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1. A pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténo) lebonvolitasanak
rendje

1.01. A pénzkezelési szabalyzat célja

Az ENVIRODUNA KFT pénzkezelési szabalyzatdnak célja a vonatkozd jogszabalyi eldirasokkal
Osszhangban a pénzkezeléssel kapcsolatos szamvitelpolitikai dontések, valamint a pénzforgalom
részletes szabalyainak irasba foglalasa a szamvitelpolitikai dontések végrehajtasanak alatamasztasara, a
pénzforgalom szervezettsége, ellendrizhetdsége, a tulajdon védelme érdekében.

1.02. A pénzkezelési szabalyzat tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat a vonatkozo eldirasoknak megfelel6en szabéalyozza az ENVIRODUNA KFT
koriilményei kozott a pénzforgalomra vonatkozo elvarasokat, kitérve a készpénz- és bankszamla-
forgalom lebonyolitasanak rendjére, a pénzkezelés személyi és targyi feltételeire, a pénzkezelést végzo
személyekre, a pénzkezelés feleldsségei szabalyaira, a készpénzben és a bankszamlan tartott
pénzeszkdzok kozotti forgalomra, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeire és eljarasa
rendjére, a napi készpénz zard allomany maximalis mértékére, a készpénzallomany ellenérzésekor
kovetendé eljarasra, az ellendrzés gyakorisagara, a pénzszallitas feltételeire, a pénzkezeléssel
kapcsolatos bizonylatok rendjére, valamint a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokra.

1.03. A pénzkezelési szabalyzat személyi hatalya

Jelen pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed minden olyan személyre, aki az ENVIRODUNA KFT
pénzeszkdzeit (készpénzt, elektronikus pénzt, csekkeket, bankbetéteket) barmilyen mddon kezeli.

1.04. Készpénzforgalom sajatossagai
1.04.01. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje

A készpénzforgalom - ideértve a valtok, értékpapirok, értékcikkek, csekkek, készpénzhelyettesitok,
idegen tulajdonu értékek, idegen helyen tarolt pénzeszkozok kezelését is - lebonyolitasanak rendjét
(személyi- és targyi feltételeit, felel6sségi szabalyait, jellemzoit, ellenérzésének szabalyait, bizonylati
és nyilvantartasi rendjét, a pénzszallitas feltételeit, a hatalyos eldirasoknak megfeleléen a napi készpénz
zard allomany maximalis mértékét) a szabalyzat a késobbiekben részletesen szabalyozza.

1.04.02. Kivont érmékhez kapcsolodo kerekitési szabalyok

A készpénzforgalombol kivont érmék miatti kerekitési kiilonbozetek a pénzkezelé személyének
érdekkorében marad, azokat a bizonylatokon €s a nyilvantartasokban - a rovancs soran jelentkezd
egyszeri kiilonbozet kivételével - nem kell feltiintetni. A készpénzallomany rogzitése soran a
megszamolt készpénz és a nyilvantartds szerinti - O-ra vagy 5-re kerekitett ért€k - kozotti, fenti
kerekitésekbdl Gsszességében adodo kiilonbozetet a rovancs soran a pénzkezeld koteles megfizetni,
illetdleg az a pénzkezel6t illeti meg. A nyilvantartas szerinti érték kerekitésébdl adodo kiilonbozet
eléjelétdl fiiggden egyéb bevételként vagy egyéb raforditasként keriil elszamolasra.

1.05. Bankszamlan torténé pénzforgalom sajatossagai
1.05.01. Bankszamla-forgalom lebonyolitasanak rendje

A bankszamla-forgalom lebonyolitasa soran els6sorban az erre vonatkozé mindenkori jogszabalyi
eldirasokat kell alkalmazni. Ehhez kapcsolédéan a bankszamla-forgalom lebonyolitasanak az
ENVIRODUNA KFT hatokorébe tartozé rendjét (személyi- és targyi feltételeit, felel0sségi szabalyait,
jellemzoit, ellendrzésének szabélyait, bizonylati és nyilvantartasi rendjét, a pénzszallitas feltételeit) a
szabalyzat a késObbiekben részletesen szabalyozza.
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2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.01. A készpénz kezelésének személyi feltételei
2.01.01. Készpénzt kezelo személyek

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a kezelésbe vett
pénzeszkdzokkel a jelen szabalyzatban eldirt mddon kotelesek gazdalkodni. A pénzkezelés feladatkore
magaba foglalja kiilondsen a készpénzallomanyt érintd pénzmozgisok bonyolitasat (ki- és befizetések
teljesitését), a pénzforgalom bizonylatolasaval szembeni kovetelmények maradéktalan teljesitését, a
pénztari nyilvantartasok vezetését (elszamolast), gondoskodast a pénzeszkdzok megfeleld Grzésérdl és
szallitasarol, az ellendrzés lehetdségének biztositasat.

