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Pénzkezelési szabdlyzat

A szabalyzat célja

A Tarsasdg penzeszkozeinek kezelésére, a pénzforgalomra vonatkozd, a Tarsasag
adottsdgaihoz, kérlilményeihez igazodd szabalyok, eldirdsok, modszerek meghatérozasa,
amely bizlositja, hogy a pénzzel valé béands szervezett keretek kozott, naprakészen,

ellendrizheté modon torténik.

A szabalyzat tartalma

3 Altalanos rész

I1. Pénzforgalom bonyolitasa bankszamlikon

III.  Készpénzpénzforgalom bonyolitasa

IV.  Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

V. Pénzkezelés tigyviteli rendje

VI.  Pénzkezeléshez kapcsolddo egyéb nyilvantartas
VII.  Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat 6sszeallitasanak alapjat képezd jogszabalyok:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérol

- 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolédo térvények modositasardl,

- 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondsa kivetkeziében sziikséges
kerekités szabdalyairol

- 368/2011. (XII. 31.) Kormény rendelet allamhaztartasrdl sz616 térvény

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Mellékletek

Bankkartya felelsségi nyilatkozat
Elismervény hamisnak latsz6 pénz atvételérol
Jegyzokonyv hamisnak latszo pénzrol

Pénzar atadasi-atvételi jegyzokonyv
JegyzOkonyv pénztarrovancsrol
Felel6sségvallalasi nyilatkozat

Jegyz6konyv készpénz eltérésrol
Utalvanyozasra jogosultak jegyzéke
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Pénzkezelési szabalyzat

I. ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabilyzat készitési kitelezettség

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 14. §-a elbirasa alapjan a gazdalkodénak ki kell
alakitani és irasba kell foglalni a szamviteli politikdjat. A szamviteli politika keretében — t5bb
mas szabalyzattal egyiitt — el kell késziteni a pénz- és értékkezelés vallalkozason beliili

szabalyozasat, a Pénzkezelési Szabdlyzatot.

Pénzkezeléssel kapcsolatban cléirasokat tartalmaz még a szamviteli politika (mindsités,
besorolas), az eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata (értékelés) és az eszkozok és

forrasok leltarozasi szabalyzata (év végi leltarozas).

2. Pénzkezelés sordn érvényesitendé alapelvek

Tarsasagunknal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési médok
alkalmazasdra, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A fopénztar miikddése soran biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét,

A Tarsasagunkndl allandé és folyamatos vezet6i feladat a banki szamldk és a fopénztar
valamint a kirendeltségi pénztar rendszeres vizsgalata, mely irnyul a pénzkezelésre,
pénzforgalom rendjére és szabalyozottsagara, készpénz allomény ellendrzésére, bevételi
forgalom szabalyszerliségére. kifizetések indoklasara, szabalyszertiségére, pénzkezelés
nyilvantartas és bizonylatolas szabalyszertiségére. a feltételek (személyi, targyi) biztositasara
¢s a pénz megfeleld védelmére.

3. Pénzeszkozok pénzforgalom szerinti csoportositdsa

Pénzeszk6z0k a pénzforgalomban betdltétt szerepiik szerint az alabbiak:

—  készpénz: forgalomban 1évé bankjegy és érme
forint és valuta

— pénzhelyettesité eszkdzok:
elektronikus eszkdzok: elektronikus pénz tarolasara és fizetési miiveletek

végzésére szolgald eszkoz

— szamlapénz: forint és deviza
pénzintézetnél vezetett elszamolasi, kamatozo

betét és elkiilonitett szamlak

- Elado- ¢s Cirkuszmiivészeti Eszkozkezeld és Szolgiltaté Nonprofit Korlatolt
5/33 oldal S
Felelosségii Tarsasag




Pénzkezelési szabalyzat

II. PENZFORGALOM BONYOLITASA BANKSZAMLAN

1. Bankszamla vezetés

Az Aht., valamint az Avr. értelmében a Eléads- és Cirkuszmivészeti Eszkozkezels és
Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag koteles a pénzeszkozeit a készpénzben
teljesithet kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges készpénz kivételével bankszamlén tartani,
€s a pénzforgalmat bankszamlan lebonyolitani.

Tarsasagunknal tulajdonosi hatéskdrbe tartozik annak elddntése, hogy melyik pénzintézetnél,
milyen rendeltetésii bankszamla keriill megnyitasra, a szerzodés felmonddsardl szolé hatarozat

meghozatala ligyvezet6 igazgatoi hataskor.

2. Bankszamlak

Tarsasdg miikddésével kapesolatos banki forgalom a Magyar Allamkincstarnal, az OTP Bank
Nyrt.-nél vezetett elszamolasi ¢s elkiilonitett betétszamlakon bonyolodik a kovetkezéd

szamlaszamokon:

Szamlaszam Szamlavezetoé bank Szimla rendeltetése
10402166-50526857-65751002 K&H Bank Zrt. Pénzforgalmi szamla

3. Bankszdmla feletti rendelkezés

A bankszamlak felett rendelkezni csak a pénzintézet iltal szabalyozott médon és ezen
szabalyzatban foglalt el6irdsok betartasaval lehet.

A Tarsasag bankszamldi felett rendelkezési jogosultsag:
Egyediili alairdssal rendelkezik az iigyvezeté a K&H Bank Zrt. altal vezetett szamlak felett:

Név Beosztas Bank
Bogdan Katalin ligyvezetd K&H Bank Zrt.

4. Bankszdmlik pénzforgalmanak egyes szabilyai

A Téarsasdg bankszamlajara atutalasi megbizas, illetve készpénz atutaldsi megbizas alapjan
torténik jovairas.

