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Altaldnos szabalyok

A pénztarban (hazipénztarban) a tarsasag az OTP Bank Zrt-nél vezetett 11744168-29900019-
00000000 szamu, elszamolasi- szamlajardl készpénzfizetési céljara felvett Gsszegeket és a készpénz
befizetéseket, ill. kifizetéseket kizardlag a pénztaros végzi. Helvettesitését — munkakdri leirassal —
biztositani kell. A hazipénztart a pénztaros (hianyzas esetén kiilon kijelolt személy) 6nalldan, teljes
anyagi felelosséggel kezeli. E tényt a pénztaros (helyettes) a munkakor elfogadasakor irasbeli
nyilatkozatban koteles tudomasul venna.

A hazipénztarban idegen — mas szervezetek és személyek — pénzét vagy értékét a Tarsasag
vezetdjének kiilon engedélyével szabad csak tarolni. Az idegen pénzt és értékeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

A banki egyszamlardl készpénzellatmanyt felvenni csak a pénzintézet altal szabalyozott méodon és
ezen szabalyzatban foglalt eldirasok betartasaval lehet.

A hazipénztar készpénz kerete és kialakitisa

Az ADO-OTLET Kft. igyvezetdje a helyi koriilményeknek megfeleléen koteles megallapitani a
hazipénztarban a zarlat utan tarthaté hazipénztari pénzallomanyt (hazipénztari keret). A hazipénztari
keretet meghaladé zaré pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni. A hazipénztar, zard
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos
elbiralas ala tartozé Osszegek Kifizetésének teljesitéséhez — a gazddlkodd szerv vezet6jének
engedélyével — az el6zd napon felvett és a kdvetkez6 munkanapon kifizetésre keriilé Gsszeget.

Az 6tnapos munkaheteket figyelembe véve barmelyik napon_a készpénz jellegli Gsszeg pénztar
zarlatkor 500.000.-Ft-nal t6bb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt a

vallalkozas elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak a jelentos és kiiléndsen nagy értékii készpénzforgalom esetén
kell biztositani. Egyéb esetekben helyiségrész is elegendé.

A pénzosszegek tarolasara pancélszekrényt alkalmazunk, melynek, mérete és biztonsagi fokozata
alkalmazkodik az érizendd értékek nagysagahoz.

A pénztiros neve és lakcime: Kron Erika; 4644 Mandok, Fenyves utca 73.
Utalvanyozdsra jogosult: Veres 1ldiko Ggyvezetd
A pénz szallitasa és drzése

A pénzforgalom megszervezesénél torekedni kell készpénz kimélé6 megoldasok alkalmazasara. A
feltétlentil sziikséges készpénz szallitdisanak megszervezése az iigyvezetd feladata. Munkaidd utdni
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A pénzt csak az eldirt biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani:
1 000.000 Ft-ot meg nem haladé &sszegnél:

— pénzszallito taska és 1 0 pénzszallito
1 000.000 — 5.000.000 Ft kozo6tti Ssszegnél:

— pénzszallito taska, 1 f6 pénzszallito és 1 f6 kisérd kbzremilkddésével.
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A készpénz atvételével megbizottak az altaluk atvett készpénzért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak,
a pénz szallitasaval megbizottak a biztositasért €s Orzésért feleldsek.

Felelosségiik az atvételtdl az atadas idOpontjdig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.
500.000.-Ft feletti 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél az ligyvezetének is jelen kell lennie.

Munkabér kifizetés csak kiilonleges esetben térténhet a pénztarbél. Ebben az esetben a munkabért a
pénztarosnak kell boritékolni ¢és amennyiben a kifizetés masnap torténik, akkor a boritékozott
munkabér megdrzését — az ismertetett 6rzési feltételek betartasaval — biztositani kell. A munkabér
boritékolasahoz szitkséges készpénz, illetve a boritékozott készpénz szallitasardl és Orzésérdl az
igyvezetd gondoskodik.

A pénzkiilldemény (szabalyszerien kitolttt készpénzesekk) kiséretét — az Osszegtdl fiiggben —
ugyanugy kell biztositani, mint a készpénz szallitasat.