Az ENVIRODUNA KFT készpénzforgalommal kapcsolatos feladatait nem fliggetlenitett pénztaros
latja el. A koriilményekre tekintettel a pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat - egyéb feladatai
mellett - a mindenkori vezet6 altal irasban kijelolt személy latja el.

2.01.02. Pénztari szamfejto (utalvanyozo)

Az utalvanyozoé az a személy, aki a kiadasok kifizetését elrendelheti, engedélyezheti, jovahagyhatja. Az
utalvanyozd felelés a kiadds indokoltsagaért mind tartalméban, mind Osszegszeriiségében. Az
utalvanyozasra vonatkozo szabalyok a szabalyzat készpénz-kiadasokra vonatkozo részében keriilnek
részletesen bemutatasra.

Az ENVIRODUNA KFT készpénz-utalvanyozasi feladatait a mindenkori vezeto latja el.
2.01.03. Helyettesités a készpénz kezelése soran

Amennyiben a pénztari pénzkezeléssel, szamfejtéssel (utalvanyozassal) vagy ellenérzéssel megbizott
személy e feladatat barmely okbdl nem képes ellatni, helyettesitésével - lehetség szerint - a szakmai és
Osszeférhetetlenségi kovetelmények szem el6tt tartdsaval mas személyt kell megbizni. Kijelolt
helyettesité hianyaban a készpénzforgalom ellatasaval kapcsolatos feladatokat ideiglenesen az azért
felel6s kozvetlen felettes koteles ellatni.

2.02. A készpénz kezelésének targyi feltételei
2.02.01. Készpénz-kezelés helye

Az ENVIRODUNA KFT készpénzének kezelése fizikailag nem koriilhatarolhatéan torténik. A kezelt
készpénzért, a készpénzforgalom bonyolitasaért - a feleldsségi szabalyok tudatdban - a
készpénzkezeléssel megbizott személy felel.

2.02.02. Pénztari helyiség, eszkozok

A készpénz kezelésére kizarolagosan kijelolt helyiséggel az ENVIRODUNA KFT nem rendelkezik, a
készpénzkezelés jellemzben a pénztari pénzkezeléssel megbizott illetéségéhez kotodik. A biztonsagos
készpénz-forgalmat, a felelés Orzést és szallitast lehetévé tévo targyi feltételek biztositdsa az
ENVIRODUNA KFT vezetésének feladata és felelossége.

2.02.03. A pénztar tiiz- és betorés elleni védelme

A készpénz az ENVIRODUNA KFT egyéb eszkozeivel egyiitt a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld
tliz- és betorés elleni védelemmel bir, kiilon gondoskodasban nem részesiil. A készpénz kezelésével
megbizott személy az altalaban elvarhatd gondossaggal koteles a készpénz védelmét ellatni, illetdleg
arrdl gondoskodni.
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2.03. A bankszamlaforgalom személyi és targyi feltételei
2.03.01. Banki kapcsolatok kezelése

Bankszamla nyitasara, bankszdmla-szerzodés kotésére a képviselet altalanos szabalyai alkalmazandok,
igy arra az ENVIRODUNA KFT képviseletre jogosult személye jogosultsagdnak megfeleld
igazolasaval minden tovabbi korlatozas vagy kiilon felhatalmazas nélkiil jogosult.

2.03.02. Rendelkezés a bankszamla felett

Az ENVIRODUNA KFT barmely bankszdmlaja feletti rendelkezés a pénzintézet felé bejelentett
jogosultak hataskore. A jogosultak korének meghatarozasa, modositdsa a bankszamla nyitasara,
bankszamla-szerz6dés megkotésére is jogosult személyek kompetencidja. A banki kapcsolatok targyi
feltételeit a koriilmények, az adott pénzintézet feltételei hatarozzak meg.

2.03.03. Bankszamlak

Az ENVIRODUNA KFT bankszamlait a gazdalkodéas koriilményeihez alkalmazkodva a mindenkori
vezetés valasztja meg.

