Zugldi Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Kft. Pénzkezelési szabdlyzat 2023,

PENZKEZELESI SZABALYZAT
2023

A szervezet vezetGje az ligyvezet§ igaigato
Havi pénztérjelentés készul
Pénztarbizonylat készil minden készpénzesmozgasrol

Szervezet neve: Zugldi Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Korldtolt FelelGsségli Tarsasag
Székhelye: 1149 Budapest, Kévér Lajos utca 5-9.
Telephelye: 1141 Budapest, Mogyoradi ut 130.
6230 Soltvadkert, Tavirdzsa utca 2.
Addszama: 23088441-2-42

Képviseletre jogosult személy neve: Hamori Gyorgy

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szdmviteli térény és a kapcsolédo jogszabdlyok
vonatkozd el6irdsai szerint kell eljarni. Felilvizsgdlata és karbantartisa a jogszabdlyi valtozasok

flggvényében torténik.

Alkalmazandd: 2023-09-01-tél

W] yezetb\ﬁ'}fget -‘\;
‘5 s

,
(o]
vy, Budapest :;‘\_/

1P e ot
_,_." r Lajrs v




Zugldi Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Kft. Pénzkezelési szabdlyzat 2020.

1. A pénzkezelés terliletei:

- bankszamla (forint -és devizaszamlak)

- banki értékmegdrzdk (széf)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok, sth.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutdban)

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetGje, illetve az altala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot elldté a munkaszerz6désének részét képeid munkakori leirdsa alapjén felel a
pénzkezelés soran felmeriild hidnyokért.

A bankszamla kezelése sordn
- kovetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozéan, illetve a szdmitégépes

atutalasokra vonatkozd eléirasokat,

- a banki dtutaldsokon szlikséges referencidkat fel kell tlintetni,

- a védett értékmegdrzékben (banki széfben) térolt értékekrdl nyilvdntartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezlésére,

Az utalvanyok bevételezését szamla alapjan kell rogziteni, a kiaddskoraz utalvanyok atvételét aldirassal

kell igazoltatni.
A kapott csekkeket nyolc banki napon beliil be kell véltani, a sajit készpénzfelvételi utalvanyokat a

tombbél a felhasznélds el6tt legfeljebb 1 nappal lehet kitépni, a kit€pés utan azonnal be kell jegyezni
csekk hatoldaldra a felvételre jogosult személy nevét és személyi igaolvanydnak szdmét (személyi

azonositojat).

Szervezet(ink hazipénztarat Ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogya pénzmegéraés és térolds az eldirt
biztonsdgi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezelésselkapcsolatos feladatok ellatasat tgy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskdriien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetSje felel. A feleldsségkiterjed a hazipénztdr jogszabalyi
el8irdsoknak megfelels miikodésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztdr biztositja.

2. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

A szervezet pénztérosa {a tovébbiakban: pénztaros) a hazipénztarban kbteles kezelni a szdmlavezetd
bank{ok)tél készpénzfizetés céljdra felvett, tovabbd a készpénzbenbefizetett &sszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszdmla-szerz8désben meghatdrontt személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett dndlléan a mindenkori ligyvezetd jogosult rendel kezni,

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapadds szerint

- frasban, 4tutaldsi megbizds kitoltésével,

- illetéleg szamitégép atjén elektronikusan torténhet.

A bankszamldrdl készpénzfelvételi csekk Gtjdn és bankkartydval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az iigyvezetd éltal meghatdrozott személyek tefjesithetnek kifizetéseket, illetdleg

vehetnek fel készpénzt. llyen személy a térsasagndl a pénztdros.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:
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Szamlavezetd bank Bankszamla szama
OTP Bank NyRt. 11714006-20462020

Idegen pénzt vagy értéket elkiilénitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztdrzériat utdn a hdzipénztéar napi készpénzalloméanya nem haladhatja meg az
4.000.000,- Ft-ot.

A megéllapitott kereten feliili dsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az eléz8 napon felvett és a kdvetkezé napon
kifizetésre keriild munkabérek és az egyéb személyi jelleg(i kifizetések.

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitésdra, a pénzmegdrzés és
tarolds eldirt kbvetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A hdzipénztadr biztonsagdnak megtartdsa és az esetleg keletkezett kirok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasdg - amellyel a szervezet sziikség esetén biztositast kotétt - vagyonbiztositasanak

eldlrasait be kell tartani.

