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Jelen Szabalyzat a Vallalkozas Szamviteli politikajanak részekent tartalmazza a Vallalkozas
pénzkezelésének szabalyait.

A Szabalyzat a vonatkozd eléirasoknak megfeleléen szabalyozza g Vallalkozas Koérilményei
kozott a pénzforgalomra vonatkozo elvarasokat, kitérve a készpénzy es bankszamla-forgalom
lebonyolitasanak rendjére, a pénzkezelés személyi és targyi feltételgire, a pénzkezelést végzd
személyekre, a pénzkezelés felelésségei szabalyaira, a készpénzber) és a bankszamlan tartott
pénzeszkozok kozotti forgalomra, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeire és
eljarasa rendjére, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mertekere, a készpénzallomany
ellendrzésekor kdvetendd eljarasra, az ellenérzés gyakorisagara, a pénzszallitas feltételeire, a
pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjére, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvantartasi szabalyokra.

Az e Szabalyzatban foglaltak a Vallalkozas tigyvezetojének jovahagyasaval 2022. januar 1.
napjaval lépnek hatalyba.

A Szabalyzat folyamatos karbantartasa és modositasa a vallalkozas képviseletére jogosult
személy hataskorébe tartozik.

Jelen pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan szemeélyre, aki a Vallalkozas
pénzeszkozeit (készpénzt, elektronikus pénzt, csekkeket, bankbetgteket) barmilyen maédon

kezeli.
Az elbirasok be nem tartasa esetén felelésségre vonast kell alkalmazn'./

Kelt, Budapest 2021.december 13. /
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L. A PENZ- ES ERTEKKI

1.1. Jogszabalyi alapok

A szamvitelrél szolé tobbs
eldirja, hogy a szamviteli pq
Az addzas rendjérél szolo
bekezdés e) pontja szerinf
birsaggal stjthatoé, ha a sz
eltéréen jar el.

1.2. A pénzkezelési szaba

A pénzkezelési szabalyzat
hazipénztarban tartott keg

pénzforgalom rendje, a p
valamint, hogy a tarsasag
alapjan, a pénzmosas €s
sz616 2007. évi CXXXVI. 13

1.3. A pénzkezelési szaba

A pénzkezelési szabalyz
szabalyzatnak megfeleld |6

- 7ELES JOGSZABALYI ALAPJA ES ALTALANOS SZABALYAI

6r modositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdese d) pontja
blitika keretében el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

2003. évi XCII. térvény — 2016. januar 1-jén hatalyos — 172. § (1)
a nem maganszemély ad6z6 500 ezer forintig terjedé mulasztasi
ramviteli torvény alapjan osszedllitando szabalyzataiban foglaltaktol

yzat célja

elkészitésének célja, hogy a Vallalkozas bankszamlakon, valamint
.zpénzmennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
snzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer( legyen,
megfeleljen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2005/60 EK iranyelve
5 terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol es megakadalyozasardl
rvény eléirasainak is.

lyzat elkészitéséért és aktualizalasaert felelés

at elkészitéséért, aktualizalasaért, a pénzkezelés pénzkezelési
bonyolitasaért, a pénzkezelés ellendrzeseeért a Vallalkozéas vezetdje

b
b

a felelés. Térvénymodosit
valtozasokat annak hataly
a pénzkezelési szabalyzat

1.4. Altalanos rendelkezé

Az adézas rendjérél szélo
szamlanyitasra kotelezet
pénzforgalmat pénzforgal
szolgald pénzeszkdzok k
fizetések céljara szolgalo

pénzmennyiséget banksza

Az ado6zas rendjérdl szolo
szamla nyitasara kotelez

szamla nyitasara kotelezeft ad6zoé

ol
g

abban meghatarozott sz
esetén az altalanos for
hénapban legfeljebb 1,5

Az addzas rendjérdl szol
szamla nyitasara koteleze
a készpénzszolgaltatasna
birsagot fizet. A 38. § (
jogosultja, ha a szabalytal
meghaladé része utan 20%

A héazipénztar a West Heal

s esetén — a 2000. évi C. torvény 14. § (11) bekezdése szerint — a
alépését kovetd 90 napon belul kell a szamviteli politikan, ezen belll

n atvezetni.
ek a hazipénztarra vonatkozoan

2003. évi XCII. torvény 38. § (3) bekezdése szerint a pénzforgalmi

adéz6 pénzeszkozeit koteles pénzforgalmi szamlan tartani,
i szamlan lebonyolitani, a készpénzben teljesithetd fizetések céljara
vételével. A hazipénztarban tehat csak készpenzben teljesitendd
s szilkséges készpénz-mennyiseget lehet tartani, az azt meghaladd
mlan kell tartani.

2003. évi XCII. térvény 38.§. (3a) bekezdése szerint a pénzforgalmi
4 adéz6 adokoteles tevékenysége keretében mas, pénzforgalmi

snak a vele vagy mas jogalannyal kétott szerzodes alapjan, az
altatas vagy termékértékesités — altalanos forgalmi adé felszamitasa
Imi adoéval névelt — ellenértékeként, szerzédésenkent egy naptari

illi forint 8sszegben teljesithet készpénzszolgaltatast.

2003. évi XCII. térvény 172. §. (20f) pontja szerint a pénzforgalmi
- ad6zo6 a 38. § (3a) bekezdésében foglalt eldiras megsertese esetén
az 1,5 millié forintot meghaladé része utan 20% mérték( mulasztasi
a) bekezdésében foglalt elGiras megsértésével teljesitett kifizetés
n kifizetést elfogadja, a készpénzszolgaltatasnak az 1,5 millié forintot
, mértéki(i mulasztasi birsagot fizet.

th Kft. székhelyénlitelephelyein mikodik.



Tekintettel a Vallalkozas sajatos kériilményeire (rendeldk) a Vallalkozas készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatait egyidejileg tébb személy latja el. A pénztari| pénzkezelésre az egyes
készpénzkezelési egységek esetében a mindenkori vezeté altal irasban kijelolt személy, ennek

hianyaban maga a vezet6 jogosult.

1.5. A pénzkezelés altalanos nyilvantartasi és bizonylatolasi szabdlyai

A szamviteli torvény eldija a készpénzforgalom nyilvantartagokba rogzitéset, de a
vagyonvédelmi kévetelményeknek is csak ugy tud megfelglni a Vallalkozas, ha
készpénzforgalmardl idészakonként elszamolast keészit és a vallpzasokat szabalyszerlien
kitsltott bizonylatok alapjan szamolja el. A szamviteli térvény elbiras: it figyelembe kell venni a
készpénzforgalom bizonylati rendjének megszervezésenél, a nyilvantartas kialakitasanal.

A hasznalt bizonylatok alkalmazasat, azt, hogy az ajanlott bolti forgalomban készen kaphat6
nyomtatvanyokat, vagy egyedi sajat tervezesi bizonylatokat, illefve gépi adatfeldolgozas
esetén, a hasznalt szoftver altal eléallitott bizonylatokat hasznaljuk., ¢ amviteli rendinket, azon
beliil az adatfeldolgozas madjat figyelembe véve hatarozzuk meg.

.6. A pénzkezelési szabalyzat kapcsolata a Szamviteli Politika mas részeivel

A pénz- és értékkezelési szabalyzatunknak szoros kapcsolatban kell lennie a gazdalkodé
szervezet
—szervezeti és miikodési szabalyzataval,
—az utalvanyozasi és alairasi jogkor szabalyozasaval,
—a vallalkozas szamlarendjével,
—a leltarozasi és selejtezési szabalyzattal,
—az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataval,
—a bizonylati renddel,
—az iratkezelési szabalyzattal,
—a vagyonvédelmi- és adatvédelmi szabalyzattal.

1.7. A pénzkezelés altalanos felel6sségi szabalyai

A szamviteli térvényben eldirt szabalyok megsértéséért valo felelésségre munkaviszony eseten
a Munka Torvénykdnyve egyéb jogviszony esetén a Polgari Toérvénykpnyv altalanos felelésségi
szabalyai keriinek alkalmazasra, ezen tilmenden a jogszabalyban foglalt rendelkezések
megsértése esetén kilon torvényekben (Buntetd térvenykonyv, Szabalysértésekrol sz6l6
térvény) meghatarozott felelésséggel tartoznak.

1.8. A pénzkezelés és a kbnyvvezetés kapcsolata, altalanos szabalyai

A szamviteli torvény 31. §-a szerint a pénzeszkézok a készpenzt, ag elektronikus pénzt es a
csekkeket, tovabba a bankbetéteket foglaljak magukba.

A pénzeszkdzok — 6sszhangban a Szamviteli térvény 66. §-aban foglaltakkal — a kbnyvvezetés
soran a koévetkezé bontasban keriilnek kimutatasra:

— pénztar,

— valutapénztar,

— csekkek,

— elektronikus pénzeszk6zdk

— elszamolési betétszamla,

— elkiilénitett betétszamla,

— devizabetét szamla,

— atvezetési szamla.




1.9. A pénzforgalom bizonylatolasanak szabalyai, szigoru szamadasu kotelezettség

A pénzeszkozoket eérintd gazdasagi mlveletek, események bizonylatai régzitesi idejének

rendje:
— a pénzeszkozoket grintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
vallalkozas késedelem nelkil, a készpénzmozgassal egyidejiileg,
_ a bankszamla forgalpmnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor,
— az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kévetd ho 15-ig a
a konyvekben rogziteni kel|.

A bizonylati elvre és bizpnylati fegyelemre, valamint a szamviteli bizonylatokra vonatkozo
eléirasokat a szamviteli térvény 165-166. §-ai hatarozzak meg.
A szamviteli bizonylatokat & Vallalkozas magyar nyelven allitja ki.

A hitelintézeti pénzforgalmat nem érinto pénzmozgésok bizonylatokon térténé régzitésere a
pénzmozgéassal egyidejijeg keril sor, melyre a koényvelé szoftver altal biztositott
nyomtatvanyokat alkalmazunk.

A kivalasztott, alkalmazott nyomtatvanyokat szabalyzatunkhoz mellékletben csatoljuk.

A szamviteli térvény 1€8. §-a hatarozza meg a készpénz kezeléséhez kapcsolodo
nyomtatvanyok szigord amadasl  kotelezettségét. Ennek alapjan hatarozzuk meg a
Villalkozason beliil a bizonylatok és nyomtatvanyok kérét, és alakitjuk ki a nyilvantartas

rendszerét.

A pénz- és értékkezelgs szabélyozasanal pénztarankent, illetve bankszamlanként kell
leszabélyozni a pénzforgalom lebonyolitasi rendjét.