A pénztari rend és pénzkezelés altalanos szabalyai

A pénztar hétfotél — péntekig 10 oratol 12 draig tart nyitva, kivéve a munkarend valtozas miatt heti
szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa
nélkill a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart. )

A héazipénztarban kell kezelni a pénzintézetektol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a sajat vagy
kiilsé személyek 4ltal a hazipénztarba készpénzben befizetett Gsszegeket.

A héazipénztarban idegen — mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek — pénzét, illetve
értékét a gazdasagi vezetd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni €és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a koévetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

— a letét keletkezésének idopontja,

— a letétet elhelyezd neve €s cime,

— a letét tartalma,

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,
— a kiadatas idopontja,

— (a kiadast elrendeld rendelkezés szama)
— az atvevo neve és cime,

— az atvevo alairdsa.

A pénztaros csak valodi és forgalomképes érméket és bankjegyeket vehet at és kifizetést is csak ilyen
pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el sériilt, szakadt bankjegy, vagy olyan pénzérme, amelyrdl
nyilvanvaloan megallapithatd, hogy sériilése vagy kopasa nem a természetes forgalom soran
kévetkezett be. A szakadt bankjegy csak abban az esetben fogadhato el, ha arrél megallapithat6, hogy
nem hianyos €s teljes értékben bevalthatd. .

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt vissza kell tartania,
ezen kiviil az eseményt jegyzOkonyvezni kell, a befizetdvel pedig tisztazni a hamisnak latsz6 bankjegy
vagy érme eredetét. Az errdl szolo jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
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— a befizetd nevét, foglalkozasat, személyi szamat, cimét, személyi igazolvanyanak szamét.

A jegyzdkonyvet a befizetével ala kell iratni. Az aldirds megtagadisa esetén annak tényét a
jegyzdkonyvben fel kell tiintetni.

A gyanus bankjegyekrdl vagy érmékrél elismervényt kell adni, melyen a hamisnak t{iné bankjegy(ek)
sorozati és sorszamat is fel kell, tiinteti. A jegyzokonyv és a gyanus bankjegy(ek), vagy érmék MNB-
hez t6rténd haladéktalan eljuttatasa az figyvezetd feladatat képezi.

Az intézkedést a pénztarjelentésben, illetve a napi 6sszesiton is fel kell tiintetni.

A pénztarba torténd befizetéseket vagy onnan vald kifizetéseket csak az elbirt bizonylatolas, illetve
nyilvantartasi kitelezettség betartasaval lehet végezni.

A pénztaros részére at kell adni az utalvanyozd nevét, alairasat, és alairas mintéjat.

A pénztiros feladatai
- bizonylatok tartalmi, alaki ellendrzése;

- a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése;
- a pénztarbizonylatokhoz csatolni az alapbizonylatokat.
A pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, kdteles a birtokaban
évd kulesot lezart és a ragasztasndl alairt boritékban a villalkozas ligyvezet6jének megkiildeni.

Ezt kévetden az ligyvezetd a pancélszekrényt taniik jelenlétében kinyitja, majd annak tartalmat a
pénztarjelentésben bejegyzett oldalakkal egyezteti.

Hasonloéan kell eljarni abban az esetben is, ha a pancélszekrényt az eredeti kulcs masolataval nyitjak
ki.

Minden esetben a tanfikkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kules elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromiott, a kulcsért felelos személy kételes azt az ligyvezetonek haladéktalanul
tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztari kulcsokrol az Ggyvezetdé megbizottjanak nyilvantartdst kell vezetnie, amelybdl
megallapithatd, hogy mikor, kinél és meddig voltak a pénztarkulcsok.

Abban az esetben, ha a pénztarost barmilyen okbél helyettesiteni kell, vagy a pénztaros végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az
atvevOnek jegyzOkonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkésziet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb
pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az Aatvevd pénztaros koteles meggy6zédni az
elszdmolasok ¢és pénzkészlet helyességérél, a nyilvantartdsok naprakész allapotarol. A felvett
jegyzbkonyvet az atado, atvevd, illetve az iigyvezetd irja ala.

