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I.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Bankszdmla nyitdsa, vezetése
Gazdasdgi tarsasagunk - a pénzforgalomrol és a bankhitelrdl szold, tobbszor mdédositott 39/1984

(XI.5.) MT. rendelet alapjan - koteles pénzeszkozeit a készpénzben teljesithetd fizetések céljara
szolgdlo pénzeszko6zok kivételével bankszamlan tartani, pénzforgalmat bankszdmlan lebonyolitani, s
ennek érdekében bankszamla szerzodést (Ptk. 529.§ (1) bekezdés) kotni.

Tarsasagunk bankszamlai, valamint a bankszamlat vezetd hitelintézet(ek) a kovetkezd(k):

Hitelintézet megnevezése Bankszamla szdma
CIB Bank Zrt 10700512-66246268-51100005 (megsziinik)
ERSTE Bank 11600006-00000001-99542204

Az érvényes bankszamla szerz6dés felmonddsara, illetve Uj szdmlavezetd pénzintézet valasztdsara
Vezet6ségi hatdrozat alapjan a mindenkori Elnok jogosult.

A bankszdmla szerz6dés aldirdsdra, valamint annak moédositdsara Vezetdségi hatdrozat alapjan a
mindenkori Elnok jogosult.

A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdggal rendelkez6é személyek nevét - a pénzintézet altal
rendszeresitett médon a mindenkori Elnok jogosult bejelenteni a pénzintézethez.

A bankszdmla felett az elnok és a gazdasigi jogosult rendelkezni. A 400.000,-Ft-t meghalad6
készpénz felvételre vezetdségi hatarozat sziikséges.

A meghatdrozott célra lekotott, illetve elkiilonitve kezelt pénzeszkozok, a lekotottség tartalma alatt
csak meghatdrozott célra a vezetdség, vagy kozgyililési hatdrozat alapjan hasznalhatok fel.

A lekotésnél figyelembe kell venni, hogy az egyesiilet szdméara a lekotott 6sszeg a legkedvezdbb
hozamot hozza, figyelembe véve azt is, hogy rendkiviili esetben az id6 eldtti feltorés esetén a

hozamvesztés minél kevesebb legyen.

2. A szamlahoz kapcsolodd készpénzforgalom

A bankszamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabélyzat I1. fejezete rogziti.
Bankforgalom bonyolitdsa papiralapi megbizassal, valamint Interneten keresztiil torténik.

Készpénzfelvétel a bank iigyfélszolgdlatanal személyesen torténik.
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A hitelintézet a szamlatulajdonosokat a bankszamlan tortént terhelésrol, illetdleg jovairdsardl irdsban
bankszamlakivonattal értesiti. A bankszdmlakivonat a bankszdmldn végrehajtott bankmiivelet
azonositasahoz sziikséges valamennyi adatot tartalmazza.

II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazi pénztar 1étesitése

1.1. A hézipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztir az egyesiiletiink miitkodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok (részvények,
kotvények) valamint egyéb értékek (szigord szdmaddsi nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitdsdra és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész). Egyesiileti pénztar
helyiség hidnydban a mindenkori jegyforgalmazas helyének adottsagait figyelembe véve kell
kialakitani.

A hézipénztarban kell kezelni.
* abankszamlardl felvett készpénzt,
* akészpénzben teljesitett befizetéseket,
* az értékpapirokat,
* azegyéb értékeket.

A pénztarbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a Gazdasagi
felelds és az Elnok irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és

nyilvantartani.
1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése fémkazettdban torténik,
az iroda egy rejtett pontjan.

A fémkazettdt a zards utan biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.
A pénztarolasra szolgél6 helyiség elsddleges kulcsat A Gazdasagi felelds kezeli.

A pénztéri kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld 4dltal a ragaszton
atirt, lezart boritékban, biztonsdgi zdrral felszerelt irdasztalban, szekrényben kell tartani. A
tartalékkulcsok kezeléséért a Gazdaségi felelds a felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése
alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitdsardl, az ott taldlt készpénz, értékek dtadasardl
jegyzokonyvet kell késziteni.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

o ajelenlevOk nevét,

o a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,

o apénztarban talélt
készpénz Osszegét cimletenként,
értékpapirok értékcikkek osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
egyéb értékeket,
szigord szdmadasu nyomtatvanyok sorszdmat, darab szdmat,

1.3. A hazipénztar pénzellatisa

1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlardl
felvett készpénz utjdn biztosithato.
A pénzt kezeld el6z0 napi zaréd pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

« felméri a pénztar pénzsziikségletét,

« Osszedllitja a cimletjegyzéket,

1.3.2. A készpénz szallitdsanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz hitelintézettol torténo felvételére, illetve szallitdsara
értékhatartdl fiiggetleniil a mindenkori Gazdaséagi felelés vagy az dltala meghatalmazott személy
jogosult.

A 100.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad széllitani.
A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a

készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztirba kell szallitani.
A készpénz felvételével és széllitasdval megbizott felelds az éltala - a hitelintézetben, vagy értékcikk

eldrusité helyen - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem
helyezték, és a Gazdasagi felelos az 0sszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el

nem készitette.
1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el

« hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

+ olyan érme, amelyrél nyilvdnvaléan megdllapithatd, hogy nem a természetes kopds
kovetkeztében, hanem mdas ok miatt (pl. szdindékos rongalds miatt) vesztett sulyabdl vagy
sériilt meg.

