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A jelenleg hatalyos szamviteli torvény szerint a beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés
soran a jelenleg hatalyos szamviteli alapelveket kell figyelembe venni.

Az alapelvektdl csak a torvényben szabalyozott modon lehet eltérni.

A torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok alapjan ki kell alakitani, és irasba kell
foglalni a gazdalkodo6 adottsagainak, koriilményeinek leginkdbb megfeleld szamviteli
politikat.

A szamviteli politika keretében irdsban rogziteni kell azokat a gazdalkodora jellemz6
szabalyokat, eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek, jelentdsnek, nem Iényegesnek, nem
jelentOsnek.

A vallalkozasnak azt is meg kell hataroznia, hogy a toérvényben biztositott valasztasi,
mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen feltételek fennalldsa esetén alkalmaz, az
alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzatat;

c¢) az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsd szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

Az Gjonnan alakul6 gazdalkodo a szamviteli politikat, az elkészitendd szabalyzatokat a
megalakulds idOpontjatdl szamitott 90 napon beliil koteles elkésziteni. Torvénymodositas
esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a szamviteli politikan
keresztiilvezetni.

A szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért a gazdalkodo képviseletére jogosult
személy felelds.

A valodisag elve kimondja, hogy a kdnyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld
tételeknek a valosagban is megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is
megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az e térvényben el&irt
értekelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értekelési eljarasoknak.

Az egyes pénziigyi targyu torvények modositasardl szolo 2006. évi CXXXI. torvény
modositotta a szamvitelrdl sz616 2000.évi C. torvény 14. paragrafusat, amely egy 0j (8)
bekezdéssel boviilt, és eldirta, hogy a pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legalabb a
pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan toérténd) lebonyolitdsdnak rendjérdl, a
pénzkezelés személyi €s targyi feltételeirdl, felelosségi szabalyairdl. Rendelkezni kell tovabba



a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalomrol, a
készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol, a napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd
eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagarodl, a pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel
kapcsolatos bizonylatok rendjérdl, és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi
szabalyokrol.

A pénzkezelési szabalyzatot a szamviteli politika keretében minden, a szamviteli torvény
hatélya ald tartozé gazdalkodonak mar a korabbi térvényi rendelkezések alapjan is el kellett
készitenie, de csak a 2006 Oszi torvénymodositas fejti ki részletesen, hogy pontosan mely
kérdéseket is kell a szabalyzatban a gazdadlkodonak sajat magara nézve kotelezden eldirnia. A
pénzkezelési szabalyzat készitését eldird rendelkezések — kivételes szabaly hidnyaban —
éppugy vonatkoznak a tobb ezer ot foglalkoztatd részvénytarsasdgokra, mint példaul a
csaladi vallalkozasokra. A részletezd rendelkezések 2007 januar 1-jén léptek hatalyba, az ettol
szamitott 90 nap allt a gazdalkoddok rendelkezésére, hogy a modositott szabalyzatot
elkészitsék. A szabdlyzat elkészitésének vagy modositasdnak elmulasztasat az adohatosag
birsaggal szankcionalhatja.

Az ad6zas rendjérol szo616 torvény modositasa értelmében az ad6z6 a szamviteli térvényben
meghatarozott készpénzkezelési szabalyzatra vonatkoz6 rendelkezések megsértése esetén 500
ezer forintig terjedé mulasztasi birsaggal sijthatd. A mulasztasi birsag megallapitasaval
egyidejiileg az adohatdsag az ad6zot — hataridd tiizésével — teljesitésre hivja fel. Ha a
teljesitésre kotelezo, el6z6 hatarozatban eldirt hataridét az ad6zé elmulasztotta, az adéhatosag
a korébban kiszabott birsdg kétszeresét szabja ki ijabb hataridd tlizésével egyidejlileg. Az
ismételt mulasztas esetén a hatosdg nem is mérlegelheti a birsag kiszabando6 6sszegét,
szemben az elsd alkalommal, amikor még jogosult figyelembe venni a mulasztas sulyat.