A szabalyzat Il. részében| a gazdalkodd szervezet készpénzforgalmanak lebonyolitasat, a lll.
részében a pénzintézetekkel kapcsolatos pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét szabalyozzuk.

1.10. Alkalmazhaté fizetési modok

- egyszer( atyt

- rendszeres,
- bankkartyaval kezdeményezett atutalas;
b) beszedési megbjzas:
- azonnali bgszedési megbizas,
- csoportos beszedési megbizas,
- hataridés heszedési megbizas,
c) okmanyos meghitelezes (akkreditiv);
d) fizetés készpén -helyettesité fizetési eszkozzel:
- bankkartygval,
- elektronikus fizetési eszkbzzel,

A készpénzfizetés teljes|thetd:
snzosszeg kdzvetlen atadasaval;
sult bankszamlajara készpénz befizetesevel,
hitelintézet pénztaranal,
bankjegykiad6 automatanal,
postai készpénz-atutalasi megbizassal,




o POS terminalon

o csekkel,

o peénzforgalmi betétkényv utjan;
készpénzatutalassal
belféldi postautalvannyal.

A fizetés modjara vonatkozéan a Vallalkozassal kapcsolatba allo fe

lekkel megallapodast kell

kétni. Amennyiben a fizetés médjaban nem allapodnak meg a fizetést egyszer( atutalassal kell

teljesiteni

II. PENZTARI KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASAN

I.1. A pénztari pénzforgalommal kapcsolatos altalanos szabalyok

A készpénzforgalom - ideértve a valtok, értékpapirok, értékcik
helyettesitk, idegen tulajdont értékek, idegen helyen tarolt pénj
lebonyolitasanak rendjét, ezen belil:
- a személyi- és targyi feltételeket,

- a felel6sségi szabalyokat,

- jellemzaéit,

- ellendérzésének szabalyait,

- bizonylati és nyilvantartasi rendjét,
- a pénzszallitas feltételeit,

- a hatalyos eléirasoknak megfelelden a napi készpénz zard allomany
szabalyozza részletesen a szabalyzat jelen resze.

11.1.01. A vallalkozas készpénzforgalmanak kezelése

Az ado6zas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. torvény 38. § (3) bekezds
szamlanyitasra kotelezett adozo pénzeszkozeit koteles pénzfg
pénzforgalmat pénzforgalmi szamlan lebonyolitani, a készpénzben te
szolgalo pénzeszkozok kivételével.

A gazdalkoddé szervezet a készpénzfizetéseinek teljesitésére &
készpénzésszegek, valamint a koézvetleniil befolyé készpénzbe

pénztarat mikddtet.

A Vallalkozas készpénzforgalma szolgaltatd egységekben is bonyold

Véllalkozasnal tébb penztar mikodik.

11.1.02. A vallalkozas hazipénztara

A Vallalkozas készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez szlikseg

valamint a készpénzben befoly6 pénzbevételeinek kezelésére hazipé
A hazipénztarban a Vallalkozas miikodéséhez szikséges készpenzfo
torténik.

A hazipénztarban csak a készpénzben teljesitendd fizetesek céljar

készpénz-mennyiséget lehet tartani, az azt meghaladé pénzmenn

tartani.
A hazipénztar a Vallalkozas székhelyénltelephelyén mikodik.

AK SZABALYAI

3
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maximalis mértékét

se szerint a pénzforgalmi
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liesithet6 fizetések céljara

s az ehhez sziikséges
vételeinek kezelésére a

dik, ennek megfeleléen a
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1.1.03. A készpénzforgalgmmal kapcsolatos feladatokat ellato személy(ek)

Tekintettel a Vallalkozas sajatos kérilményeire (szolgaltato egységek) a Vallalkozas
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait egyidejileg tébb személy latia el. A pénztari
pénzkezelésre az egyes készpénzkezelési egységek esetében a mindenkori vezetd altal
irasban kijelélt személy, erjnek hianyaban maga a vezetd jogosult.

A pénzkezeléssel megbirott vezetd személy a West Health Kft.-nél minden esetben a
rendelékben 16v6 vezetd asszisztensek (tovabbiakban pénztaros). A vezetd asszisztens jeloli ki
a hozza tartozé asszisztenseket a pénztar kezelésére. A felelésség a vezetd asszisztense.

tt személy a ,pénztarban” (tovabbiakban: pénztarban) koteles kezelni
céljara felvett, tovabba a pénztarba készpenzben befizetett, altala
egyéb pénzodsszegeket.

A pénzkezeléssel megbiz
a banktdl készpénzfizetés
alairasaval igazoltan atvett

1.1.04. A pénztari pénzkezelés altalanos szabalyai

11.1.04.01. Idegen pénz vdgy érték tartasa

't vagy értéket csak a Vallalkozas vezetSjének klon engedélyével

A pénztarban idegen pénj
hénzt vagy értéket elkildnitetten kezeljiik és tartjuk nyilvan.

szabad tartani. Az idegen |
1.1.04.02. A készpénz napi zar6 allomanya

13. januar 1-t6l hatélyos eléirasa szerint a készpénz napi zard
mértékét a Vallalkozas szabadon hatarozhatja meg, de annak
rabalyzatban rogziteni szikseges.

A szamviteli torvény 20
allomanyanak maximalis
mértékét a pénzkezelési si

hénzkészlet maximalis 6sszegét készpénzkezelési egységenként

A napi pénztarzaraskori
srozza meg, esetenként a térvényi kévetelmények figyelembe tartasa

a véllalkozas vezetdje hat:
mellett

pénz zar6 allomany maximalis mértékét az egyes készpénzkezelési

A Vallalkozas a napi kész
ghatarozott szempontok alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg:

egységei tekintetében, me

Pénzkezelési egység Ertékhatar
Ostrom utca 16. Fsz. 3 Fajdalomk&zpont 5.000.000 Ft
Ostrom utca 16. 2.em/6 Kardioldgiai kézpont | 5.000.000 Ft
Mammut 1 Trombéziskdzpont 5.000.000 Ft
Mamut 2 Cukorbetegkézppnt 5.000.000 Ft

A West Health Kft. naq
készpénzkezelési egysege
csak az alabbiakban meg
kovetkezok szerint:

i készpénz zarballomanya Ugy kerult meghatarozasra, hogy az
bnként a meghatarozott szempontok szerint kialakitott értékhatarokat
hatarozott engedéllyel, az itt megadott mértékig haladhatja meg, a

Pénzkezelési egység Ertékhatar Engedély Maximum
Ostrom utca 16. Fsz. | 5.000.000 szamviteli vezetd | 10.000.000

3 Fajdalomkdzpont engedélye

Ostrom  utca 16. | 5000.000 szamviteli vezet6 | 10.000.000
2.em/6 Kardiologiai engedélye




kézpont

Mammut 1| 5.000.000 szamviteli vezetp | 10.000.000
Tromboziskdzpont engedélye

Mamut 2 | 5.000.000 szamviteli vezetp | 10.000.000
Cukorbetegkdzpont engedélye

A pénztari zaré pénzkészlet dllomanyanak megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozd 6sszegek kifizetésének teljesiteséhez — a
(igyvezetd kiilon engedélyével — az el6zé napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre

kerlil6 6sszeget.

11.1.04.03. Eljaras a készpénz napi zaré allomany tullépése esetén

A megallapitott kereten fellli &sszeget, a pénztarzaras elétt be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

A napi készpénz zar6 allomany itt meghatarozott maximalis mértéket - amennyiben a szokasos
készpénzforgalom indokolja és a jogszabalyi korlatozasok lehetéve feszik — tobbszori tullépés
esetén felul kell vizsgalni!

1.1.04.04. A készpénz és egyéb értékek tarolasa és biztositasa

A mikédéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak lebonyolitasara, a
pénzmegbrzés és tarolas elirt kévetelményeinek betartasara biztopsagos tarolast biztosit a
Vallalkozas.
Minden pénztériban talalhaté pancélszekrény, illetve személyenként kilonb6z6 kéd a helységek
belépésekor.

Ha a pénztéri forgalom, illetve a készpénz napi zarééllomanya indokolja, arra vagyonbiztositas
kétése indokolt. A pénztar biztonségénak megtartasa és az egsetleg keletkezett karok
megtériilése érdekében, a biztosité tarsasag vagyonbiztositasanak elgirasait be kell tartani.

11.1.04.05. Hamis vagy sériilt pénz esetén kovetendé eljaras

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban 1évp pénzeket (bankjegyeket
és érméket) fogadhat el a befizetétdl, és kifizetést is csak ilyen pgnzben teljesithet, ennek
megaéllapitasa érdekében pénzvizsgalo késziiléket lizemeltet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sllyabpl, vagy sérllt meg.

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott penzek kozott hamis vagy hamisnak
latsz6 bankjegyet, illetve érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet, vagy
érmét vissza kell tartania. A befizetét jegyzokonyv felvétele melleft meg kell hallgatni arra
vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt, vagy annak tiin6 bankjegyet, érmét.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetnie annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanyngak latszé pénz atvetelerdl
készilt jegyzékonyvet a pénzzel egyitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A jegybank a
lefolytatott vizsgalat eredményérél a tarsasagot és a befizetdt tajekozt atja.

11.1.04.06. Kerekitési szabalyok




1.1.04.06.01. Kerekitési kiilonbézetek megallapitasa

A forintban, készpénzzell (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés eseten, ha a
fizetend6 végosszeg nem [5 forintra vagy annak tébbszorosére végzédik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési| szabaly alapjan kell a fizetendé oOsszeget megallapitani és
kiegyenliteni:
- a 0,01 forinttol| 2,49 forintig végz6dd tsszegeket lefelé, a legkozelebbi O;
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6dé osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo6 sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzédod dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O;
forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.

A kerekitési killonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zaré-szalagja alapjan torténik a
kerekitési kilonbdzet medallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyujtoktdl faggetlen gy(jtében
kerill 6sszegzésre, amelyrjek értéke nem kerul be az adémemoriaba.)

A kerekitési kilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kilonbozetet a
pénzkészlet megszamolaga utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozd ésszeghez képest kell
megallapitani. A kerekitési kilonbozet hibahataron belll van, ha az nem haladja meg az
események szamanak 2 forinttal megszorzott 6sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kulonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

11.1.04.06.02. Kerekitési Kiilonbozetek régzitése

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiillbnbozetet a
pénztarbizonylaton kilén goron fel kell tintetni.