A bankszamladkon édtutalassal teljesiil6 jovairasok jogcimei:

- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke
- tamogatasok
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Pénzkezelési szabalyzat

- add visszatéritések
- fenntartoéi bevételek
- kamatok és

- egyéb bevételek

A Tarsasag bankszamlainak megterhelése papiralapu atutalasi megbizas, megallapodas vagy
jogszabalyi felhatalmazas alapjan benyujtott beszedési megbizas és pénzintézeti
készpénzutalvany alapjan térténik, a K&H Bank Zrt.-nél vezetett pénzforgalmi bankszamlara
atutalds az tigyfélterminalon, valamint elektronikus rendszeren keresztiil is indithat6.

A bankszadmlak megterhelésének jogcimei:
- vasarolt termékek és szolgaltatasok ellenértéke

- adott timogatasok

- jovedelem kifizetések

- adofizetések

- fenntartoi kifizetések

- kamatok, kartéritések és
- egyéb kiadasok

A pénzforgalmi szdmldkon torténd jovairasok és terhelések napi forgalma elszamolasanak
alapbizonylata a bankok altal kiildétt szamlakivonatok, értesiték.

5. Ugyféltermindl haszn4latahoz kapcsolodé eljarasi rend

A K&H Bank Zrt. felé az iigyfélterminalon keresztiil a banki tranzakciok végzése az alabbiak
szerint torténik:

a) A termindlhoz valé hozzaférési jogosultsagrol (adatrogzités, banki tranzakcio, lekérdezési
lehetéség) a Tdrsasdg Ugyvezetdje dont. A jogosultsagok bedllitisit a pénzintézet

munkatarsai végzik.

b) Az a munkavéllalé (amennyiben a hozzaférését az ligyvezetd igazgatd engedélyezi), aki
hozzaférési lehetoséget kap a terminélhoz, minden esetben kiilon felhasznaloi nevet és —
altala kivalasztott — titkos jelszot kap. A jogosultsaggal rendelkezé dolgozé kételes a titkos
jelszavat bizalmasan kezelni, rajta kiviil azt senki nem ismerheti.

¢) A terminal rendszerhez banki alairisra csak a banknal bejelentett munkavallalonak van
hozzaférési jogosultsaga.
alaird: Bogdan Katalin, {igyvezetd
A banki atutalds menete a kévetkez6:
* szamla alapjan az atutalas kozvetlen adatrgzitése
* utalas inditas el6tt kontroll ellenérzés valosul meg.

* ezt kovetOen keriilhet sor a megbizasok inditasara. A visszaigazolt tételek
lekérdezésével ellendrizni kell az atutalasok sikeres megtorténtét.
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Az ligyfélterminal hasznalata minden jogosultsagot kapo dolgozé részérél nagy koriiltekintést
¢s a biztonsagi szabédlyok betartisat igényli. A terminal hasznélatiért, az eljarasi rend
betartasaért minden jogosult dolgozd személyesen felelds.

A bérszamfejtési szoftver az utalandé béreket adathordozora menti, ahonnan azok betéltésre
keriilnek az tigyfél terminalba.

6. Bankkartydk haszndlatihoz kapesolédoé eljarasi rend

A bankszamla terhére kibocsétott hasznalati jogosultségait a Tarsasag iigyvezetdje hatarozza
meg (limit, készpénz felvétel, vasarlas stb.)

A bakkartya készpénzfelvételre is hasznalhat6 az tligyvezetd szamara.

Készpénzfelvétel

o Osszegét, mint eldleget kell nyilvantartani
e a bankkivonatot és a pénzautomata bizonylatot az {igyvezeté 6sszehasonlitassal

koteles ellendrizni

7. Fizetési modok

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem irja el6, és az tigyfelek és a Tarsasag kozott a fizetés modjaban nincs megallapodéds a

fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.

Tarsasdgunk amennyiben torvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfsldi, mind a belfsldi iizleti partnereivel belfdldi fizetbeszkozzel, illetve devizaval és

valutaval t6rténd fizetésben is megéllapodhat.

A koztehreket, tovabba birésig, bintetd ligyekben eljaré mas hatosig, vagy szabalysértési
hatosag altal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni

IIl. Készpénzforgalom bonyolitasa

1. A pénzkezelés targyi feltételei

1.1. Készpénzforgalom helyei

A készpénzforgalom bonyolitésara a Tarsasdgnél az aldbbi pénztarak iizemelnek:
Fopénztar

Fopénztar Biifé

El6ada- ¢s Cirkuszmiivészeti Eszkozkezeld és Szolgaltato Nonprofit Korlatolt
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Alpénztirak

A Fépénztar a helyi beszerzés jellegii kiadasok, kifizetések és ellstmanyok forgalmanak
lebonyolitasara kijelolt pénztar.

Az Fépénztar Biifé a helyi beszerzés jellegli kiaddsok és Alpénztarak forgalmanak
lebonyolitasara és eladasi bevételeinek elszamolaséra kijelolt pénztar.

Az Alpénztarak (szamuk a Téarsasdg altal iizemeltetett kiszolgalasi helyek fiiggvényében
valtozo) a Biifé napi forgalmanak elszamolasara kijelolt pénztarak.