2.03.04. Bankkartyak

Az ENVIRODUNA KFT valamely bankszamldja terhére fizetéshez vagy készpénzfelvételhez
felhasznalhato bankkartyak kezelése a gazdalkodas koriilményeinek figyelembe vételével a mindenkori
vezetés hataskore. A bankkartyak hasznalatdhoz fiiz6d6 jog egyben az arra jogosultak megfeleld
felel6sségét vonja maga utan.

2.03.05. Banki fizetési megbizasok

A Dbanki fizetési megbizasok (az ENVIRODUNA KFT barmely bankszamldjanak megterhelése) a
bankszamla felett rendelkezési joggal bird személyek hatdskorébe tartoznak, targyi feltételeit a
koriilmények, valamint a pénzintézet fizetési forgalomhoz k6t6do feltételei hatarozzak meg.

3. A pénzkezelés felelosséoi szabalvai

3.01. Készpénz-kezeléshez kapcsolodo felelosség
3.01.01. Pénztarosok felelossége

A készpénz kezelésével, a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyek
e tevékenységiik tekintetében a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelosek. A jogszabalyi eldirasok
vagy e szabalyzat el6irasainak megsértésébdl vagy elmulasztasabol eredd, a pénzkezeléssel megbizott
személynek felrohato karokért a feleldsséget minden esetben meg kell allapitani.

3.01.02. Orzés

Az ENVIRODUNA KFT készpénzben megtestesiilé pénzeszkiozeinek, kapcsolddd nyilvantartasainak
és bizonylatainak Orzéséért a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval személyek
felelosek. A feleldsség a polgari jog szabalyai szerint olyan mértékben terheli a gondos Orzéssel terhelt
személyt, mely mértékben az ENVIRODUNA KFT altal biztositott feltételek kozott az altalaban
elvarhato.

3.02. A feleldsség korlatozasa, sajatos felelosségi szabalyok
3.02.01. Elharithatatlan kiils6 ok

Amennyiben az ENVIRODUNA KFT a készpénz kezelésével kapcsolatban készpénz-alloméanyaban, a
kapcsolodd nyilvantartasokban és bizonylatokban a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok
ellatasaval megbizott személy érdekkorén kiviili elharithatatlan kiils6 okbdl szenved el kart, Gigy az
érintett pénzkezeld feleldssége nem allapithaté meg, tdle kizardlag a karenyhitési kotelezettség és az
altalaban elvarhaté gondossag kérhetd szamon.
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3.02.02. Rendkiviili események

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsdval megbizott személy koteles haladéktalanul
kozvetlen vezetdje felé jelezni, ha a készpénzkezelés terén rendkiviili esemény (hiany, visszaélés, kar, e
szabalyzat eldirasainak sériilése) kovetkezik be. A vezetd intézkedése hianyaban a feleldsségre vonasba
a vezet6t is be kell vonni. A bejelentés elmulasztisa esetén a feleldsség a készpénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyt terheli.

3.02.03. Pénzkezel6 helyettesitése

Amennyiben a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy e feladatat
barmely okbodl nem tudja ellatni, Gigy helyettesitésérol a kozvetlen felettese, annak hianyaban maga
koteles - mas személy megbizasaval, vagy a pénztar atvételével, e szabalyzat vonatkozd eldirdsai
szerint - gondoskodni. A készpénz-allomanyt, a kapcsolodd nyilvantartasokat és bizonylatokat ilyen
esetben atadas-atvételi jegyzokonyvvel kell a helyettesité kezelésébe adni, mellyel a kapcsolodo
hataridok, hataskorok és felelosségek a helyettesitore szallnak at.

3.02.04. A pénztar atadasa

Amennyiben a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személyében - akar
ideiglenesen - valtozas kovetkezik be, ugy a készpénz-allomanyt a készpénz korabbi kezelGje az
elszamolédsokkal, nyilvantartdsokkal, bizonylatokkal egyiitt a készpénzforgalommal kapcsolatos
feladatok ellatdsaval Gjonnan megbizott személynek koteles - e szabalyzat eldirasai szerint - dtadni. Az
atadas-atvételrol - elsdsorban a feleldsség megallapithatosaga érdekében - jegyzékonyvet kell felvenni,
melyet mind az atadd, mind az atvevo aldirasaval hitelesit.

