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A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a jelenleg hatilyban 1évé szamvitelrdl szold 2000. évi C torvényben foglaltak
betartasa, illetve a magantulajdon, ezen belil is a Tarsasag vagyonanak a védelme.

A Tarsasag sajatossagai

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (M6tv.) alapjan Budapest
Févaros V1. keriilet Terézviros Onkormanyzata a kozszolgaltatasi feladatok biztonsigos, hatékony
és j6 mindségben torténd ellatasaval a Terézvarosi Kulturalis Kozhaszna Nonprofit Zrt.-t bizta meg
(Szerz6dés kelte: 2013. januar 21., Modositas egységes szerkezetbe foglalva 2017. januar 30., majd
2021.03.31.)

A Tarsasagban foly6 tevékenység Gsszességéért a vezérigazgato a felelSs, aki a felelGsség egy részét a
pénzkezelést ténylegesen végz6 személyekre atharithatja.

A Tarsasag konyveit vallalkozasi szerzédés alapjan kilsé konyvel6 vezeti.

1. A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forint)
- hazipénztar (készpénzallomany forintban)
- jegypénztar,

A Tarsasag tzemeltetése alatt allé SportPont a covid jarvany miatt bezarasra keralt 2021.05.07.-t6],
valamint a Zrt. éptletében mikodd bufét sem a Tarsasag tizemelteti 2021.05.07-t61.

Igy a SportPontban és a biifében a pénzkezelés megsziint.

A pénzkezelés legf6bb pénziigyi feladatai

Forintos hazipénztar mikodtetése.

A jegypénztar mikodtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.
Kikuldetési koltségelszamolas.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Bevételek, kiadasok bizonylatolasa.

1d6szaki (legalabb havi) pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen el6forduld bér- és megbizasi dijak kifizetése.



A bankszamlan t6rténd pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

A Tarsasag pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - bankszamlan tartani,
és ennek érdekében bankszamlaszerz6dést kotni. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, ill. ezekre
folynak be kévetelései.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozoan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozé elGirasokat,
- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni.

A pénzkezelés rendjéért a cég vezetSje felel. A felel6sség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
el6irasoknak megfelel6 mikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint
ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo6 dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy
a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar és a jegypénztar biztositjak.

A fépénztarosi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el, munkaszerz6dése alapjan felel a pénzkezelés
soran felmerilé hianyokért.

2. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A gazdasagi vezet6 a fépénztarban koteles kezelni a szamlavezeté banktdl készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot killon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel k6tott megallapodas szerint
- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,
- illetSleg szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarél bankkartyaval lehet készpénzt felvenni. A bankkartyaval csak a vezérigazgato
teljesithet kifizetéseket, illetéleg vehet fel készpénzt.

A szervezet pénzforgalmi bankszamlaja:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama

OTP Bank 11706023-20003586

A tarsasag f6pénztara mellett kihelyezett pénztarként mikodik a jegypénztar egytitt pénztarak.

A pénztarakban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezet6jének kiillon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.



A gazdasagi vezetd felelés a fépénztarban 1évé pénzeszk6zok és egyéb sajat vagy idegen
vagyontargyak meglétéért. A jegypénztarban a pénztargép kezel6i felel6sek a pénzeszkozok és
vagyontargyak meglétéért. A pénztarakban 1évé mindenkori érték nagysagat a meglévé biztonsagi
teltételek figyelembevételével optimalizalni kell. A szervezet f6pénztaraban 1évé készpénzallomany
maximalis Osszege 3.000.000 Ft, amely tartalmazza a pénztarak napi elszamolds alapjan befizetett
zarasok bevételeit.. Ezen érték feletti 6sszeget haladéktalanul be kell fizetni a bankszamlara. A fenti
allomany csak indokolt esetben (ha vevéi befizetés, vagy varhatéan felmertld készpénzes kifizetés
indokolja) léphet6 tal.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a

befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat6, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kévetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6zott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tuntetni
annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérél készult
jegyz6konyvet a pénzzel egylitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérol
a szervezetet és a befizet6t tajékoztatja.

3.F6pénztar kialakitasa és miikédtetése, pénzmegdSrzés és tarolas

Kilon fépénztar helyiség nincs kialakitva. A fépénztarban 1évé készpénz megbrzésérdl
pancélszekrényben val6 tarolassal kell gondoskodni.

A tépénztar nyitvatartasi ideje munkaidé alatt nincs korlatozva.
Pancélszekrény kulcs a gazdasagi vezetonél (fé6pénztaros) és a vezérigazgatonal van.
A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetbje a fépénztarosi munkaval 6sszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
el6életl - erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé — személyeket bizza meg: a fépénztar kezelésére a
gazdasagi vezet6t, helyetteseként a gazdasagi tgyintéz6t, pénztarellendrként pedig a jegypénztarost.