Varatlan okbdl bekdvetkezd — nem tervezett — helyettesités esetén a szabalyzat jelen pontjaban
targyaltak szerint kell eljarni.
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A pénztar pénzellitasa

A hazipénztari forgalom lebonyolitasahoz sziikséges készpénzt az illetékes pénzintézetbdl kell
behozni. A naponta sziikséges tisszeget a varhato — eldre jelzett — kifizetési igények, illetve befizetési
kotelezettségek (elszamolasok készpénzfelvételekrdl vagy tartozasokr6l) dsszevetésével a pénztaros
allapitja meg.

Utalvinyoz6 feleléssége és feladatai

A hazipénztarbdl torténd kifizetések elrendeld az utalvanyozo.

A hézipénztar részére csak az utalvanyozo alairasaval ellatott bizonylatot lehet kifizetésre atadni.
Az utalvanyozo felel6s a kifizetés indokoltsdgaért, valamint a kifizetend6 0sszeg ellendrzéséért.
A Tarsasagnal utalvanyozasi joggal az iigyvezet6 rendelkezik:

Pénztaros felelosségei és feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, tovdbbd a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése,

— gondoskodas, hogy a napi készpénzsziikségletnek megfelelé mennyiségli bankjegy rendelkezésére
alljon a hazipénztarban, (Ezért sziikséges az eldre lathato koltségek jelzése a pénztaros felé.)

— a készpénz felvét jogcimek szerinti bontéasa €s errdl nyilvantartas vezetése,
— kifizetés el6tt ellendrzi a bizonylatokon, hogy azok az utalvanyozd alairasat tartalmazzak-e,

— a kifizetéskor annak megallapitasa, hogy a pénztarnal jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére,

— a bizonylatokon — ha a pénz felvevije nem a tarsasidg dolgozoja — az atvevd személy személyi
igazolvanyanak szamat is fel kell tiintetni.

~ ha a pénz felvételére jogosult, nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
Gsszeg csak meghatalmazasra adhato ki,

— a kifizetett 8sszeg felvételének aldirdssal térténd igazoltatasa a kiadasi pénztarbizonylatokon,

— olyan esetben, amikor a befizetd részére atvételi elismervény nem lesz kiadva, a nyugtapéldianyt a
tdmbben kell megdrizni,

— a munkabérek boritékolasa, kifizetése,
— havonta pénztarzarlat készitése, errdl pénztarjelentés készitése,
—a pénztiri egyenleg egyeztetése a készpénzallomannyal,

— a pénztari egyenleg és a készpénzallomdny kozotti eltéréseket tisztazni, ill. rendezni kell, az eltérés
rendezésérél az iigyvezetd alairt jegyzokonyvet kell felvenni, a jegyzokdnyvben megallapitott
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, mig a hianyt a pénztarosnak befizetési kitelezettségeként kell

"

eléimia.
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A pénztiros barmi okbdl torténé helyettesitése, esetén pénztarzarlatot kell készteni, a pénztari
nyilvantartasok egyidejii lezdrasa mellett. A pénztarzarlat utan a helyettesnek at kell adnia a pénzt,
értékeket, tovabba bizonylatokat és a nyilvantartasokat. A helyettes az atvételkor koteles meggydz6dni
az elszamolasok helyességérol’

A pénztarzarlat készitésénél, valamint az atadasnal jelen kell lennie az atadonak, atvevinek és az
ligyvezetdnek. A pénztarzarlatrol, atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzékonyvet és a pénztari nyilvantartasokat az atadonak, atvevinek és az ligyvezetonek alé kell
irnia.

Az utalvanyozé feladatai

Az utalvanyozok korét a vallalkozas vezetdje hatarozza meg. Utalvanyozasi joggal a kovetkezd
személyek lehetnek meghatalmazva:

— a vallalkozas vezetdje (cég képviseleti jogon),
a felszamolébiztos

Utalvanyozdk azok a személyek, akik a gazdalkodo szervezetnél a kiadasok kifizetését, bevételek
beszedését vagy elszdmolasat elrendelhetik. Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az
utalvanyozasi joggal felruhazott személy aldirdsaval elldtott pénztarbizonylatra lehet teljesiteni.

Készpénzforgalom

A tarsasag térekedik készpénz kiméls fizetési fnodok alkalmazasara, mert a készpénz Orzése,
szallitasa, tarolasa kockazatos és koltséges.