A pénztéaros csak valddi és forgalomban lévd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetdtdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megdllap(thatd, hogy az nem a
forgalomban természetes kopds kovetkeztében vesztett sdlydbdl vagy sériilt meg. Ha a pénztdros a
neki dtadott pénzek kz6tt hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét taldl, azt fizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t jegyzdkonyv felvétele mellett
meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisftvényt.

Az dtvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatit és sorszdmat. A hamis vagy hamisitvanynak l3tszd pénz atvételérdl késziilt
jegyz8konyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgilat eredményérdl a

szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A hdzipénztdrt a pénztaros &ndlldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A pénztéros f6 feladata a
pénztdrban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint a pénaztarral kapcsolatos

nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése

Az utalvanyozdk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy

elszdmoldsat elrendelhetik.
A szervezet vezetdje korldtozéds nélkill 6nalldan utalvanyoz.

Az utalvanyozék felelGsek:
¢ az utalvanyozas indokoltsagaért,
e az utalvdnyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének,

sziikségességéert,

4, Hazipénztar kialakitdsa és mlikddtetése, pénzmeglrzés és tarolds

A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos modaon) vald
térolassal kell gondoskodni. A hdzipénztar nyitvatartasi ideje nincs korldtozva,

illetve a forint dGsszegének
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5. A pénzszallitds szabdlyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetGhelyre torténd széllitdsanal a kovetkezd szabilyokat kell alkalmazni:
- 1000 000 Ft-ig 1 f6

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

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

Riasztd jelzést add pénzszéllitd taska hasznalatandl

- 2000 000,-Ft-ig 1 f6

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

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

A készpénz felvételével és széllitdsdval megbizott dolgozék feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A

pénz felvételével és széllitdsdval meghizott dolgozdk felel@ssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adak.

6. A késznénzallomanyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdrasi endje

6.1. A készpénzallomanyt noveld pénzmozgasok
- kozvetlenill a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéd bevételek (pl.: vevd készpénzben
térténd fizetése)
- bankbd! térténd készpénzfelvétel targyl eszkéz beszerzésre, egyéb beszerzésre,
szolgdltatdsok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegi kifizetésre,
osztalékfizetésre, alvallalkozdi kifizetésre, eldlegek
kifizetésére, kélcsénok visszafizetésére.
- bankkartyaval vald készpénzfelvétel.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

6.2. A készpénzéllomanyt csokkentd pénzmozgdsok
- targyi eszkéz beszerzés
- egyéh beszerzés
- szolgéltatasok kiegyenlitése
- alvéllalkozéi szdmlak kiegyenlitése

- el8legek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jelleg(i kifizetések - kolesdnik visszafizetése

- bankszdmlara torténd befizetés.

7. Pénztari nyilvantartdsok vezetése

A pénztdrjelentés készitésének gyakorisaga:

A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysdgrendje alapjan szervezeliink havi pénztérjelentést készit,

A pénztarjelentés készitésekor, pénztérzarasndl meg kell dlapitani a pénztdrban lév
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontdsban régziteni kell a zari pénikészletet,

A 23ré pénzkészletet szilkség szerint gyakorisdggal egyeztetni kell akényveléssel.
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Ha a z4r6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, és rendezni kell.
Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tébblet, akkor
azt be kell vételezni. Mindkét esetben jegyzékdnyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol végleg tévozik,

pénztarzarlatot kell késziteni,
A pénztarzarlat alkalmdval a pénztdri nyilvédntartdsokat le kell zdrni, A pénztdrzdrlat utdn a pénzt,

értékeket, bizonylatokat és nyilvantartésokat 4t kell adni a pénztéros helyettesnek vagy az (j
pénztarosnak, aki az dtvétel alkalmdval azok helyességérdl koteles meggydzédni. A pénztdrzarlatnl,

valamint az ataddsndl jegyzGkonyvet kell késziteni,
7.1. A pénztéri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsa
A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - szabvény bevételi illetve kiad4si pénztérbizonylatot kell kidllitani,

A pénztdrbizonylatokat értelemszerlien, tintdval kell kitdlteni, (szdmmal és bet(ivel is kiirni az dsszeget).
A kifizetést a pénztaros aldirasdval, a pénz dtvételét a felvevd teljes nevének kiirdsaval igazolja.

