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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a hazipénztaréban lévé
készpénz mennyisége biztonsdgban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és
nyilvéntartds, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen, valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK irdnyelve alapjén,
a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérél és megakadalyozédsardl sz6l6 térvény eléirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszéamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben lebonyolodo
forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget bankszamlan kell tartani.

A Szerb Kulrurilis és Média Nonprofit Kft. alapitisakor az Alapitéval kotott Feladat-ellatdsi szerzédésben a
Szerb Orszagos Onkormanyzat villalta, hogy a Szerb Orsydgos Onkorminyzat Hivatala iitjan, munkamegosstdsi
megdilapodds alapjan litja el a Szolgaltatd részére a koltségvetés tervezésével, az elbirinyzatok modositdsival,
atcsoportositasaval és felhasznalasaval (egyitt: gazdalkodas) végrehajtisaval kapcsolatos, tovabba a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szimviteli rend betartisaval kapcsolatos feladatokat.
A Szerb Orszigos Onkormanyzat Hivatala e feladatait e szabalyzatnak megfeleléen az allominyiba tartozd
alkalmazottakkal, a munkamegosztis és felelésségvillalis rendjét tartalmazé megillapodisban meghatirozott
helyen és médon hajtja végre.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszéamla (forint- és devizaszamlak)

- banki értékmegdrzék (széf)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kbzteherjegyek, letéti jegyek, egyéb értékpapirok)
- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hézipénztar (készpénzéllomany forintban és valutaban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felel6s személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet ligyvezetdje, valamint a SZOO Hivatala gazdaségi vezetdéje felel.

1.3. Fizetési médok

Az tgyfelekkel az alébbi fizetési médokban lehet megéllapodni, ha jogszabaly a pénztartozds megfizetésének
médjat kételez6en nem irja el6:

a)atutalds

- egyszer( atutalas,

- csoportos atutalds,

- beszedési megbizas,

- azonnali beszedési megbizés (azonnali inkasszd),
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- csoportos beszedési meghizas (csoportos inkasszd),- valtébeszedési megbizas (valtdinkasszd),
- hatdrid6s beszedési megbizés (hataridés inkasszad),
- okményos meghitelezés (akkreditiv)

b)készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz
- csekk,

- bankkartya

c)készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesiteni. A szervezet mind a

kilféldi, mind a belféldi Uzleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetSeszkozzel torténé fizetésben
megdllapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabdlyai

A bankszdmiaforgalmat a SZOO Hivatala ezzel a feladattal megbizott pénztdros munkakérben
foglalkoztatott munkavdllaléja, vagy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott személy
bonyolitjia az OTP Elektra rendszerén keresztiil.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz§désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A bankszamldk
felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszdmla feletti rendelkezés a hitelintézettel kétdtt megdllapodés szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitdltésével,

- tavkozlési eszkozon keresztlil széban,

- illetdleg szamitogép Utjan elektronikusan térténhet.

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk Utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az ligyvezetd altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg vehetnek fel
készpénzt.

A bankszamla javara torténé befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal, -
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank elirdsait a bizonylatok kitéltésére vonatkozéan, illetve a szamitégépes atutalasokra

s

vonatkozo el6irdsokat,
- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tintetni,

- a védett értékmegdrzékben (banki széfben) tarolt értékekrsl nyilvantartast kell vezetni, amelyben azt is be kell
mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.
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2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

OTP BANK - 11784009-22230999

2.3. A szervezet nevére sz616 bankkartya hasznalata: A bankszamldhoz

nem kapcsol6dik bankkartya.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat agy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és tarolas az eldirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok elldtasat tgy kell szabdlyoznunk,
hogy a tulajdon védelme teljeskérlen biztositva legyen.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

A hdzipénztar forgalmat a SZ00 Hivatala ezzel a feladattal megbizott pénztdros munkakérben
foglalkoztatott munkavdllaléja, vagy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésével megbizott személy
bonyolitja.

Szervezetiinknél egy hazipénztar mikédik, amely a miikodéséhez szilkséges készpénzforgalmat bonyolitja le. A
hazipénztar a SZO0 Hivatala székhelyén (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3. 2.em.1.) m(ikodik.

