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Szervezetlink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és tarolas az el6irt
biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell
szabélyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes korlien biztositva legyen.

A fentiek és a szamvitelrl szo6l6 jogszabaly el6irasainak betartdsa érdekében a hazipénztar kezelését az
alabbiak szerint szabalyozom:

A tarsasag sajatossagai:

A tarsasag tulajdonosa Abony Varos Onkormanyzata. Az ligyvezeti feladatokat Megbizasi szerzédés alapjan
2012. janius 01.-t8l Janosi Laszl6 latja el a tarsasagi szerz8désben foglaltak szerint.

A tarsasagban 2012. junius 13.-t6l Szab6 Déra pénziigyi tgyintéz6 latja el a pénzkezelési-, és altalanos pénziigyi
feladatokat. A tarsasagban folyé tevékenység dsszességéért az ligyvezetd a felelés, aki a felelésséget tovabb
nem harithatja.

A pénzkezelés rendjéért a szervezet mindenkori vezet6je felel. A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfelelé mikodésére. A pénziigyi ligyintéz6 egyben pénztarosnak is mindsil, minden kifizetés és
befizetés az 6 kezelése ala tartozik. (E szabélyzat szerint a tovabbiakban pénztéros.)

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A tarsasag pénziigyi Ugyintéz6je, egyben pénztarosa (a tovabbiakban: pénztaros) a hazipénztarban kételes
kezelni az Erste Banktol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

Idegen pénzt vagy értéket elklildnitetten kell kezelni és nyilvantartani.
Készpénzallomany:

A pénztarzarlat utan a havi hazipénztar egyenleg atlaga nem haladhatja meg a 100.000,- Fi-t, azaz egyszazezer
Ft-ot.

Amennyiben ezen valtoztatni kivanunk, ennek tényét harminc napon belll a valtozas hatélydatumanak
megjelolésével jelen szabalyzaton atvezetjuk.

A megallapitott kereten fellli dsszeget - ha szlikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara.

A miikddéshez szlikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegdrzés és tarolas
el6irt kovetelményeinek betartasara biztonsagos térolasi lehetdséget kell biztositani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetétdl, és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy az nem a forgalomban
természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sérilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozdtt hamis vagy hamisnak latszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizett jegyzOkonyv felvétele
mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt.
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Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tintetni annak

sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzékonyvet a pénzzel

egyutt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél a tarsasagot és a befizet6t tajékoztatja.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hazipénztart a pénztaros onalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros fé feladata a pénztarban
tartott készpénz eléiras szerinti kezelése és megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és
elszamolasok vezetése

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
elrendelhetik. Céglnknél a szervezet vezetbje korlatozas nélkil, onalldan jogosult az utalvanyozasra. A
pénztarjelentésen torténd rogzitésért és az utalvanyozas végrehajtasaért a pénztaros felel.

Az utalvanyozo (szervezet vezetdje) felelds:

. az utalvanyozas indokoltsagaért,
. az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének szlikségességéért,
. az utalvanyozasi bizonylat szabélyos kitdltéséért.

3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A pénztaros a felel6s a hazipénztarban lévé pénzeszkdzdk és egyéb vagyontargyak meglétéért. A pénztarban
1évd készpénz megbrzésérdl pénzkazettaban vald tarolassal kell gondoskodni.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizet6helyre t6rténé szallitasanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 3000 000 000 Ft-ig 1 f6

- 3000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f&

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést add pénzszallitd taska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 f6

- 2000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6

- 5000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz
felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban, ill.
bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

Amennyiben ezen valtoztatni kivanunk, ennek tényét harminc napon bellil a valtozas hatalydatumanak
megjelolésével jelen szabalyzaton atvezetjuk.
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5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésiik sorrendjében pénztarjelentésbe kell
feljegyezni, ezzel egyidejlileg megvaldsul az utalvanyozas ténye is.

Ha a pénztari befizetés és kifizetés egyuttes napi tételszama a 20 db-ot nem haladja meg és az egyuttes 6sszeg
az 5000 000 Ft-ot, akkor elegendd a pénztarzarast havonta egy alkalommal elvégezni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évd készpénzallomanyt rogziteni kell a zaré pénzkészletet.

A za&rd pénzkészletet szlikség szerint, - de legalabb évente egyszer -gyakorisaggal egyeztetni kell a
kényveléssel.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, és rendezni kell.
Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell
vételezni.

Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabdl végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt, értékeket,
bizonylatokat és nyilvantartasokat &t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az Uj pénztarosnak, aki az atvétel
alkalmaval azok helyességérél koteles meggyézédni.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.