3.1 Fépénztaros

A jegypénztarak napi forgalmat a fépénztarba kell befizetni. A fépénztart a gazdasagi vezetd
onalléan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a gazdasagi vezet6 munkakorének
elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni.

A gazdasagi vezet6 £6 feladata a f6pénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A gazdasagi vezetd
megbizhaté még egyéb értékek (pl. Belépd jegyek, BKK bérletek stb.) tovabba a szigora szamadasa
nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével is.

A jegypénztarakat a jegypénztarosok mikodtetik a nyitva tartasi idében meghatarozott rend szerint,
valamint a programokhoz igazodva.



Két vagy t6bb személy egy idSben, kzosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

3.2 Pénztari ellendr

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

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, a pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenérzése utdlagosan torténik.

A pénztari ellenér koteles az ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a befizetShelyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 500 000 Ft-t6l 2 £t6
- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felel6ssége addig tart, amig a készpénzt a
bankban at nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztari nyilvantartas 2017.05.15-t6 a BillSoft nevd szamlazé és pénztarprogrammal torténik.

A jegypénztarak napi zarasi forgalmat a pénztarosok 2-3 naponta 6sszesitve befizetik a f6pénztarba.
A gazdasagi vezetének minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertlésik sorrendjében
pénztarjelentésbe  kell feljegyeznie. A pénztarakban 1évé pénzmozgast pénztaranként
pénztarjelentésekben kell vezetni.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas tényét
feltintets és el nem tavolithato jellel meg kell jel6lni.

A pénztarjelentés készitésének gyakorisaga:

Havonta torténik meg a pénztarak lezarasa és pénztarjelentés készitése, amelyek ezutin a
konyvelének keriilnek atadasra. A bevételi és kiadasi tételek a felmertiléstikkel egyidejileg kertilnek
elszamolasra.

A pénztarakat havonta le kell zarni.

A pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt és a felmertld esetleges
hianyt vagy tébbletet.

A pénztari nyilvantartas egyben megfelel az idézett torvény 165. § 0(3) bekezdésében foglaltak
szerinti konyvelési analitikanak is. Ez, illetve az egyedi bevételi és kiadasi bizonylatok képezik a
tékonyvi konyvelés alapjat. A folyamatosan rogzitett analitika utan a f6konyvi konyvelésre havonta,
a targy hot kévetd 15 napon belil kertl sor.



Az analitikus és f6konyvi konyvelés soran keletkezé esetleges eltérések egyeztetése a konyveld és a
pénzkezeld kozos feladata.

Ha a f6pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a f&pénztaros beosztasabdl végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a f6pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggy6z6dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevének és az ellenérnek jelen kell
lenni.

6. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatok el.
A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

- banki készpénzfelvételt igazol6 atvételi elismervény

- egyéb pénzatvételi elismervény

- vevészamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevének adott szamla masodik
példanya

- bevételi pénztarbizonylat

- egyéb bizonylat

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai kiadas esetén:

- készpénzfizetési szamlak

- bankszamlara t6rténé befizetés esetén a banki igazolas

- készpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak, szerz6dések
- kiadasi pénztarbizonylat

- egy¢b bizonylat

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma
A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatok el. A pénztarbizonylatokat
alapbizonylat (beérkez6 szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék, utikoltség elszamolas, szerzédés,

hatarozat stb.) alapjan lehet kiallitani.

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

A bizonylattémbok szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok, amelyekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen, hogy kinél, milyen sorszamu bizonylattémbok vannak
hasznalatban, és azokkal mikor szamoltak el.

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani.

Az eredeti példanyt a pénztarjelentéshez vagy a szamlahoz kell csatolni, a masodik példanyt
elismervényként a befizetének at kell adni.



A bevételi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- a bevétel kelte,

- asorszamot ¢s bizonylatszamot,

- a befizetett Osszeget szammal és bettvel,

- a befizetés jogcimét,

- a befizet6 nevét,

- az 6sszeg atvételét igazold pénztarosi alairast,
- apénztar kozelebbi megjelolését, telephelyét

A pénztari kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani. Mindkét példanyt a pénztarjelentéshez
vagy a szamlahoz kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- a kifizetés kelte,

- asorszamot és bizonylatszamot,

- akedvezményezett nevét,

- meghatalmazott részére torténé kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
- akifizetendd 6sszeget szammal és bettvel,

- aKkifizetés jogcimének révid megjelolését,

- akiallit6 alairasat,

- az utalvanyozo alairasat,

- afelvevé alafrasat és személyi azonosito adatat,

- apénztar kozelebbi megjel6lését

7. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetend6
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tObbszorosére végzédik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dos Gsszegeket lefelé, a legkbzelebbi 05
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6ds Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6d6 Osszegre kell kerekiteni.