1.2. A Pénztérak funkcidja
A Fopénztar:
- kezelni és elhelyezni a tarsasdg mitkddéséhez sziikséges készpénzt

- elhelyezni az értékpapirokat (kaucioként atvett)
- elhelyezni szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat

A Fopénztar Biifé:

- kezelni és elhelyezni a Biifé mitkodéséhez sziikséges készpénzt
- biztositani az Alpénztarak napi készpénzforgalméahoz sziikséges készpénzt

1.3. Fépénztar elhelyezése

A Tarsasag milkddéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara
€s megbrzésére kijelolt pénztar a Tarsasag székhelyén az 4ltalanos vagyonvédelem keretében
napi 24 Oras Orzés-védéssel ellatott teriilet azon helyiségrésze, amelyben készpénz és az egyéb
értékcikkek orzése kellé biztonsagot nyujto, biztonsagi zarral ellatott pancélszekrényben van

elhelyezve.

1.4. Fépénztar védelme

A védelmi rendszer a fopénztar esetében kiterjed:

- a fizikai védelemre,
- az adatok védelmére,
- aszemély védelmére,

A fépénztar targyi és személyi védelme a vagyon- és tlizvédelmi szabalyzat szerint, az
adatok védelme a jelen szabdlyzat szerint biztositott.

1.5. Készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kdvetelményei
A napi készpénzforgalom az Alpénztarak zarasakor kerill megallapitasra.

A napi készpénzforgalmon feliili készpénz és egyéb értéktargyak megérzésére a Tarsasag
pancélszekrénye szolgal.
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Pénzkezelési szabalyzat

1.6. Kulcsok kezelése és nyilvantartasa

Az értékek megbrzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta, biztonsagi zérral
ellatott szekrény kulcsinak eredeti példanyat az ligyvezeté altal meghatérozott személy
kezeli.

A kulesok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
fickban kell Orizni. A lezart boritékot az ligyvezet6 altal meghatarozott személynek a
ragasztasnal (atfedSen) ala kell irni. A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt
boritékot évenként a boriték felbontasaval €s hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell.

Ha az ligyvezet6 altal meghatdrozott személy vagy helyettese betegség vagy mas ok miatt
munkahelyérél tdvol marad, a nala 1év6 kulcsokat leragasztott és a ragasztason alairdsaval
atirt boritékban koteles az altaluk kijelolt személy részére elkiildeni. Tavollétében a
pénztar (pancélszekrény) felnyitdsara tanik jelenlétében a Tarsasag ligyvezetbje vagy
megbizottja jogosult. Ebben az esetben a pénztar atadds- 4tvétel szabalyai szerint kell
eljarni.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyz6kdnyvet kell felvenni, amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott. A kulcsért felelés személy koteles azt
haladéktalanul az ligyvezetd tudomaésara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

2. Pénztari nyitva tartas rendje

A Fépénztar nyitvatartasi rendje:

hétf6 — péntek 8 — 16 oraig
A Fopénztar Biifé / Alpénztirak nyitvatartasi rendje:
hétfé — vasarnap valtozo

El6adé- ¢s Cirkuszmiivészeti Eszkozkezelo és Szolgaltatdé Nonprofit Korlatolt
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3. A készpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkizok kozitti forgalom szabélyai

3.1. Bankszdmlahoz kapcsolodo készpénzforgalom

A szamlahoz készpénzforgalom is kapcsolddhat.

Készpénzforgalom kapcsoloddsa esetén a bankszamla javara készpénz befizetés és
terhére készpénz felvétel teljesitheto.

3.2. Biifé kasszdja és pénzellatasa

A pénztar pénzsziikséglete az Alpénztarakba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz titjan biztosithato.

Az Alpenztarak / Kiszolgalasi helyek nyitéegyenlege 50.000.- Ft — 60.000.- Ft.

Az Alpénztarak zaréegyenlegének meghatdrozdsa utin a készpénzbevételt a
Gasztronomiai vezetd a Fépénztar Biifé megnevezés(i pénztarba helyezi el.

3.2.1. Készpénzfelvétel bankszdamidrdl készpénzfelvételi utalvannyal

Tarsasagunk a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal készpénzt
vehet fel.

3.2.2. Készpénzfelvétel bankkartydaval

Bankszamlar0l készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztdrainal és bankjegykiadé
automataknal is felveheto.

3.2.3. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszdmlara készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztéraindl és egyes, befizetési
funkciot ellato bankjegykiado automatainal fizethetd be.

4. Pénzszillitas szabalyai

Pénzszallitasra a bankszadmlarél valé készpénzfelvétel illetve befizetés soran rendszeresen,
illetve alkalomszertien keriilhet sor.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek feleléssége az atvételtdl az
atadas idopontjaig, az atadds bizonylatoldsanak befejezéséig tart. A pénz szallitokat a pénz
szallitis kozben més feladat ellatisival nem szabad megbizni, de ontevékenyen sem
véllalhatnak olyan feladatot, amely gétolna az eléirtak maradéktalan betartasat.

Az 1.000.0000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél az iigyvezetének is jelen
kell lennie.
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A pénzszallitast minden esetben gépkocsival, a legrévidebb uton és idén belil kell
megszervezni. A pénzt pénzszallito taskaba kell elhelyezni, a szallitas tovabbi feltételei:

500.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:
— 116 pénzfelvételre kijelolt személy

500.000 Ft - 2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
— 1 16 pénzfelvételre kijel6lt személy és
— 1 6 kisér6

2.000.000 Ft feletti kozotti 6sszegnél:
— 1 f6 pénzfelvételre kijel6lt személy €s
— 216 kisér6

A pénz szallitasanak megszervezése az ligyvezetd, vagy a kozvetleniil dltala kijelslt személy
feladata.

S. A készpénz dllomanyra vonatkozoé korlat

Pénzkészlet maximalizdldsa

Tarsasagunk a készpénz napi zar6 alloméanyat maximum 10.000.000 Ft-ban 4llapitja meg.

