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1. Bevezetés

A pénzkezelési szabélyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan, valamint a
héazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moédja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolas szabalyszerii legyen,
valamint, hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus
finansziroz4sa megel6zésérdl és megakadalyozasarol szol6 térvény elbirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hézipénztarban csak a
készpénzben lebonyolodé forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghalad6
pénzmennyiséget bankszdmlan kell tartani.

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

2. Altalénos rész
2.1 A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)

- értékpapirok

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajaindékutalvanyok, stb.)
- hazipénztéar (készpénzallomany forintban és valutidban)

2.2 A pénzkezelés rendjéért felel6s személy

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagi vezet$ felel. A feleldsség kiterjed az elszamolés és a
nyilvantartds rendjének kialakitasara, a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelel
miikddésére, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

2.3 Fizetési médok

Az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezben nem irja eld:

a) atutalas

- egyszerii atutalas

- csoportos atutalas,

- beszedési megbizas

- azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),

- csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
- valtébeszedési megbizas (valtbinkasszo),

- hatarid6s beszedési megbizas (hataridos inkasszo),
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

b) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz

- bankkéartya

¢) készpénzfizetés.



Ha a fizetés moédjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerii 4tutaldssal kell teljesiteni. A
szervezet mind a kiilfdldi, mind a belfSldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi
fizetbeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

3. Bankszamla kezelés
3.1 A bankszamla kezelés dltalanos szabalyai

A bankszamlérél készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkértydval az ligyvezeté éltal meghatdrozott személyek teljesithetnek kifizetéseket,
illetdleg vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javéra térténé befizetés teljesithetd

- készpénz atutalasi megbizassal

- készpénzbefizetéssel.

3.2 A tarsasdg pénzforgalmi bankszamldi:

' Szamlavezetd bank Bankszamla szama
K&H Bank 10401938-50526985-69511000
K&H Bank 1040193 _8-00033 135-00000009
K&H Bank 10401938-000331 58-0000@00

A szamléak nyitdsara vonatkozé szerzédés(ek) aldirasara az iigyvezeté jogosult.
4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzGdésben meghatirozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.
A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn térténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag egyediil az ligyvezet6t illeti meg.

a. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a tarsasigot bankszamla-tulajdonosi min6ségében bankszamlakivonattal értesiti
a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokényvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

— a bankszamlakivonatokat id6sorrendben le kell fiizni,

—  a szamlakivonat egyes tételeinck megfelel6en csatolni kell az egyéb bevételek és
kiadasok bizonylatait,

—  abankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési tételek
konnyebb azonosithatésaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szdmlavezetd pénzintézettsl

kért masolattal.



6. Banki atutaldsok szabalyozasa

A tarsasiag a szamlavezet0 hitelintézettel szamitégépes bankkapcsolatot tart fenn. A
szamlavezetd hitelintézette]l a www.kh.hu oldalon torténd bejelentkezéssel hozhaté létre a
kapcsolat.

Az tgyfélterminal és a szdmlavezetd hitelintézet kozdtt kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informéacidk) titkosak.

A banki oldal hasznélatdhoz a hitelintézet altal biztositott jelszé jelenti a felhasznaléi
jogosultsagot.

A tarsasiagnal jelsz6 hasznalataval torténd tigyintéz6i tranzakciok végzését az alabbi személyek
részére engedélyezzik:

- tgyvezeté

—  gazdasdgi vezets

—  irodavezets

— adminisztrator

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba
vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a
tranzakciok.

Alairéi jogkorrel rendelkezé dolgozok:

—  tigyvezetl onalloan

—  gazdasdgi vezetG egyiittesen (ligyvezeti kiilon engedéllyel)

—  irodavezetd egyiittesen (iigyvezetdi kiilon engedéllyel)

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezettek felel(nek).

El6 szamitogépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehoz6ja nem hagyhatja el az irodat, csak a

kapcsolat megszakitasa utan.
Hibés tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznaldja felel.