3.02.05. Pénztaron Kiviili befizetések

Az ENVIRODUNA KFT pénztarat megilletd, de nem a pénztarba befolyd pénzbevételeket
elszamolésra kiadott Osszegnek kell tekinteni, és arra a személyre kell raterhelni, aki a készpénzt
atvette. Az ENVIRODUNA KFT nevében atvett dsszeget legkésobb az atvételt kovetd munkanapon a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy részére at kell adni, a
pénztarba be kell vételezni. Késedelmes befizetés esetén az atvevo - neki felrohatd késedelem esetén -
az altalanos szabalyok szerint kamatot koteles fizetni.

3.02.06. Befizeto azonositasa

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a befizetést megel6zden
koteles a befizet6t azonositani, személyi adatait rogziteni, amennyiben a befizetés - 0sszege vagy
koriilményei alapjan - szokatlan tranzakcionak mindsiil. Az {ligylet ezen besorolasat a bizonylatok
jelolni kell. Az azonositas meghitsulédsa esetén a pénz atvétele megtagadhato.

3.02.07. Atvevé azonositasa

A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a kifizetést megel6z6en
minden esetben koteles meggy6z6dni az atvevd személyazonossagarol. Ennek meghitsuldsa esetén a
kifizetés megtagadhatd, elmulasztasa esetén a kifizetd az ebbdl eredd karokért a polgari jog szabalyai
szerint felel, am ha a kifizetés igazoltan a jogosult fel¢ tortént, akkor e tekintetben a kifizetést teljesitd
személy nem vonhato felelosségre.

3.02.08. Egyéb értékek a pénztarban

A készpénzkezelés helyén tarolt vagy kezelt értékcikkek, valtok, értékpapirok, csekkek, készpénz-
helyettesité eszkozok és idegen tulajdonti értékek vonatkozasaban a készpénzkezelésre eldirt
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.
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3.03. Bankszamlikhoz kapcsolodo felel6sség
3.03.01. Rendelkezésre jogosultak felelossége

Az ENVIRODUNA KFT barmely bankszdmlaja felett rendelkezési joggal bir6d személy e mindségében
a kapott felhatalmazasnak megfeleléen az 4ltaldban elvarhatdo gondossadggal koételes eljarni. A
rosszhiszemtien adott atutalasi, atvezetési, kifizetési megbizasért vagy mas, a bankszamla terhelésével
jaré utasitasért az azt tevo rendelkezésre jogosult a polgari jog szabalyai szerint felel. A banki fizetési
megbizasok aldirdsa (utalvinyozasa) egyben a terhelés indokoltsdgaért - mind tartalmaban, mind
Osszegszerliségében- vallalt feleldsséget jelent.

3.03.02. Bankkartyak hasznalatanak szabalyai

Az ENVIRODUNA KFT barmely bankszamléja terhére bankkartya hasznalataval fizetés (ide értve a
készpénz felvételét is) teljesitése a bankkartya hasznalatara feljogositott személy hataskore és
feleléssége. Jogosulatlan, rosszhiszemtl, e szabalyzattal ellentétes, vagy vétkesen gondatlan bankkartya-
hasznélat esetén a bankkartya hasznalatara feljogositott személy a polgari jog altalanos szabalyai szerint
felel a magatartasaval vagy mulasztasaval okozott karért.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

4.01. Készpénz-sziikséglet tervezése

A szokasos készpénzforgalom, az eldre ismert fizetési igények ismeretében a készpénz-sziikséglet
tervezése a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatdsaval megbizott személyek feladata. A
készpénz-sziikségletet ugy kell k6zdlni az arra hatassal 1évo személlyel, hogy az ENVIRODUNA KFT
a sziikséges készpénzfedezet biztositasarol megfeleld idében és cimletekben gondoskodni tudjon.

4.02. Készpénz felvétele bankszamlarol

Az ENVIRODUNA KFT barmely bankszamléja terhére készpénz felvétele a készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy kompetenciaja és felelossége. A készpénz felvétele
a pénzintézet altal meghatarozott feltételek, modszerek, technikak ¢és bizonylatok megfeleld
alkalmazasaval bonyolithato, az arra jogosult személy dontésének és jovahagyasanak megfelel6en.

4.03. Készpénz befizetése bankszamlara

Az ENVIRODUNA KFT barmely bankszamlaja javara készpénz befizetése a készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy kompetencidja és feleldssége. A készpénz
befizetése a pénzintézet altal meghatarozott feltételek, modszerek, technikak és bizonylatok megfeleld
alkalmazasaval bonyolithato, az arra jogosult személy dontésének megfelelGen.