5.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrél - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolé bizonylat
(készpénzfizetési szadmla, kifizetési jegyzék, belsd bizonylat stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Amennyiben a befizetés vagy kifizetés tényét igazold bizonylat
rendelkezésre all, ugy pénztarbizonylat kiallitasara nem keriil sor.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betlivel is kiimi az dsszeget) az Ures
sorokat kihtizni.
A kifizetést a pénztéros alairasaval igazolja.

A pénztari bevételeket és kiadasokat a szamviteli torvény eléirdsainak megfeleléen a pénzkezelé a felmerilésik
sorrendjében és a felmeriiléssel megegyezé napon a pénztarjelentésbe koteles feliegyezni. A pénztarjelentés
szigorl szdmadas ala vont bizonylat, melynek formaja lehet:

- nyomtatott pénztarjelentés (nyomdai el6allitasu, elére sorszamozott)

- szamitogéppel vezetett tablazat

- vagy egyeb kézzel készitett nyomtatvany.

Céglink jelenleg a szamitégépes programmal vezetett tablazatot valasztja, mint nyilvantartasi modot.

Amennyiben ezen valtoztatni kivanunk, ennek tényét harminc napon bellil a valtozas hatalydatumanak
megjelolésével jelen szabalyzaton atvezetjuk.

A pénztaros (a szervezet alkalmazottain kivili maganszemélyek részére) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell tlintetni a személyi igazolvany szamat.



Abonyi Varosfejleszto Kft.

2740 Abony, Nagykérosi ut 3.
varosfejleszto@abony.hu

ABONY! VAROSFEJLESZT® KET. www.abonyivarosfejleszto.hu

4, sz. melléklet

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottia részére az Osszeg csak
szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz,
illetve annak hianyaban az alapbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrél a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiadasi bizonylat szdvegrovataban - ennek hianyaban az alapbizonylat hatoldalan - hivatkozni kell a
nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kbnyvelésé, a masodik a befizetdé, a
harmadik pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a kdnyvelésé, a masodik a tdmbben marad.
Mindkét bizonylatrél kiallitott tdmbdket a pénztaros 6rzi.

5.2. Munkabér-kifizetés

Tarsasagunknal a munkabér kifizetés — a megbizasi szerz6dés és munkaszerzédések alapjan - atutalassal
torténik, oly modon, hogy a kényvel6 altal elékészitett utalvanyozo lapokat a szervezet vezetéje legitimalja.

5.3. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kiklldetési koltségre,

- joléti elszdmolasra,

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

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszdmolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szilkséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszdmolas véghatérideje is fel van
tlntetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra Ujabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el kell
szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és felveendd
dsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb dsszeget elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha
az elszdmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlian tétele
nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél nyilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a pénzt felvevé dolgozd neve,

- a pénz felvételének idpontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szdma,

- a felvétel jogcime (anyagvésérlas, lizemanyag-kéltség stb.),

- az elszamolasra felvett dsszeg,

- az elszdmolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt dsszeg,
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- a bevételi bizonylat sorszama.
5.4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigorl szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- szamla tdmbok.
- nyugtatémbok

A szigorl szamadasU nyomtatvanyok nyilvantartasa a szigorl szamadasU nyomtatvanyok beszerzésének
nyilvantartasa elnevezésl tomb segitségével torténik, az abban leirt részletezettséggel. A szigori szdmadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése — a szamla és nyugtatombok szigorl szamadas ala vonésa - szintén
a pénztaros feleléssége.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT" feliratot.
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
.6V hé -n esedékes dsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazd alairésa és adatai
Anyja neve:
alairés Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Allandé lakasa:
alairés Személyi ig. szdma:

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
8v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és pénztarjelentés) szerinti

eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kételezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigorli szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint ker(ltek
atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kdvetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

atado

K.m.f.

atvevo
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JEGYZOKONYV
Felvéve: .6V ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kdzség
u. szdm, szem. ig. szama: ), hogy
pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimlet sorozat és

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

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nevii egyéntél kapta varosban (k6zségben). A
fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu elismervényt adtuk ki a

befizetd részére.

k.m.f.

pénztaros befizetd

Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)
varos (kdzség) u. szam alatti lakostol az

alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkivil intézkedek.

Kelt:

pénztaros
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JEGYZOKONYV
Felvéve: év hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros
pénztari ellenér
Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany kozotti eltérés
kivizsgélasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tobblet , illetve

Ft, azaz forint hiény* keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- atbbbletet a sza&mu bizonylaton bevételezte* , illetve
- ahianyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

BSZNY 318-102/a/N Bevételi pénztarbizonylat
BSZNY 318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat
BSZNY 318-103/N Kiadasi pénztarbizonylat
BSZNY 318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazas tébbszori alkalomra

BSZNY 13-71 Cimletjegyzék