3.1. Altaldnos pénzkezelési szabalyok
A pénztiros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tdl készpénzfizetés céljara felvett,

tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezet8jének kiilén engedélyével szabad tartani. Idegen
pénzt vagy értéket elkiilénitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete
A pénztarzarlat utén a hazipénztar készpénzéllomanya nem haladhatja meg a(z) 500.000 Ft-ot.
Etté| eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztéri naphoz

kapcsolédé dokumentécion rogziteni sziikséges. Fenti pénztérkeretbe nem szamitanak bele az el6z8 napon felvett
és a kovetkezd napon kifizetésre keriilé munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések.

A megallapitott kereten feliili 8sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A SZOO Hivatala a pénzkezelésre is megfelel6 végzettséggel rendelkez8 munkavdllalot foglalkoztat, aki a
hazipénztart dnalléan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Feladata a pénztarban tartott készpénz elSirds szerinti
kezelése és megbrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése.

A kft Gigyvezetdje korldtozas nélkul 6nalléan utalvanyoz.
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Az utalvanyozé felelés:
- az utalvanyozas indokoltsagéért,
- az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Gsszegének szilkségességéért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A mUkodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmeg6rzés és tarolas elbirt
kovetelményeinek betartasdra biztonsagos tarolasi lehet&séget kell biztositani.

A pénztarban lévé készpénz megérzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon, pénzkazettaban,
zarhato szekrényben vagy zérhaté fiékban) valé tarolassal kell gondoskodni.

3.4. Pénztari nyitvatartasa

A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijelélt személyek jogosultak.

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f&

- 5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

Riaszto jelzést ad6 pénzszallito taska hasznalatanal

- 2000 000,-Ft-ig 1 f&

- 2000 000-10 000 000 Ft-ig 2 f6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani.

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt néveld pénzmozgdasok

- kdzvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek

- bankbdl térténd készpénzfelvétel targyi eszkdz beszerzésre, egyéb beszerzésre, szolgéltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetésre, osztalékfizetésre, alvallalkozoi kifizetésre, elblegek kifizetésére,
kolcsonok visszafizetésére.

3.6.2. A készpénzallomanyt csdkkentd pénzmozgasok

- targyi eszk6z beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgéltatasok kiegyenlitése

alvallalkozéi szamlék kiegyenlitése
- elGlegek kifizetése
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- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetések
- osztalékfizetés
- kélesénok visszafizetése

- bankszamlara torténé befizetés.

3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvintartast szamitogépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvany nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A Kft. erre a célra az RLB programot hasznalja.

A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink napi pénztdrjelentést készit, melyet az RLB
szoftver general.

A pénztarjelentés készitésekori pénztdrzarasnal meg kell éllapitani a pénztérban lévé készpénzallomanyt és
cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairdsaval igazolnia kell a pénztérjelentésen.
Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell hdzni.
Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni annak okat, és

aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet,
akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyz6konyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbél helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztdsdbdl végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztérzarlat alkalméval a pénztéri nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzérlat utan a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az Gj pénztérosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl
kiteles meggy&zbdni. A pénztarzarlatndl, valamint a pénztar dtadasnél az dtadonak és az atvevdnek jelen kell lenni.
A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnél jegyz6konyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztdri bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztari bevételeket és kiadasokat az RLB program segitségével bizonylatoljuk.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvdnyozott
alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkili 6sszeg nem kerliilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien az RLB rendszer tolti ki.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmét minden esetben fel kell tintetni. A kifizetést a pénztaros alairasaval, a
pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirdséval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bon).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszer(ien
kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztérbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrél a
pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szdvegrovatdban hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.
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Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsé példany
a konyvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a témbben marad.

A kiaddasi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a tombben marad.
Mindkét bizonylatrdl kidllitott tomboket a pénztéros &rzi.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadasaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem 5
forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a
fizetendd Gsszeget megdllapitani és kiegyenliteni:

- 2 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d4 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz&d& o0sszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddé tsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

-a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;forintra végz6dd dsszegre kell

kerekiteni.

Egy adott pénzmozgdshoz tartozo pénztarbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kiilonbézetet a pénztarbizonylaton
kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilénbozetet - eléjeltél fliggden - AFA alapot nem képez6 egyéb bevételként vagy egyéb raforditasként
kell elszamolni.

Bankkartyaval térténd fizetés esetén amennyiben kerekitésre kerlil sor, a vasarldkat elére tajékoztatni kell. — A kft
nem hasznal bankkartyat.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendd eljéras

A pénztdros csak valddi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6tél, és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithaté, hogy az nem a forgalomban
természetes kopas kdvetkeztében vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kézott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként
nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t jegyzékonyv felvétele mellett meg kell
hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kit8l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzékényvet a befizetével al kell
iratni.