Készpénzt helyettesito eszkdzok
Bankkdrtya

A hitelintézet szdmlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat bocsathat ki,
amelynek segitségével a bankkartya birtokosok készpénzt vehetnek fel, valamint aruk ¢és
szolgaltatasok ellenértékét fizethetik meg a bankkartyat fizetésiil elfogado kereskeddknél, illetve
szolgaltatoknal (kereskeddi elfogadd helyek).

A bankkartya fizetésiil azoknal a kereskedelmi vagy szolgaltatd szervezeteknél hasznalhato fel,
amelyek a bankkartya elfogadas szabalyait megallapitd szerzodést kotottek a bankkartyat kibocsato
hitelintézettel vagy a szerzodéskotésre feljogositott mas szervezettel.

A bankkartya a kibocsato hitelintézet tulajdonaban marad, és azt jogaban all a bankkartya birtokosatol
visszavonni.

A bankkartya Gtjan adott fizetési rendelkezés visszavonhatattan.

A bankkartya személyhez kot6dé, at nem ruhdzhat6. A bankkartya birtokosa a bankkartya hasznalatat
masnak csak sajat felel6sségére engedheti at.

Csekk

A szamlatulajdonos csekket abban az esetben bocsathat ki, ha a szamlavezetd hitelintézetével
csekkszerzddést kotott.
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Az elszamolasi csekket a csekk birtokosa a szamlavezet6 hitelintézete {zletszabalyzataban
meghatarozott feltételek megléte esetén nyiljthatja be beszedésre,

Készpénzfizetés teljesitése -

A készpénzfizetés teljesithetd:

— a pénzdsszeg kozvetlen atadasaval,

— az sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,

— az Gsszegnek készpénz atutalasi megbizassal a jogosult részére valo tovabbitasaval,
Készpénz be, illetve kifizetés a bankszamlarél

Bankszamléra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkciot ellaté
bankjegykiadé automatdindl fizethetd be. A szamlavezetd hitelintézeten kiviil mdas hitelintézet is
elfogadhat — a hitelintézetek kozott kotott megallapodas alapjan — készpénzbefizetéseket
(pénztarainal, illetve egyes, befizetési funkciot ellaté bankjegykiadé automatainal) a mas
hitelintézeteknél vezetett bankszamlara.

Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénz atutalasi megbizassal teljesithetd készpénzbefizetés.
Készpénzkifizetés a bankszamlarol

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — a
hitelintézettel kotott megallapodas alapjan — levél tjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd
hitelintézet, illetve — kiilén megallapodas esetén — mas hitelintézet pénztiranal. Készpénzfelvételi
utalvannyal — a szamlavezet6 hitelintézetnek a Postaval kétott megallapodasa alapjan — az erre kijelslt
postahelynél is felvehetd készpénz.

Készpénzfelvétel az esetenkénti egyszerii atutalassal atutalt 6sszegbol

A szamlatulajdonos a székhelyével (kdzpontjaval) nem azonos helységben, de valamely hitelintézeti
szerv (hitelintézeti fiok) székhelyén miikodo kirendeltsége pénzellitasara az ottani hitelintézeti
fiokhoz esetenkénti egyszerii atutalassal juttathat el pénzt, az érintett hitelintézetek egymadssal kotott
megallapodasa alapjan.

Esetenkénti egyszerii dtutaldssal atutalt Gsszeget a hitelintézeti fiock a szamlatulajdonos kirendeltsége
szamara — a felvételre jogositottak kérése alapjan — fizeti ki egy Osszegben, illetve kivansagra
részletekben.

Pénztar forgalom
A pénztari forgalom lebonyolitasa a pénzforgalom fajtai szerint a kvetkezék lehetnek:
a) készpénz jellegii forgalom
— készpénz,
— készpénzfelvételi utalvany (csekk),
b) nem készpénz jellegli forgalom

— bélyegz6,
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— bélyeg,
— étkezési utalvany stb.

A készpénzforgalom bonyolitasa

A gazdasagi tevékenységek végrehajtasa céljabol a tarsasagnal egyes munkakéroket ellaté dolgozdk
esetenként — szabdlyszer(i utalvanyozas alapjan — hatarid6hdz kotstt elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol készpénzt vehetnek fel.