5. A készpénzallomanyt érinto pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

5.01. Készpénz-bevételek
5.01.01. Készpénz-bevételek jellemzé jogcimei

Az ENVIRODUNA KFT készpénzallomanyanak novekedésével jard jogcimek a koriilményeknek, az
tizletvitel sajatossagainak megfeleléen jellemz6en az alabbiak:

- készpénzes értékesités,
- banki és egyéb készpénzfelvét,
- sajat pénzeszk6zok egyéb transzferei,

- készpénz ideiglenes atvétele,
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- ideiglenesen atadott pénzeszk6zok visszafizetése készpénzben,
- egyéb kovetelések készpénzben torténd befizetése,

- fentiekbe nem sorolhat6 egyéb pénzbevételek.

5.01.02. A készpénz bevételezésének eljarasi rendje

A készpénz bevételezése az ENVIRODUNA KFT pénztardba jelen szabdlyzatban részletezett
szabalyok szerint, a hatalyos jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden torténik. A készpénz bevételezése
soran kovetendd eljarast, az alkalmazott modszereket, technikakat, bizonylatokat és a kapcsolodo
hataskori és felelsségi szabalyokat a szabalyzat mas fejezetei taglaljak részletesen.

5.02. Készpénz-kiadasok
5.02.01. Készpénz-kiadasok jellemzé jogcimei

Az ENVIRODUNA KFT készpénzallomanyanak csokkenésével jard jogcimek a koriilményeknek, az
izletvitel sajatossagainak megfelelden jellemzoen az alabbiak:

- készpénzes beszerzés,

- banki és egyéb készpénzbefizetés,

- sajat pénzeszk6zok egyéb transzferei,

- készpénz ideiglenes atadasa,

- ideiglenesen atvett pénzeszk6zok visszafizetése készpénzben,

- egyéb kotelezettségek (munkabérek, juttatasok, egyéb tartozasok) készpénzben torténé megfizetése,
- fentiekbe nem sorolhat6 egyéb kifizetések.

5.02.02. A készpénz kiadasanak eljarasi rendje

A készpénz kifizetése az ENVIRODUNA KFT készpénz-allomanya terhére jelen szabalyzatban
részletezett szabalyok szerint, a hatdlyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen torténik. A készpénz
kifizetése soran kovetendd eljarast, az alkalmazott moddszereket, technikakat, bizonylatokat és a
kapcsolodo hataskori és feleldsségi szabalyokat a szabalyzat mas fejezetei taglaljak részletesen.

5.02.03. Készpénz-kifizetések engedélyezése, szamfejtése, jovahagyasa és utalvanyozasa

Készpénz kifizetésére csak akkor keriilhet sor, ha a kifizetést az arra feljogositott személy engedélyezte,
szamfejtette, jovahagyta vagy utalvanyozta. Erre kijelolt személy hianyaban a kifizetésért az kifizetd
személy tartozik felel6sséggel. Az engedélyezést, szamfejtést, jovahagyast és utalvanyozast ugy kell
megszervezni, hogy a kapcsolodo feleldsségek egyértelmii megallapithatoak legyenek.

5.02.04. Készpénz-kifizetés ellendrzése

A kifizetés engedélyezése, szamfejtése, jovahagyasa, utalvanyozasa a folyamatba épiilve valosul meg,
annak eljarasi rendjét a tarsasag mindenkori kotelezettségvallalasi szabalyzata tartalmazza. A kifizetés
soran az azt teljesitd személy - e szabalyzat eldirasainak megfelelden - vizsgalja a kapcsolddo bizonylat
alaki és tartalmi elemeit, a kiallito és az atvevo személy jogosultsagat, tovabba azt, hogy a kifizetés nem
iitkozik-e belsd szabalyzat vagy jogszabaly rendelkezéseibe.

5.03. Elszamolasra kiadott készpénz
5.03.01. Kifizetés elszamolasra

Az ENVIRODUNA KFT tevékenységével 0Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgaldo eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében készpénz adhaté ki elszdmoldsra. Az ilyen
kifizetésekre jelen szabalyzat készpénzkiadasra ¢és az elszamolasra kiadott készpénzre vonatkozo
szabalyait kell alkalmazni.
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5.03.02. Elszamolas értékhatara

Az elszamolasra kiadhaté pénzeszkdzoknek felsd Osszeghatara nincs meghatarozva. A kifizetésre az
utalvanyozas és kifizetés szabalyait kell alkalmazni, az elszdmolas szabalyait a jelen pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

5.04. Készpénz-mozgasok tovabbi sajatossagai

5.04.01. A valutapénztari pénzforgalom sajatossagai

Az ENVIRODUNA KFT valutapénztart nem alkalmaz.