Az adoeljarasi torvény ezen modositasa 2007.februar 15-én Iépett hatalyba. Ez azt jelenti,
hogy a szamviteli torvény korabbi rendelkezései ellenére el nem készitett pénzkezelési
szabalyzat miatt is jogosult az adohatdsag ezen idéponttdl kezdve birsadgolni. A szabalyzat
kotelezo tartalmi elemeinek hidnya miatt azonban csak az azokat el6iré modositas
hatalybalépését kdvetd 90 nap eltelte, tehat aprilis 1-je utdn van lehetdsége.

Az alabbiakban bemutatunk egy ajanlott pénzkezelési szabalyzatot, természeteses minden
egyes cég mas és mas tevékenységi korrel rendelkezik, mas szabalyok vonatkoznak réjuk.
Egységesen a torvény nem irja eld a szabalyzat tartalmat.

A pénzkezelési szabalyzat ajanlott tartalma:

A Félapon az aldbbiakat ajanlott szerepeltetni:

- a cég megnevezese, a szabalyzat érvényességének kezdete

- ki helyezte hatalyba a tarsasag nevében, és az ligyvezeto igazgatd alairasa

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a jelenleg hatalyban 1év6 szamvitelrdl szolo 2000 évi C torvényben
foglaltak betartésa, illetve a magéntulajdon, ezen beliil is a Tarsasag vagyonanak a védelme.

2. A Tarsasag sajatossagai



A Tarsasag tulajdonosa, illetve ligyvezetése nem egyezik meg. Az ligyvezetdi feladatokat nem
a tulajdonos, vagy a tulajdonosok koziil egy személy személyesen gyakorolja.

A pénzkezeléssel, €s altalanossagban a pénziigyi dolgokkal foglalkoz6 személy nem a
tulajdonosok koziil kertilt ki.

A Tarsasagban folyo tevékenység 0sszességéért az ligyvezetd a felelds, aki a feleldsség egy
részét a pénzkezelést ténylegesen végzo személyre atharithatja.

A Tarsasag konyveit vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé konyveld vezeti.

3. A Tarsasag legfobb pénziigyi feladatai

A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Gondoskodas a tarsasag fizetoképességének, likviditasdnak megtartasarol.

A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitdsa, folyamatos vezetése.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A vissza nem téritendd allami palyazatok folyamatos figyelemmel kisérése.

A cég pénzforgalménak lebonyolitdsa (belfoldre és kiilfoldre).

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az tizleti forgalomhoz ¢és a kiilfoldi utazasokhoz sziikséges kiilfoldi fizetdeszk6zok
biztositasa.

Kimen6 szamlakkal, beérkez6 szdmlakkal kapcsolatos feladatok intézése.
Ezen beliil:

Kimend szamlak kiallitasa, vevok felé postazasa.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Vevdi késedelmi kamatok szamitdsa, behajtésa.

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.
Fizetési vitak rendezése.

Vevo szamlak befolyasanak figyelése, kintlévOségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinalasa.



Véammal és szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A tarsasag biztositasi ligyeinek intézése. A biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése,
esetleges kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

A készpénz kezelése (forint és valuta).

A Térsasag pénziigyi feladatait az ligyvezetd altal kijelolt személy végzi. A pénziigyi
feladatok elvégzéséért az ligyvezetd felelds, a munkajogi keretek kozott a feladatokat végzo
személyt is feleldsség teheti a feladatok végzésével kapcsolatban, ez azonban 6t nem
mentesiti a sajat vezetdi feleldssége alol.

4. A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Valutéas hazipénztar miikddtetése.

Elszdmolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmédhoz szilikséges készpénz idébeni biztositasa.

Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.

Iddszaki (legalabb havi) pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6fordulo bérkifizetések.

5. A bankszamlan torténo pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A tarsasag pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - a bankoknal
vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszdmlaszerzddést kotni. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, ill. ezekre folynak be
kovetelései.

Bankszamlarol valo rendelkezése a cégjegyzékbe bejegyzett, illetleg bejegyzésre bejelentett
teljes vagy roviditett név szerinti hasznélata, valamint - ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik, vagy a bankszamlaszerzédésben a felek masképp nem allapodtak meg -

képviseleti joggal felruhdzott személy aldirdsa sziikséges.