A készpénz felvétel osszeghatarat a tarsasag tigyvezetdje 100 000,- forintban hatdrozza meg.
Az elszamolasra kiadott elolegekrél a pénztaros nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:
— a kiadas keltét és téteiszamat,
— a felvevd nevét,
— az Osszeg jogcimét,
— az igénylést alaird ligyvezetd nevét,
— a felvett 6sszeget,
— az elszamolds hataridejét,
— a felhasznalt 6sszeget, .
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett dsszeget,
— a bevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztirkeretét nem terhelik.
Az elszamolas
— a vasarolt anyagrdl, eszkézrol kiallitott jegyzékkel,
— készpénzfizetési szamlaval,
— szallitélevéllel torténhet.
Kikiildetéssel kapcsolatos elbleg €s kaltség elszamolasa a kikiildetési ti rendelvény alapjan térténik.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildsttnek elélegre van szilksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitsltésével és alairasaval a pénztarnak
utasitast ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz elbleges iti rendelvényekrdl a pénztarosnak
nyilvantartast kell vezetnie €s az elszdmolasi hatarid6t az ati rendelvény jobb alsé szélére el6 kell
jegyezai.

A kikuldetés teljesitését a kikiildetést elrendeld alairasdval koteles igazolni. Csak a szamszakilag és a
megfeleld kellékekkel, illetve a vonatkozo rendeletek eldirdsai szerint bizonylatolt mellékletekkel
ellatott €s ellendrzott uti rendelvény fizethetd ki. A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel,

illetve koltségekkel
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— belfsldi kikiildetés esetén, a munkahelyen tdrténdé (el6irt) jelentkezést kovetd 3 napon beliil,

— a kiilfgldi kikiildetés esetén pedig 8 napon beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kdtelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridokon kiviil a negyedév
utolsé munkanapjan 12 éraig — az elszamolasi esedékességtd] fiiggetleniil — el kell szdmolni. Ez alél
kivételt képeznek az athizodoéan kikiildetésben tartézkoddk.

Altalanos eléiras, hogy ujabb készpénz eléleget utolagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni, ha
az igénylo korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az
eset, ha kisebb vdsarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva, példaul a kereskedelmi egység
nyitvatartasi idején beliil a felvett dsszeg aznap nem keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu,
promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott elolegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztasa esetén
felszolitast kell kiadni. Amennyiben a felszdlitas hatastalan marad, akkor az eseményt jelenteni kell az
ligyvezetonek.

A pénz felvételére a felvevd jogosult. Ha személyes megjelenése a pénztarnal akadalyoztatasa miatt
nem lehetséges, akkor megbizottjdnak csak szabalyszerii meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz csatolni kell. Az alland6 jellegii, visszavondsig
érvényes meghatalmazast nyilvantartasba kell venni.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvanyaval kell igazolnia.
A hazipénztar fizet6képességének biztositasa

A pénztar csak akkor tud fizetoképes lenni, ha a kifizetéseket és a bevételeket elore tervezheti. Ezt
egymagaban nem tudja megoldani, csak a munkatarsak munkajanak osszehangolasaval érheté el. A
varhat6 pénztari bevételeket €s pénztarbol teljesitendd kifizetéseket az esedékesség elott legalabb ket
nappal a pénztarosnak ismernie kell.

A bevételek és kifizetések 6sszegének ismeretében tud intézkedni a készpénz felvételrdl, illetve annak
érdekében, hogy ne lépje til a pénztirban maradé Osszeg a hazipénztar engedélyezett készpénz
keretét, gondoskodik a készpénz keret feletti 8sszeg bankszamlara befizetésérol.