11.1.04.06.03. Kerekitési Kiildénbbzetek elszamolasa

A kerekitési kulonbozetet |- elsjeltsl fiiggéen - Afa alapot nem képezé egyéb bevételkent vagy
egyéb raforditasként kell glszamolni.

I1.2. Készpénzkezelés megszervezése és a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A Vallalkozas készpénzének kezelését ugy kell megszervezni, hogy az a biztonsagos
készpénz-forgalom, a felelés 6rzés és szallitas kovetelményeinek megfelelien. A készpenz
kezelése személyi és tangyi feltételeinek biztositasa a Vallalkozas vezetésének feladata és

feleléssége.

11.2.01. A pénztar szervezete

A gazdalkodé szervezef a készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez szikséges
készpénzbsszegek, valamint a kézvetlenill befolyé  készpénzbevételeinek kezelésére a

hazipénztarat mikddtet.

Nem tekintenddé pénztarmak az a pénzkezelé-hely, ahol allandé vagy eseti ellatmanyokat
kezelnek és készpénzbefizetések gylijtésével, atvételével, berfizetéssel, kifizet6t biznak meg.

A Vallalkozas tgyvezetdje kételes gondoskodni a hazipénztar olyan elhelyezésérdl, amely a
biztonsagos pénzkezelés |feltételeinek megfelel, valamint koteles biztositani a hazipénztarban




lévé értékek tliz-és betorés elleni védelmét, tovabba a kifizetok ré
megbizast adni a pénzkezeléssel kapcsolatos feladataikra, felelésség

A Vallalkozas készpénzének kezelése fizikailag nem kéralhatarolhato
készpénzért, a készpénzforgalom bonyolitasaért - a felelésségi szaba
készpénzkezeléssel megbizott személy felel.

Pénztar létesitése esetén lasd a I1.3. pont alatti szabalyozast.

1.2.02. A készpénz kezelésének személyi feltételei

11.2.02.01. Készpénzt kezel6 személyek

szére eseti vagy allandd
re vonatkozoan.

n torténik. A kezelt
yok tudataban - a

Készpénzt kezelé személyek: a készpénz-forgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval

megbizott szemelyek.

A készpénz-forgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbiz
vett pénzeszkdzokkel a jelen szabalyzatban el

0{
A Vallalkozas készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait a minde

kijelslt személy, ennek hianyaban maga a vezeto latja el.

A készpénz-forgalommal kapcsolatos feladatok ellatasara a vallalkoz
pénztarost helyettesité személyt és pénztarellendrt bizhat meg.

11.2.02.02. Pénztaros (pénzkezeld) és helyettese megbizasa

A pénztart a pénztaros énélloan, teljes anyagi felelésséggel kezell.
pénztarban tartott készpénz elbirés szerinti kezelése és megorzé;
kapcsolatos nyilvéntartasok és elszamolasok vezetése.

Két vagy tobb személy egy idében, kozésen ugyanazt a pé
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztarbdl kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utan teljesithet

A pénztaros és a pénztaros helyettesének kartéritési felel6sséget
pénztarost, a pénzkezeldt vagy értékkezeldt teljes anyagi felel6ssé
pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A munkavégzés szabalyait, mely meghatarozza a pénztaros jogéllas
munkak®ri leirasba kell foglalni.

11.2.02.03. A pénztaros feladatai

A munkakéri leirdasban elirtak maradéktalan végrehajtasa:

munkakérének elfoglalésakor munkaszerzédésben,

kételes tudomasul venni,
a pénz- és értékkezelési szabalyzat elbirasainak betartasa,

betartasaval,
a pénztéarral kapcsolatos elszémolasok vezetése, a bizonyla

feladatat 6nalléan telies anyagi felelésséggel kotele
vag

a pénztérban tartott készpénz kezelése €s megoérzese

személyek a kezelésbe

6irt modon koételesek gazdalkodni.

kori vezetd altal irasban

as vezetbje pénztarost, a

A pénztaros f6 feladata a
se, valamint a pénztarral

nztart még kivételesen,

A pénztaros.

hz Mt. hatarozza meg. A
g terheli az éltala kezelt

4t, feladatait, felel6sségét

s ellatni, ezt a tenyt
y irasbeli nyilatkozattal

> a pénzigyi fegyelem

2

Fi fegyelem betartaséaval,




— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasu nyomtatvanyok Orzése,
kezelése, a pénziigyi és bizonylati fegyelem betartasaval,

— az lzemi (izleti) titok, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveté fontossagu
informéciék megprzeése,

- a vagyonvédelmj és adatvédelmi el6irdsok betartasa.

A pénztérost a fenti pépz- és értékkezelési feladatokon kivil egyéb munkakori feladat
elvégzésével is meg lehet| bizni. Nem lathat el azonban a pénztéros a pénztarosi munkakaérrel
dsszeférhetetlen — e pontblan részletezett — feladatokat.

Befizetéskor a pénztaros:
a) csak forgalomban 1éy6 pénzt fogadhat el, megrongalédott, hianyos bankjegyet, érmet
nem lehet elfogadni
b) megszamolja a kapqgtt 6sszeget,
c) kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,
d) a visszajar6 osszeget leszamolja és atadja,
e) csak ezek utan helygzheti a pénzésszeget a penztarba.

Kifizetéskor a pénztaros:
a) megallapitja a pénz felvételére jogosult, illetve meghatalmazott személy azonossagat,

b) a kifizetési pénztarbizonylaton igazoltatja az atvétel megtorténtet,
c) leszamolja a kifizetégre kertlld 6sszeget és atszamoltatja a felvevovel.

11.2.02.04. Helyettesités a készpénz kezelése soran

Amennyiben a pénztari pdnzkezeléssel utalvanyozassal vagy ellenérzéssel megbizott szemely
e feladatat barmely okbol [nem képes ellatni, helyettesitésével — lehetéség szerint — a szakmai
és dsszeférhetetlenségi kgvetelmények szem elétt tartasaval, mas szemelyt kell megbizni.
Kijelolt helyettesitd hianyaban a készpénzforgalom ellatasaval kapcsolatos feladatokat
ideiglenesen az azért felelps kozvetlen felettes kételes ellatni.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul
ellatni, a pénztéros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.
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11.2.02.05. A pénztarellenpr

A pénztari ellenér feladatal a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a nyilvantartasok
megfeleléségének és a |kimutatott pénzkeszlet meglétének rendszeres vagy esetenkenti
ellenérzése. A Vallalkozds pénztarellendrzési feladatait a mindenkori vezet6 (tobb vezetd
esetén az arra illetékes) altal irasban kijelélt személy, ennek hianyaban maga a vezeto latja el.

A munkakéri leirédsaban foglaltak szerint kételes feladatat maradéktalanul ellatni, a pénz és

értékkezelési szabéalyzat elGirdsainak betartaséval
— az alapbizonylatok ellenérzése a szamviteli térvényben elirt alaki és tartalmi

kovetelménygek alapjan,
— a pénztéri bironylatok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal,
— apénztarzargs, a pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése.

A pénztari ellenérzés tenyét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen, a pénztarellenérnek kézjegyével kell ellatnia.

11.2.02.06. Pénztari utalvanyozé




Az utalvanyoz6 az a személy,
jovahagyhatja. Az utalvanyozo
dsszegszerlségeben.

felelés a kiadas indokoltsagaeért

Az utalvanyozok felelések:
_ az utalvényozas indokoltsagaert,
— az utalvényozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, ille
sziikségessegéert,
— az utalvanyozési bizonylat szabalyos kitoltéséért.

A pénztari utalvanyozassal kapcsolatos feladatokra a szakmai
koévetelményeknek megfelelé szemely jeldlhetd ki.

I.3. A pénztar létesitése, kialakitasa, mikodése

11.3.01. A pénztar létesitése

A Vallalkozas kezelésében tobb pénztar is mikédik. Az egyes pénztar
1. 1015 Budapest, Ostrom utca 16 Fsz.3
2. 1015 Budapest, Ostrom utca 16. 2.emelet 6
3. Mammut 1 bevasarlokézpont
4. Mammut 2 bevasarlokozpont

11.3.02. A pénztar védelmi rendszere

A pénztar védelmi rendszerének ki kell terjednie:
—a fizikai védelemre,
—az adatok védelmeére,
—a személy védelmere,
—a pénzforgalom szabalyossagara.

A védelmi rendszer kialakitasanéal figyelembe kell venni a biztg
szabalyzatéban, szerz6désében foglalt (rablas, betérés, pénzszallitas
és értékkezelési) vonatkozo eldirasait is.

A pénz és értékkezelésre vonatkozé elGirasokat a sajatossagok fig|
illeszteniink a véllalkozés gyakorlataba és a vallalkozasnal ervény
(tiizvédelem, rendészet, vagyonveédelem, adatvédelem stb.).

11.3.03. A pénztar tiiz- és betorés elleni védelme

A készpénz és egyéb értékek a jogszabalyi eldirasoknak és
gondossagnak megfeleld tlz- és betérés elleni védelemben részesdl
bemutatasa biztonsagi okokbdl nem célszer(, ezért azt jelen szaba
védelem a kdvetkezdkre terjed ki:

tiizvédelem (tlizvédelmi eszkézok, fiistérzékeldk),
eqyéb fizikai behatasok (viz, villam stb.) elleni védelem
biztonsagtechnikai védelem (elektromos vezetékek,

szerinti alkalmazasa),
nyilaszarok védelme (zarak, riasztéberendezések, kulc

fegyveres Orzés.

aki a kiadasok kifizetését elrep

delheti, engedélyezheti,

mind tartalméban, mind

tve a forint 6sszegének

és Osszeférhetetlensegi

ak megtalalhatok:

sit6 térsasag biztositasi
. vaséarlasra felvett pénz-

yelembevételével, be kell
ben levé szabalyzatokba

az altalaban elvarhato
nek. A védelem részletes
yzat nem tartalmazza. A

berendezések szabvany

skezelés rendje),




11.3.04. A pénztarban elhelyezett pénz és értékek védelme

A pénzeszkézok, a kapcsolodd nyilvantartasok és bizonylatok érzésérdl a vezetés a felels
brzés szabalyai szerint az|altalaban elvarhaté gondossaggal kételes gondoskodni, biztositva az
ehhez sziikséges személyji és targyi feltételeket.

A pénz és értékek elhelygzését kédolt pancélszekrényben/lemezzéaras szekrényben/biztonsagi

zaras kazettaban kell meg

A kereskedelemben kap
illetékes rendéri szerv és

Idani.

haté pancélszekrények, kazettak mindsitését a gyartd cégnél az
a biztositétarsasag kriminalisztikai és kockazatvallalasi szempontbol

min&siti. Lényeges tehat, hogy a vasarlasnal csak a fentiek alapjan mindsitett pancélszekrényt,

kazettat vasaroljunk.