A Tarsasag tobb pénzintézettel is kothet bankszamlaszerzédést. Uj bankszamla nyitasarol a
konyvelést végzo személyt €s az illetékes adohatosagot haladéktalanul tijékoztatni kell.

A szamvitelrdl szo616 torvény 165 § (3) bekezdésének megfelelden a pénziigyeket vezetd
személy a pénzmozgassal jaro gazdasagi eseményeket — igy a banki miiveleteket — a Tarsasag
analitikus nyilvantartasaiban rogziteni. Ennek médja, hogy a banki miiveletekrdl érkezd
kivonatot alairasaval igazolja. Mivel a kivonatok belsé tartalma és szerkezete biztositja a



folyamatos attekinthetdségét, ez megfelel a gazdasagi esemény rogzitésével kapcesolatos
torvényi €s tulajdonosi elvarasoknak.

6. Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabaly a pénztartozas kiegyenlitésének modjat kdtelezéen nem irja eld, a felek a
fizetési modban szabadon allapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszamoléasok fizetési modjai a kovetkezok:
atutalas
beszedési megbizas (inkassz6) (hataridds és azonnali)
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
csekk
bankkartya

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlak kozotti fizetés modjaban nem allapodtak meg, a
fizetést atutaldssal kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan levd pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem
teszi lehetéve, a pénzintézet - a szokdsos banki gyakorlatnak megfelel6en - az érkezés
sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szdmlatulajdonos mésként nem
rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal masként nem allapodik meg, a pénziigyi fedezet
hianya miatt nem teljesitheté megbizéasokat - 90 nap elteltével - a benyu;jtod részére
visszakiildi, vagy az ligyfél értesitése mellett a nyilvantartasabol torli.

A bankszamlat terheld rendelkezések teljesitése szempontjabol érkezésen a megbizasnak a
terhelendd bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

A szamlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizast - ha a pénzintézettel eltéréen nem
allapodott meg - az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell megadnia. Az
atutalas — megallapodas alapjan torténhet elektronikus tton is.

7. Pénzforgalmi szabalyok csodeljaras, felszamolasi eljaras esetén

Csddeljaras esetén a fizetési haladékot tartalmazd végzés kozzétételének napjatdl a fizetési
haladék lejartaig a pénzintézet a csddeljaras alatt allo szdmlatulajdonos bankszamlajarol
bankszamlak kozotti elszamolast csak atutalassal teljesithet. A fizetési haladék tartama alatt is
koteles azonban a pénzintézet befogadni, illetve teljesiteni a kovetelések érvényesitése
érdekében végrehajthato birdsagi és kdzigazgatdsi hatarozat alapjan benytjtott azonnali
beszedési megbizast.



Felszamolasi eljaras esetén a bankszamla elnevezését “fa.” Kiegészitéssel kell megjeldlni.

A bankszamla felett az igazolt felszamolok altal bejelentett alairok “felszdmolas alatt”
toldattal ellatott megjeldléssel rendelkeznek.

Ha a tarsasag csddeljaras, illetleg felszamolasi eljaras alé kertil, az eljaras kozzététele utan 5
munkanapon beliil koteles a valasztdsa szerinti méasodik és tovabbi pénzforgalmi
bankszamlajara vonatkoz6 bankszamlaszerzédést felmondani, az azokon 1év6 egyenlegeket
egyidejiileg az altala valasztott pénzforgalmi bankszamlara atutalni.
8. Készpénzfizetés és készpénzfelvétel
A készpénzfizetés teljesithetd:

készpénz atadasaval,

az 0sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

az 0sszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutalasi megbizassal a jogosult részére
valo tovabbitasaval,

az 0sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutaldsaval (amelynek
tovabbitéasa tavirati uton is torténhet),

az 0sszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,

pénzforgalmi betétkonyv felhasznélasaval,

postai kiildemény utanvételezésével.
Készpénzfelvétel a bankszamlarol:
A szamlatulajdonos a bankszaml4ja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az
annak adatait tartalmazdé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd pénzintézet, illetve -
kiilon megéllapodas alapjan - mas pénzintézet pénztaranal.
9. A hazipénztar miikodési szabalyzata
A pénzkezelés rendjéért a cég vezetdje felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld miikddésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara,

valamint ezek betartasanak rendszeres ellen6rzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