A készpénzforgalom bizonylatai

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztirbizonylatot kell kiallitani. A pénztari
bizonylatok kivétel nélkiil szigori szamadasra kotelezettek. A pénztari nyilvantartasban eiszamolt
kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolds tényét feltliné és el nem tavolithato jellel
(bélyegzovel, lyukasztassal sth.) meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni, a hasznalatba vett
nyomtatvanytdmboket az iigyvezetdnek hitelesitenie kell.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekrol szabvany bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig szabvany
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiatlitani. '

A bizonylattdmbok — a pénztarba torténd kiadasuktdl kezdve szigor szamadasi kdtelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen nyilvan kell tartani.
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A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattdombdket szabad felhasznaldsra kiadni. A pénztaros a be- és Kkifizetések iddrendi
sorrendjében havi vagy éves sorszammal is kételes a bizonylatokat ellatni. Ezt a szdmot kell
szerepeltetni a pénztari tétel sorszamaként a pénztarjelentésben.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany: az érkezd szamla, készpénzjegyzek, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné
jelzéssel) és helyette 0 bizonylatot kell kiallitani, a rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattdmbben a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell Orizni.

A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrol — a vonatkozo alapokmanyokkal egyezben — bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendé Ssszeget a bizonylat fejrészében szammal és betlivel kell feltiintetni. A
tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam
és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett Gsszegeket Ossze kell adni és az 6sszeadas eredményét
a nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovataban szerepld dsszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szimmal €s betiivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat
tablazatos részének iires sorait athtizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a,bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd alairasa
céljara szolgdloé rovatban hivatkezni kell a vonatkozo okiratra (példaul postautalvany). A pénz
arvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia. A bizonylatot kiallité, a bizonylati
adatokat ellenérzé és konyveld, ill. az utalvdnyozd, koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a
bevételi pénztarbizonylatot aldirni.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani- Az els6 példany a kényvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltijntetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni. A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold
elismervényként a befizetonek kell atadni. A harmadik példany a témbben marad és azt igazolasul a
pénztaros Orzi meg.

Pénztiri kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrél — a vonatkozé okmanyokkal egyezéen — Kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos mddon kell kiallitani a Bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy alairdsaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket. A pénztaros utalvany nélkiil vagy a pénz
atvételét ideiglenes jelleggel elismerdé nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Az ADO-OTLET Konyveld és Konywvizsgdlo Korldtolt FelelGsségi Tarsasdg
a Felszamoldk Orszdgos Egyesiiletének regisztrdlt tagia



ADO-OTLET Konyveld és Konyvvizsgalé Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Székhely: 4625 Zahony Ady E. u. 15. Cégjegyzékszam: 15-09-063957
Tel/fax: 06-45-425-203 Email: adootleta:gmail.com Web: ado-otlet.hu

A pénz atvevijének személyazonossagat szolgdlati igazolvannyal, vagy személyi igazolvannyal kell
igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell irnia. A
bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellendrzd és kényveld, kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul
a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylatot atirdssal, két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a
bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni. A masodik, a topéldany a témbben marad és azt igazolasul a pénztaros
Orzi meg.

Munkabérfizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettdé) munkabért fizetheti ki a dolgozok
részére. A dolgozdk kotelesek a bérfizetési jegyzéken a munkabér felvételét alairasukkal igazolni.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének felvételére masnak meghatalmazast nem
adott, vagy elézetesen ismert tdvolmaradasa eldtt (kikiildetés, szabadsag stb.) munkabérét nem vette
fel, elézetes megbizasa alapjan a részére jar6é Gsszeget legkésObb a bérfizetés napjat kdvetdé masodik
napon lakcimére at kell utalni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tintetni, ha a
munkabért a dolgozo részére atutalta.

A dolgozonak jaré (nettd) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozdk altal fel nem vett, illetve résziikre postin el nem kiildétt munkabéreket a
bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba.

Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartiasa
Pénzt elszamolasra a vonatkozo rendelet szerint csak az alabbi célokra lehet kiadni:
— beszerzésre,
— kikiildetési kéltségre,
— kisosszegli kiadasokra (reprezentacids kéltségek, bélyeg stb.),
— iizemanyag vasarlasra.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az sszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is
fel van tlintetve. Hatarid$ elott is el kell szamolni, ha az elszamolas lehetévé valt (példaul: a
beszerzésre adott 8sszeg esetében a beszerzés megtortént).

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra jabb dsszeget vesz fel, akkor a korabban felvett dsszeggel is el
kell szdmolnia, ha az annak elszamolaséra kik6tott véghataridé még nem érkezett el.