6. A napi készpénz zaro allomany maximalis mértéke

6.01. Maximalis készpénzallomany

Az ENVIRODUNA KFT a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékét készpénzkezelési
egységenként 2 millid forint 6sszegben hatarozza meg.

7. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonvlatok rendje

7.01. A pénzforgalom bizonylataival szembeni kovetelmények

A hatalyos el6irasok szerint a készpénz kezeléséhez kapcsolodod bizonylatokat szigori szamadasi
kotelezettség ala kell vonni, a szigor szamadasi kotelezettség a bizonylatot kibocsatot terheli. A
készpénzforgalomhoz kapcsolédd bizonylatnak ennek megfeleléen legaldbb tartalmaznia kell az
azonositészamot, a készpénzforgalom datumat, az atado és az atvevo nevét, a jogcimet, az dsszeget és a
pénznemet, a sziikséges hivatkozasokat, valamint a bizonylat hitelesitését szolgald jelzést. A
bankszamlan bonyolitott pénzforgalom bizonylataival szembeni kovetelményeket a vonatkozo
jogszabalyok megfelelden szabalyozzak, azok kiegészitéseket nem kivannak.

7.02. A pénztari befizetések és kifizetések bizonylatolasa

A készpénzforgalom bizonylatolasara - ha e szabalyzat mas része ett6l eltérden nem rendelkezik - a
kovetelményeknek megfelelé pénzforgalmi bizonylatok szolgalnak, melyek szigoru szamadas ala
vonasaért azok kibocsatoja felelés. A pénzforgalmi bizonylatokkal szemben jogszabaly, e szabalyzat,
vagy az ENVIRODUNA KFT vezetése tovabbi kovetelményeket fektethet le.

7.03. Befizetésekhez kapcsolodo bizonylati szabalyok
7.03.01. Befizetések bizonylatolasa

A pénztari készpénz-bevételek a pénzmozgassal egyidejlileg, a megfeleld bizonylatok alapjan keriilnek
bevételezésre. A befizetések alapbizonylatai jellemzden a szigort szamadas ala vont szamla,
egyszerlsitett szdmla, nyugta, a készpénzfelvétel banki bizonylata, az egyéb, ellenértéknek nem
mindsiilé bevétel esetén a szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyugta, atvételi elismervény, illetve
az atvevo altal kiallitott pénzforgalmi bizonylat.

7.03.02. Befizetési jogcimek sajatossagai

Az ENVIRODUNA KFT készpénzbevételei jelen pénzkezelési szabalyzat rendelkezései és elvei
alapjan, a pénzmozgassal egyidejiileg keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. Az itt nem szabalyozott
jogcimen bevételezett készpénz esetében a hatalyos jogszabalyok és az analdg jogcimekre vonatkozo
rendelkezések alapjan kell eljarni.
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7.04. Kifizetésekhez kapcsolodo bizonylati szabalyok
7.04.01. Kifizetések bizonylatolasa

A pénztari készpénz-kiadasok a pénzmozgassal egyidejlileg, a megfeleld ¢és teljes korti bizonylatok
alapjan keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. A kifizetések alapbizonylatai jellemzden a kapott
szamla, egyszerisitett szamla, nyugta, a készpénzfelvétel banki bizonylata, valamint az egyéb,
ellenértéknek nem mindsiilé kifizetés esetén nyugta, atvételi elismervény, illetve a kifizetd altal
kiallitott pénzforgalmi bizonylat, amelyeket folyamatos sorszamozassal kell szigort szamadasi
kotelezettség ala vonni.

7.04.02. Kifizetési jogcimek sajatossagai

Az ENVIRODUNA KFT készpénzkifizetései jelen pénzkezelési szabalyzat rendelkezései és elvei
alapjan, a pénzmozgassal egyidejlileg keriilnek rogzitésre a nyilvantartasokban. Az itt nem szabalyozott
jogcimen kifizetett készpénz esetében a hatalyos jogszabalyok és az analdég jogcimekre vonatkozo
rendelkezések alapjan kell eljarni.

7.05. Bankszamla-forgalomhoz kapcsolodo bizonylati szabalyok

A bankszamlan bonyolitott pénzforgalom a hitelintézet értesitése alapjan, az értesités megérkezésekor
kertil rogzitésre a nyilvantartasokban. A bankszamla-forgalomhoz kapcsolodo bizonylatok jellemzben a
kivonatok, atutalasi és kifizetési megbizasok, a befizetések bizonylatai, szerz6dések, egyéb okiratok.