Az dtvett pénzrél a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni annak sorozatat
és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz 4tvételérél késziilt jegyz6konyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak.
Abank a lefolytatott vizsgélat eredményéré| a szervezetet és a befizetét tajékoztatja.
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3.8. Pénztargépek haszndlata

Nem hasznédlunk pénztargépet.

3.9. Munkabér-kifizetés

A munkabérek kifizetése atutalassal torténik.

3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.
Az elszamoldsra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre sz6loan, az arra feljogositott személyek utalvanyozdsa, és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Elszdmolasra el6leg maximum 30 naptdri napra adhatd. Amennyiben az elszdmolds idépontja a 30 naptari napot
meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szérmazé jovedelme keletkezik. A hatarid6ben
t6rténd elszdmolds elmaradasakor az elszamoldsra kételezettet irdsban kell értesiteni és felszélitani az
elszdmolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra Ujabb dsszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia,
ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendé és felveendd 6sszeget nem
lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb &sszeget elszamoldsra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamoldsra
kiadott Gsszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamoldasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia: - a
pénzt felvevé dolgozo neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvésdrlds, Uzemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett osszeg,

az elszdmolas hatérideje,

az elszamolas tényleges idépontja,

a ténylegesen felhasznilt 6sszeg,- a bevételi bizonylat sorszama.
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3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés, -, az RLB program generdlja, ezért papir alaptt nem haszndlunk

- kiadasi pénztarbizonylat tombok, - az RLB program generdlja, ezért papir alaput nem haszndlunk

- bevételezési pénztarbizonylat tombok - az RLB program generdlja, ezért papir alaptt nem haszndlunk.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tombdék sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint az
igénybevevd alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fuzete - nem haszndljuk

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.) dsszegét,
az utalvanyozdk aldirdsat, felvétel ddtumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevé alairdsat. - kézi kidllitasu szamla
(atutaldsos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az elGallitasi értékénél nagyobb kovetelést vagy kotelezettséget
keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hizni és ré kell vezetni "/RONTOTT" feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabdlyzatban foglalt elSirdsokat kell értelemszer(en
alkalmazni.

A letétek pénztdri bizonylataként csak az arra a célra kilon hasznalatba adott bevételezési és kiaddsi
pénztdrbizonylattémb szolgalhat. A pénztari nyilvantartast ugyancsak elkiilonitetten kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabdly alapjan 6rzendd targyletétekrél a mellékletként csatolt nyilvéntartés kell vezetni.
A nyilvantartasnak legaldbb a kovetkez& adatokat kell tartalmaznia:

- a letét keletkezésének idépontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas id6pontja,

- a kiadast elrendelé rendelkezés szama,

- az atvevd neve és cime,- az atvevd aldirasa.

A targyletéteket kiaddsukig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevs nevét
és cimét, valamint alairasat, a letét tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
vonatkozoé tételszamat kell feltiintetni.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje szervezetiinknél nem fordulnak elé
értékpapirok.
A leggyakrabban el6fordulé értékpapirok:

- kétvények,
- részvények,
- valtok,
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- kincstérjegyek (diszkont kincstarjegy),

- letéti jegyek,

- pénztarjegyek.

Az értékpapirok kezelésére, szdllitasara, 6rzésére vonatkoznak mindazok a kdvetelmények, illetve el8irasok,

amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6z6 fejezetek tartalmaznak.

A fékonyvi szdmlakhoz kapcsoléddan a hazipénztérban elhelyezett értékpapirokrél a mellékletként csatolt
analitikus nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak legalabb a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- az értékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- valténal annak Osszege és esedékessége, valamint a valto értékében figyelembe vett kamat,

- kotvénynél a torlesztérészletek dsszege, valamint a kibocsatoval szemben fennéllé kévetelés ésszege,

- kétvénynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,- részvénynél a kivonas, eladas kelte
sth.

3.14. Valutapénztar

Nem mdkddtetiink valutapénztarat.

3.15. Pénztari ellenbrzés

A rendszeres pénztéri ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmus biztositja. Ezen beldl
az alapbizonylatot - még a kifizetés el6tt - felll kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint.
A vizsgdlatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kidllitds jogosultsdgat, a bizonylat pénzre valtasanak
érvényességét (bevalthatdsagat).

A pénztaros a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztérjelentéseken a kiadasok és bevételek, valamint az el6z8
idészaki maradvany figyelembevételével a pénztar zard egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozé
esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés maodjérdl
jegyz6konyv készdl.