7. A tarsasag nevére szo0l6 bankkartya hasznalata
7.1 Bankkairtyira vonatkozo altalanos eléirasok

A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya, amelyhez egy
négyjegyt titkos koéd (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és
készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A tarsasdg pénzforgalmi szamldihoz kapcsolédéan bankkartydk vannak hasznalatban.
Bankkartya hasznalatra jogosult az tigyvezet6, az irodavezetd, valamint az adminisztrator és
Balatonakali tidiilétabor gondnoka alkalomszerlien, az iigyvezetd irdsos engedélye alapjan
hasznalhatjak.

| Bankkdrtya hasznaléja
ligyvezetd

irodavezet6

adminisztrator

Balatonakali tidiilétabor gondnoka




A hasznélatban 1évd bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast (5. szamu
melléklet) vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- a kartya sorszama,

- a kartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit dsszege,

- a kartya és a PIN kod kértyabirtokos részére torténd ataddsanak datuma,

- a kartya ataddjanak-atvevdjének alairasa,

- a kartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontja, az dtadé-atvevo alairasa.
A nyilvantartas vezetéséért a gazdasdgi tigyintézd felelds.

A bankkartyak hasznalatanak szabalyai:

— a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen kételes hasznalni mindenki,
és a bankkartya 6rzésér6l a szerz0désben, illetve ezen szabalyzatban rdgzitett szabéalyok szerint
kell gondoskodni,

— koteles mindenki a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidokrdl elszamolni és a
tranzakcio6 bizonylatat leadni,

— koteles mindenki bejelenteni a tarsasig felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

— A tarsasag illetékes megbizottja koteles intézkedni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi
szolgaltato és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha a bankkértya vagy a hasznalatihoz
sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudddtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy
visszaélhet.

7.2 A bankkartyikkal lebonyolitott tranzakciék elszamoldsa
a.) Vasarlas a bankkartyaval

A bankkartyét a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasérlasok ellenértékének

pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhatd.

A Kkéartyabirtokosnak a kértyéval térténd véasarlas alkalmaval a tarsasag nevére kiallitott (4fds)
szamlat kell kémni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminal (POS) altal nyomtatott
bizonylattal.

A vasarlast igazold szamlat és a bankkartydval tortént fizetést igazolé bizonylatot a
kartyabirtokosnak a vésarlds vagy az azt kévet munkanapon &t kell adni az adminisztrator
részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

Az ligyvezet6 altal engedélyezett hasznalat esetén az egyedi engedélyben szereplé Osszeget
lehet készpénzben felvenni bankkartyival.

A bankkértyaval felvett készpénzt a felvételt kovetben be kell fizetni a hazi pénztarba, a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval.

7.3 Kartya letiltasok, pétkartya igénylések
Amennyiben valamelyik kartya elveszik, a kartyéat ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési korbdl,
annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott médon.



Mind a letiltott kértya pétlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések 1ij Adatlap kitSltésével
torténik.
A letiltas tényérél levélben, vagy e-mailben tijékoztatni kell a kartyat kibocsatod bankot.
A téjékoztato elkiildéséért az sigyvezetd felelos.
Potkartya igénylés az 1j Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
- elvesztés, ellopas,
= PIN koéd elfelejtése,
- rongalodas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos poétkartyat igényel, a pdtrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétlandd kartyat annak
kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejlileg.
A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.
A véltozas atvezetéséért a kartyak nyilvantartasat végzé személy felelds.
IL
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

8. A hazipénztar létesitése

8.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a tarsasdg miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort
szamadést nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitisara és
megobrzésére szolgal.

A hazipénztarban kell kezelni

— apénzforgalmi szamlardl felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— akészpénzben teljesitett kifizetéseket,

— az egyéb értekeket.

Pénzkezelésre a tarsasag vezetGje altal erre megbizott személy jogosult. A pénzkezeléssel
foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomdasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelsséggel tartoznak.

A pénztaros a megbizéasa alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriil6 hianyokért.
Tarsasagunknal egy hazipénztar miikddik, amely a miik6déséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le.

8.2. Készpénzallomanyt érintdé mozgisok

Tarsasagunk munkavallaléi a kévetkez6 készpénzes kifizetésekre igényelhetnek elszimolasi
eléleget, mely eldlegek kifizetését az ligyvezet6 engedélyez.

a) beszerzések és szolgaltatasok kiadasai,
b) reprezentacios kiadasok,

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak az
igyvezetd iradsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.



8.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsigos taroldsinak feltételei

A hazipénztirban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése vaskazettaban és
zdrhato szekrényben torténik.
A pénztaros tavollétében torténd vaskazetta felnyitasra a pénztaros helyettes jogosult.