6. A pénz valédisaganak ellenérzése

A Tarsasag pénzkezeléssel megbizott alkalmazottja csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket
(bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a

kovetkezo eloirasok megtartasaval kell végezni:

- Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlényben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a

mechanikai hibaktol mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),

sulyaban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon

meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthat6
(befizethetd).

A Tarsasag pénzkezeléssel megbizott alkalmazottja hamis vagy annak latszé bankjegyeket,
¢rmcket nem fogadhat el, azt 4tvételi elismervény ellenében vissza kell tartania (2. melléklet).
A befizet6vel tisztazni kell a hamisnak litsz6 bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen
eseményrdl jegyzokonyvet (3. melléklet) kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
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- a befizetd nevét
- cimét
- személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizet6vel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket. érméket a jegyzokdnyvvel egyiitt az
MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

7. Pénzkezelés soran a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel — bankjegy vagy érme 4taddsaval — torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megdllapitani és
kiegyenliteni:

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legk6zelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkbzelebbi 5;

- a7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddo Gsszegre kell kerekiteni.

A Kkerekitésbdl ad6do tobbletet, illetve hidnyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

8. A készpénzallominy ellenérzésekor kivetendé eljaras

8.1. Készpenzallomany ellendrzésének gyakorisaga

Rendszeres  ellenOrzési  feladat a  pénztarzdards ellendrzése, ez munkakori
kotelezettségként, vagy ezen feladatkort betéltd munkavallald feladata.

A pénztarzarast a konyvelé minden alkalommal — rendszeres és eseti alkalommal is -
ellendrizni koteles.

Folyamatba ¢pitett ellenérzési munkat 1at el a pénztar feleldse, az utalvanyozasra és az
érvényesitésre jogosultak. Allandé és folyamatos feliigyelet mellett alkalomszeriien egy-
egy eseményt vezetdi ellendrzés, vezetdi megbizas alapjan belsd ellendrzésre keriilhet

SOr.
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8.2. Pénztarrovancs

Rendszeres pénztarrovancsra kertil sor a pénztari zarasok ellenérzése soran.

A rendszeres ¢és eseti ellenodrzes, célja egyarant annak megallapitasa, hogy a pénztarban
talalhaté pénziosszeg és értéke megegyezik-e a bizonylatokon szereplé 6sszegekkel.

Az eseti rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil, varatlanul kell végrehajtani. A rovancs a
Tarsasag ligyvezetdjének utasitasara torténik, de rendkiviili esemény eredményeképpen is

indokoltta valhat.

Eseti rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetéen el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhatd

készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott sszeggel. Osszegezni kell a
pénztarban (Fépénztar, Fopénztar Biifé és Alpanztarak) talalt készpénzallomanyt és a
POS Terminalok altal kimutatott sszegeket.

Az eseti rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (5. melléklet). Fel kell tiintetni a
pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés. A pénztarhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd,
hogy mds személy szandékos karokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany
oka vagy a kerekitésbdl adodé pénztarhidny.

IV. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok, felelosségi szabalyok

1. Pénzkezelés személyi feltételei

Pénz- és értékkezeléssel csak blintetetlen elééletdi, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozo bizhato meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezo dolgozok jogosultak:

- lgyvezeto
- lgyvezeto altal megbizott dolgozo.

Pénzkezeléssel nem bizhatdo meg olyan dolgozo, akinek a munkakore a ezen feladatkorrel
osszeférhetetlen.

Az Osszeférhetetlenség kovetelménye, hogy a dolgozd

- ne rendelkezzen a bankszamla felett utalvanyozasi joggal
- ne legyen megbizva érvényesitési, utalvanyozasi, vagy ellenorzési jogkorrel
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- ne alljon rokoni kapcsolatban a Tarsasédg pénziigyei felett rendelkezbkkel

Két vagy tobb személy egy idopontban kozdsen, a pénztiarat még Kkivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2. Gasztronémiai vezetd, mint a pénztarakért felelos személy feladata és felelossége

A munkavallalét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak (mint minden pénzforgalomban részvevének) a munkakdr
atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 6. szamu
melléklete tartalmaz. A nyilatkozat a munkaiigyi nyilvantartasok kozott keriil megérzésre.

Feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése €s megorzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitisa a pénziigyi fegyelem betartasaval

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztiri bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol

- a pénztarral kapesolatos elszamoldsok vezetése, a pénztar zarlat elkészitése, a bizonylati
fegyelem betartasa

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamaddasi nyomtatvanyok 6rzése, kezelése,

- az iizleti (lizemi) titkok, illetve a teveékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informaciok megdbrzése

- avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

Pénztari befizetéskor:

- csak forgalomba 1évd pénzt fogadhat el

- megrongalodott, hidnyos bankjegyet, érmét nem fogadhat el

- megszamolja az atvett osszeget ¢és kiallitja a bevételi pénztarbizonylatot
- avisszajar6 6sszeget leszamolja és atadja

- ezutan helyezheti a pénzosszeget a kasszéba.

Pénztari kifizetéskor:

- meg kell allapitsa a pénzt felvevd kedvezményezett, vagy meghatalmazott azonossagat

- ellendrzi a kifizetés utalvanyozasanak meglétét

- kitolti a kiadasi pénztarbizonylatot, majd alairatja, olvashatdan, tintaval, az atvevével

- a kifizetendd Gsszeget a pénztaros az atvevo elott szamolja meg, majd a pénzt
felvevovel szintén atszamoltatja.

3. Gasztronémiai vezetd helyettesének feladata, felelossége

A munkavallalot tavolléte esetén kijelolt helyettese helyettesiti.
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A helyettes feladatai a helyettesitéskor a Gasztronémiai vezetdé munkakéri feladataival
azonosak. A pénztarosi teendok és a pénztar atadas-atvétele csak a 4. melléklet szerinti
jegyzokonyv egyideji felvétele mellett térténhet.