7.06. A pénzkezelési bizonylatok megorzésének szabalyai

A pénzforgalommal kapcsolatos, a konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztod
szamviteli bizonylatokat - ideértve a szigoru szamadast bizonylatok rontott példanyait is - legalabb 8
évig kell olvashatd formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd mdédon
megorizni. Az ENVIRODUNA KFT pénzforgalmi bizonylatait az egyéb bizonylatokkal egylitt, fenti
el6irasok szerint irattarozza.

8. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyvok

8.01. Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

A készpénz kezeléséhez kapcsolodd, az ENVIRODUNA KFT altal kibocsatott szigorii szamadasi
kotelezettség ala vont bizonylatok bizonylat-tipusonkénti nyilvantartisa, a sorszaimok alapjan torténd
elszamolas - mind a mar felhasznalt, mind a rontott vagy selejtezett bizonylatok tekintetében - a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy feladata €s feleldssége.

8.02. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek naprakész
nyilvantartasa, a készpénzmozgasok egyideji rogzitése a nyilvantartasokban a készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy feladata és felel6ssége. A nyilvantartasok
naprakészségét a pénzkezelés jelen szabalyzatban rogzitett rendelkezései, a bizonylati rend, a
felelésségi szabalyok, a nyilvantartasok és ellenérzések rendszere biztositja.

8.03. Pénztari részletezo nyilvantartasok tartalma

Az ENVIRODUNA KFT készpénzforgalmahoz kapcsolddd részletezd nyilvantartasok kialakitésa,
karbantartasa, folyamatos vezetése a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsdval megbizott
személy feladata és felelossége. A részletez6 nyilvantartasnak a naprakészségen til alkalmasnak kell
lennie az Osszesitd és fokonyvi nyilvantartasok alatamasztasara és egyeztetésére, az ellenOrzés
lehetdségét teljes korlien biztositania kell.
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8.04. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasra kiadott pénzeszkdzok nyilvantartasa a készpénzforgalommal kapcsolatos feladatokkal
megbizott személy feladata és felelossége. A nyilvantartasbol ki kell deriilnie, hogy elszamolasra
mikor, kinek, milyen beszerzésre, milyen elszdmolasi hatarid6vel, milyen 6sszegben tortént kifizetés,
az elszamolas milyen formaban tortént meg.

8.05. Pénztarzarlat

Az ENVIRODUNA KFT készpénzkezelési egységei zarlata sordn az érintett, készpénzforgalommal
kapcsolatos feladatok ellatasaval megbizott személy a részletezd nyilvantartasokat lezarja, az id6szaki
készpénzforgalmat sziikség szerint Osszesiti, a zard készpénzallomany 0sszegét és a pénztarban kezelt
egyéb értékeket a nyilvantartasban rogziti. A zar6d készpénzallomany valddisdgat a pénztarzarlatot
végz6 személy e szabalyzat rendelkezései szerint igazolja, eltérés esetén az e szabalyzat szerint
sziikséges intézkedéseket megteszi.

8.06. Pénztarjelentés

A készpénzforgalom, a készpénzallomany, valamint a pénztarban kezelt egyéb értékek részletezo
nyilvantartasa elegend6 és megfeleld a fokonyvi konyvelés kozvetlen aldtdmasztasara és egyeztetésére,
ennek megfelelden a nyilvantartasok rendszeres Gsszesitése nem kdvetelmény.

8.07. Bankszamla-forgalomhoz kapcsolodo6 nyilvantartasok

Az ENVIRODUNA KFT bankszamlan bonyolitott pénzforgalmahoz kapcsoldodoan sajatos
nyilvantartasi szabalyok nem keriiltek megfogalmazasra.

8.08. Fokonyvi kapcsolat

A pénzforgalom tételeinek feldolgozasa a fokonyvi konyvelésben a pénzforgalmi bizonylatok alapjan
torténik.

8.09. Nyilvantartasok egyeztetése

A fokonyvi konyvelés adatai a pénztari nyilvantartasokkal, a pénzintézeti értesitésekkel rendszeresen
egyeztetésre keriil, e téren eltérés nem engedhetd meg: a fokonyvi konyvelés adatainak minden esetben
az ENVIRODUNA KFT valdsagban is megtalalhato, igazolt pénzallomanyat kell bemutatnia.