A pancélszekrény, lemezsgekrény, illetve a kazetta kulcsainak kezelését kilon kell szabalyozni.

11.3.05. Személy és vagyonvédelemre szakosodott vallalkozasok szolgaltatasai

yonvédelemi tevékenységet jogszerlen végz6 vallalkozasok,

A személy- és vag]
yes jogszabalyi el6irasok alapjan végezhetik.

tevékenységliket az érvén

A személy- és vagyonvédelemi tevékenységre vonatkozo szerzédést irasba kell foglalni.

11.3.06. Riasztéberendezés alkalmazasa, kezelése, ellendrzése

A riasztoberendezések Kivalasztasanal, alkalmazasanal figyelembe kell venni, a pénztar, a
pénz és értéktarolas, valamint a pénztaros személyi védelmét. A korszerli riasztoberendezések
vagy a rend6rséggel, vagy a vagyonvédelemre szakosodott vallalkozé szervezetekkel kotott
szerzédés feltételei szerint mikddtetheték. A riasztoberendezés mikédtetheté a gazdalkodo
szervezeten beliil meghatarozott védelmi rendszerhez illesztve is. A riasztoberendezéseket a
gazdalkodd, vagy kilsp vallalkozas koteles (izembe helyezni, kezelését betanitani,
folyamatosan ellenérizni,| karbantartani. Riasztas esetén az érintett gazdalkodo szervezeti
egysége (személy) a belsé utasitas szerint, illetve a vallalkozéval kotott szerzédes alapjan
kételes eljarni. A riasztoberendezés hasznélatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell
oktatni.
A személyi védelmet e¢gyrészrél a megfeleléen alkalmazott riasztoberendezésekkel, a
pénzszallitdas megszervegésével lehet biztositani, masrészt a pénztarossal, a penztaros
helyettesével, ismertetni Kkell (munkak®éri leirasban) azokat a magatartasi szabalyokat, melyek a
pénz- és értékkezelési soran eléforduld erészakos cselekmények esetén ra vonatkoznak.

11.3.07. A pénzszallitas f

A pénzszallitas szabalya
gépjarmivel valo ellatotts

A készpénz felvételével

Itételei

it a gazdalkodé szervezet tevékenysege, foldrajzi elhelyezkedese,
Aga fluggvényében alakitjuk ki.

és szallitasaval megbizott személyek felelések az altaluk atvett

készpénzért. Felelésségik addig terjed, amig a pénzt a pénztarban at nem adtak.

A készpénz szallitasana
1.000 000 Ft-ig 1 14
1.000.000 Ft-5 000
5.000.000 Ft felett

k személyi és targyi feltételei:
b
000 Ft-ig 2 f6

o6sszegnél 2 f6 gépkocsival.

_



A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek felel6sek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizottak feleldssége addig tart, amig a
készpénzt a pénztarban, bankban, vagy egyéb esetben a jogosult cimgettnek &t nem adjak.

Il.4. A készpénzforgalom, a pénztari nyilvantartasok vezetése, a k
bizonylatolasa

I.4.01. A készpénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarba
naprakész nyilvantartasa, a készpénzmozgasok egyidejl régzitese
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizg
feleléssége. A nyilvantartasok naprakészségét a pénzkezeles jelel
rendelkezései, a bizonylati rend, a felelésségi szabalyok, a nyilvar
rendszere biztositja.

11.4.02. A készpénzforgalom bizonylatolasa

A készpénzforgalom bizonylatoldsara — ha e szabélyzat mas r4
rendelkezik — a kovetelményeknek megfelelé pénzforgalmi bizony
szigorl szdmadas ala vonasaért azok kibocsatoja felelds.

A Vallalkozas készpénzforgalmanak bizonylatoldsa — ha e szabalyza
nem rendelkezik — szamitogépes program segitségével tortenik.

Ha a befizetésekrdl és kifizetésekrél szabvany bizonylatot kell kia
szigorli szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell ny
felhasznalasanak ellendrzése  érdekében  csak  folyamatos
bizonylattémboket szabad felhasznalasra kiadni.

A pénztaros a be- és kifizetések sorrendjében éves sorszammal kéte
Ezt a szamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben szikséges) és a kiadasi bizonylathoz minde
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nelkuli 6sszeg

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitdlteni, (szamn
osszeget) az Ures sorokat kihtzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel
szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesite

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kel

szpénzforgalom

n kezelt egyeb értekek
» a nyilvantartasokban a
tt személy feladata és
n szabalyzatban régzitett
itartasok és ellendrzések

bsze ettdl eltéréen nem
latok szolgalnak, melyek

t mas része ettél eltérbéen

litani, a bizonylattémbdk
Ivantartani. A bizonylatok
sorszammal  ellatott

es a bizonylatokat ellatni.

h esetben csatolni kell az
nem kerllhet.

hal és betlvel is kiirni az
kertlhet, ahany sor azon
ni kell.

tuntetni. A kifizetést a

pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevé teljes nevének kiirasz
A pénztaros (a gazdalkodo szervezet alkalmazottain kivil) csak sze

\val igazolja.
élyazonossagi igazolvany

felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tintetni a szgmélyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, meg
csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheto
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrél a
nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat sz6vegrovataban hivat
szamra.

izottja részére az Gsszeg
ki. A meghatalmazast a
rendszeres kifizetéseknél
pénztaros koteles kulon
kozni kell a nyilvantartasi




1.4.02.01. A pénztari bevételezés bizonylatolasa

A pénztari készpénz-bevételek a pénzmozgassal egyidejlleg, a megfeleld bizonylatok alapjan
kertilnek bevételezésre. Al|befizetések alapbizonylatai jellemzéen: a szigorl szamadas ala vont
szamla, egyszerisitett szamla, nyugta, a készpénz felvétel banki bizonylata, egyeb, a szigoru
szamadasi kotelezettség |ala vont nyugta vagy atvételi elismervény, illetve az atvevé altal
kiallitott pénzforgalmi bizonylat.

A pénztari készpénz-bevételek a pénzmozgassal egyidejlleg az alapbizonylatok alapjan
kerlilnek bevételezésre.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a koényvelése, a
masodik a befizetéé, a hagmadik a tombben marad.

Gépi elballitas esetén sorszam szerint lerakasra keril, mindkét esetben a pénztar érzi meg a
pénztarjelentés nala marad6 peldanya mellett.

11.4.02.02. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztari készpénz-kiaddsok a pénzmozgassal egyidejileg, a megfeleld és teljes koéri
bizonylatok alapjan kerlingk régziteésre a nyilvantartasokban. A kifizetések alapbizonylatai
jellemzden: a kapott szamja, egyszer(sitett szamla, nyugta, a készpénz felvétel banki
bizonylata, valamint az egyéb, ollenértéknek nem mindsulé kifizetés esetén nyugta vagy atveteli
elismervény, illetve a kifizetd altal kiallitott pénzforgalmi bizonylat, amelyeket folyamatos
sorszamozassal kell szigofu szamadasi kételezettség ala vonni.

A pénztari készpénz-kiadasok a pénzmozgassal egyidejileg az alapbizonylatok alapjan — az
utalvanyozas rendijére figyelemmel — kertilnek régzitésre a nyilvantartasokban.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsd példany a kényvelésé, a masodik a

témbben marad.
Gépi eloallitas esetén sofszam szerint lerakasra keril, mindkét esetben a pénztar 6rzi meg a

pénztarjelentés nala maragdo példanya mellett.

1.4.03. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei a mukoédésnek megfeleléen kerlinek
kialakitasra.

Pénztarban csak a gazpalkodé szervezet jelen szabalyzataban régzitett jogcim listaban
szerepl6é cimeken bekerilp pénz lehet, onnan csak a megadott jogcimekre torténhet kifizetés.

Befizetések jogcimei:
- pénzfelvétel elsgamolasi betétszamlarol anyagbeszerzesre
- pénzfelvétel elsgamolasi betétszamlarol arubeszerzésre
. pénzfelvétel elsgamolési betétszamlarol szolgéltatas igénybevételére
- pénzfelvétel elsgadmolasi betétszamlarol munkabér és egyéb személyi kifizetésekre
- pénzfelvétel elszamolasi betétszamlarol egyéb mUikédési kiadasokra (reprezentacios
kéltség, postakdltség, tizemanyagkdltség, stb.),




pénzfelvét elszamolasi betétszamlarol osztalék/osztalékelb
pénzfelvét elszamolasi betétszamlarol tagi hitel visszafizet
pénzfelvétel elszamolasi betétszémlarodl - elszamolasra
pénzbevétel készpénzes szamla szerint

pénzbevétel egyéb cimen tortend befizetés miatt

bolti pénzbevétel

Kifizetések jogcimei:

kifizetés anyagbeszerzeésre,

kifizetés arubeszerzesre,

kifizetés szolgaltatas igénybevételére,

kifizetés munkabér és egyéb személyi kifizetésekre
kifizetés osztalékra/osztalékelblegre

tagi hitel visszafizetése
szallitéi tartozas kiegyenlitése
kifizetés egyéb mikddesi
(izemanyagkéltség, stb.),
kifizetés elszamolasra

kiadésokra (reprezentacios

11.4.04. Pénztarjelentes
A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarbj

részletezé nyilvantartasait elszamolasi idészakonként 6sszesiteni kell

A pénztari nyilvantartasban — Pénztarjelentésben - elszamolt ki
bizonylatain az elszamolas tényét rogziteni szikséges (jelolés alkalm

A pénztari forgalmat folyamatosan, naprakészen - sorszam és bizon

pénztarjelentésen a pénzkezelének, a pénz- és értékkezelés helyén k

A pénztarjelentésen fel kell jegyezni a pénzmozgasi bizonylatokat tete
— a befizetések és kifizetések sorszamat, jogcimkodjat, a pénztarbizs
— agazdasagi esemény rovid, de meghatarozo leirasat vagy fokonyy

— a befizetett, vagy a kifizetett 6sszeget.

A pénztarjelentésre vonatkozo tovabbi eléirasok a 11.4.05. Pénztarzarl
11.4.05. Pénztarzarlat

11.4.05.01. Pénztarzarlati feladatok

A Vallalkozas készpénzkezelési egységei zérlata soran az érin

g fizetésére

sére

b

b

kéltség, postakdltség,

an kezelt egyéb értékek

dasi és bevételi tételek
zasa).

ylatszam feltiintetésével -
ell vezetni.

