsasagunknal az ligyvezetd a dolgozok esetenként — szabalyszert utalvanyozas alapjan
— hataridéhoz kottt elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetnek fel a
megjelolt célra. Az eloleg felvételére és elszamolasira a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
Keészpénzigénylés elszamolasa szabvany nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:
—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,
—  postakoltsegre,
— Uzemanyag vasarlasra,

Az elszamolasra kiadott eldlegekrol a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny. 13-135.
r.sz.  Elszamoldsra  kiadott dsszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvinyon. A
nyilvantartasban fel kell tlintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvevd nevét,

— az 0sszeg jogeimet,

— azigénylést alaird vezetd nevét.

— afelvett Osszeget,
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— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hianyaban a 30 napot nem
haladhatja meg).

— a felhasznalt Gsszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszatizetett Osszeget,
— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz Kikiildetési rendelvény
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben Uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanvozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg Kkifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekroél a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridot az
uti rendelvény jobb also szélére, eld kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel. illetve kiltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténé (elirt) jelentkezést kdvetd elsod
munkanapon munkaidoben, de leghésdbb 8 napon beliil,

— a kilfoldi kikildetés esetén a munkahelyre torténo (eloirt) jelentkezést kivetd
els6 munkanapon munkaidoben, de legkésdbb 8 napon beliil

kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel 30 napon beliil el kell
szamolni figyelembe véve a munkanapokat. Ez alol kivételt képeznek az athizodoan
kikildetésben tartozkodok. ( SZJA tv. 72. § (3) bekezdés)

Ujabb készpénz eldleget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylo  korabbi elszamolasi  kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett elleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, azonnali beszerzésre van sziikség. Ennek
engedélyezésére az iigyvezetd jogosult.

Az utolagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridore torténéd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitds
ellenére sem szamol el az eloleggel a dolgozd. akkor az eseményt haladéktalanul jelenteni
kell az tligyvezetonek.

Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz
4.4. A munkabeér kifizetésének szabalyai
4.4.1. A munkabeér felvétele a pénzintézettol

Munkabér pénztarbol torténd kifizetésére c¢sak rendkiviili esetben. a iigyvezerd
engedélyével keriilhet sor bankszamlaval rendelkez6 személynek.
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Tarsasagunknal a dolgozok bankszamlajara torténé atutalassal Kkeril sor a
munkabérek kifizetésére.

4.4.2. A munkabérek kifizetése

Az ligyvezetd csak a készpénzben rénvlegesen kiadhatod (netto) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére, a bérszamfejtés alapjan.

4.4.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Mivel tarsasagunknal a dolgozok bankszamlajira torténé atutalassal keriil sor a
munkabérek kifizetésére, ezt nem kivanjuk szabalyozni.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

Az ugyvezetonek minden pénztari betizetést és  Kkifizetést idosorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést a TENSOFT moduljaval késziti, ill. aramsziinet vagy tartds
programmiikddési rendellenesség esetén a szabvanynyomtatvany kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kovetkezd nyomtatvanyok hasznalhatok:
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.r.sz.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhatd szoveges leirasat
(fokonyvi szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Egy idoszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell
telhasznalni az utolso oldalon, az tires sorokat athazassal érvényteleniteni kell.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybol
— az elso példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,

— a masodik példany a tombben marad, €s a pénztaros Orzi meg. (csak szabvany
nvomtatvany hasznalata esetén)
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V. A PENZFORGALOM KESZPENZBEN TORTENO LEBONYOLITASANAK
RENDJE VALUTAPENZTAR ESETEBEN

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eloirasokat kell alkalmazni a kdvetkezo eltérésekkel.
1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évo kalfoldi fizetoeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara TENSOFT hazipénztar moduljat, ill. a
C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-jelentés elnevezésii nvomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzarast naponta el kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést

L Tarsasagunknal Valutapénztar nincs.
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VL. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE
1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  abelfoldi fizetdeszkdzoket cimletenként,
— akulfoldi fizetoeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értékeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
—  a csekkeket,
— acsekk kartyakat, a hitelkartyakat,
— ahitelleveleket, a szigort szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét az idigvvezetd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idopontja.

— aletétet elhelyezd neve és cime,

—  a letét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idépontja.

— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevo neve ¢€s cime.