A vaskazetta felnyitdsanal

— a pénztér ellendrnek és
— a pénztaros helyettesnek

jelen kell lennie.
A vaskazetta - barmilyen ok miatti - felnyitasar6l, az ott talalt készpénz, értékek atadisarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevok nevét,
- a vaskazetta felnyitasanak id6pontjat,
- a vaskazettaban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy¢b értékeket,
= szigord szamaddasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a jelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozéisra és teljesités igazolasara (7. szdmu
melléklet) jogosult személyek névsoranak, aldirasanak jol lathaté helyre torténd
kifiiggesztésérol.

8.4. Pénztiri nyitvatartas rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari 6rakat kell meghatarozni és arrél
az ligyfelek részére tajékoztatast kell nydjtani.

A pénztar nyitvatartasa:

Kézponti irodaban:

H-CS: 09.00-15.00
P: 09.00-12.00

8.5. A hazipénztar pénzellatasa
8.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekr6l (pld.: elszamolasi eldleg,
munkabérbeszerzések) az ligyben érintett vezetSknek, ligyintéz6knek a kifizetést megel6z6



napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifizetések 6sszegérol és atadni részére
a kifizetéshez sziikséges engedélyezett dokumentumokat.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhaté dsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eléirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi

utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak &ltal torténd - alairatasarol.

8.5.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:

— 500.000 Ft-ig a pénztaros,

— 500.000 Ft- 2.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és az iigyvezetd altal kijelslt 1
személy (Osszesen 2 16),

— 2.000.000 Ft feletti Osszeg esetén a pénztiros és az ligyvezet6 altal kijeldlt 2 személy

(0sszesen 3 {6) jogosult.
A 10.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést ado taskaban lehet szallitani.

A 10.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kbvetden
a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztirba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok felelések az 4ltaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztari ellenérnek
is jelen kell lennie, valamint biztositani kell annak a helyiségnek 6rzésérél, ahol a vaskazetta
tarolva van.

8.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhaté el

— hidnyos, rongélddott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stilyabol vagy sériilt
meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet, vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hallgatnia
arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkézt.

A hamis pénz atvételérdl a 3. szamu melléklet szerint jegyzOkdnyvet kell késziteni.
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A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

8.6. A napi készpénz ziré dllomanyinak maximalis mértéke

A hazipénztar zaré allomanyanak dsszege 500.000 Ft.

Ett6] eltérni csak a gazdasagi vezeté engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsolédé dokumentéacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

8.

A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

A tarsasag vezetOje a pénztarosi munkéaval Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen elééletii - erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6 - személyeket: pénztarost, pénztiros
helyettest és pénztar ellendrt biz meg.

8.1 A pénztaros

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros az utalvanyozoéval és a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztéros helyettes a pénztarellendrrel
és/vagy az utalvanyozé6val kozeli hozzatartozo6i kapcsolatban van egymaéssal.

Ugyancsak 0sszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hézipénztart a pénztaros Snalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztarosnak és
helyettesének kinevezésekor/megbizasakor erkdlcsi bizonyitvanyt kell leadnia, amit a
személyi anyag részeként kell megdrizni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz elbirds szerinti kezelése és
megobrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.
A pénztaros tovabbi feladata a szigori szamadasti nyomtatvanyok kezelése és megdrzése,
valamint az aktualisan felmeriil6 értékek kezelése.

A pénztéros a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat részmunkaidében latja el.

A pénztarosnak kinevezésekor (megbizdsakor) irasbeli nyilatkozatot (1. sz. melléklet)
kell tennie, melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kételezettséggel, teljes anyagi
felelosséggel kezeli. A nyilatkozat meg8rzéséért az iigyvezetd a felelds.

A pénztiros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettiban, a rdbizott egyéb értékeket
(szigoru szamadédsi nyomtatvanyokat) fajtinkként, elkiilénitve - kizardlag erre a célra
hasznalt - nappal is zarva tartott, szekrényben koteles tartani.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhaté kifizetéseknek megfelelé mennyiségii és
cimletli készpénz biztositasardl.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat6 el hianyos,
rongalodott, megcesonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthaté. Nem
fogadhat6 el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanval6an megallapithato, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mis ok miatt (pl.:
szandékos rongalas) vesztett dllagdbol, vagy sériilt meg.
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Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérol jegyzokonyvet (2. sz. melléklet) kell késziteni, amit a
pénztarnaplé mellékleteként meg kell Orizni. A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és
atvevon kiviil a pénztar ellenémek is jelen kell lennie.