A kerekitések ellenérzése
Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kiilénbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes

vizsgalattal kell megéllapitani az eltérés okdt, amit jegyz6kdnyvben kell rogziteni. A kerekitési kilénbozet
hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-tal megszorzott 6sszegét.

4. Egyéb egyedi szabalyok

A pénzkezelés rendjéért felelds személy a Szerb Onkormanyzat Hivataldnak gazdasagi vezetdje.
A hazi pénztar kezelbje a Szerb Onkorményzat Hivatalanak pénztéra.
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Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitdsaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott déntések az adott szervezetre kdtelezd érvényliek, azoktél eltérni csak a
pénzkezelési szabdlyzat - a torvényi elSirasoknak megfelel6 - mddositdsa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 médon lehet.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjara és tagjara, valamint a SZOO Hivatala
pénzkezelésben részvevd alkalmazottaira. A szabdlyzat idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasdig
terjed. Ezt kévet6en a pénzkezelési szabdlyzat a kiegészit6 mddositdssal egylitt vagy az Uj egységes szerkezetbe
foglalt szabdlyzat hatalyosséaga szerint érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabalyzat eredeti szévegezésébe
a moédositast nem szikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a médositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a

megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Pénztari nyilvantartdasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiaddsi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobhszori alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-napld
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Mellékletek:

Megbizdas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara

Felel6sségvallalasi nyilatkozat

Pénztdros munkakdri leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére szold bankkartyak nyilvantartdsa

Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére

Kimutatas a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatas a hazipénztarban lévé pénzszekrény kulcsanak kezelésérél
Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrdl

Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyz6konyv a hazipénztar ellenérzése soran tapasztalt hibakrol

Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolésra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szdmolé dolgozdkrol
Kimutatds a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Kimutatdas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartdsok nyomtatvanyai
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MEGBIzZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart énalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabdlyzatban és a
munkakdri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIzZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb feladatainak
elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését onélléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni, feladatit a pénzkezelési
szabdlyzatban foglaltak szerint kell elldtnia.

Kelt:
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szervezet vezetd

MEGBIzAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését onalldéan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatdt a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott

kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabdlyzatat megismertem, és
tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.
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Kelt:

Név:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes

Munkakori leiras

Munkakér: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalinos feladatai és felelossége:

Ll

A munkakére ellatdsahoz szilkséges jogszabalyok és elbirdsok megismerése, a munkavégzés soran azok
maradéktalan alkalmazdsa.

A munkakdéri feladatok megismerése, az el6irt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eléirdsok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tiizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartdsa, idészakos oktatdsokon és vizsgakon
vald részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért6 intézkedésekre a gazdasagi vezetd figyelmének
felhivasa.

Az lzleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezetdi dltal részére meghatérozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar milkodtetése.

Valutds hazipénztar miikédtetése.

Elszdmolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz iddbeni biztositasa.

Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevo szamlak befolydsanak figyelése, kinnlevségek behajtésanak kezdeményezése, koordinalasa.
Biztositdsok kezelése, biztositasi dijak fizetése.
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» Casco kartéritések behajtasa.
* Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

* Aszervezet pénzigyi folyamatainak szabdlyozasaban.
* Aszervezet bizonylati rendjének kialakitaséban.

¢ Az dltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazdasara, a gazdasagi vezetd
részére torténd tovabbitdsara.

* A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényezdk kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:
* agazdasagi vezetovel,

¢ agazdasagi szervezeti egység munkatdrsaival, ¢ a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozdival,
« bankokkal, biztositdkkal.

Helyettesités:

"oz

Tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd altal kijeldlt személy helyettesiti, ill. O helyettesit
mas dolgozdt.

Jogszabalyok és eldirasok:
e Aszamviteli térvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az addzassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénzigyi térvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
* Belsd szabdlyzatok és eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és elbiras, amely a pénztdrosi munkakér ellatasaval kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kivetelmények:
»  Kézépfoki pénzligyi végzettség
¢ Erkolcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozé szervezet vezetdje
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A hazipénztir forgalommal kapcsolatos teendék ellitisira jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatianak utalvinyozisira az alibb felsorolt dolgoziok jogosultak:

Név Beosztds Teriileti jogosultséag Alairas

2. A hazipénztari befizetések dtvételére jogosultak:

Név Beosztas Aldiras

3. Hazipénztari ellenérik

Név Beosztas Aldiras

Jelen megbizas visszavondsig érvényes

Kelt:
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Bankszidmlik feletti rendelkezésre jogosultak nyilvintartisa