A pénztdros (a szervezet alkalmazottain kivili magdnszemélyek részére) személyazonossdgiigazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben lehetdség szerint a bizonylaton fel kell tintetni a személyi

igazolvany szamat.
Ha a pénz felvételére Jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak

szabélyszer(ien kidllitott meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazdst a kiaddsi
pénztdrbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére térténdé rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekr§l a pénztdros koteles kiilén nyilvintartdst vezetni, és a

kiadasi bizonylat szévegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Szabvany nyomtatvdny alkalmazdsa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az
elsd példdny a befizetdé, a mésodik a kényvelésé, a harmadik pedig a témbben marad.

A kiaddsi bizanylatot 2 példanyban kell kidllitani, az elsd példany a kényvelésé, a masodik a témbben
marad. Mindkét bizonylatrd| kiallitott témbdket a pénztaros &razi.

7.2. Munkabér-kifizetés

A munkabér kifizetése banki dtutaldssal torténik (kivéve, ha a dolgozé nem rendelkezik bankszdmléval).

7.3. Elszdmolasra kiadott 8sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolésra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgdltatds igénybevételére

- kikiildetési kéltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiad4sokra (reprezentécids kiltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem &tutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszémolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre sz6l6an, az arra feljogositott személyek utalvinyozdsa, és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 8sszeg rendeltetése és az elszdmolas véghatarideje is fel
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van tiintetve. Az elszdmoldsra kiadott osszegekkel legkésébb a kiadast kévetd 30. napon el kel

szamolni.

Ha ugyanaz a személy elszémoldsra djabb dsszeget vesz fel, a koraiban felvett 8sszeggel akkor Is el kell
szémolnia, ha az annak elszamoldsara kikitstt véghatarids mégnem érkezett el. A befizetendd és
felveends sszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani. (jabb Osszeget elszdmolésra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott dsszegeket nyilvéntarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevSjének elszdmolatlan tétele nincs.

Az elszdmolésra kiadott Gsszegekrdl nyilvantartdst kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia: - a pénzt felvevs dolgozd neve, - a pénz felvételénekidépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvdsdrlas, Gzemanyag-kéltség stb.),

- az elszamolésra felvett dsszeg,

- az elszamolds hatérideje,
- az elszamolds tényleges idépontja, - a ténylegesen felhasznalt dssieg, -a bevételi bizonylat sorszama.

7.4. Szigort szdmaddsi nyomtatvanyok

Szigortl szdmadést nyomtatvényokat nyilvantartdsba kell venni: -
kiadasi pénztarbizonylat témbék, - bevételezési pénztarbizonylat
tombaok.

- idBszaki pénztdrjelentés tombok,

- szamlatombak,

- készpénzfelvételi utalvanyok filizete

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tdmbok sorszdmdt, a besierzés és haszndlat kezdetének és
leadds datumdt,

Anyilvdntartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes stb.)
dsszegét, az utalvanyozok alairdsat, felvétel ddtumdt, a banki terhelé skeltét és a pénzfelvevd aldirasat.
Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben &t kell hizni és ra kell vezetni "RONTOTT"

feliratot.
7.5. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A készpénz letét befizetésénél és kifizetésénél a jelen Szabilyzatban foglalt el6irasokat kell
értelemszerdien alkalmazni.

A letétek pénztari bizonylataként csak az arra a célra killdn haszndatba adott bevételezési és kiadasi
pénztérbizonylat-témb szolgélhat. A pénztdri nyilvantartdst ugyansak elkillénitetten kell vezetni,

A hézipénztarban jogszabaly alapjén 8rzendd térgyletétekrdl a mel&ketként csatolt nyilvantartas kell
vezetni,

A nyilvéntartasnak legaldbb a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia.

- a letét keletkezésének id6pontja,

- a letevd neve és cime,

- a letét megnevezése (tartalma),

- a letét jogcime és a rendelkezés szama,

- a kiadas id6pontja,

- a kiad4st elrendeld rendelkezés szdma, - az dtvevd neve €s cime, - an dtvevd aldirdsa.

A térgyletéteket kiadasukig egyenként lepecsételt borftékban vagycsomagban kell kezelni, amelyen a
letevd nevét és cimét, valamint aldirasdt, a letét tartalmdt, tovébbda bevételezés adatait és a letétekrd|

vezetett nyilvantartds vonatkozd tételszdmét kell feltlintetni.
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Az értékpapirokat megnevezésiikkel sorozat- és sorszamukkal névértékben kell nyilvantartani.
A hdzipénztarban letétet elhelyezni csak a szervezet vezetdje engedélyével lehet. A letétek
nyilvdntartdsanak és kezelésének rendjére vonatkozd eléirdsok betartasdnak az ellendrzésére a vezet6t

jogosult.