10. A hazipénztar pénzkezelés altalanos szabalyai



A pénzkezeléssel megbizott személy a hdzipénztarban koteles kezelni a bankbol
készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

Az igyvezetés feladata a cég teriiletén, helyiségeiben 1évé pénz megovasa érdekében mindent
megtenni, a biztonsagos Orzést, kezelést megszervezni az esetlegesen fellépd akadalyokat
mieldbb elharitani.

A pénztarban 1év0 készpénz megoOrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon)
valo taroléssal kell gondoskodni.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az ligyvezetd kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegOrzés és tarolas eldirt kovetelményinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa €s az esetleg keletkezett karok megtériilése
érdekében a biztositd tarsasag - amellyel a tarsasag biztositast kotott - vagyonbiztositasanak
eldirasait be kell tartani.

A pénzkezeléssel megbizott személy koteles az ligyvezetot tajékoztatni a pénztarban tartott
nagyobb pénzosszegek el6fordulasardl. Nagyobb pénzeszkdznek szdmit az atlagos
pénzkészlet kétszeresét meghalado Osszeg.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket
¢s érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak
latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania. A befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozoan, hogy hol, kitd] és mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti
Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a tarsasagot és a befizetot tajékoztatja.

11. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az ligyvezetd — amennyiben a cég nagysaga €s szervezeti felépitése, illetve 1étszama azt
lehetdvé teszi a pénztarosi munkaval dsszefiiggd teendok ellatdsara arra alkalmas személyt,
vagy személyeket (pénztarost, pénztaros helyettest és pénztar ellendrt) biz meg. A
pénzkezelést végzo személy akadalyoztatasa esetén a pénzkelést atadasi-atvételi jegyzokonyv
alapjan az ligyvezetdre, vagy az ligyvezetd altal kijelolt személyre ruhazza at.



Nem lehet a pénzkezeléssel olyan dolgozot megbizni, akiknek munkakdre a pénztarosi
teenddkkel Osszeférhetetlen.

A pénztarat e feladatokkal megbizott személy 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt
a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy munkakdorének elfoglalasakor irasbeli
nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és
megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetése.

Két vagy tobb személy egy idOben, k6zOsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét az ligyvezetd barmikor ellendrizheti. A
fentieken tilmenden az ligyvezetd kinevezhet tovabbi személyt, aki jogosult a pénztari
ellendrzés elvégzésére. Az ellendrzés lehet rendszeres, esetenkénti, szurdprobaszerii. Az
ellendrzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, vagyis a rovancs.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését a pénzkezeléssel megbizott személy mindig a
kifizetés elott koteles elvégezni. A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése utdlagosan torténik. A pénztari ellendr koteles az ellendrzott
okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

A pénzkezeléssel megbizott személy, illetve az ellendr csak biintetlen elééletli személy lehet.
A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetd. Az utalvanyozok azok
a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
elrendelhetik.

Az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasara jogosult dolgozok személyét az ligyvezetd
egy kiilon utasitasban hagyja jova, amely a szamviteli politika, illetve jelen pénzelési
szabalyzat melléklete. Amennyiben ilyen utasitds nem keriil kiadasra, akkor az utalvanyozas

is az tigyvezetd kozvetlen feladata.

Az utalvanyozast az utalvanyozod az eredeti bizonylatokon az erre, kiilon rendszeresitett
nyomtatvanyon vagy a pénztar ki- és bevételi bizonylatokon aléirasaval jelzi.

Az ligyvezetd korlatozas nélkiil 6nalldéan utalvanyoz.

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét az ligyvezetd igazgatd hatarozza meg a
jelen pénzkezelési szabalyzat mellékletében.