Ha a pénzkezeld a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet, vagy

érmét talal, azt fizetd eszkozként nem fogadhatja el.
A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra
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vonatkozdan, hogy hol, kitdl €s mikor kapta a fizet6 eszkozt.
A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a hitelintézetnek.
A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A hézipénztari keret

A pénztarban a napi bevételek €s a bizomanyosi értékesitokkel tortént elszamolas utan 500.000 Ft
azaz Otszdzezer forint 6sszeghatdr felett maximum 72 6rdig tarthaté készpénz. Az értékhatér feletti
pénzosszeget a legrovidebb idon beliil be kell fizetni a bankszamldra. A nagyobb zardkészlet csak
indokolt esetben és a vezetdség tudtaval engedélyezhetd.

A napi értékhatart meghalad6 6sszeg taroldsara a vezet0ség minimum két tagja altal aldirt engedélyt
sziikséges.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénzkezeld

A hazipénztart a mindenkori Gazdaséagi felelds (pénztaros) ondlléan, teljes anyagi feleldsséggel
kezelni.
A pénzkezel6 feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

« akészpénz sziikséglet felmérése,

« akészpénz igénylése,

« részvétel a készpénz hitelintézetben (postin) torténd felvételében,

« a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabdlyszerii kezelése, megorzése,
nyilvantartasa

- az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,

« abizonylati fegyelem betartasa,

« abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

« a pénztari kifizetések alapbizonylatainak "érvénytelenitése" a kiaddsi pénztarbizonylat
sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével a pénztarzarlatra vonatkozé eldirasok
betartasa,

« anyilvantartdsok, elszamolasok vezetése,

« apénztirjelentés havonkénti elkészitése,

- abizonylati fegyelem betartdsa.

Amennyiben a pénzkezeld barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként
meg kell Orizni A pénztar adtaddsandl-atvételénél az atadon és atvevon kiviil az Elndknek és a
Feliigyel6 bizottsdg egy tagjanak jelen kell lennie.

A pénzkezeloi feladatokat a mindenkori Gazdasagi felelés latja el.
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2.2. A pénztér ellenorzés:

az el6z0 pontokban rogzitetteken til a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet, tovdbba az alapbizonylatok meglétének
ellendrzése.

Az alaki €s tartalmi ellendrzés sordn a pénztar ellendrzésekor meg kell vizsgélni, hogy
- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik-e,
« a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),
- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,
a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltik-e,
a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,
megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése"”
a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

VVVYY

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran
ellendrizni kell, hogy:
» apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és
az alapbizonylatok,
» atényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
» az értékpapirok nyilvantartdsa az 7. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
» az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adatdval.

A pénztar ellendrzésekor az ellendrzést végzo koteles az ellendrzott okményokat, pénztérjelentést,
értékpapir-nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztar-ellendrzési feladatokat félévente kell elvégezni.

A pénztar-ellenOrzési feladatokat az Elnok illetve a Feliigyel6 bizottsag latja el.

3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetést szamitogépen vagy egy erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
vezet a pénztaros.
A pénz atvételét a pénztaros dtvételi elismervénnyel, vagy szamlaval és alairasaval igazolja.

3.2.  Pénztéri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetést szamitégépen vagy egy erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
vezet a pénztaros.
A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztiri alapbizonylatot
(szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzék).

» A pénztiros csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
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pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.
» A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére.

3.3. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idésorrendben szamitogépen vagy egy erre a
célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell.

3.5. Szigoru szdmaddst nyomtatvanyok nyilvantartasa

A bizonylat - nyomtatvanyok szigord szamadds ald tartoznak. Azokat a Gazdaséagi felelds 6rzi és

tartja nyilvén.
A nyilvéantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
> sorszam,
> szallité neve és cime
> haszndlatba vétel napja
> haszndlat befejezésének napja

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az irattirban kell
megorizni.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

Munkabér felvétele pénztaron keresztiil nem torténhet.

5. Elszamolasra kiadott 0sszeg nyilvantartasa

5.1. Elszadmolasra torténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszdmoldsra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztar.
beszerzésre,

reprezenticiora,

posta koltségre,

tizemanyag vasarlasra,

utikoltség téritésre

egyéb miikodési koltségre

YVVVVYVYY

5.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmoldsra csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvanyozdsa mellett és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolds hatarideje is fel van
tiintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhat6
fel, a felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra tjabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsdra megjelolt hataridé még nem telt el.
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5.3.  Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegrol a pénzkezeld nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartasra hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznalni.

6. Az értékcikkek, nyilvantartidsa a pénztarban

A Gazdasigi felelés a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékcikkek
nyilvantartasarol, tarolasarol.
Az értékcikkek megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani.
Az értékcikkek pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon haszndlatba adott "ERTEKCIKK"
megjelolési 3 példanyos 6nindigds minden oldaldn szdmozott fiizet szolgal.
Az értékcikkek pénztarba torténd elhelyezésekor a pénzkezelonek bevételi bizonylatot kell -
értelemszertlien - kidllitania. A harom példanyu bizonylat

» elsO példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

» amadsodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,

» aharmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyvelés az els6 példany

atvételét.

Az értékcikket a pénztarbol csak a jegyosztdst végzd és bizomanyosi szerzddéssel rendelkezOknek
lehet kiadni.

A kiadasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

az értékpapir felvételére jogosult nevét,

az értékpapir megnevezését,

az értékpapir sorozat és sorszamat,

az értékpapir névértékét,

az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

YV VVVVYY

az engedélyez0 alairdsat.

Az engedélyt a pénzkezelé az értékpapirokrél vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megOrizni.

Az értékcikk pénztarbol torténd kivételezésekor a pénzkezeldnek kiaddsi bizonylatot kell -
értelemszerlien - kidllitania.

Szigetszentmiklés, 2024.02.17.

Elnok