Isorszam szerint:

bnylat szamat

i szamlaszamat,

ht részben talalhatoak.

tt, készpénzforgalommal

t¢
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a részletezd nyﬁlvéntartésokat lezarja, az

idészaki készpénzforgalmat szilkség szerint ésszesiti, a zaro készpé

hzallomany osszegét és a

pénztarban kezelt egyéb értékeket a nyilvantartasban rogziti. Al zard készpénzallomany
valodisagat a pénztarzarlatot végzo személy e szabalyzat rendelkezései szerint igazolja, eltéres

esetén az e szabalyzat szerint sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat soran a pénztari egyenleg meghatarozasra kerdl.

tényleges pénzkészlettel egyeztetni szikséges. A pénztar ellendrzé

tételszamatol és volumenétdl figgéen - meghatarozott idészakonkent

A pénztari egyenleget a
sét - a pénztari forgalom
kell elvégezni.




Pénztarzaraskor meg kell

egyenleggel kell egyeztetni,

sllapitani a pénztarban lévé készpénzallomanyt, és a napi pénztar

Cimletenkénti bontasban rigziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztar kezeléjének
pénztarjelentésen. Az Ure

a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a
en maradt sorokat, - amennyiben a kimutatason ilyen van - a

pénztarjelentésen at kell hgzni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell

deriteni annak okat, és re
fizetnie, amennyiben pedig

Mindkét esetben jegyzdkorn

A pénztarjelentést, annak
kdnyvelésre.

11.4.05.02. Pénztarzarlat a

Ha a pénztarost barmilysg

dezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
tobblet, akkor azt be kell vételezni.

)yvet kell felvenni.

lezarasa utan a bizonylatok hianytalan hozzacsatolasaval kell atadni

pénztar atadasa esetén

n okbél helyettesiteni kell, vagy ha beosztasabdl végleg tavozik,

pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmava

| a pénztari nyilvantartasokat le kell zami. A pénztarzarlat utan a

pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy

az (j pénztarosnak, aki az

A pénztar atadasnal, vagy pénztarzarlatnal az atadonak, atv
vezet vezetSjének jelen kell lenni. Az atado, vagy az ellendr
yalabb 2 tanunak kell jelen lenni az atadasnal.

\t az atadasnal is atadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni.

vagy a gazdalkod6 sze
akadalyoztatasa esetén leg
A pénztarzarlatnal, valamir

11.4.05.03. A pénztarzarlat

A Vallalkozas készpénzke

11.4.06. Pénzellatmany bij

A szokasos készpenzforg
szlikséglet tervezeése a ve
Vallalkozas sziikséges k
alljon.

A vallalkozas a pénztar pé
az elszamol
a pénztarba

fedezi.

atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zodni.

evének és a pénztar ellenérnek,

gyakorisaga

zelési egységeit naponta le kell zarni.

tositasa

alom, az elére ismert fizetési igények ismeretében a kéeszpeénz-

otés feladata. A készpénz-szikségletet ugy kell megtervezni, hogy a
sszpénzfedezete megfeleld idében és cimletekben rendelkezésre

nzszikségletét

si betétszamlarol felvett (kiutalt) készpénzzel,

befoly6 készpénzbevételekbdl




Az addzas rendjérdl sz6l6 2003. évi XClI. torveny 38.§. (3) bekezdése szerint a Vallalkozas
pénzeszkézeit koteles pénzforgalmi bankszamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi

szamlan lebonyolitani.
A pénztarban/pénztarakban kizarolag a készp
pénzosszeg lehet, az azt meghalad6 pénzosszege

t tehat pénzintézet

Az adozas rendjérdl szolo 2003. évi XClI. torvény 38.§. (3a) bekezd
szamla nyitasara kételezett adozé adokoteles tevékenysége ker
szamla nyitasara kételezett adézénak a vele vagy mas jogalannyal k
abban meghatarozott szolgaltatas vagy termekeértekesiteés — altalano
esetén az altalanos forgalmi adéval névelt — ellenértékeként, sz

hénapban legfeliebb 1,5 millié forint 6sszegben teljesithet készpénzs

Az adézas rendjérdl szolo 2003. évi XClI. torveny 172. §. (20f) po
szamla nyitasara kotelezett ad6zoé a 38. § (3a) bekezdésében foglalt
a készpénzszolgaltatasnak az 1,5 millié forintot meghaladé része uta
birsagot fizet. A 38. § (3a) bekezdésében foglalt eléiras megser
jogosultja, ha a szabalytalan kifizetést elfogadja, a készpénzszolgalta
meghaladé része utan 20% mértéki mulasztasi birsagot fizet.

11.4.07. Készpénzfelvétel a bankszamlaroél

A szamlatulajdonos a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelve

énzben lebonyolitandé forgalomhoz szikséges

bankszamlan kell tartani.

se szerint a pénzforgalmi

tében mas, pénzforgalmi
stott szerzédés alapjan, az
forgalmi adé felszamitasa
rzddésenként egy naptari
olgaltatast.

tia szerint a pénzforgalmi
|6iras megsértése eseten

20% mértékl mulasztasi
ésével teljesitett kifizetés
tasnak az 1,5 millié forintot

teli utalvannyal, illetve az

annak adatait tartalmazoé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlgvezetd pénzintezet, illetve
mas pénzintézet pénztaranal, amennyiben erre vonatkozéan megalla odast kotottek.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato, a rontott utalvany helyett {j utalvanyt kell kiallitani.
A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett modon kell lairni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az megnevezett személyre sz6l, az utalvanyt

benyujté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal i
Amennyiben a folyészamlahoz bankkartya is tartozik, Ugy a K
bankkartya hasznalataval is.

11.4.08. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd)
munkavallalo részére.

Pénztaros a nettd munkabéreket adhatja at a gazdasagi szervezet ve
pénzfelvételi joggal rendelkezd vezetéknek, akik az atvételt alairassal

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi e
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezok részere. '
Az atvételi elismervényekkel 48 éran beliil a pénztarosnak el kell szan

Ha a munkavallalo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének fe
nem adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortén

részére jard dsszeget el kell kuldeni lakascimére. A postai feladovev

kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésere szolgald h
munkabért postan (postautalvanyon) kildték el.

A munkavallalénak jaré (netté) munkabért teljes 6sszegében a berfiz

azolnia kell.
észpénzfelvétel torténhet

munkabért fizetheti ki a
zetbje altal felhatalmazott,
igazoltatjak.
lismervénnyel adhatja ki a
nolni.

lvételére meghatalmazast

I megallapodas alapjan, a
ényt a fizetési jegyzékhez

elyen fel kell tuntetni, ha a

etés napjan a pénztarnak

kiadasba kell helyeznie. A munkavallalok altal fel nem vett, illetve a részilkre postan el nem




killdétt munkabéreket a bdrfizetés napjat kéveté masodik munkanapon kell a pénztarosnak a
pénztarba visszavételezni.

I.4.09. Elszamolasra kiadott 6sszegek és nyilvantartasuk

A Vallalkozas tevékenységével osszefiggésben készpenz adhato ki elszamolasra. Az ilyen
kifizetésekre jelen szabalyzat készpénz kiadasra és az elszamolasra kiadott készpénzre
vonatkozé szabalyait kell alkalmazni. A tevekenyséeggel dsszefiiggésben elszamolasra kiadott
osszegnek mindsul — a Vallalkozas pénztaraba torténd befizetésig vagy az azzal torténd
elszamolasig — a pénztargt megilleté, de nem kézvetlenil oda bevételezett, kiilsé helyszinen

atvett stb. 6sszeg is.

Pénzt elszamolasra csak ag alabbi célokra lehet kiadni:

beszerzésre,
szolgéltatas igénybevételére

kikiildetési kéltsggre,

joléti elszamolasya,

kisebb kiadasokfa (reprezentacios kdltség, postakdltség stb.)
vam, illeték kifizetésre,

egyéb, nem étutalassal térténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatjia meg a cél eléréséhez indokoltan szilkseges
mértéket.

Elszamolasra pénzt csak g$zemélyre szo6loan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas

véghatarideje is fel van turtetve.

Iszamolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikététt véghataridé még nem érkezett el.
A befizetendd és felveenddé osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb
tsszeget elszamolasra kjutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket
nyilvantarté személy igazojja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

Ha ugyanaz a személy e

Az elszamolasra felvett 6sszeggel legalabb havonta, a hénap utolsé napjan mindenkinek el kell
szamolni.

Ha a munkavallalé vagy|mas személy 30 napnal hosszabb ideig az elszamolasra kiadott
pénzésszeggel nem szamol el, az kolcsénnek mindsil, utana kamatot kell elszamolni, a
Személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVII. térvény 72. §. elbirasai szerint.

A kamat mértéke jelenleg

Az elszamolasra kiadott
feladatokkal megbizott sz
hogy elszamolasra mikor

3 mindenkori jegybanki alapkamat + 5%.

pénzeszkozok nyilvantartasa a készpénzforgalommal kapcsolatos
emély feladata és feleléssége. A nyilvantartasokbol ki kell derllinie,
kinek, milyen beszerzésre, milyen elszamolasi hataridével, milyen

dsszegben tortént kifizetés és az elszamolas milyen formaban tortént meg.

Az elszamolasra kiadott 6
a kovetkez6 adatok:

a pénzt felvevd
a pénz felvételé
a kiadasi pénzt§

sszegekrd| olyan nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatoak

munkavallaloé neve,
nek idépontja,
rbizonylat szama,

a felvétel jogcirrWe (anyagvasarlas, izemanyag-kéltség stb.),




- az elszamolasra felvett 0sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,
- aténylegesen felhasznalt 6sszeg,
- a bevételi bizonylat sorszama.

A hataridében térténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasrd kotelezettet irasban kell
értesiteni és az elszamolasra fel kell szélitani. Ha az elszamolasrd koételezett a felszdlitasra
sem szamol el, akkor kartéritési eljarast kell inditani ellene, ha az elszamolasra kotelezettnél az
el nem szamolt 6sszeg meghaladja az 100.000 Ft-ot €s a kételezett a harmadik felszélitasra
sem szamol el, akkor ellene rendérségi feljelentést kell tenni.

A hataridén tali elszamolaskor kotelezett a kitlizétt véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas
vezetdje koteles errdl a kijelolt vezet6t haladek nélkil értesiteni.

