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1. A szabalyzat célja

A szabiélyzat célja a szdmvitelrdl sz6l6 2000 évi C. térvény 14. § (5) és (8) bekezdéseibe
foglaltak betartasa, illetve a magéantulajdon, ezen belill is a Tatai Rend-hdz Kift.
(tovabbiakban: ,,Tarsasag”) vagyonanak a védelme.

2. A Tarsasag sajatossagai

A feladatokat a cégjegyzésre jogosult személy gyakorolja. A Téarsasag a pénziigyi feladatok
ellatasara, igy a pénzkezelésre is megfeleld végzettséggel rendelkezd munkavallalét nem
foglalkoztat, ezeket a feladatokat az tligyvezetd személyesen latja el. A Tarsasagban folyo
tevékenység Osszességéért, igy a pénzkezelésért az ligyvezetd a felelds, aki felelosségét nem
héritja tovabb. A Tarsasag konyveit vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé konyveld vezeti.

3. A hazipénztar miikodési szabalyzata

Mint ahogyan e szabalyzat 2 pontjaban is rogzitésre keriil, a pénzkezeléssel megbizott személy
pénzkezeldként keriil megnevezésre. A pénzkezeld az ugynevezett ,hizipénztarban” koteles
kezelni a bankbél készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérdl pénzkazettdban valé taroldssal kell gondoskodni.
A hazipénztirban idegen pénzt vagy értéket csak elkiilonitetten szabad tartani, kezelni és
nyilvantartani.

A pénzkezel koteles a forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzésre €s tarolasra alkalmas
helyet biztositani, ahol eleget lehet tenni a szilkséges és észszerli vagyonvédelmi
ovintézkedéseknek. Itt figyelemmel kell lenni a Térsasdg vagyonbiztositasi szerz6désében
eldirtakra is.

A pénzkezeld a felelds a hézipénztarban 16v6 pénzeszkozok és egyéb sajat vagy idegen
vagyontargyak meglétéért. Ezért a hazipénztarban 16vé napi készpénz zérd éallomanyanak
maximalis mértéke «50» eFt, vagy annak megfeleld értéki valuta (a bevételezés napjan
érvényes MNB arfolyamon szamolva) lehet.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazéas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténo rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6.
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A pénzkezeléssel megbizott személy csak valédi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket
és érméket) fogadhat el a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el és nem tarolhaté olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan
megallapithat6, hogy az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stilyabol
vagy sérillt meg.

Ha a pénzkezel6 a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak 14tsz6 bankjegyet, ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja ¢l, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozodan, hogy hol, kit6l és mikor
kapta a hamisitvanyt, majd a jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a tarsasdgot és a befizet6t tajékoztatja.

A hézipénztarba bevenni, illetve abbdl kivenni pénzt csak a pénzmozgis jogossagat és
gazdasadgi megalapozottsagat hitelt érdemlé bizonylattal lehet. A jogossagot, illetve
megalapozottsagot az ligyvezetd, aki egyben a pénzkezelé személy is, a bizonylatnak a sajat
kézirasaval torténd Ggynevezett ,,utalvanyozasaval” igazolja. Az alairs a bizonylat jobb felsd
sarkan torténik. Olyan bizonylat esetén, amely készpénz elszdmolasara mar jogosit, a Tarsasag
nem készit kiilén bizonylatot.

4. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A pénztart az e feladatokkal megbizott személy 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A
pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és
megobrzése, a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése, valamint a
kifizetések alapjaul szolgalé bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése. A pénztar ellenérzés
lehet rendszeres-, esetenkénti-, vagy szirdprébaszerii. Az ellendérzés feladata a bizonylatok
alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése (rovancs).

5. Készpénzellatmany felvétele

Gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhatd kifizetések teljesitéséhez mindenkor
megfelelé mennyiségii €s cimletii bankjegy, érme alljon rendelkezésre. Ennek érdekében:
e az el6z6 napi pénztaregyenleg figyelembevételével meg kell becsiilni a napi
pénzforgalom zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges felveendd készpénz dsszegét,
e gondoskodni kell a pénzintézet eldirdsainak megfeleléen a készpénz felvételéhez
sziikséges készpénzfelvételi bizonylat kiallitasardl,
o ki kell allitani a cimletjegyzéket,
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o akészpénz szallitdsahoz megbizottat (megbizottakat) kell kijel6lni.