8. Elszamolasra kiadott §sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra kiadasi pénztarbizonylattal az alabbi célokra lehet kiadni:
- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

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



Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan, az alabb felsorolt utalvanyozok altal aldirt bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is fel van
tuntetve.

Az elszamolasra kiadott pénz utalvanyozasa:

- 100 000 Ft alatt irodai és muszaki karbantartasi kiadasok, valamint arubeszerzések (kavézo)
utalvanyozodja a muszaki vezetd,
- 100 000 Ft-t6l minden kiadas esetében a vezérigazgatd utalvanyoz.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrol a pénzkezel6 és a konyvelés nyilvantartast vezet.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elére jelezni kell a Tarsasag készpénzellatasanak biztositasa
miatt.

9. Szigora szamadasu nyomtatvanyok

Szigoru szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
- pénztarjelentés,

- egyszerusitett készpénzfizetési szamlatombok,

- szamlatombok (atutalas),

- nyugta.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbo6k sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevd alairasat.

Az elrontott bizonylatokat minden esetben 4t kell huzni és rd kell vezetni "RONTOTT" feliratot.

10. A jegypénztar kiilonleges szabalyai:

A jegypénztar a Szintér foldszinti aulajaban van kialakitva, amelyben egy NAV-koz bekotott

pénztargép muikodik, valamint az Interticket Kft. jegyrendszere.
A Zrt. sajat programjai és szolgaltatasainak bevétele a pénztargép rendszerében keriil bevételezésre.
A jegypénztargép mindenkori napi nyité tétele a Szintérben 50 000 Ft valtopénz.

Az Interticket Kft. jegyrendszerén keresztil a jegy.hu internetes oldalra feltett el6adasokra lehet
jegyet valtani. A jegyek online vagy a Szintérben nyitva tartasi idében megvasarolhatok.

Az online vasarolt jegyekrdl az Interticket altal készitett havi elszamolas alapjan a Zrt. szamlat allit ki
az Interticket felé. Az elGadast kbvetSen az Interticket rendszerébdl zard jelentés nyomtathato.

A Szintérben valtott jegyek bevétele egy kiillon erre a célra fenntartott kasszadobozba keriil, a
bevétellel az eléadast kovetd napon szamol el a f6pénztarban a zard jelentés alapjan.

A jegypénztar nyitvatartasi ideje:



Hétkoznap: 09.00-18.00
valamint este és hétvégén az el6adasok el6tt egy oraval nyit a pénztar.
A jegypénztaros feladata:

- a nyito tétel rogzitése a pénztargépben,

- programonkénti napi forgalmi zaras készitése,

- kérésre készpénzfizetési szamlat allit ki,

- a pénztargép meghibasodasa esetén kézzel kiallitott nyugtat ad,

- a napi zar6 pénzkészlettel a sorszamozott zar6 nyugta alapjan a kovetkezé munkanap szamol el, és
fizeti be a f6pénztarosnak.



1. szamu melléklet: Pénzkezelésre kijel6lt dolgozok

Fépénztar
Fépénztaros: Bodané Szarka Beata

Hatalyos: 2012. februar 1-jét6l

Ellendr: Barcsa Zoltan

Hatalyos: 2018. januar 1-jét6l

Jegypénztar

Pénztaros: Bak Terézia
Hatalyos: 2014. november 24-t61
Pénztaros: Barcsa Zoltan
Hatalyos: 2015. oktober 19-t6l
Bonczané Horvath Krisztina
Hatalyos: 2021. janius 10-t6l
Bura Janosné

Hatalyos: 2021. oktéber 29-t6]
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2. szamu melléklet: Bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavallalé
Galvolgyi Doéra vezérigazgatd

Hatalyos: 2020. november 26-t6l
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3. szama melléklet: Jegyz6konyv hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérol

1. A befizet6 adatai:
Név/Sziletési név:
Anyja sztletési neve:
Sztletési hely és datum:

Lakcim:

Személyi igazolvany/egyéb személyazonossag igazolasara alkalmas hivatalos okmany szama:

2. A befizet6 nyilatkozata:

Hol kapta a hamis vagy hamisitvanynak latszé pénzt?

Kit6l kapta a hamis vagy hamisitvanynak latszé pénzt?

Mikor kapta a hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénzt?

3 Befizet6tdl atvett pénz cimlete, sorozatszama vagy sorszama:

4. Az atvétel idGpontja:

Pénztaros olvashato alairasa Befizetd olvashatd alairasa
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