A helyettest teljes anyagi felelésség terheli az dltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A helyettesnek felel6sségi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabdlyzat 6. melléklete tartalmaz. A helyettes altal aldirt nyilatkozat a
munkatigyi nyilvantartasok koézott keriil megérzésre.

4. Utalvanyozo és teljesitést igazolo feladatai

Utalvanyozo és teljesitést igazold az ligyvezetd, felhatalmazasa alapjan az ligyvezetd
helyettese. A Tarsasagnal a kiadasok kifizetését, bevételek beszedését vagy elszamoldsat
rendelheti el. Kifizetést csak az ligyvezet6 alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.

A teljesitést igazolo az alapdokumentum alairdsaval bizonyitja:

- amennyiségi és mindségi teljesités meglétét

- ateljesités megrendeléssel illetve szerzodéssel vald egyezdségét
- a befizetd illetve dtvevd jogeim szerinti jogosultsagat

- az Osszegszerlség helyességét.

A teljesités igazolas maodja:
- feljegyzés a szamlara vagy
- szamldhoz csatolt dokumentum.

Az utalvanyozd a szakmai teljesités igazolas alapjan elrendeli a kiadasok teljesitését vagy a
bevételek beszedését.

Teljesitést igazol6 és utalvanyozisi feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységet kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el.

V. Pénzkezelés iigyviteli rendje

1. Pénzkezelés dltalinos iigyviteli szabalyai

A pénzforgalmi tgyviteli rend kialakitdsarél a szamviteli torvény 165.§-a kovetkezo

eloirasait kell betartani.

- pénzforgalmi nyilvantartasba adatot csak szabalyszertien kit6ltétt bizonylat alapjan lehet
felvezetni

- minden pénzmozgasro!l bizonylatot kell kiallitani

- a bizonylat adatait a pénzmozgassal egyidejlileg rogziteni kell a konyvviteli
nyilvantartasokban.
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2. Bevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
2.1. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiind és el nem tavolithato jellel (bélyegzovel, lyukasztassal, stb.)

meg kell jel6lni.

A pénztari nyilvantartas a Tarsasagnal hasznalt elektronikus nyilvantartdsi rendszer
pénztarmodulja szerint keriil nyilvantartasba.

A pénztairmodul a szigori szamadasnak megfeleléen, folyamatosan generalja az uj
bizonylatokat és elkésziti a pénztarjelentést is.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 1j
bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szdmla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikéltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendelo utalvany stb.

2.2. Készpénzallomanyt €rinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

2.2.1. A Biifé bevételek jogecimei, bizonylatoldsuk
- a betétszamlarol torténo pénzfelvétel
- ellenértékeként a pénztarba befizetett készpénz
- vevOszamla készpénzes kiegyenlitése
- akikiildetésre kiadott készpénzellatmany visszafizetése
- egyéb készpénz befizetések stb.

A pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani az tigyviteli rendszer
programjanak felhasznalasaval.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aladirasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdséval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
- a bizonylatot kiallitonak
- azutalvanyozast, ellenérzést végzonek.
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2.2.2.

A bevételi pénztarbizonylatot kettd példanyban kell kiallitani.

- Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel

egyltt kell k6nyvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

A pénziari kifizetések jogcimei, bizonylatoldsuk

a kikiildetésben lévo dolgozok részére készpénzben torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités stb.),

- jovedelem és személyi jellegili egyéb kifizetések

- az elszamolasra kiadott készpénzellatmany kifizetésének osszegei

- kisebb beszerzésekre €s egyéb elszamolasra kiadott §sszegek

- betétszamlara torténd befizetések

- egyéb készpénz kifizetések.

A kifizetés megtorténtekor kiaddsi pénztarbizonylatot a pénz atvételt igazolé atvevon tul
a pénztarosnak (kifizetd) is ald kell irnia. A kiadasi bizonylatot az utalvanyozo, a
kdnyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani.
- A kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat, majd

a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

3. Pénztar ziras dokumentildasa

Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe rogzitenie kell.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartast a pénztarjelentés elkészitésével le kell

zarni.

A

A

pénztarjelentést a konyvelés részére at kell adni, a zarast kévetd napon.

pénztarzaras soran:

meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-allomanyt,
a pénztarjelentésben feltiintetésre keriil a nyitd pénzkészlet, az adott iddszak oOsszes
bevétele ¢s az adott idoszak Osszes raforditdsa, ezek egyenlege, valamint a zar6
pénzkészlet és a POS terminalok egyenlege,

egyeztetni kell a pénztarjelentésben kimutatott zaro pénzkészletet, a tényleges
készpénzallomanyt és a POS termindlok egyenlegét

az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megéllapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.
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Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni (7. melléklet), melyet a jelenlévd
személyeknek ala kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a
pénztaros befizetési kotelezettségeként eld kell irni. Nagyobb ésszegli hidny esetén a
Tarsasag tigyvezetje a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat.

Pénztar atadas esetén a pénztarban kezelt pénzen kiviil minden értéket, bizonylatokat és a
nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesnek. Az atvétel alkalmaval az atvevonek meg
kell gy6z6dnie az elszamolasok helyességérol. Az atadasnél jelen kell lennie az atadénak,

atvevonek és a pénztarellendrnek.