6. Készpénzszallitas szabalyai

A Térsasag tulajdondban 1év6 készpénz szallitdsanal a pénzkezeld allapitja meg a pénzszallitas
szabalyait, figyelembe véve az alédbbi javasolt szabalyokat:

e 20.000.000 Ft-ig 1 16,

e 20.000.001 Ft - 100 000 000 Ft kozott 2 10,

e 100.000.001 Ft felett csak arra hivatott pénzszallito szervezet szallithat készpénzt.

50.000 000 Ft-on feliili 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

7. Készpénz tarolas médja

A Tarsasag hazipénztaraban 1évo készpénzt a kovetkezd médon kell tarolni:
¢ 10000 000 Ft alatti 8sszegli készpénz készletet vaskazettaban,
e« 10000001 Ft folott pénzkészletet riasztoberendezéssel ellatott helyiségben és
vaskazettaban.

8. Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik
sorrendjében pénztari nyilvantartasba fel kell jegyeznie.

Bevételi pénztarbizonylat allithat6 ki az alabbi bizonylatok alapjén:
o Dbanki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,
o cgyéb pénzatvételi elismervény,
e vevbszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevonek adott nyugta, vagy
szamla masodik példanya.
e egyéb bizonylat.

Kiadasi pénztarbizonylat allithaté ki az alabbi bizonylatok alapjan:
o készpénzfizetési szamlak,
o készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,
o bankszamléra torténd befizetés esetén a banki igazolas,
¢ egyeb bizonylat.

A pénztari bevételeket és kiadasokat a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleléen a
pénzkezeld a felmeriilésiik sorrendjében és a felmeriiléssel megegyezé napon a pénztari
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nyilvantartasba koteles feljegyezni. A pénztari nyilvantartds szigori szamadas ald vont
bizonylat, amely formajat tekintve lehet:

o eldre nyomtatott iddszaki pénztarjelentés,

o szamitogeppel vezetett tablazat,

o egyéb kézzel készitett nyomtatvany.

A pénztari nyilvantartds egyben megfelel az idézett torvény 165 § (3) bekezdésében foglaltak
szerinti kdnyvelési analitikanak is. Ez, illetve az egyedi bevételi €s kiadasi bizonylatok képezik
a fokonyvi kdnyvelés alapjat. A folyamatosan rogzitett analitika utan a fokonyvi konyvelésre
havonta, a targyhot kovetd 15 napon belil keriil sor.

Havonta a pénztari nyilvantartast le kell zarni. A pénztéar zarlat nyomtatott vagy mésolt formajat
a pénzkezeldnek ala kell irnia. Az analitikus és fokonyvi konyvelés soran keletkez6 esetleges
eltérések egyeztetése a konyveld és a pénzkezeld kdzos feladata.

9, Munkabér kifizetés

A pénzkezel6 csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) munkabért fizetheti ki, utalhatja,
a dolgozé részére.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozo6 altal sajat keziileg alairt —
egyedi vagy listas - bérjegyzék.

10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:
anyagvasarlasra,

szolgaltatas igénybevételére,

vam, illeték kifizetésére,

egy€b, nem atutalassal t6rténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszdmoldsra kiadott Gsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket. Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az ligyvezetd altal alairt bizonylat
alapjéan, legfeljebb harminc naptari napra lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az
elszamolés véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld €s a konyvelés nyilvantartast vezet az alabbi
adatokkal:

e apénzt felvevé munkavallal6 neve,

o apénzfelvétel id6pontja,

o akiadasi pénztarbizonylat szama,
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a kiadas jogcime,

az elszamolasra felvett §sszeg,

az elszamolas hatérideje,

az elszamolas id6pontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a bevételi pénztarbizonylat szdma.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elore jelezni kell a Tarsasag készpénzellatasanak
biztositdsa miatt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitliz6tt véghataridig nem szamol el, a pénzkezeld koteles az
altala sziikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

11. Kerekitésre vonatkozoé szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzoédik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni:

e -a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

e -a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

e -az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

e - a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;forintra

végz6do bsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgéashoz tartoz6 pénztarbizonylat kiallitasa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilsnbdzetet — eljeltd] fiiggden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egyéb raforditasként kell elszamolni.