8. A szervezet nevére sz816 bankkértya hasznélata

A bankkartya hasznalatdra jogosult személy (iigyvezet8) a napi kartyalimit dsszegéig hasznalhatja a

bankkdrtyat:

- beszerzésre,

- szolgdltatds igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszdmoldsra,

- kisebb kiaddsokra (reprezentécios koltség, postakéltség stb.)

- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére, illetve a fenti célbdl bank automatabdl
készpénzt vehet fel,

Az ehhez kapcsolédd bizonylatokkal legaldbb 30 naponként el kell szdmolnia, a pénztdrasnak azokat at

kell atadnia,
A bankkdrtydval felvett készpénzt az elszamoldskor a pénztarosnak kell dtadni.
A tdrsasag nevére sz6l6 bankkértya hasznalata esetén a bankkdrtya haszndlatara jogosultat el kell

szamoltatni.

9. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztdrban kell kimutatni. A valutapénztart valutanemenként kell
vezetni, kilén valutanemenkénti tombben kell megnyitni. A pénztaibizonylatok azonosak a
forintpénztdr bizonylataival, azzal a kiilénbséggel, hogy a bevételeket és kiaddsokat valutdban kell
szerepeltetni. A Zugléi Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Kft. valuta pénztért nem vezet.

10. Pénztéri ellendrzés

A rendszeres pénztdri ellendrzést elsGsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el&tt — fellil kell vizsgaIni alaki, tartalmi, szdmszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvet& szempontként kell kezeln a kidllitds jogosultsdgat,
a bizonylat pénzre valtdsdnak érvényességét (bevdlthatdsdgat).

A pénztéri nyilvantartasokat és készpénzdllomanyt szlréprébaszer(ien, valtozd id8pontban is
ellendrizni kell. A hdzipénztdr ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal tGrténjen meg, amelynek
tényét az ellendrzést végzd személy a pénztarjelentése(ke)n aldirdsdval tandsitson,

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellenbrzés soran a pénzkezelésirendelkezésektdl eltérd
vagy szabdlytalan eljérast tapasztal, err§l jegyz8kdnyvet kell felvennie. Ugyanez vonatkozik a

készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is.
A pénztaros az ellenSrzéstd| flggetlenlll, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a

kiadasok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvdny figyelembevételével a pénztdr zdré
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontdshan egyeztetni kell a
nyilvantartds szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozd eselleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmdval ki kell vizsgaIni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés médjirdl az ellenér bevondséval

jegyz6konyv késziil,
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IDGSZAKI PENZTARIELENTES

Cég: Id@szak: hénap

Sorszam:

Sor- | Napl Bizonylat M " Bevétel Kiadas
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Forgalom:
Nyité pénztar:

............................ Zaro pénztar:
alalras Ellenérzd szam:
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. eV hé -n esedékes Hsszeget helyettem felvegye.
Meghatalmazé aldirasa és adatai
Anyja neve: aldfrés

Személyi ig. szdma:

Meghatalmazott aldirasa és adatai

Allandé lakésa:
aldiras Személyi ig. szdma:

Tanuk alairdsa és adatai

Allandé |akasa:
aldiras Személyi ig. szdma:

Allandé lakdsa:
aldirés Személyl ig. széma:
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atadas-atvétel

JEGYZOKONYV
Felvéve a:
hézipénztardban
(cim:
év ho napjan

Targy: Hazipénztdr atadas-atvétel
Az
oka: e
lelen vannak: atado

atvevd

Atadésra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt ésa konyv (tabld és pénztarjelentés)

szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigor(i szdmadasi kotelezettséglinyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolséként felhaszndlt sorszdm:

utalvany

utolséként felhaszndlt sorszam:

pénztérbizonylat

utolséként felhasznalt sorszédm:

pénztérbizonylat
utolsdként felhaszndlt sorszam:
utolséként felhaszndlt sorszam:

Elszdmolasi

Bevételi

Kiadasi

Pénitarjelentés

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tdmbjei a szigorti szdmadas( nyormtatvanyok nyilvantartdsai szerint

keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kdvetkezd:

)

A fentiek szerint a hdzipénztart dtadtam ill. atvettem.

atado

K. m.f.

atvevd

10
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasardl

Felvéve: Y hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénztéros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztdrosunknal
(foglalkozasa:
; lakcime:
varos, kizség
u. szam, szem. ig. szdma: ),
hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztérosnak felt(int, hogy a Ft cimlet(i sorozat és

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

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

nevli egyéntdl kapta varosban (kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszami elismervényt adtuk ki a

befizets részére,

k.m.f.

pénztaros befizetd

Y
Nem kivant rész torlendd

11
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak l4tszé bankjegy [Erme) dtvételérdl

Alulirott elismerem, hogy a mai napon (név)

véros (kozség) u. szdm  alatti
lakostél az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak Iatsz6 bankjegyet (érmét) atvettem.