A pénztaros az elszamolasra kiadott 8sszegekrol nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasban elszamolasi tételként a kdvetkezé adatokat kell feltiintetni:
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— a pénzt felvevo dolgozd neve,

— a pénz felvételének idopontja,

— a kiadasi téte’lszém,

— az elszamolasra felvett 6sszeg,

— az elszamolas hatarideje,

— az elszamolas idépontja,

— a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
— a felhasznélés jogcime,

— a visszafizetett Osszeg,

—a bevételezési tételszam.

Ha az elszamolésra kotelezett a kitlizott véghatdridig nem szamolt el, a pénztaros errél az iigyvezet6t
haladé¢k nélkiil koteles értesiteni.

Egyéb nyilvantartisok

A pénztari pénzmozgasokrol “Pénztarjelentés”-t kell késziteni. A pénztari ordk utdn készitendd
jelentésben a nyitéegyenleghdl kiindulva meg kell allapitani a konyv szerinti zaré egyenleget,
amelynek egyeznic kell a tényleges pénzkészlettel.

Az esetleges eltéréseket még a megallapitids napjan fel kell deriteni. Amennﬁben ez nem vezet
eredményre, akkor a jelen szabalyzatban korabban rogzitett eljarast keil alkalmazni.

Nagyobb dsszegii hiany esetén az ligyvezetd a pénztaros kérésére részletfizetési kedvezményt adhat.
A hazipénztar dllomanyat az év utols6 napjan a szamviteli térvény elbirasai szerint kell szamba venni.

Az értékpapirokat és mashol befektetett eszkézoket az év utolsé napjan, a nyilvantartdsokkal
egyezden kell leltarozni.

A munkavallaléknak a vallalkozassal szemben fennall6 tartozasait (eldleg, elszamolasi szamlak, stb.)
és koveteléseit a IV. negyedév folyaman, az analitikus nyilvéntartasoknak a konyvviteli szamlakkal
vald egyeztetése 1itjan kell leltarozni.

Ertékelésnél a pénztarak forint pénzkészletét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a
mérlegkészitéshez feladni.

A szigori szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartisara vonatkozo el6irasokon tilmenden a bankszamla
terhére kibocsatott csekkek, illetve elszamoldsi utalvanyok felhaszndlasardl is tételes nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsban a kovetkezd adatokat kell szerepeltetni: az irlapot mikor, kinek a
rendelkezésére, milyen tétel (tartozas) kiegyenlitésére, milyen mddon teljesitett és milyen dsszegii
fizetésre hasznaltdk fel. '

A nyilvantartasban szerepelnie kell az elsé és a masodik alaird alairasanak, valamint a kiallitott és
alairt csekk, utalvany stb. atvevdje alairasanak. A nyilvantartisba be kell vezetni a bank-szamla
terhelésének keltét, és a bejegyzés helyességét a vonatkozo tételnél a kényveidnek alairasaval kell
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igazolnia. A nyilvantartisban az egyes lirlapokat — emelked sorszamok szerint — kiilon-kiilon sorban
kell felsorolni.

A bankszamla terhére kibocsatott csekk alairéi kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy a vallalkozas
kotelezettségének rendezésére szolgald Gsszeg a bankszamlan rendelkezésre éll-e.

A banki konyvelési adatoknak a nyilvantartasba valé bejegyzése alkalmaval a nyilvantartas
vezetdjénck ellendriznie kell, hogy a nyilvantartas szerint mar kiallitott és aldirt minden egyes
csekkrol, illetve utalvanyrél megérkezett-e ~ a banki szamlakivonat kiséretében — a vonatkozo
terhelési értesités, illetve az ellendrzést a banki szamlakivonat alapjan kell elvégezni.

A kiallitas kozben vagy mas modon elrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt csekk- ¢s
utalvanyiirlapot nem szabad forgalomba hozni. Az ilyen Grlapot két vastag vonassal keresztben ét kell
hazni és “Rontott” szoval at kell irni.

A “Rontott” jelzést az lirlap tdszelvényén és a nyilvantartas megfeleld soraban is fel kell tiintetni.
A csekkfiizetekben visszamarado t6szelvényeket 5 évig kell megérizni.