8.2 Pénztaros helyettes

A pénztarost tdvolléte esetén az ligyvezetd altal megbizott személy helyettesiti.

- A pénztiros helyettese a hédzipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztiros
valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztiros helyettes megbizdsanak
feltételei azonosak a pénztaroséval.

- A pénztaros helyettes megbizasakor irasbeli nyilatkozatot (1. szamt melléklet) kell
tennie, melyben elismeri, hogy a pénztart elszimolasi kotelezettséggel, teljes anyagi
felelosséggel kezeli. A nyilatkozat megdrzéséért az ligyvezetd a felelds.

- A helyettesités id6szakaban feladata és feleldssége megegyezik a pénztarosra el6irtakkal.

- A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartdsokat szabalyszertien le kell zamni,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénzen kiviil az értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is 4t kell adni a helyettesnek, aki

koteles meggy6z6dni az elszdmolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérol.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal

jelenlévok kotelesek alaimi. (2. szamu mellékler),

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

- az atadonak,

- az atvevo pénztaros helyettesnek,
—  apénztirellendrnek.

A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén (nem jelenik meg munkahelyén) a gazdasagi vezetd
€s a helyettes pénztaros egyiitt nyitjak ki a vaskazettat. A vaskazettdban 1év6 pénzkészletet a
pénztari bizonylatok alapjan ellendrzik, pénztarzarlatot készitenek. A pénztaros helyett ekkor a
hivatalbdl jelenlévé felettes irja ala a jegyzOkonyvet.

8.3 A pénztirellenér

- A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

- A pénztari szdmadésok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése
utolagosan torténik.

- A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

- A pénztarellendr feladata a pénztarban szabalyszerlien kezelt anyagi értékek, szigori
szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartdsok rendszeres
(utélagos) ellendrzése.

- A pénztirellenér kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okmaényokat, a
pénztarjelentéseket, a pénztirban 1évo anyagi értékeket, a nyomtatvanyokr6l szo6ld
kimutatasokat, szamadasokat.
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- A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigoru szémad4sti nyomtatvinyok meglétét kiteles
ellendrizni.

A pénztarellendri feladatokat havonta kell elvégezni.

A pénztarellen6rzés sordn megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell az

tigyvezeto felé.

A pénztarellenéri feladatokat az ligyvezeté dltal megbizott személy latja el a tarsasagnal.

9. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztéarosnak és helyettesének

A pénztarosnak a pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani, az EcoStat program segitségével a rendszerbdl.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos dokumentumokat, melyek az alabbiak lehetnek:

—  készpénzfizetési szamla (szamla),

—  illetmény kifizetési jegyzék,

—  kikiildetési rendelvény,

- felvasarlasi jegy,

—  pénztéri ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat gépi uton kell kiéllitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott”
megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette Gij bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell Srizni.

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 5sszeg azonossaganak igazolasa
céljabol — a befizetével ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairaséval
igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot gépi tton, két példanyban kell kiéllitani.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kényvelésre atadni.

A masodik példanyt lefiizve, a pénztaros 6rzi meg.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szAdmlat vezetd hitelintézettd]l kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
keszitett bevételi pénztarbizonylat mellékleteként csatolni kell a banki tranzakci6 bizonylatit.
A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézettél kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérsl
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltato -
készpénzfelvételrol sz616 - terhelési értesitéséhez.

Abban az esetben, amikor intézetiink értékesitésrél, szolgaltatasnytjtasrol egyszerlisitett
szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejlileg a bevételi
pénztarbizonylatot is ki kell llitani.
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A pénztaros csak az ligyvezet6 altal engedélyezett kifizetéseket teljesitheti a pénztarbol.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-
e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-
21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazist a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrol a meghatalmazasokrol a pénztaros a 4. szami melléklet
szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartdsi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot gépi uton, egy példanyban kell kiallitani, mely a konyvelés
bizonylata.

A pénztarosnak és helyettesének minden pénztéri be- és kifizetést a kifizetés idopontjaban, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében fel kell vezetni a pénztarjelentésbe.