Pénztari kifizetések teljesitése

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvinyozdsra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztéros utalvanyozas nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismer6 nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni

Egy kiadasi pénztarbizonylaton ltalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandésdgat. A pénzfelvétel igazolisa ebben az esetben az dtvevék

alafrasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

S.Eléleg, ellatmany kifizetésének rendje

5.1. Eldleg fizetés jogcimei

Tarsasagunknal készpénzigénylés a dolgozok, hataridéhoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbol eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
- kikiildetési koltségre

- kisebb beszerzésre

- reprezentaciéra

- postakdltségre

- lizemanyag vasarldsra.

Kivételesen indokolt esetben Tarsasag tigyvezetdje adhat engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamoldsra t6rténd kiadasara.

5.2. Eloleg igénylése
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3.3,

Tarsasagunknél elszamolasi el6leget készpénzigénylés elszamolésra tomb (B.Sz.Ny. 13-
134 r.sz.) hasznélatdval az utalvinyozasra jogosultak irdsos engedélye alapjan lehet
igényelni.

Kikiildetéssel kapcsolatos elbleg €s koltség elszamolasahoz az erre a célra kereskedelmi

forgalomban kaphato, belf6ldi kikiildetési, illetve kiilfsldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

El6leggel val6 elszamolds hatdrideje

Az elszamolasra felvett sszegek elszamolasanak hatarideje:
- beszerzési és szolgéltatasi célra kifizetett eléleg és lizemanyag vésérlas esetén a honap

utolsé munkanapja
belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd jelentkezést kovetd 3. munkanapon

beliil
a kulfoldi kikildetés esetén pedig a munkahelyen torténd jelentkezést kovetd 5.

munkanapon beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridében el kell
szamolni.

Amennyiben az elszamolasi esedékességtol fiiggetleniil az elszamolasra kiadast kovetd
30 napon belill nem torténik meg az elszamolas a kiadott dsszeg, mint kamatkedvezmény
alapjat képez6 kovetelés személyi jovedelemadd kotelezettséget keletkeztet az eldleg
felvevojénél. Ez alol kivételt képeznek az dthuzododan kikiildetésben tartozkoddk részére
adott elblegek, a SZJA torvény 72. § szerint, ,kiilfoldi kikiildetésre, kiilszolgalatra
tekintettel adott el6leg, elszamolasra kiadott sszeg, feltéve, hogy annak a kifizetével
valé elszdmoldsa a visszaérkezést kévetd 30 napon beliil megtorténik.”

5.4. Eloleggel valo elszamolés rendje

a) Az elszamolasra kiadott pénzzel — a mennyiben a cél megvaldsult még a megjeldlt
hatéaridd elétt is — el kell szamolni.

b) Ha nyilvdnvalova viélik, hogy az elszamolasra kiadott &sszeg a célnak megfeleléen
nem hasznalhat6 fel, a felvett 8sszeget azonnal vissza kell fizetni.

c) Ujabb készpénz el6leget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igényl6 korabbi elszamolasi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasérlasra felvett elleg valamely oknal fogva aznap
nem Kkeriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, prompt jellegii beszerzésre van
sziikség.

d) Beszerzési eléleg elszamolasanal a bruttd elszamolas elvét kell alkalmazni, a pénztaros:
- a bevételi pénztarbizonylaton visszavételezi az elszamolasra kiadott Gsszeget,

- a felhasznalast igazold okmanyok alapjan kiaddsi pénztarbizonylatot allit ki a
ténylegesen felhasznalt Gsszegrol.

e) Az utdlagos elszamolasra kiadott elblegek hataridére torténd elszdmolasanak
elmulaszidsa esetén az el6leget felvett dolgozot irasban fel kell sz6litani. Amennyiben
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a felszolitds ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt
jelenteni kell a gazdasagi vezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegétdl fliggben kartéritési, illetve biiniigyi
eljarast kell kezdeményezni.

5.5. Elszamolasra kiadott eldleg nyilvantartasa
Az elszamolasra kiadott el6legekrél a pénztaros nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni:

- a kiadds sorszama,

- a felvétel idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,
- a felvevo neve,

- a felvétel jogcime,

- azelszdmolasra felvett 6sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,
- aténylegesen felhasznalt Gsszeg,
- a bevételi pénztarbizonylat szama.

6. Munkabér kifizetésének szabdlyai

6.1. Munkabérek kifizetése

Tarsasagunknal a munkavéllalot megilleté munkabér kifizetése alapvetéen a dolgozé altal
megadott bankszamlara t(orténd A4tutaldssal torténik. Kiilon engedély alapjan a
munkabérek kifizetése pénztaron keresztiil is térténhet.

6.2. Fel nem vett munkabérek

A munkabérek bankon keresztiili utaldsa miatt fel nem vett bér csak a bank &ltal nem
teljesitett, visszautalt Osszegekbél keletkezhet, a fel nem vett bérek nyilvantartisa a

pénztar forgalmat nem érinti.

6.3. Egyéb bérjellegii kifizetések

Az egyéb bérjellegli kifizetések pl. megbizasi dij 4tutalassal vagy a szerzédésben
meghatdrozott fizetési méd szerint torténhet. A nem rendszeres kifizetések csak egyedi
engedélyezés alapjan fizethetok ki. Az egyedi kifizetések elbiraldsara az iigyvezet6 jogosult.
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VL. Pénzkezeléshez kapcsolodé egyéb nyilvantartas

1. Pénz és értékcikkek taroldsa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

- a belfoldi fizetbéeszkbzoket cimletenként

- a kiilfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként
- a letéteket. az értékpapirokat

- acsekkeket, utalvanyokat

- aszigord szamadasu bizonylatokat

- egyéb értekeket

A pénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek — pénzét,
illetve értékét a Tarsasag lgyvezetdjének kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- aletét keletkezésének idépontja