A bankszamla megsziintetése esetén a felhasznalatlanul maradt csekk- és utalvanyfiizeteket
(Girlapokat) a bankszamlat vezetd pénzintézethez vissza kell juttatni.

Ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — a szamfejtd, az utalvanyozo vizsgalja feliil
alaki, tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kiallitas jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A napi pénztarzarlatkor a kdnyvszerinti és a tényleges pénzkészlet egyeziséget a tisztazza.
Eseti ellendrzést gyakorol az ligyvezetd.

Az ugyvezetd ellendrzési kotelezettségét a belsd ellendr részére kiadott megbizasa, vagy promt
utasitasa révén is gyakorolhatja.

Rendellenesség vagy visszaélés észielésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kdtelesek
megtenni, sulyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

Bizonylatok kezelése

A pénztarosnak munkaja soran fokozott figyelmet kell forditania a hozza keriil6 és az altala kiallitott
bizonylatok szakszerii, szabalyszerii kezelésére.

A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokon az adatokat — idétallé médon — ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd megorzesi
hataridéig olvashatok, tovabba az esetleg szilkséges utdlagos véltoztatisok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A bizonylatot a gazdasagi miivelet jellegétdl fiiggben a gazdasagi intézkedés megtételének, a
gazdasagi miivelet végrehajtasanak vagy a gazdasagi esemény megtorténtének idpontjaban kell
kiallitani.
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Pénzosszegekrol szolo pénztari vagy értékkezelési bizonylatokon, okmanyokon, szerzédéseken az
Osszeget szdmokkal és betlkkel is fel kell jegyezni.

A bizonylat aldirasa -

A bizonylat kiallitéi, utalvanyozdi, ellendrei tevékenységiikért feleldsséggel tartoznak, amelyet
alairasukkal ismernek el.

A pénz utalvanyozasara jogosultak alairasat a pénzkifizetd helyen ki kell fiiggeszteni.

Az egyes bizonylatokon szerepld aldirdsokat a teljesitéskor és utdlagos ellendrzéskor a kifliggesztett
alairas mintakkal egyeztetni kell.

A bizonylatok javitasa

A pénztari és bankbizonylatok javitdsa TILOS!

Az egyéb bizonylatok javitasanak szabalyai a kévetkezok:

— a javitando bejegyzést tgy kell 4thazni, hogy az eredeti sziveg vagy szam jol olvashaté maradjon,
— a hibas bejegyzést a bizonylat valamennyi példanyan at kell javitani,

— fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat,

— a bizonylatot a helyesbitést végzd személy azonosithatoan koteles alairni,

— amennyiben a bizonylati garnitiran elc’inyomott' karakterek javitasa valik szitkségessé, akkor az
elobb targyalt modon kell eljarni,

— hianyosan kiallitott, szabalytalanul javitott vagy olvashatatlan bizonylatot atadni vagy atvenni nem
szabad, az ilyen bizonylatot vissza kell kiildeni a kiallitohoz,

— a kiilso féltal érkezett bizonylaton megallapitott hibakrol (példaul helytelen 6sszeadas vagy egyéb
szamolasi hiba) helyesbité bizonylatot kell kiallitani és errdl a tényr6i a kiilsé felet értesiteni kell,
egyben kérni a hiba elismerését és korrigalasat a kiilsd fél nyilvantartasaban is.

A rontott bizonylatok kezelése

A rontott bizonylatok helyett a rontott bizonylat Gsszes példanyanak egyidejii érvénytelenitésével
(példaul atlyukasztassal) a kibocsatonak 04j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatokat év
k&zben a kibocsato lerakja és az év végén atadja az irattarnak.

A bizonylatok irattarézdsa, illetve megbrzése a velitk kapcesolatos folyamaton beliili munkatitemtdl
fiiggben atmeneti vagy irattarban vald tartds megdrzés lehet. A bizonylatokat a megérzés helyérdl
csak elismervény ellenében szabad elvinni.

Az atmeneti megdrzés célja az, hogy a kibocsatastol (kiallitastol) a tartds megdrzés megkezdéséig
terjedd iddre az illetékes szervek részére biztositsa a bizonylatok hozzaférhetdségét.

Zahony 2014. aprilis 01

Veres Ildiko
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