Az utalvanyozok feleldsek:

az utalvanyozas indokoltsagaért,



az utalvanyozott anyag vagy eszk0z mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéért,

az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.
12. Pénztari nyilvantartas vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a
felmertilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:
Banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény,
Egyéb pénzatvételi elismervény,

Vevoészamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevonek adott nyugta masodik
példanya.

Egyé¢ bizonylat.
A pénztéri nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

Készpénzfizetési szamlak,

Készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,

Bankszamlara torténd befizetés esetén a banki igazolas,

Egyé¢ bizonylat.
Azon gazdasagi eseményekrdl, amelyekhez nincs kiils személy altal kiallitott bizonylat, a
pénzkezeldnek kell sajat szigorti szamadas ala vont bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatot
kiallitania.
A pénztari bevételeket és kiaddsokat a szamviteli torvény eldirasainak megfelelden a
pénzkezeld a felmertilésiik sorrendjében és a felmeriiléssel megegyez6 napon a pénztari
nyilvantartasba koteles feljegyezni. A pénztari nyilvantartas szigori szamadas ala vont
bizonylat, amely formajat tekintve lehet:

Eldre nyomtatott iddszaki pénztarjelentés,

Szamitogéppel vezetett tablazat,

Egyéb kézzel készitett nyomtatvany.
A pénztari nyilvantartas egyben megfelel az idézett torvény 165 § (3) bekezdésében foglaltak
szerinti konyvelési analitikanak is. Ez, illetve az egyedi bevételi és kiadasi bizonylatok

képezik a f6konyvi konyvelés alapjat. A folyamatosan rogzitett analitika utan a fokonyvi
konyvelésre havonta, a targy hot kovetd 15 napon beliil keriil sor.



Havonta a pénztari nyilvantartést le kell zarni. A pénztar zarlat nyomtatott vagy masolt
formajat a pénzkezelonek alé kell irnia.

Az analitikus és fokonyvi konyvelés soran keletkezo esetleges eltérések egyeztetése a
konyveld és a pénzkezeld kozos feladata.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma

A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatok el. A
pénztarbizonylatokat alapbizonylat (beérkezd szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzek,
utikoltseég elszamolds, szerzddés, hatarozat stb.) alapjan lehet kiallitani.

A pénztarba készpénzt csak a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott, szabalyszertien
kiallitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vételezhetnek be.

A bizonylattdémbdk szigoru szamadas ald vont nyomtatvanyok, amelyekrdl olyan
nyilvéantartast kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen, hogy kinél, milyen sorszamu
bizonylattémbdk vannak hasznalatban, és azokkal mikor szdmoltak el.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiéllitani.

Az eredeti példanyt a pénztarjelentéshez vagy a szamlahoz kell csatolni, a méasodik példanyt
elismervényként a befizetének 4t kell adni, a harmadik példanyt a témbben kell hagyni.

A bevételi pénztarbizonylatnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

« a bevétel kelte,

« asorszamot és bizonylatszamot,

« abefizetett 6sszeget szammal és betlivel,

« abefizetés jogcimét,

+ a befizetd nevét,

« aszamfejtd aldirdsat, ha van a cégnél ilyen statusz

« az 0sszeg atvételét igazolo pénztarosi alairast,

+ apénztar kdzelebbi megjelolését, telephelyét (ha tobb pénztar 1étezik)

A pénztari kiadési bizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az eredeti példanyt a
pénztarjelentéshez vagy a szdmléhoz kell csatolni, mig a masolati példany a tombben marad.

A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

« akifizetés kelte,
+ asorszamot és bizonylatszdmot,



+ akedvezményezett nevét,

« meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
« akifizetend6 0sszeget szammal €s betiivel,

« akifizetés jogcimének rovid megjelolését,

+ akiallito alairasat,

- azutalvanyoz¢ alairésat,

« afelvevo alairasat és személyi azonositéd adatat,

« apénztar kdzelebbi megjeldlését.

A hézipénztart hetente vagy kisebb forgalom esetén havonta le kell zarni, mivel csak igy lehet
eleget tenni a szamviteli torvény eldirdsainak.