- aletétet elhelyez6 neve és cime

- aletét tartalma

- aletét jogcime és a rendelkezés szama

- akiadas id6épontja

- akiadast elrendeld rendelkezés szima

- azatvevl neve és cime

- az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a bérleti dijak fejében kaucioként atvett
értékpapirokat. A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban régziteni kell az
- az értékpapir azonositoit (megnevezés, sorszam, névérték)
- bekeriilés idopontjat
- kiadas idopontjat
csatolni kell a kiadasra vonatkozé irdsos engedélyt €s atvételi elismervényt.
Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak Tarsasag Foigazgatojanak irésos
engedélyével lehet kiadni. Az engedélynek tartalmaznia kell:
- az értékpapir felvételére jogosult nevét
- az értékpapir megnevezését
- az értékpapir sorozat és sorszamat
- az értékpapir névértékét
- az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat
- azengedélyezd alairasat.

Eléado- és Cirkuszmilvészeti Eszkdzkezeld és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
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3. Egyéb értékek kezelése

Egyéb értékek (Stkezési jegyek, utalvanyok, bélyegek stb.) nyilvantartisat ugy kell
kialakitani, hogy abbol azok beszerzése, felhaszndlasa évkézben nyomon kévethetd, évvégén
pedig elszamolo leltar készitésére alkalmas legyen.

4. Szigori szimads4si bizonylatok nyilvantartisa

A Tarsasag altal szigoru szamadis al4 vont bizonylatok készletérol és felhasznalasarol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybll a felhasznalon kiviil, a felhasznalt mennyiség sorszam
szerint €s felhasznélas idépontja szerint is kit{inik.

A nyomtatvanyok 4taddsa és &tvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigort
szamadasi nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) a felelésdket el kell
szamoltatni. A  szamitogéppel tamogatott nyilvantartdis miatt a szigord szidmadasu
bizonylatokat sziik kérben alkalmaz a Tarsasag (pl. kiallitasok alkalmaval nyugtatomb).
Szigorl szamadasu nyomtatvanynak mindstil:

Készpénzfelvételi csekk van

Pénztéri ki-és bevételi bizonylatok valuta-deviza

Leltarfelvételi bizonylatok

Nyugtatémb

Ruhatéri jegyek

Menetlevelek

A felsorolt nyomtatvényokat a beszerzésiiket igazol6 szamla alapjan datum, sorszam szerint
mennyiségi nyilvantartasba kell venni. Felhasznalasukat a felhasznalo megnevezésével az
atvétel igazolaséval az utolsé felhasznalas datuménak és az Atvett mennyiségnek rogzitésével
nyomon kell kévetni (B.15-4/B Szigori szémadasu nyomtatvanyok beszerzésének
nyilvantartasa)).

A kidllitds kozben vagy mas moédon megrongalodott szigori szdmadasi nyomtatvanyokat
athtizassal érvénytelenitni kell és meg kell drizni.

5. Egyéb nyilvintartiasok

A Térsasig tevékenysége folyaman sor keriilhet egyeéb nyilvantartdsok felfektetésére is,
ezeket a szigori szdmaddsy nyomtatvanyok kezelésénél leirtaknak megfeleléen kell
kialakitani és vezetni. Ilyenck lehetnek példaul:

- Fel nem vett illetmények nyilvantartdsa

- Posta készpénzbefizetéssel, ismeretlen felad6td] érkezett befizetések nyilvantartasa

- Meghatalmazasok nyilvantartésa

- ctkezési és egyéb utalvanyok (beiskolazasi stb) nyilvantartasa

Kezelése:

A peénztaros gazdasigi egységenként elkésziti az 4tvételre szol6 listat és csatolja az étkezési
Jegyeket, utalvanyokat darabszamra sz616 atadas-atvételi lista alapjan. A fel nem vett jegyeket
egy honapon beliil ugyanezen a bizonylaton adjak vissza a gazdasdgi egységek a pénztaros

Eladé- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezeld és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
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részére. A munkavallalok alairasukkal igazoljék a jegyek atvételét. Az adott gazdasagi egység
részére atadott jegyek sorszama feltiintetésre keriil a nyilvantartasban. Az at nem adott (fel
nem hasznalt) utalvanyokrdl az év végén leltart kell késziteni.

VIII. Zaro rendelkezések

Ez a szabalyzat 2020 év. januar h6 01. nap 1ép hatélyba.
.rf' n

A\

Bogdan Katalin
ligyvezeto
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1.szamu melléklet

FelelGsségvallalasi nyilatkozat

bankkartya atvételéhez

AR oo conisrmiminiinms o ssomomecrimssmsss i s
Szl P T
AN IREVEE o ot 5 st mmma s
LROTHI G 0t v nnmmnsnms sammmnesmss s smsssivin
SEamElvi: BEERRL s
B AU A b e Tarsasag alkalmazottja, biintet6 jogi felelésségem tudatdban
kijelentem, hogy az atvett....................... sz. bankkértydval felvett készpénz

kezeléséért, tarolasaért a Tarsasdg pénztardba torténd ataddsaért/elszémoldsacrt teljes

anyagi ¢s munkaiigyi felel6sséget vallalok.

A bankkértya elvesztésébdl, az azonosité kéd (PIN) illetéktelen személyhez val6

keriilésébol a Tarsasagot érd esetleges karért anyagi felel6sséget vallalok.

A bankkartya elvesztését, az azonosito kod (PIN) illetéktelen személyhez valé keriilését a

azonnal jelentem.