A pénztarjelentést elektronikusan kell vezetni.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét a kiaddsi
peénztdrbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton térténd feljegyzésével meg kell jelolni.

A pénztaros havonta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés elektronikusan késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés részére

kell atadni elektronikusan és papirformatumban is.

9.1 A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznalas el6tti és utini nyilvantartisa,
kezelése

A kiadasi- és bevételi pénztarbizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak, azokat
- felhasznalasra - kiadas el6tt a pénztiros 6rzi és tartja nyilvan (8. szamu melléklet).

A nyilvéantartasnak - nyomtatvanyonként - a kévetkezoket kell tartalmaznia:
* anyomtatvany bizonylatainak sorszdmat -tol -ig,

az atadas id6pontjat,

az atvevo neve,

az atvevo alairasa,

a visszavétel idopontjat.

* % ¥ %

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztdarosnak
kell megoériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartist, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formaban meg6rizni a szamvitelr6l sz6lo,
tobbszdor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a gazdasigi vezetd irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.
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10. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonisa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd
végOsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodik, gy meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend végdsszeget meghatirozni és a
pénzfizetésre iranyul6 kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzOdd fizetendd végdsszeg és a
kerekités alapjan meghatérozott készpénzben fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési
kiilonbézetnek mindsiil.

A Kkerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténé feltiintetése nem kotelezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditas jogcimén szamolhaté el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités matematikai szabalyai:

—  az l-re, 2-re végzGdo Osszegeket lefelé, 0-ra;
—  a3-ra, 4-re végz0d6 Osszegeket felfelé, 5-re;
- a 6-re, 7-re végzddo osszegeket lefelé, 5-re;
—  a8-ra, 9-re végzddo Osszegeket felfelé, 0-ra

kell kerekiteni 2008. marcius 1-jétél.
Bankkartyaval fizetés vagy elektronikus tton, 4tutaldssal teljesités esetén nem kotelezd a
kerekités, tovabbra is barmilyen forintra végz6d6 6sszeget meg lehet adni.

11. Pénzbeszed6 helyek és azok miikédése
Tarsasagunk pénztérdhoz kapcsoléddan pénzkezelShely nem miiksdik.
12. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvintartisa

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre sz6l6an és az iigyvezetd engedélye alapjan lehet. A
pénztéros az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész nyilvantartast (6. szamt melléklet)
koteles vezetni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- a kiadas keltét,

- a felvev6 nevét,

- az 0sszeg jogecimét,

—  afelvett Osszeget,

—  azelszamolas hataridejét,
- az elszamolas keltét.

Azonos jogcimre eldleg csak akkor vehet6 fel, ha a kordbban felvett el6leggel a személy mar
elszamolt.
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A felvett elélegekkel az engedélyben meghatarozott idépontig, de legkés6bb a honap utolsoé
munkanapjaig kell elszamolni.

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridore a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor azt
a pénztaros koteles a gazdasagi vezetd részére irasban jelezni.

Amennyiben az tigyvezet$ felszolitasa is eredménytelen, akkor az idevonatkozé jogszabalyok
alapjan felel6sségre vonas terheli az elszamolésra kotelezettet. (Munka Torvénykdnyve, SZJA
torvény)

Készpénzt elszamolasra csak az tigyvezet6 altal engedélyezett jogcimekre adhat ki a pénztaros
a hazipénztarbol.

13. Valuta kezelése, nyilvantartasa

Tarsasagunknal valutapénztar nem miikodik.

Amennyiben valutas befizetés torténik, még aznap be kell fizetni a szamlavezet6 bankba forint
folyoszamlara.

A valutdban befizetett Osszeget a pénztarba a bekeriilés napjara vonatkozo, az eszk6z6k és
forrasok értékelési szabalyzataban meghatirozott devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken
kell nyilvantartasba venni.

Kiilf6ldi kikiildetés esetén az érintett személy forintban veszi fel az elszdmolasi elbleget a
pénztarbol, a devizéra torténd atvaltas az eldleget felvevod személy feladata. A felvett el6leggel
a kikiildetés befejezését kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni
kikiildetési rendelvény hasznalataval.

14. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvintartisa a pénztiarban
Téarsasagunk nem kezel értékpapirokat a pénztaraban.
15. A pénztarban tiarolt (nyilvantartott) szigori szamadasi nyomtatvinyok

A szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa

szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akeészpenz kezeléséhez kapcsolddoé bizonylatokat,

b.) mas jogszabdly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasigi eseményekhez kapcsol6dod
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szamlat és nyugtat is),
tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Térsasagunkndl a pénztdros a pénztarban a bizonylati rendben meghatirozott szigord
szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, illetve folyamatosan nyilvantartja (6. szamu melléklet).

A szigor szamadasi nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell Srizni az irattarban.,

16. Pénzgazdalkedasi jogkoérok gyakorlasinak szabalyai, koztik az
osszeférhetetlenség kérdései

A tarsasagnal teljesitést igazolni, valamint utalvanyozni az tigyvezetd, illetve az altala irasban
megbizott személy jogosult.
Az érvényesitésre a gazdasagi vezetd jogosult.
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A Kotelezettségvillalds rendjét (utalvanyozas, teljesités igazolds, érvényesités) a 7. szamu
melléklet tartalmazza, mely az ligyvezet altal megbizott személyek megnevezését és alairas
mintéjat tartalmazza.

Kotelezettségvallalasi, ellen6rzési, utalvanyozasi, és teljesités-igazolasra irdnyulé feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykényvrél sz616 2013. évi
V. torvény 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti kozeli hozzétartozéja vagy maga javara latna el.
17. Zaro6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és gazdasagi vezetd, végrehajtasaért a szervezet vezetdie a felelds.

A penzkezelési szabalyzatban hozott dontések a tarsaségra kotelezd érvényiiek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a tSrvényi el6irdsoknak megfeleld — médositasa, illetve a
modositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a tarsasdg Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabilyzat idébeni hatilya az eredeti szabélyzat els6 médositasaig terjed. Ezt kovetGen a
pénzkezelési szabalyzat a kiegészitd modositassal egyiitt vagy az (ij egységes szerkezetbe
foglalt szabalyzat hatélyossiga szerint érvényes. A modositasnal a pénzkezelési szabalyzat
eredeti szOvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabélyzatot érinté barmely valtozast 90 napon belill kell atvezetni. A
véaltozdsokat a szabdlyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositisoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy
egységes szerkezetben kell elkésziteni.

A jelen szabalyzat 2022. jinius 01-t6] 1ép hatélyba, a korabban érvényben volt szabalyzat ett5]
az id6ponttol hatalyat veszti.

A szabélyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozds vagy feladatvaltozas soran
modositani kell.

18. Vonatkozé jogszabalyok:

- 2012. éviI. tdrvény a Munka Torvénykonyvérol

— 1995. évi CXVIL. toérvény a személyi jévedelemaddrsl
— 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

19. Nyomtatvanyok:

szamu melléklet Felelosségvillalasi nyilatkozat

szamu melléklet Pénztar atadasi-atvételi jegyzokonyv

szamu melléklet Jegyz6konyv hamis pénz befizetésének esetére

szamu melléklet Kimutatas a visszavonasig érvényes atvételi meghatalmazasokrol
szdmu melléklet A szervezet nevére sz616 bankkértyak nyilvantartisa

szamu melléklet Elszdmolasra kiadott elélegek nyilvantartisa

szamu melléklet Kotelezettségvallalas rendje

szamu melléklet Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

NN BB =
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20. Modositasok jegyzéke

Viltozat | Ervénybe Megvaltozott

szama 1épése oldalak A valtozas leirasa

A feliigyel6 bizottsag jelen Pénzkezelési szabélyzatot 8./2022 (FB 2022.05.23.) szamu
hatarozataval tudomasul vette, elfogadta.

Budapest,2022.05.23.