"

— azatvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni. 6rizni és nyilvantartani a Tarsasag tulajdonat képezod
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.
Az  értékpapir  allomanyanak  novekedése  esetén  (bevételezéskor)  bevetel
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol lathaté modon

fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést. hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgalo bizonylatoktol.

I’l’érsaségunk nem rendelkezik értékpapirokkal.‘
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3. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadas ala tartoznak.
Azokat az ligyvezeto orzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak — bizonylatnemenként — a kovetkezdéket kell tartalmaznia:

* sorszam,
* a pénztaros részére torténd atadas idopontja.
¥ az atvevo neve,
* az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az
ligyvezetonek kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrol
sz0lo, modositott 2000. évi C. torvény alapjan.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabalyzat 2020. augusztus 1. napjan Iép hatalyba.

A tarsasagnal az digyvezetonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak. a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Szeged, 2020. augusztus 01.

Kékes-Szabo Kalman
ligyvezetd

Crongrdd Megye
Felfesrtbsdg Nonprofit K.
T

67308

- T2 Leyos kit 2-4,
M 2441737120

2 o
o 2US6 707 7-0L000000

Bank: | ifS.ﬁ{l)(
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1. szamau melléklet

Csongrad Megye Fejlesztéséért Nonprofit Kft

NYILATKOZAT

Alulirott Kékes-Szabé Kalman (szem. ig: 912 385 PA) tigyvezetd tudomasul veszem.,
hogy a Csongrad Megye Fejlesztéséért Nonprofit Kft hézipénztaraban kezelt valamennyi
eszkoz €s egyeb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Szeged, 2020 év februar ho 01 nap

Kékes-Szabo Kdalmean
ugyvezetd




2. sz. melléklet

Csongrad Megye Fejlesztéséért Nonprofit K ft

JEGYZOKONYV

Késziilt: 2020. év februar hé 01. nap alkalméaval a Csongrad Megye Fejlesztéséért
Nonprofit Kft (6720 Szeged, Tisza Lajos krt. 2-4. sz.) iroda helyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: penztart atado

......................... pénztart atvevo

A tarsasagunknal a pénztdrosi teendoket 2020. februar 01-t61 Kékes-Szabé Kalman (szem
ig: 912 385 PA). mint tigyvezetd, a kordbbi pénztaros Dr. Palfi Timea munkaviszonyanak
megsziinése miatt latja el.

Az elozbekben emlitett okok miatt a pénztaratadas sordn az alabbi értékek. bizonylatok
keriilnek atadasra, illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

. ; Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése A :
- tol - ig
Kiadasi pénztarbizonylat A4353901 A4353925
Bevételi pénztarbizonylat A4993776 A4993800

b) Pancélkazetta kulcsa:1 db

c¢) Készpénz:
10 410 Ft, azaz Tizezernégyszaztiz forint mely Osszeg a kovetkezo
cimletekben kertilt atadasra:

1db 10 000,-Ft-s bankjegy

2db 200,- Ft-s érme

1 db 10,- Ft-s érme.

k.m.f.
atado atvevo
1. tanu 2. tanu

Koppanyi Kata Kecskeméti Erika
Lakecim:..................... Lakeim:..ooooiioiiiie i,
AlAITAS s s55 55500 wemmmsiemons s AlAiras: oo
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3. sz. melleklet

Felelosségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

Alulirott: Kékes-Szabo Kalman
Sziil Mez6hegyes, 1976.10.02.
Anyja neve: Kiss Erzsébet

Személyig. szama: 912 385 PA

a Csongrad Megye Fejlesztéséért Nonprofit Kft tigyvezetdje. biintetd jogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy az atvett 5318 07024 6337 5164 sz. OTP bankkartyaval
felvett  készpénz  kezeléséért, taroldsaért a tarsasag pénztaraba  torténd

atadasaért/elszamolasaért teljes anyagi és munkaiigyi feleldsséget vallalok.

A bankkartya elvesztésébol. az azonosito kod (PIN) illetéktelen személyhez valo

kerlilésébol a Tarsasagot éré esetleges karért anyagi felelosséget vallalok.

Szeged, 2020. év februar ho 01 nap

aldiras

(3]
I




Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabédlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Kelt Alairas

Kékes-Szabo Kalman

Kecskeméti Erika

Kis-Lengyel Szilvia

Koppanyi Kata

Kormanyos Sandor

Hegyes-Koi Margit

Kucsora Boglarka