............................

dolgozo aldirdsa

5 Eldado- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezels és Szolgdltatd Nonprofit Korlatolt
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2. szamu melléklet

Elismervény

hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl

.............................................................................................. szam alatti
lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

Db Cimlet Bankjegy

Sorozatszdma Sorszama

L

A fenti bankjegy (érme) MNB részére t6rténd atadasrél soron kiviil intézkediink.

Kelt:

ellendrzo felelos

Eléado- és Cirkuszmivészeti Eszkozkezelé és Szolgaltatd Nonprofit Korlatolt
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3.szamua melléklet

Jegyz6konyv
Felvéve: ... e [ — napjan a Térsasag
L megnevezeésii
kifizet6helyén.

Jelen vannak:................... pénztarfelelds
................................................................ ellendr
................................................................ befizet6

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak létsz6 bankj egy (€érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarunknal ......................coo.o

L L R Szem.ig. szama................... ;

hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarfelelésnek feltiint, BORY & sansimssncssinn, FteimletG ......................... sorozat és

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

...........................

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét)................... N, ho
................ Meveerinnni o neviliegyéntl kapta.........ooooi

varosban (kdzségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl ........................__ keltezéssel

elismervényt adtunk ki.

k.m.f

...................................................................................

ellendrzé felelos

*Nem kivant rész torlendd
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4.szamnu melléklet

Jegyzokonyv
pénztar atadas-atvételérol

Felvdvel  cociiininnumns BV o st i s i i s e M. s miin napjan a
............................................................................ Térsasag
székhelyén

L R atado
................................................................ atvevo

ellenér

A tarsasagunknal a pénztirosi teendoket 20....................-t6] a korabbi pénztarkezel6

.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ............. (név) latja el.

Az cloz6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok

kertilnek atadasra illetve atvételre:
a) Készpénz:

ceenennns Ft, mely Osszeg a kovetkezé cimletekben kertilt atadésra:

sweeneeene (Valutanemenként), mely dsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtaddsra:

b) Hasznélatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése 6] _ig

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

.Ertékpapir" kiadasi pénztérbizonylat

Nyilvéntartas az értékpapirokrol ............ (db)

L28/33 oldal Felelosségii Tarsasig
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¢) Pancélszekrény, vaskazetta, fiok kulcsa: ........ R—— (1))}

d) Pancélszekrény tartalma tételes felsorolssi lista alapjan

d) Ertékpapirok
v NEENEVEZES............. SOTSZAM......db szam.......... érték

................................................................................................................

A fentieket atadtam, illetve atvettem.

k.m.f.

............................................................................

......................................

ellendr
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5. szamu melléklet

Jegyzékonyv
pénztarrovancsrol
Felvéve: ... BV ssssvanssni s e g ¢ T SO napjan a
L I R Tarsasag
székhelyén
JOIEN VAR vttt siianiis s mmonmo mmmosms s s wom s s e pénztarfelelos
................................................................ pénztarellendr
A tarsasagunknal a pénztardban 20.. .................... ... -€n pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Megnevezés Pénztiros szerint | Pénztarellendr Hiany/tébblet
szerint (+)
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszeg
Ertékpapirok dsszege
Utalvényok dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

ellenérzés idépontjaban.

pénztarfelelds pénztarellendr

30/33 oldal Eldado- és Cirkuszmiivészeti Eszké.:kczdo e\ ?:m[galtam Nonprofit Korlatolt
Felelosségl Tarsasag




Pénzkezelési szabilyzat

6.szami melléklet

Felel6sség vallalasi nyilatkozat

A készpénzforgalomhoz kozvetlen kapcsolodé munkakorben dolgozokkal a tevékenységiik
megkezdése el6tt felel6sségi nyilatkozatot kell aldiratni az alabbi formaban.

1

Az Eléado- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezelé és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem, a ram
vonatkozo részt magamra nézve kitelezéen alkalmazandénak elismerem.

Tudomasul veszem, hogy teljes anyagi €s erkolesi felelésséggel tartozom az altalam
kezelt pénz és értékcikk tekintetében.

Feladatkor:
Alairas:
Fopénztar és Fépénztar Biifé / Alpénztirak

peénztarfelelés

pénztarfelel6s helyettese

El6adé- és Cirkuszmiivészeti Eszkozkezeld és Szolgaltaté Nonprofit Korlatolt
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7. szamu melléklet

Jegyzékonyv

készpénz eltérésrol

Felvéve: ... ... . BW conmmmmas R S hé e, napjan a
e L b R A b 0o w0 e e R 66 8 e e Térsasag
székhelyén
BRI VBN .o sss i samapes sammcmmsn smomes s commsre st pénztarfelelés
................................................................ pénztarellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany

kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon a pénztarzarlat utan

......................... PLQZBZ: . covmmsssnsn cosssimssissitiinmennmnen TEIHE tébblet* illetve
......................... LT L O 7 hidny* keletkezett
melynek okét a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.
Fentiek miatt a pénztarfelelds
il L szamu bizonylaton bevételezett*, illetve
— ahidnyta...........oocvveeierniinnninnn, szamu bizonylaton befizette*.
k.m.f
pénztarellenér pénztarfelelos

*Nem kivant rész torlendd
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Pénzkezelési szabalyzat

8. melléklet

A Tarsasagnal teljesités igazoldsra és pénztari utalvinyozasra jogosult
vezeto

Teljesités igazoldsra jogosultak:
(teljesités igazolassal a szamlék pénziigyi teljesitése is engedélyezésre keriil)

Név Beosztas Aldiras

Bogdan Katalin ligyvezetd igazgatd

Pénztiri utalvinyozdsra jogosult:

Név Beosztads Aldiras

Bogdan Katalin lgyvezetd igazgatd

Az alairas mintt a pénztarfelel6ssknek megismerésre 4t kell adni.
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