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Fejlesztési és Koordinacids K6zpont Nonprofit Kft.
3000 Hatvan, Radnéti tér 2.

addszam: 25431247-2-10

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Szamviteli torvény és a kapcsolddé jogszabalyok
vonatkozo el6irasai szerint kell eljarni. Fellilvizsgalata és karbantartdsa a jogszabdlyi valtozasok
fliggvényében torténik.

Hatalybalépés datuma:
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A Szamvitelrdl sz6ld tébbszor mddositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése elGirja, hogy a
Szamviteli politika keretében el kell késziteni a Pénzkezelési szabalyzatot. A Pénzkezelési szabdlyzat
elkészitésének célja, hogy a vallalkozas bankszamlain és a hazipénztarban levé pénz mennyisége
biztonsagban legyen, a pénzkezelés mddja, a pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas,
valamint a bizonylatolas szabalyszer( formaban toérténjen.

A szabalyzat célja tovabba a jelenleg hatalyban lévs, tébbszér mddositott Szamviteli torvény
el6irdsainak maradéktalan betartdsa, illetve a magantulajdon, ezen belil is a Tarsasdg vagyonanak
védelme.

Ez a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik a pénzforgalom (készpénzen illetve bankszamlan torténd)
lebonyolitasanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felelGsségi szabalyairdl, a
készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érintd
pénzmozgdsok jogcimeirGl és eljarasi rendjérél, a napi pénzkészlet zard allomany maximalis
mértékérdl, a készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellenérzés gyakorisagardl, a
pénzszallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartdsi szabalyokrél.

1. Altaldnos fogalmak

A Térsasag koteles pénzeszkozeit — a készpénzben torténd kifizetések kivételével — a banknal vezetett
bankszamlain tartani, pénzforgalmat lehetGleg ezeken keresztil lebonyolitani és ennek érdekében
bankszamlaszerz6dést kotni.

Bankszamlardl torténé rendelkezéshez szilkséges a cégjegyzékbe bejegyzett, illet6leg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy roviditett név hasznalata, valamint — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik
vagy a bankszamlaszerz8désben a felek masképp nem allapodnak meg — a képviseleti joggal felruhazott
személy aldirasa.

A bankszamla valamely valasztott banknal vezetett folydszamla, amelynek m(ikodése és kezelése a
bank szabalyzata szerint torténik.

A hazipénztar a gazdalkodd szervezet zavarmentes m(ikodéséhez szilkséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiségrész, lemezkazetta vagy zarhaté fidk, ahol
a pénz megGrzése és taroldsa a vagyonbiztonsagi kbvetelményeknek megfelel.

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért a vallalkozas vezetdje felel6s. A vezetd szabadon donthet
abban a tekintetben, hogy helyileg hol helyezi el a hazipénztar készletet figyelembe véve az értékek
biztonsagos 6rzését.

A Tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasat a bankszamlak és a pénztar miikbdése biztositja.
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2. A pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendje
A Tarsasag az ligyvezetd el6zetes engedélyével tobb pénzintézettel is kothet bankszdmlaszerzédést.

A Tarsasag a hazipénztardban koteles kezelni a bankszamlardl felvett, tovabba a készpénzben
befizetett 6sszegeket.

A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy
érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem a forgalomban természetes kopas
kovetkeztében vesztett sulydbdl vagy sérilt meg. Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kézott hamis
vagy hamisnak latszo bankjegyeket, illetve érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet
vagy érmét vissza kell tartania.

A befizet6t jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor
kapta a hamisitvanyt. Az atvett hamis pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy
esetén — fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat. Az eseményrél haladéktalanul tajékoztatnia
kell a vallalkozas felel6s vezetgjét.

A hazipénztdrban idegen pénzt vagy értéket csak a vallalkozas vezetjének kiilon engedélyével szabad
tartani, de azt elkilonitetten kel kezelni és nyilvantartani.

Bankszamlara készpénz a szamlavezet6 pénzintézet pénztarainal fizethetd be.

3. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei, felelGsségi szabalyok

A pénztaros kijelolésére a Tarsasag vezetGje az illetékes. Amennyiben nincs vagy akadalyoztatva van a
kijelolt pénztdros, Ugy a Tarsasag pénztdrat az ligyvezets vagy az ligyvezetd altal kijel6lt munkavallalé
kezeli, teljes anyagi felel§sséggel, dnalldan.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. Két vagy tobb személy egy
id6ben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfogadasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni.

A hazipénztarnak kilén helyiséget csak a jelent8s és kiilondsen nagy értékl készpénzforgalom esetén
kell biztositani. Egyéb esetekben helyiségrész kijelolése is elegendd.