A pénztari zarlatot, pénztarkonyvet le kell zarni, €s a konyv szerinti zaro készpénzkészletet
meg kell allapitani. Amennyiben a gazdalkodo6 szervnek tobb pénztara van, értelemszertien
minden pénztarba meghatarozott idok6zonként pénztari zarlatot kell késziteni.

13. Munkabér kifizetés

A pénzkezeld csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a
dolgozo részére.

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tdvol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy eldzetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodés alapjéan, a
részére jaro osszeget el kell kiildeni lakéscimére. A postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni, ha
a munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozo altal sajat kezlileg alairt —
egyedi vagy listas - bérjegyzék.

14. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolésra az alabbi célokra lehet kiadni:
anyagvasarlasra,
szolgéaltatas igénybevételére,
vam, illeték kifizetésére,
egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.



Elszdmolasra pénzt csak személyre szdloan, az ligyvezetd altal alairt bizonylat alapjan lehet
kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje is fel van tiintetve.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a pénzkezeld €s a konyvelés nyilvantartast vezet.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket eldre jelezni kell a Tarsasag készpénzellatasanak
biztositdsa miatt.

Ha az elszamoldasra kotelezett a kitizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezel6 koteles az
altala sziikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

15. Vevoi szamlak kezelése
A tarsasag koteles az 4ltala teljesitett termékértékesitésrdl és szolgaltatas nyujtasrol
szamlat,

egyszerusitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkozzel torténd fizetés
esetén kérésre),

szamlat helyettesitd okmanyt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett) kibocsatani.

bizonylatokra vonatkoz6 rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adorél sz616 térvény
tartalmi és alaki el6irdsait kell alkalmazni, ezek szigoru szdmadas ald vont bizonylatok.

A szamldkon szerepeltetni kell tovabba, hogy hany példanyban késziilt, minden példany
sorszamat, illetve gépi szamla esetén a hasznalt program azonositojat.

Vevoi szamlakat a sziikséges példanyban az ligyvezetd vagy az erre kijelolt személy késziti
el.

A szamlakat az ligyvezetd, vagy az arra kijelolt személy koteles alairasaval hitelesiteni. Az
ligyvezeto kiilon utasitasban adja ki, hogy ki jogosult a szamlat alairni. Ezen utasitast a vevok
részére, kérésre nyilvanossagra kell hozni. Ez az utasitas e szabalyzat, illetve a szamviteli
politika melléklete.

Ha a szadmla, egyszerlsitett szamla és szamlat helyettesitd okmany kibocsatasat kovetden a
Tarsasag

az atharitott ad6 0sszegét, illetve az annak meghatarozasahoz sziikséges tételeket
modositja, vagy

az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

errdl helyesbitd szamlat, egyszeriisitett szamlat és szamlat helyettesitd okmanyt koteles
kibocsétani.

A helyesbitd szamlanak, egyszeriisitett szdmlanak és szamlat helyettesité okmanynak
tartalmaznia kell:



a helyesbités tényére utalo jelzést,

az eredeti szamla, egyszer(isitett szamla és szamlat helyettesité okmany azonositasdhoz
sziikséges adatokat,

a modositasnak megfeleld 1) tételeket.
16. Szallitoi szamlak kezelése

A szallitéi szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek a Tarsasaghoz. A
szamlak a szallitoktol személyesen is atvehetok.

A szallitéi szdmlakat az ligyvezetd sajat kézjegyével latja el, ezzel eleget tesz az utalvanyozas
feladatanak. Az alairas a bizonylat jobb felsd sarkan torténik.(Ez az alairas késobbi
egyszeribb fellelhetdsége miatt keriil meghatarozasra.)

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért a 2 pontban foglaltaknak és a tulajdonosi
érdeknek, elvarhatd gondossagnak €s a szakmai hozzaértésnek megfelelden az ligyvezetd
felel.

A szédmlakat munkafazisonként vagy mas rendszerezett modon elkiilonitve kell tarolni, majd a
hoénap végét kovetden hidnytalanul at kell adni a kdnyvelést végzoé személynek, illetve
szervezetnek.