A bankjegy
Dh Cimlet Sorozatszama Sorszama

.y

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténg dtaddsdra soronkiviilintézkedek.

Kelt:

pénztdros

12
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JEGYZOKONYV

a hazipénztdr ellenérzése soran tapasztalt hibakrdl

Ellen6rzott idGszak: ~tél -ig.

Az ellendrzott idészakban pénztdrzards tértént,
Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztirjelentésnek, a
pénztarzdrasnak, a pénztar és a bank kézotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi

hibak keriiltek feltardsra:

1. Az aldbbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfeleld bizonylat:

2. Az aldbbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hdzipénztdr 23rdsa az aldbbi id6pontokban nem tértént meg:

4. A hdzipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépantokban meghaladta a pénzkezelési
szabdlyzatban meghatdrozott Ft értéket:

5. A bankszdmldrdl torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az aldbbiesetekben nem keriilt

meghatdrozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgdlatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak megfelelden lett
elvégezve az aldbbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr

13
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Zugldi Sport- és Rendezvényszervezd Nonprofit Kit.
JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgaldsard!

Felvéve: év ho napjana

hézipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztéari  jelentéshen  megéllapitott egyenleg és a  valdsdgos

készpénzallomany kozotti eltérés kivizsgdlasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint tabllet ,illetve

*
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek okat a

kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- atobbleteta szdmU bizonylaton bevételezte , illetve

*
- a hidnyt a szamU bizonylaton befizette a hazipénztdrba,

k.m.f,

pénztari ellendr pénztaros

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

*
Nem kivant rész térlendd

14
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
Osszeg

Kiadds
datuma

Elszamolasi elbleg
célja

Elszamolas
hatdrideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

15
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Melléklet 2023/09/01
Madositas
Bizonylat utaldsanak menete a kévetkezé (itemben térténhet 2023.09.01-t61:

A bizonylatot (szamla, szdmviteli bizonylat, egyéb utalandé &sszeg; tovabbiakban: ,bizonylat”)
mindig az alabbi felsorolt emberek kézil kettének kell jovdhagyni, igazolni aldirdsaval, hogy
latta, értelmezte és szdmszakilag jonak taldlja, réviden engedélyezte az utaldsba éllitasat:

e Hamori Gybrgy
e Woettordzzi Zsolt
o Fazekas Kitti

e Szlics Jozsef

o  Sere Krisztina

A bizonylat utalds ezen alkalmazottak kozil legalabb két aldirdsa utdn lehetséges csak a
kovetkezd embereknek:

e Hamori Gyorgy
¢ Fazekas Kitti
e Sere Krisztina

Az utaldshoz minden esetben az alairt bizonylatot, ha ugyanazck a személyek latjak el
aldirasukkal az utalvdnyozdsndl, akkor idérendben nem lehet egysierre ez, azaz minimum
kétszer kell a bizonylatot kezilkbe venni és megnézni a tartalmat,

Csak sajat banki belépésikkel tudjanak belépni az utalashor az alkalmazottak, ehhez
mindenkori banki szerz6dés mddositasa is sziikséges, féleg ha (j személy keriil az utaldk kozé
vagy éppen személycsere torténik az alkalmazottak kdzott, nem lehet atadni a telefonkédos
belépést/jelszavakat.

Budapest, 2023-09-01

—

Ugyvezetrfi) aga

Hamari G{rérgy
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2. sz. Melléklet 2023/09/01

Aldirds mintak

Szlics Jozsef

Név: Aldirds/szigné:
- 1
Hémori Gyorgy o v
/7
/
1
Wettorazzi Zsoht e
e _
Fazekas Kitti
(
Sere Krisztina
P
o == 1

Budapest, 2023-09-01

rGYorgy .. ¥

Uy :
Ve Lapm vt e