Egyedi esetekben a nagyobb 6sszegli készpénz elhelyezésérdl és biztonsagos Grzésérél a cég vezetdije
gondoskodik.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok k6zotti forgalom

A Tdrsasdg pénzforgalmdnak lebonyolitasat a bankszamldk és a pénztar mikodése biztositja. A
hazipénztar és a bankszamlak kozott csak bizonylatokkal igazolt forgalom lehet. A bankszamlakrol
felvett készpénzt ugyanazon 6sszegben a hazipénztarba kell befizetni.

A Tarsasag belsG bizonylatot a készpénz mozgasrdl csak abban az esetben dllit ki, ha a gazdasagi
esemény kiilsé bizonylattal nem dokumentalt vagy a kiils6 bizonylat a Szamviteli torvény elGirasainak
nem teljes mértékben felel meg.
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5. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
A készpénzallomanyt érinté befizetési jogcimek lehetnek

- napi bevétel drueladasbdl vagy szolgaltatas nydjtasbdl bizonylat alapjan
- bankszamlardl torténd készpénz befizetés

- elszamolasi el6leg visszavétele

- tagi hitel, tagi kélcsén

- téves kifizetés miatti visszavétel

- egyéb

A készpénzallomanyt érint6 kiadasi jogcimek lehetnek

- aruvasarlas, szolgaltatas vasarlas kifizetése bizonylat alapjan
- bankszamlara torténd befizetés miatti kiadds

- elszamolasra kiadott el6leg

- tagi hitel, tagi kolcson visszafizetés

- téves befizetés miatti kiadas

- gépkocsik hasznalat koltsége

- egyéb

Pénzt elszamolasra az aldbbi célokra lehet kiadni

- anyagvasarlasra

- szolgaltatds igénybevételére

- kiktldetési koltségre

- kisebb kiadasokra (pl. reprezentdciés koltség)

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitésére

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szdldan, az ligyvezetd altal aldirt bizonylat alapjan lehet kifizetni,
melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolds véghatarideje is fel van tiintetve. Az elszamolasrdl

kiadott 6sszegekrGl a pénzkezel6 és a konyvelés nyilvantartast vezet.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 0sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor is el kell
szamolnia, ha az elszamolasi hataridé még nem telt le. A befizetendd és felveendd 6sszeget nem lehet
egymassal szemben beszamitani (bruttd mddon kell elszamolni). Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel
minden hd végén el kell szamolni.

A készpénz-fizetéses vasarldsi igényeket elére jelezni kell a Tarsasag készpénzellatasanak biztositasa
miatt. Ha az elszamoldsa kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezel$ koteles az
lgyvezet6t értesiteni.
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6. A napi készpénz zar6 dllomany maximalis értéke

A Szamwviteli toérvény pénzkezelési szabalyzatra vonatkozd rendelkezése kimondja, hogy rendelkezni
kell a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérél.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékét az ligyvezetd hatdrozza meg a jelen Pénzkezelési
szabalyzat mellékletében.

7. A készpénzallomany ellendrzésekor kévetendé eljaras, az ellen6rzés gyakorisaga

A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legaldabb havonta ellendrizni kell. A pénztari
nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét az Gigyvezet6 barmikor ellenérizheti. A fentieken tulmenden
az lgyvezetG kinevezhet tovabbi személyt, aki jogosult a pénztari ellenérzés elvégzésére. Az ellenGrzés
lehet rendszeres, esetenkénti, szirdoprdbaszer(i. Az ellenérzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése.

8. A pénzszdllitas feltételei

A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizott dolgozdk felel6sek az ataluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozék felel6ssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, illetve a bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénzszallitas jogcimei

- készpénzbefizetés a bankszamlara (bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezets
pénzintézet pénztarainal torténik)
- készpénzkifizetés a bankszamlarol

A készpénz szallitdsanak biztonsdgos moddjat — az adott korilmények figyelembevételével — az
lgyvezetd szdbeli utasitas formajaban a szokdsos modszerektél eltérGen is meghatarozhatja. A szallitas
és 6rzés madjat az élet- és vagyonbiztonsag szem el6tt tartasaval a ligyvezet6 barmikor mérlegelheti

és azonnal megvaltoztathatja.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkadil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejlileg rogziteni kell. A pénzkezel6 helyen |év6 pénzrdl
és a készpénzforgalomrdél naprakész nyilvantartast kell vezetni.

A készpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat legaldabb 8 évig, olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozdasa alapjan visszakeresheté modon meg kell Grizni.
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1. szamu melléklet

A napi készpénz zaré allomany maximalis értéke

A Szamwviteli toérvény pénzkezelési szabalyzatra vonatkozd rendelkezése kimondja, hogy rendelkezni
kell a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérél.

A fentiek figyelembevételével a vallalkozas a napi készpénz zard dllomdanyanak maximalis mértékét az
aldbbiak szerint hatarozom meg:

A napi pénzkészlet zaré allomanya — Ft KORLATLAN

A hatalyba lépés kelte

A napi készpénz zard allomanya a fenti hatalyba Iépés datumatél kezd6déen nem haladhatja meg az
itt meghatdrozott mértéket.

Ugyvezet6
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2. szamu melléklet

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl (részlet)

14. § (1) A beszamolé elkészitésekor és a konyvvezetés soran a 15-16. §-ban meghatarozott alapelveket kell
érvényesiteni.

(2) Az alapelvektdl csak e torvényben szabalyozott mddon lehet eltérni.

(3) A torvényben rogzitett alapelvek, értékelési elGirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni a
gazdalkodd adottsagainak, korlilményeinek leginkabb megfelel6 - a térvény végrehajtdsdanak maddszereit,
eszkozeit meghatdrozé - szamviteli politikat.

(4)= A szamviteli politika keretében irasban régziteni kell - tébbek kdzétt - azokat a gazdalkoddra jellemzd
szabalyokat, elGirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszamolas, az
értékelés szempontjabodl Iényegesnek, jelentsnek, nem Iényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysagu vagy
el6forduldsu bevételnek, koltségnek, raforditdsnak tovabbad meghatdrozza azt, hogy a térvényben biztositott

gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

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

c) az 6nkoltségszamitds rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot;

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

(6)= Az (5) bekezdés c) pontjaban elSirt kdtelezettség aldl mentesiil az egyszer(sitett beszamolét készits
gazdalkodo, az egyszer(sitett éves beszamolot készité gazdalkodd, tovabba a (7) bekezdésben meghatdrozott
értékhatart el nem éré gazdalkodo.

(7) Amennyiben az értékesitésnek az eladott aruk beszerzési értékével, a kdzvetitett szolgaltatasok értékével
csokkentett nettd arbevétele valamely Uzleti évben az egymilliard forintot vagy a kéltségnemek szerinti koltségek
egylttes 6sszege az 6tszazmillié forintot meghaladja, az ezt kovet6 évtdl kezdddben a sajat elGallitasu termékek,
a végzett szolgaltatasok 51. § szerinti onkoltségét az onkdltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabdlyzat
szerinti utékalkulacié mddszerével kell megallapitani. Ezen kotelezettsége aldl a vallalkozé a kés6bbiek soran - a
feltételek ismételt teljesiilése esetén - sem mentesdil.

(8)= A pénzkezelési szabalyzatban rendelkezni kell legaldbb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan
torténd) lebonyolitdsanak rendjérdl, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeirdl, felel6sségi szabalyairdl, a
készpénzben és a bankszdmldn tartott pénzeszkoézok kozotti forgalomrdl, a készpénzallomanyt érinté
pénzmozgasok jogcimeir6l és eljarasi rendjérél, a napi készpénz zard allomany maximalis mértékérdl, a
készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendd eljarasrol, az ellenGrzés gyakorisagardl, a pénzszallitas feltételeirdl,
a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjér6l és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi
szabalyokrdl.

(9)-(10)~

(11)= Az djonnan alakulé gazdalkodd a (3)-(4) bekezdés szerinti szamviteli politikat, az (5) bekezdés szerint
elkészitend6 szabdlyzatokat a megalakulds id6pontjatédl szamitott 90 napon beliil koételes elkésziteni.
Torvénymaodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kbvetS 90 napon belil kell a szamviteli politikan
keresztiilvezetni.

(12)= A szamviteli politika elkészitéséért, médositasaért a gazdalkodd képviseletére jogosult személy felelGs.
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3. szamu melléklet

MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési
szabdlyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Hatvan, ....cccoeveeevneeiieeeecnen

Ugyvezet6
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4, szamu melléklet

MEGBIizAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar-helyettesi teendék ellatdsival, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztiros helyettesitését onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik kezelni, feladatat a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Hatvan, ....cccoeveeevneeiiieeeecnen

Ugyvezeté
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5. szamu mellélet

NYILATKOZAT

AIULFOtE e kijelentem, hogy a Fejlesztési és Koordinacids Kozpont
Nonprofit Kft. Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt
allo hazipénztarért teljes anyagi felelGsséggel tartozom.

pénztaros
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