Nagy Sandor -
a Feluigyeld Bizottsag elndke
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1.sz. melléklet

Felelosségvallalé nyilatkozat

..................... ,  ANYJA NEVED  iiieeiiiiiiiniiiieineieanny,  SZIZSZIiiiiiiiiiiiiinini)
tudomasul veszem, hogy a Budafok-Tétényért Varosfejlesztdé Kft. hazipénztaraban kezelt

valamennyi érték és eszk6z kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

Budapest, 2022. év ............ hé.... nap

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

pénztaros(helyettes)

Eléttiink, mint tanik:

Tanu 1. Tanu 2.
NEV: vetrerererrenencrsencsociasencnscssscssasanns NEV: ceviiennnerrreranacarenrsassasesosesssasssnns
| 221001 1 | N | IB:1 73 1 1 1
SZemMAZ.SZAML.: «.cecureniniiririiiniasanncrcnnens SzZem.ig.SZAm.: ..vcvvvviiniinirniirenionnine
AlAITAS: .couviienerreececssesessscsscsossncnes ABRIAS: cevvriiirererererencceeecesrosccsnnceans
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2.sz. melléklet
Pénztar atadas-dtvételi jegyzékonyv

Keésziilt: Budafok-Tétényért Varosfejleszté Kft. hazipénztardban, Ev hé
napjan.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: atado

atvevo

pénztér ellendér

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként:

ieeedb 20.000,-Ft oooveviinnneel Ft

....... db 10.000,-Ft ..................Ft

....... db 5.000,-Ft..................Ft

....... db 2.000,-Ft ..................Ft

....... db 1.000,-Ft..................Ft

....... db 500,-Ft ..................Ft

....... db 200,-Ft..................Ft

....... db 100,-Ft ..................Ft

....... db 50,-Ft..................Ft

....... db 20,-Ft..................Ft

....... db 10,-Ft ..................Ft

....... db 5-Ft...cccceunen......Ft

MiIndOSSZESEN: . ..vvvnviniiiniiieieeaeaa Ft,

V7V A forint
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorii szamadasi kételezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk utolsdként felhasznalt sorszam:

Elszdmolasi utalvany utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszdm:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tombjei a szigori szdmaddsi nyomtatvanyok
nyilvantartasai  szerint keriiltek  4tadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a
kovetkezo: ............... )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.
k.m. f

atadoé atvevo

pénztari ellen6r
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3.sz. melléklet

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
véaros (kozség) u. Szam

alatti lakostél az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasardl soronkiviil intézkediink.

Kelt:

gazdasagi vezetd pénztaros
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KIMUTATAS

4.sz. melléklet

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvéantartasi-

szam

Meghatalmazd
neve

Meghatalmazott

Meghatalmazas visszavondsa

neve

Szam Datum

22
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7.sz. melléklet
Kotelezettségvallalasra jogosultak névsora

A dokumentumokon az alabbi személyek jogosultak, mint kotelezettségvallalok a tertiletiikhoz
rendelt szerzédéseken és megrendeléseken kotelezettséget vallalni a Tarsasig nevében:

Kotelezettségvallald Név Alairas Szigné

Szakmali igazolasra jogosultak névsora

A dokumentumokon az alabbi személyek jogosultak, mint koltségnem gazdék a teriiletiikhoz
rendelt szerz6dések €s szamlak szakmai igazolasara:

Koltségnem gazda Név Aléiras Szignéd

Utalvanyozasra jogosultak névsora

Utalvanyoz6 Név Alairas Szigné

Ervényesitésre jogosultak névsora

Ervényesit6 Neév Alairas Szigno
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A szakmai igazol6 a datum és aldirdsa feltiintetésével igazolja, hogy a szamla ténylegesen
elvégzett szolgaltatas, illetve beérkezett aru alapjan lett kiallitva és egytittal meggy6z6dott
arrol, hogy a szamla egyé€b kellékei hianytalanul rendelkezésre allnak.

Az érvényesitd feladata, hogy a szakmai igazolasok hidnytalan meglétérél meggy6z6djon.
Ennek alapjan az érvényesité feladata a szamla érvényesitése, melyet aldirdsaval és a datum
feltiintetésével tesz meg.

A szakmai igazolést és €rvényesitést kdvetéen az utalvanyozod feladata, hogy az igazolt és
érvényesitett szamlakat utalvanyozza, mely utdn megtorténhet a szamlak kifizetése.

Az utalvanyozas rendjével kapcsolatban fontos szabalyok:
e A szdmlakat mindig legalabb két embernek el kell latnia aldirasaval.
e Az utalvanyozo és az érvényesitd nem lehet azonos személy.

Készitette Jovahagyta

Beosztas:

Alairas:

Datum:
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Megismerési nyilatkozat

9.sz. melléklet

A 2022. junius 01. napjatol hatélyos Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Név hatiskér datum Alairas
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