1.4.10. Szigoru szamadas( nyomtatvanyok kezelése

A Szamviteli térvény 168. §-a szerint:

(1) A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa alapjan |meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értéket
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplo névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alka|mat, szigoru szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

(2) A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.

(3) A szigorl szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél(a kezelésiikkel megbizott
vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja
azok elszamoltatasat.

Jelen szabalyozas szerint szigort szamadasy nyomtatvanykent kezelendé:

- bankszamla terhére kibocsatott csekkek (készpénzcsekk)

- elszamolasi utalvany

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat

- pénztarjelentés

- kézi kiallitast szamla (atutalasos és készpénzes)

- minden olyan bizonylat, amely az eldallitasi érteknél nggyobb kovetelést, vagy
kotelezettséget keletkeztet, ideértve a cafeteria céljara szolgalg utalvanyokat is.

A pénzforgalommal kapcsolatos Szigoru szamadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell
venni, és az ilyen bizonylatokra vonatkozé szabalyok szerint kell azokat, nyilvantartani, kiallitani

és kezelni.

1.4.10.01. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének bizon latai és nyilvantartasa

A készpénz kezeléséhez kapcsolodo, a Vallalkozas altal kibocsptott, szigoru szamadasi
kotelezettség ala vont bizonylatok bizonylat-tipusonkénti nyilvantartasa, a sorszamok alapjan
térténd elszamolas — mind a mar felhasznalt, mind a rontott vagy selejtezett bizonylatok
tekintetében — a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellat saval megbizott személy
feladata és feleléssége.

A készpénz kezeléséhez kapcsolodo, a Vallalkozas altal kibocs@tott, szigori szamadasi
kotelezettség ala vont bizonylatok bizonylat-tipusonkénti nyilvantartasat folyamatos, ismeétles és
kihagyas nélkili sorszamozasat a bizonylatolashoz hasznalt szamitégépes program biztositja.



A szigor( szadmadasi kotglezettseég ala vont nyomtatvanyok készletérdl es felhasznalasarol
olyan nyilvantartast kell yezetni, amelybél a felhasznalon kivll, a felhasznalt mennyiség
sorszam szerint és a felhagznalas idépontja szerint is kitlnik.

A nyomtatvanyok atadasa és atvétele csak elismervény ellenében torténhet. A szigoru
szamadast nyomtatvanyokat (beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamoltatni. A szigoru
szamadast nyomtatvanyok rontott példanyait is terheli a szamviteli bizonylatokra vonatkozd

megoérzési ido.

A szigori szamadasU nyomtatvanyok nyilvantartasara, valamint felhasznalasuk ellendrzésere
szabvany nyomtatvanyok| szerezhetdk be. A beérkezett nyomtatvanyokat a felhasznalo
munkahelyen keriilnek tarolasra, ezért a munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapra kerilnek a
nyomtatvanyok adatai. bizonylatok felhasznalasanak ellenérzésére alkalmas ellenérzé
lapokat a bizonylatok feldo|gozasi helyén vezetik.

A bakszamla terhére kibog¢satott csekkek, utalvanyok felhasznalasarél nyomtatvany fajtanként
killén- kilon tételes nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban az egyes trlapokat emelkedd
sorszam szerint kilén-kilpn sorban kell felsorolni. A nyilvantartasban az alabbi adatokat kell

szerepeltetni:

az (rlapot mikor,
kinek a rendelkezésg
milyen tétel kiegyenlitesére,
milyen 6sszegben
hasznaltak fel.

Tovabba:
- az elsd és masodik alair6 alairasa,

- az atvevo alairasa,
- abankszamlaterhelésének kelte.

A csekk, az utalvanyok rendeltetésszer( felhasznalasat a pénztarellenérrel tetelesen
ellenériztetni kell. Az elrgntott, vagy bepiszkolodott (rlapot nem szabad forgalomba hozni,
ezeket at kell htizni és a “Rontott” szoét ra kell irni.

A csekk- és utalvanyfiizetekben visszamaradé tészelvényeket a gazdalkodo altal meghatarozott
ideig meg kell érizni.

1.4.11. Egyéb pénztari nyilvantartasok

A pénztarban kezelt mingen egyéb, az elGbbiekben fel nem sorolt nyilvantartast — ha arra
megfelelé bolti szabvany nyomtatvany nem all rendelkezésre — a szigorl szamadasu
nyomtatvanyok kezeléséngl leirtaknak megfeleloen kell kialakitani és vezetni.
llyenek lehetnek:

- fel nem vett illetmények nyilvantartasa

- meghatalmazasok nyilvantartasa

- étkezési jegyek, utalvanyok nyilvantartasa, stb.

I.5. Valutakezelés és -nylilvantartas rendje

A magyar térvényes fizetéeszkézon (forinton), illetdleg a sajat (a beszamolé pénznemeének
megfelelé) valutan kivili|fizetéeszkézok kezelésere a vallalkozas sajatos szabalyokat nem
allapitott meg, a valutdk kezelésére a forintra (sajat valutara) eléirt szabalyokat kell
értelemszerien alkalmazni.




Gazdalkodo szervezetiink valutapénztérral nem rendelkezik. Valuta kezelés nem torténik.

I1.6. Készpénzfizetéshez kapcsolodo adatszolgaltatasi, bejelentégi szabalyok

Az adézas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. térveny 17. § (9) szerint az addzé a készpénzfizetés
napjatél szamitott 15 napon beldl az allami ad6- és vamhatosaghoz |a vevének, a szolgaltatas
igénybe vevéjének — a vallalkozasi tevékenységet nem folytatd mag anszemélyek kivételével —

be kell jelentenie
a) a kapcsolt véllalkozasok kozott étrejott, egymillié forintot meghaladé értekben teljesitett

készpénzszolgaltatast,
b) egyéb esetben a kétmillié forintot meghaladé értékben teljesitett készpénzszolgaltatast.

IIl. BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOM LEBONYOLITASANAK SZABALYAI

A bankszamla-forgalom lebonyolitdsa soran elsésorban az erre vonatkozé, mindenkori

jogszabalyi eléirasokat kell alkalmazni.
Bankszamla nyitasara, bankszamla-szerzédés kotésére a képvigelet altalanos szabalyai
alkalmazandok, igy arra a Vallalkozas képviseletre jogosult személye jogosultsaganak
megfeleld igazolasaval minden tovabbi korlatozas vagy kulén felhatalrhazas nélkul jogosult.

I1l.1. Banki szamlaszerz6dések

A Vallalkozas bankszamlait a gazdalkodas koruiményeihez alkalmazkodva a mindenkori
vezetés valasztja meg.

11.1.01. Pénzforgalmi szamla nyitasa

Az addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 38. § (3) bekezdése szerint a pénzforgalmi
szamlanyitasra kotelezett adozdé - térveny vagy korméanyrendglet eltéré rendelkezése
hianyaban — a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald pénzeszkdzok kivételével
koteles pénzeszkozeit pénzforgalmi szamlan tartani, pénzforgalmat pénzforgalmi szamlan
lebonyolitani, s ennek érdekében pénzforgalmi szamlaszerzédest kotny.

11.1.02. Banki folyészamlak

A folyészamla-szerzédéssel (Ptk. 6:391-393. §) a gazdalkodé szervezet és a hitelintézet
meghatarozott jogviszonybol szarmazo, beszamithaté kéveteléseiknek egységes szamlan vald
nyilvantartasara és elszamolasara kotelesek.

111.1.03. Bankbetétek

Betétszerzédés (Ptk. 6:390. §) alapjan a betétes jogosult a bank| szamara meghatarozott
pénzosszeget fizetni, a bank koteles a betétes altal felajanlott [pénzosszeget elfogadni,
ugyanakkora pénzosszeget kés6bbi idépontban visszafizetni, valamint|kamatot fizetni.

111.1.04. Fizetési szamlak

Fizetésiszamla-szerzédés (Ptk. 394-399. §.) alapjan a szamlavezetd a szamlatulajdonos
szamara, pénzforgalmanak lebonyolitasa érdekében folyészamla (a tovabbiakban: fizetési
szamla) nyitasara és vezetésére, a szamlatulajdonos dij fizetésére |koteles. A szamlavezet6
koteles a szamlatulajdonosnak a fizetés kedvezményezettjét és | 6sszegét egyérteimien




meghatarozé, szabalyszer(i fizetési és beszedési megbizasait befogadni, a szamlatulajdonostd
vagy a szamlatulajdonos |avara érkezé fizetéseket a szamlatulajdonos nevében elfogadni, és

latra sz616 betétként vagy |etétként kezelni.

111.1.05. A vallalkozas bankszamlai

A Vallalkozas bankszénlléit a gazdalkodas koérilményeihez alkalmazkodva a mindenkori
vezetés valasztja meg. A Vallalkozas bankszamlait mutatja be az alabbi tablazat:

Bankszamla elnevezése Szamla tipusa Szamla szama
Kereskedelmi és Hitelbank | Pénzforgalmi szamla 10400195-50526857-86531005
Zrt.

Kereskedelmi és Hitell?ank Pénzforgalmi szamla 10400195-50526857-86531012
Zrt.
OTP Bank Zrt Pénzforgalmi szamla 11743002-26500933-00000000
Kereskedelmi és Hitelhank | Pénzforgalmi szamla 10400195-50526857-86531029
Zrt.

111.2. Bankszamlak felettirendelkezés

A Vallalkozas barmely bankszamlaja feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett jogosultak
hataskoére. A jogosultak |kérének meghatarozasa, moédositasa, a bankszamla nyitasara, a
bankszamla-szerzédés megkotésére is jogosult személyek kompetenciaja.

A gazdalkodé szervezet Vezetdje a hitelintézeti szerz6désben meghatarozott modon, irasban
koteles bejelenteni a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi bankszamla felett kik jogosultak

rendelkezni.

A rendelkezék nevét és| alairasmintait a banknak bejelentettilk, a bejelentés pénzintézeti
visszaigazolasat West Heplth Kft. 6rzi.

A Vallalkozas barmely bgnkszamlaja felett rendelkezési joggal biré személy e minéségében a
kapott felhatalmazasnak megfeleléen az altalaban elvarhaté gondossaggal kételes eljarni.

A banki fizetési megbizasok alairasa (utalvanyozasa) egyben a terhelés indokoltsagaért — mind
tartalmaban, mind dsszeizeri]ségében — vallalt felel6sseget jelent.

L.3. Bankszémlaforgalan lebonyolitasa

111.3.01. Banki pénzforgalom altalanos szabalyai

A bankszamlaforgalom RQonyolitdsat a gazdalkod6 szervezet vezetdje és az elobbi pontban
megjeldlt rendelkezésre jogosult személyek a bankszamla szerzédés alapjan vegzik.