8.10. A nyilvantartasok megorzésének szabalyai

A pénzforgalommal kapcsolatos, a konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd
szamviteli nyilvantartasokat legalabb 10 évig kell olvashatd formaban megorizni. Az ENVIRODUNA
KFT pénzforgalmi nyilvantartasait az egyéb szamviteli nyilvantartasokkal, kimutatasokkal egytitt, fenti
el6irasok szerint kezeli.

9. Tovabbi pénzkezelési rendelkezések és szamvitelpolitikai dontések

9.01. A pénzkezelés szabalyozasa

Az ENVIRODUNA KFT jelen pénzkezelési szabalyzata a Szamviteli Torvény szamviteli politikara,
azon belll a pénzkezelési szabalyzatra vonatkozd rendelkezéseivel és egyéb eldirasaival 6sszhangban,
vagy attol a megbizhato és valos Osszkép biztositasa érdekében a szabalyozott modon eltérve, tovabba a
'Szamviteli politika’ magyar szdmviteli standard altalanos- és részletes szakmai koncepcidjanak,
kiilondsen a 'Kovetelmények a pénzkezelési szabalyzathoz kapcsolodoan' fiiggelékének
felhasznalasaval, az ENVIRODUNA KFT gazdalkodasa, igy kiilondsen pénzkezelése koriilményeinek
figyelembe vételével keriilt Osszeallitasra, megtartasa a vagyoni helyzet attekintését és ellenérzését
lehetévé teszi.
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Amennyiben a jogszabalyi el6irasok oly modon valtoznak, hogy a jelen szabalyzat egyes rendelkezései
a megvaltozott szabalyozassal dsszeegyeztethetetlenek, ugy értelemszeriien a jogszabaly rendelkezéseit
kell alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabalyi el6irasoknak ellentmond6 rendelkezéseket az eldirdsok
szerint, azok hidnyaban a lehetd legrovidebb idén beliil, de legkésobb a szabalyzat kovetkezd
moédositasanak alkalméval a megvaltozott eldirasokkal 6sszhangban modositani kell.

Amennyiben valamely korlatozas vagy lehetdség értékhatara a jogszabalyi el6irdsokban megvaltozik,
ugy a modositott értékhatar alkalmazhatoé akkor is, ha annak valtozasa a szabalyzaton nem keriilt
atvezetésre, de a korabbi szabalyozas az értékhatar sz¢EIso értékére iranyult.

9.02. Specialis pénzkezelési eljarasok
9.02.01. Specialis pénzkezelési szabalyok

Az ENVIRODUNA KFT gazdilkodasanak tovdbbi olyan sajatossdgai nincsenek, melyek a
pénzkezelési rendjének belsd szabalyozasara jelentds hatassal birnanak, vagy a jogszabalyi eldirasokon
tal tovabbi szabalyozast igényelnének.

9.03. A pénzkezelés rendjének megsértése

A pénzkezelés e szabalyzatban meghatarozott rendjének megsértése esetén az eldirdst megsértd
személy a polgari jog szabalyai szerint - figyelemmel a kapcsolodd munkajogi és egyéb
rendelkezésekre - visel feleldsséget.

9.04. Itt nem szabalyozott kérdések

Az e szabalyzatban nem szabalyozott, az ENVIRODUNA KFT pénzkezelése soran felmeriil6 kérdések
esetében az e szabalyzatban emlitett, az adott kérdéssel analog, annak megfeleltethetd eldirasokat kell
alkalmazni, ennek hidnyaban a szabalyzat elveibdl levezetve, a hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint
kell eljarni.

10. A pénzkezelési szabalyzat valtozasai

10.01. A pénzkezelési szabalyzat modositasa

Az ENVIRODUNA KFT jelen pénzkezelési szabalyzatanak rendelkezései érvényesen csak irdsban, a
modositast koveto hatallyal - célszerlien az lizleti év els6 napjaval - modosithatok. Torvénymodositas
esetén a valtozasokat annak hatalybalépésével kell alkalmazni, azokat sziikség szerint a hatalybalépést
kovet6 90 napon beliil kell a szamviteli politikan - igy e szabalyzaton - atvezetni.

10.02. A szabalyzat valtozasai, a valtozasok okai és hatasai

A pénzkezelési szabalyzat valtozasai oly modon kdvethetdk nyomon, hogy valtozas esetén - a korabbi
valtozat egyidejli hatalyon kiviil helyezésével - a szabalyzat 0j valtozata keriil alkalmazasra, melyen
annak hatalyossaga is feltlintetésre keriil.
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