Bankszamla szama

joggal alairék

Egyeduli alairési

Tobbes aldirék

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartisa

Kértya szama

Lejarata

Atvevo neve

Kartyalimit ; ;
3 : ’ Visszaadas
(max. felvehetd | Atvétel datuma )
& datuma
Osszeg)

nem
hasznalunk
bankkartyat
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hoé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé alairasa és adatai
Anyja neve:
aldiras Személyi ig. szdma:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szdma:

Tanuk aldirasa és adatai

Allandé lakésa:
alairas Személyi ig. szdma:

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

www.szabalyzat.com
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a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

KIMUTATAS

Pénzkezelési szabalyzat - 2019

Nyilvantartasi-

szam

Meghatalmazé
neve

Meghatalmazott

Meghatalmazas visszavondsa

neve

Szam

Datum
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KIMUTATAS
a hazipénztarban lévi pénzszekrény kulcsanak kezeléséral

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem, hogy
ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szervezet
fokonyveldjének.

Atvétel Atadas Atadas Atvevd

idopontja oka Olvashato aldirasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

{cim: )

v ho napjan
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Az atadéds-atvétel oka:
Jelen vannak: atadé

atvevd

hazipénztar ellenor

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szdmadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk
utolsdkeént felhasznalt sorszam: Elszamolasi utalvany
utolséként felhasznalt sorszam: Bevételi

pénztarbizonylat
utolséként felhasznalt sorszam: Kiadasi
pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam: Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigorti szdmaddasu nyomtatvényok nyilvantartasai szerint keriiltek
atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kdvetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atadd atvevd
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hazipénztari ellendr

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak |atszé bankjegy (érme) visszatartasardl

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd

pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvdnynak latszd bankjegy (érme) visszatartdsa
A mai napon megjelent pénztdrosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kdzség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy pénzbefizetést
teljesitsen.
A pénztarosnak felt(int, hogy a Ft cimletii sorozat és

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevii egyéntdl  kapta varosban

(kbzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd
részére.
k.m.f.
pénzligyi vezetd pénztaros
befizetd

*
Nem kivant rész térlendd
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Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon

varos (kozség)

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak |atsz6 bankjegy (érme) atvételérdl

Pénzkezelési szabdlyzat - 2019

(név)

illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

Db

Cimlet

A bankjegy

Sorozatszama

Sorszdma

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkiviil intézkedunk.

Kelt:

www.szabalyzat.com
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pénztaros

szam alatti lakostdl az alabbi hamis,
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Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellen6rzétt iddszak: —tol -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hdzipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a pénztarzarasnak, a
pénztar és a bank kozétti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi hibak keriltek feltérasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az alibbi be- és kifizetések a pénztirjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztir zdrdsa az alibbi id6pontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztir ziré pénzkészlete ellenérzéskor az alibbi idépontokban meghaladta a pénzkezelési
szabilyzatban meghatirozott Ft értéket:

5. A bankszimlirél torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alibbi esetekben nem keriilt
meghatirozasra:

6. A kerekitési hibahatir vizsgilatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabilyoknak megfeleléen lett
elvégezve az alibbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasardl

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megdllapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint tébblet , illetve

*
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek okat a kivizsgalas

soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
- a hidnyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész térlendd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Pénzkezelési szabalyzat - 2019

Név

Beosztas

Kiadott
Osszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eldleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavet
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

www.szabalyzat.com
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sz. FELUEGYZES
a SZOO Hivatala gazdasagi vezetSje részére
Térgy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokral.

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozdink a kitlizétt véghataridére nem szdmoltak el az elszdmolasra kiadott
osszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 6sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszdmolasra kiadott dsszegekkel a pénztar
felé haladéktalanul szdmoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS

Pénzkezelési szabdlyzat - 2019

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

Datum | A letevé| A letét| A Akiadds | A kiadast | Az  atvevd| Az atvevd
neve és cime | megnevezése let| ddtuma | elrendeld neve és alairasa
(tartalma) ét jogcime rendelkezés | cime
szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztdraban elhelyezett értékpapirokrdl
Ertékpapir Valto
szerzésé | megnevezése | névértéke vételkori Osszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat és arfolyama figy. vett
kelte sorszama kamat
Kotvény Részvény

torlesztendérészletek

Osszege

kib. szemb. fennallé
kov.
Osszege

bevaltas kelte

kivonas, eladas kelte

www.szabalyzat.com