A pénzintézeti forgalon] lebonyolitdsat a meghatarozott formanyomtatvanyokon, vagy -
amennyiben a fizetési |megbizashoz nem kell okmanyt csatolni - elektronikus uton, a
szamlatulajdonos és a hitglintézet erre vonatkozé megallapodasa szerint végezzik.

Postai pénzforgalmi szolgaltatasok igénybevételéhez a Posta altal rendszeresitett, forgalmazott
nyomtatvanyok és a Posta altal elfogadott bizonylatok alkalmazandok.




A pénzforgalmi nyomtatvanyokat az illetékes pénzintézettdl, - a g

Postatol - igényeljik.

A pénzforgalmi nyomtatvanyokon a fizetendd dsszeget forintra ke

Kulfoldi fizetbeszkozre torténd meg
eléirasok szerint kell alkalmaznunk.

111.3.02. Banki fizetési megbizasok

A banki fizetési megbizas
bankszamla felett rendelkezési joggal birdé személyek hataskorébe ta
korilmények, valamint a pénzintézet fizetési forgalomhoz k6t6do felté

IIl.4. Bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Vallalkozas valamely bankszamlaja terhére fizetéshez v
felhasznalhato bankkartyak kezelése a gazdalkodas kérulmeényein
mindenkori vezetés hataskére. A bankkartyak haszndlatahoz fiiz
jogosultak megfeleld feleléssegével jar.

A Vallalkozas valamely bankszamlaja terhére fizetéshez vi
felhasznalhaté bankkartyakat mutatja be az alabbi tablazat:

ostai nyomtatvanyokat a

ekitve kell feltiintetnlink.

bizas esetén a kerekitést az adptt pénznemre vonatkozd

ok (a Vdllalkozas barmely bankszamlajanak megterhelése) a

oznak, targyi feltételeit a
elei hatarozzak meg.

k figyelembevételével a

ng készpénzfelvételhez

bdé jog egyben az arra

gy készpénzfelvételhez

Bankkartya elnevezése Tipusa

Szama

5477

K&H Bank West Health Kift befizetd kartya

313000807917

A Hitelintézeti kartyaszamlan térténé terheléseket a bankszamlakivon

t alapjan kell ellenérizni.

A Vallalkozas barmely bankszamlaja terhére bankkartya hasznalataval fizetés (ide értve a

készpénzfelvételt is) teljesitése, a bankkartya hasznalatara feljogosi
feleldssége. Jogosulatlan, rosszhiszemi, e szabalyzattal ellentétes,
bankkartya-hasznalat esetén a bankkartya-hasznalatra feljogositot
altalanos szabalyai szerint felel a magatartasaval vagy mulasztasaval

11.5. Bankszamlaforgalom bizonylatolasa

A hitelintézet a gazdalkodd szervezetet, mint szamlatulajdonost
terhelésrél, illetleg jovairasrdl, a vele kotott ~megallapg
bankszamlakivonattal, vagy elektronikus uton értesiti.
A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom a hitelintézet értesités
megérkezésekor kerill régzitésre a nyilvantartasokban. A bankszamlg

bizonylatok jellemzéen a kivonatok, atutalasi és kifizetési me;
bizonylatai, szerzédések, egyéb okiratok.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

IV.1. A pénzkezelés szabalyozasanak kornyezete

A Vallalkozas jelen pénzkezelési szabalyzata a Szamviteli térveny s

belil a pénzkezelési szabalyzatra vonatkozo rendelkezéseivel

ott személy hataskore és
vagy vétkesen gondatlan
I személy a polgari jog
okozott karért.

a bankszamlan térténd
das alapjan irasban,

e alapjan, az értesités
1-forgalomhoz kapcsol6do
ybizasok, a befizetések

szamviteli politikara, azon
és egyéb elbirasaival




dsszhangban keriilt dsszedllitasra, megtartasa a vagyoni helyzet attekintését és ellenérzesét

lehetbveé teszi.

Amennyiben a jogszabalyi eléirasok oly maodon valtoznak, hogy jelen szabalyzat egyes
rendelkezései a megvaltozott szabalyozassal osszeegyeztethetetlenek, ugy ertelemszerien a
jogszabaly rendelkezéseif kell alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabalyi eléirasoknak
ellentmondé rendelkezéseket az eléirasok szerint, azok hidnyaban a lehet6 legrévidebb idon
belul, de legkésébb a gzabalyzat kovetkezd modositasanak alkalmaval, a megvaltozott

eléirasokkal 6sszhangban moédositani kell.

IV.2. A szabalyzat hatalybaléptetése

Jelen szabalyzatban foglaltak 2022. januar 1. napjaval a Szamviteli politika részekent lépnek
hatalyba.

A szabalyzat alkalmazasat — a gazdalkodd szervezet gyakorlatanak megfeleléen — a hatalyba
helyezés napjaval, a vallalkozas vezetéjének alairasaval kell hatalyba helyezni.

A szabalyzatban foglaltak betartdsa a gazdalkodo szervezet, valamint a kényvelésunkkel
megbizottak szamara kételezo.

IV.3. A pénzkezelés rendjének megsértése

A pénzkezelésnek e szabalyzatban meghatarozott rendjének megsértése esetén az elbirast
megsérté személy a polgari jog szabalyai szerint — figyelemmel a kapcsolédé munkajogi €s
egyéb rendelkezésekre — yisel felelésséget.

IV.4. A pénzkezelési szabalyzat valtozasai

A Vallalkozas jelen pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései érvényesen csak irasban, a
modositast kéveté hatallyal — célszerllen az Uzleti év elsd napjaval — maédosithatok.
Térvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépésével kell alkalmazni, azokat
szilkség szerint, a hatalybalépést kéveté 90 napon beldl kell a szamviteli politikan — igy e
szabalyzaton — atvezetni.

A pénzkezelési szabalyzat valtozasai oly moédon koévetheték nyomon, hogy valtozas esetén — a
korabbi valtozat egyidejli hatalyon kivil helyezésével — a szabalyzat Uj valtozata kerdl
alkalmazasra, melyen annak hatalyossaga is feltiintetésre kerul.

IV.5. Nem szabalyozott Kérdések

Az e szabalyzatban nem |szabalyozott, a Vallalkozés pénzkezelése soran felmerilé kérdések

esetében az e szabalyzatban emlitett eldirasokat kell alkalmazni, ennek hianyaban a szamviteli
térvény vonatkozo eléiraspi és a hatalyos jogszabalyok eléirasai szerint kell eljarni.

A jelen pénzkezelési szaEélyzatban nem szabalyozott, pénzkezeléssel kapcsolatos kérdések
esetén a kévetendd eljarasrol a West Health Kft. vezetése jogosult allast foglalni.

IV.6. A Szabalyzat alkalmazasanak elrendelése




Alulirott, mint a West Health Kft. arra felhatalmazott képviseldje, a jelen pénzkezelési
szabalyzat érintettekkel térténé megismertetéseérdl gondoskodom, a szabalyzat alkalmazéasat a
jelzett hatallyal elrendelem.

Vallalkozas képviselbje




MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

Pénztiri nyilvantartisok ajgnlott szabvany nyomtatvanyai

1.1 318-102/a/  Bevételi pénztarbizonylat
1.2 318-103/v  Kiadasi pénztarbizonylat
13 13-24/1-2 Napi pénztarjelentés

13-20/1-2  Idészaki pénztarjelentés

1.4 13-67 Nyugta befizetésrol

1.5 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

1.6. 13-135 Elszamolasra kiadott 8sszegek nyilvantartasa

1.7 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra

1.8 18-22 Meghatalmazas tobbszori alkalomra

1.9 13-71 Cimletjegyzék

1.10 13-72 Valtasi jegyzek

1.11 13-90 Szigoru szdmadast nyomtatvanyok egyéni nyilvantartasi lapja

13-372 Készpénzfizetési szamla
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1.2 szamu melléklet

.. Kiadasi pénztarbizonylat
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1.3 szamua melléklet
Napi pénztarjelentés

Sorszam:
D0.....conammvonsonssnneensiniisfiinsisiss
..................... pénztar
naprol
Szoveg Bevétel Kiadas
sor- |bizonylat Ft Ft

szam | gépi
sorszama

Athozat:

Atvitel:




13-24 /1

Foly
a- —
mato

s
sor- |bizonylat
szam | gépi
sorszama

Széveg

Bevétel

Kiadas

Ft

Ft

Athozat:

Pénztarellenorzés

db |pénzne |Ft
m

]q Forgalom / Atvitel

200
00

Kezd6 pénzkészlet

100
00

500
0

Zar6 pénzkészlet

200
0

100
0

Osszesen

500

200

Pénztarellenorzés szerinti zar6 pénzkészlet

100

Tobblet

50

20

Hiany

10

5

Mellékletek:

Osszesen:

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

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

bevételi
pénztaros

kiadasi
ellenér

bizonylat

bizonylat

13-24/2 (B oldal)




1.4 szamua melléklet

NYUGTA BEFIZETESROL

Bélyegzo L Sorszam:
ATVETELI
ELISMERVENY

Adodazonosito
szam:

-161

(megbizasabol)

cimén atvettem

Kelt
20 ho -n

a befizeto alairasa
atvevo alairasa

13-67




1.5 szamua melléklet

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

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

........ jogcimen
utolagos elszamolasi kote]

Az

egység vezetdjének

T — BY s ho
nzigénylés elszamolisra
.................... 1 2 RSO
lezettséggel kiadni.

elszamolas hatarideje:
......................................... ho..................nap.

pénztarbizonylat szama:

H.

az igényld szervezeti

alairasa

18-21




1.6 szamu melléklet

--------------------------------

............................................ év
A A Az elszamolas A
Kiada visszaf
y izetés
si
Sor | felv |pénzt A felvétel | Elszamolédsra |hatér- tényleg | A bevétel
- |étel |ar- A jogcime | felvett 6sszeg |ideje es ténylege |i pénz- | Megje
sz4 |id6- | bizon | felvevo id6épon |sgn tarbizo |gyzés
m ylat |neve tja felhaszn |nylata-
aft
pont | szam Ft Osszeg |nak
ja |a szama
a. |b. |ec. d. e. k g. h. 1 : 1 k.
13-135




1.7 szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
(egyszeri alkalomra)

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

(511 (5 | PR

meghatalmazom

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

A meghatalmazott®

személyi azonositoé szama személyi  azonosito
szama
A tanu® A tani®
alairasa alairasa
allando lakdsa allando lakasa
személyi azonositp szama személyi  azonositd
szama

18-21

Tajékoztaté a nyomtatvan,

(1) A meg
(2) a meg

kell beirni.
(3) Be kel

y kitoltéséhez

hatalmazo és

hatalmazott személy nevét ir6géppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetilikkel

irni a készpénzfelvétel jogeimét (pl: munkabér, tappénz, segély stb.)



(4) A meghatalmazonak sajatkezii alairasaval és azonogité adatainak beirasaval kell
érvényesitenie a

megbizast.
(5) A meghatalmazottnak sajat keziileg kell alairnia a nyo tatvanyt.
(6) Két tantinak sajatkezii alairaséval és azonosito adataindk beirasaval kell hitelesitenie
a
meghatalmazast.

A kifizetés pénztarbizonylatdhoz csatolva kell megérizpi

18-21 r.sz. jelii nyomtatvany hdtoldala




a

1.8 szamu melléklet
MEGHATALMAZAS
(tobbszori alkalomra)
Alulirott™
.................................................................. meghatalmazom.........ccceceiiiiiiiinii
.................................... AP s cimen eseliBkes
Osszeget helyettem felvegye.
Ez a meghatalmazds 20).. éV..ooiiinnerinneeninniens hé..oovveeae. napjaig vagy @ a
visszavonasig érvényes.
A meghatalmT.zé(” A meghatalmazott'®
Alairasa aldirasa
alland6 lakdsa allando lakasa
személyi azonos]to szama személyi  azonosito
szama
A tani A tani”
Alairéasg alairasa
allandoé lakgsa allando lakasa
személyi azonosity szama személyi  azonositd
szama
18-22
Tajékoztatéo a nyomtatvany Kitoltéséhez
Ez a meghatalmazas folyarpatos készpénzfelvételre - meghatarozott idépontig vagy visszavonasig
kiallitas napjatol szamitva ldgfeljebb egy évig érvényes.
A meghatalmazast két példanyban kell kitdlteni. Az els6 példanyt a kifizetohelynek kell atadni
nyilvantartas céljabol; a magolati példany a meghatalmazottnal marad.
(1) A meghatalmazé és
(2) a meghatalmazott személy nevét irogéppel; vagy kézzel, nyomtatott nagybetiikkel
kell beirni.
(3) Be kel] irni a készpénzfelvétel jogcimét (pl: munkabér, tappénz, segély stb.)
(4) Itt kell meghatarozni, hogy meghatérozott idépontig vagy visszavonasig érvényes.
A nem kivant részt
at kell hizni, e nélkiil a meghatalmazas nem érvényes.
(5) A me¢ghatalmazonak sajatkezii aldirasaval és azonosité adatainak beirasaval kell
érvényesitenie a



megbizast.

(6) A meghatalmazottnak sajat keziileg kell alairnia a nyon

ntatvanyt.
(7) Két tantnak sajatkezii alairasaval €s azonosito adataing

k beirasaval kell hitelesitenie
meghatalmazast.
A pénztéros tartja nyilvan és 6rzi m

18-22 jelti nyomtatvany hatoldala




1.9 szamu melléklet

CIMLETJEGYZEK

A csekk (utalvany) szama:

Darab Cimlet Osszeg

Forint

20000 Ft-gs

10000 Ft-gs

5000 Ft-os

2000 Ft-og

1000 Ft-o9

500 Ft-os

200 Ft-os

100 Ft-os

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

Osszesen:

Név, lakcim vagy | Kelt:
bélyegzo:

13-71




1.10 szamu melléklet

VALTASI JEGYZEK

Atadunk Kériink

db Osszeg Cimlet |[db |Osszeg

20000
Ft-os

10000
Ft-0s

5000
Ft-os

2000
Ft-os

1000
Ft-os

500 Ft-
0s

200 Ft-

0S

100 Ft-
08

50 Ft-os

20 Ft-os

10 Ft-os

5 Ft-os

Osszesen:

Név, lakcim vagy bélyegzo: Kelt:
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2. szamu melléklet

Pénztari nyilvantartisok aj;nlott
,nem szabviny” nyomtatvinyai
2.1 Megbizés pénztar kezelésgnek ellatasara

2.2 Nyilatkozat a Pénztarkezglési Szabalyzat tartalmanak megismerésérdl

2.3 Meghatalmazas pénz atvdtelére

2.4 JEGYZOKONYV pénztér atadasara-atvételére

2.5 JEGYZOKONYYV hamisjtvanynak l4tszo bankjegy (érme) visszatartasarol
2.6 ELISMERVENY Hamis/ illetve hamisitvanynak latszo bankjegy atvételérol

2.7 JEGYZOKONYYV pénztdri hiany, tébblet eltérés kivizsgaldsarol




2.1 szamu melléklet

e Y L L R R R AR R

Szervezet neve

pénztir megnevezése
MEGBIZAS

pénztir kezelésének ellitisara

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hézipénztart 6ndlléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladgtat a Pénz- és Ertékkezelési
Szabalyzatban és a munkak®éri leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

(név)
szerviezetvezetdje




2.2 szamu melléklet

-----------------------------------

Szervezet neve

L

Pénztar elnevezése

NYILATKOZAT

A Pénztirkezelési Szabalyzat tartalminak megismerésérol

----------------------------------

Szabélyzatat megismertem,
pénzek kezeléséért, elszamol

Kelt:

................................................................. kijelentem, hogy a
....................................................... Pénz- és Ertékkezelési
€s tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt allo pénztarban beérkezett
asaért anyagi felelosséggel tartozom.

pénzkezelo




2.3 szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
pénz atvételére
Alulirott TLghatalmazom
-t, hogy cimen
. €V hé  -nesedékes dsszeget helyettem, felvegye.

Meghatalmazo aldirdsa és adatai:

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aliirisa és adatai:

Alland6 lakasa:
alairés Személyi ig. szama:
Tanuk aldirdsa és adatai
1. szamu tana
Allando 1aKASA: veeeesscsnssosasorssccssssosssssadassanses
Személyi ig. SZAMA: covverirencersesssnnes VeRE —
alairas
2. szamu tanu
Allando 1aKASA: cvvererersresrsssrsssaressasssasssbasssans
Személyi ig. SZAMA: ivuerrerarrismrarainnraninagennns

-------------------------------------------

alairas




2.4 szamu melléklet
Szervezet neve

JEGYZOKONYV

PENZTAR ATADASARA-ATVETELERE

Felvéve a:

hazipénztaraban

(cim:

v

ho

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: ..oovvvvvnnnnn

----------------

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzl

szerinti eltérést is kimu

2. A pénz- és értékkezelésse
Készpénzcsekk

A fenti bizonylatok felhasz
kertiltek atadasra. Eltérés ni
A fentiek szerint a hazipén

utolsoként felhasznalt s¢
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt s¢
Bevételi pénztirbizony
utolsdként felhasznalt s¢
Kiadasi pénztirbizony
utolsoként felhasznalt sq
Pénztarjelentés
utolsdként felhasznalt s¢
sth.

D

D

D

D

1

Tcs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:
ztart atadtam ill. atvettem.

----------------------------------
---------------------------------

készlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és pénztarjelentés)
tva.

kapcsolatos szigorti szdmadasi kitelezettségli nyomtatvanyok:

rszam:

rszam:

lat

rszam:

lat

rszam:

rszam:

alatlan tdmbjei a szigorti szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint

---------------------------------------------------




2.5 szamu melléklet

Szervezet elnevezés
JEGYZOKONYV

hamisitvanynak 14tsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a
Haézipénztar helyiségében.
Jelen vannak: .ecssassssis SRS RR— cernesennnensDEfIZELD
Ceerersreraraans remA R R Vezetd v. 1. tand ..oueececnnncnioinny
L — BN,
SRR R SRR N 1 " | SRR -
cerrerenaranees verrernneSZ8
....... e sar eSS TR TR s e DEDZKEZEI0
A mai napon megjelent pénzkezeldnknél ......
..... rereresrererensssensnssssnsassnssssssnenssnsnsnseenennenses | 0G12lK0OZAST személy,
lakcime...... m e R RS SRR Varos kizseg. .. cucsuasnnsosnssessosons
.............. gosalli pesmsansveSZOM, SEOHL g IEAMAY..cvmvmmesonmamimimvonsy
teljesitsen.

A pénzkezeldnknek feltint, hogy a Ft cimletii

coenssnssl AKCIHN
mélyi ig.szam
vereennenneslakeim
mélyi ig.szam

veesessesssssNEVU,

akinek

hogy pénzbefizetést

sorozat és

sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynpk latszik.
A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,
nevi egyéntdl kapta varosban (kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyr6l a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet6 részére.
k.m.f.
pénzkezeld befizetd
1. tana 2. tanu

*
Nem kivant rész torlendo




2.6 szamu melléklet

-----------------------------------------

Szervezet neve

ELISMERVENY
Hamis, illetve hamisitvanynak latszo
bankjegy (érme)atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy [a mai NAPON «vvueuuneruierrrieeiuinruniisrenee (név)
............................... vanos (kozség) eveerssesnsesnnssssessnserneeneesnesssnlliseeseeenn5zam  alatti
lakostol, akinek személyi ipazolvany SZAMA:.....cwcesssssessesssssssscsnsisns ,.az alabbi hamis, illetve

hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettem, atvettiik..

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt:

--------------------------------------------------------------------------------------

pénzkezelé (atvevd) vezetd vagy tana

----------------------------------------------




2.7 szamu melléklet

sssssE IR RI RN SEERRERSREIERERRBREES

Szervezet neve

JEGYZOKONYV

pénztiri hidny, tobblet eltérés kivizsgalasarol

Felvéve: el Essmsssssseansveses 0Ol exesaessanddBD;
helylsegeben ............................................................................
Jelen vannak: ..ccesesecscnsseneesconnnanse sssassenenisesnepinzkezeld

et vieerseseessesnssssenssnneseesnennssnsenssnspénztéri ellenor

A mai napon pénztarzéarlat utan

Ft, azaz forint tﬁbblet* ,ille
Ft, azaz forint hiény* keletk

okat a kivizsgilas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénzkezeld(k)

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevéte

- a hianyta szamu bizonylaton befizet|

k.m.f.

CessssessBsseaEsERRERERERB RS sesnssssssed

Pénzkezelo Pé

*nem kivant rész torlendd

a
cimen

Ve

fenti vallalkozas

miikodo

ezett, melynek
*
lezte | illetve

*
e a pénztarba.

sssssessssenessnnnane

nztarellenor

pénztar






