Q.

PENZKEZELESI SZABALYZAT
EGYSEGES SZERKEZETBEN

Zalaegerszeg Felsifoki Oktatasaért Kozalapitvany

Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Kossuth Lajos u. 17-19.
Addszam: 18964549-1-20
Birosagi bejegyzés: Apk.60.011/2001/4. (2001.majus 28.)

Szamlavezeté Bank: OTP 11749008-20166683

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a jelenleg hatdlyban 1évé szamvitelrdl szolo 2000 évi C térvényben
foglaltak betartdsa, illetve a magantulajdon, ezen beliil is az Alapitvany vagyonénak a
védelme.

2. Az Alapitvany sajatossagai

Az Alapitvany alapit6ja és az alapitvany képviseléje nem egyezik meg.

Az alapité képviseldje az Alapité képviseletének jogit a Kuratérium Elnokére, illetve
meghatarozott tigyekben kiilén felhatalmazéds keretében a kuratdrium tagjaira, valamely
magas tisztséget betéltd munkatérasara atruhdzhatja.

Az Alapitvinyban folyé tevékenység Osszességéért felelésnek minésil az Alapitvany
igazgatoja, aki a folyamatos mitkédéshez, az Alapitvany tigyeinek operativ viteléhez
szitkséges teendéket latja el. Az Alapitvany képviseletére megbizasi, vagy munkaszerzidése
alapjan jogosult, az Alapitvany bankszamlaja felett rendelkezésre nem jogosult,

Az Alapitvany konyveit véllalkozési szerz8dés alapjan kiilsé konyvels vezeti.
3. Az Alapitvany legfébb pénziigyi feladatai

Az Alapitvany pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Gondoskodds az Alapitvany fizetdképességének, likviditasanak megtartasarol.

Az Alapitvany pénzligyi helyzetét attekintd nyilvantartdsok kialakitsa, folyamatos vezetése.
Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatdsok figyelemmel kisérése.

Az Alapitvany pénzforgalmanak lebonyolitasa (belféldre és kiilfoldre).

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kitelezettségek teljesitése.

A tevekenységhez és a kiilfé1di utazasokhoz sziikséges kiilf6ldi fizetbeszkszok biztositasa.



Kimené szamlakkal, beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése.

Ezen beliil:

Kimend szamlak kiéllitdsa, vevik felé postazasa.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtasra.

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitdk rendezése.

Vevl szamlak befolydsanak figyelése, kintlév8ségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinéldsa,

Bankposta feladatok elvégzése.

A készpénz kezelése (forint és valuta).

A pénziigyi feladatok elvégzéséért kuratorium elnske felels, a munkajogi keretek kozétt a
feladatokat végzd személyt is felel6sség terheli a feladatok végzésével kapcsolatban, ez
azonban 6t nem mentesiti a sajat vezet6i feleléssége alol.

4, A pénzkezelés legfobb pénziigyi feladatai

Forint hazipénztar miikodtetése.

Valuta hazipénztar mitkddtetése.

Elszamolasi ellegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

A pénztar forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiaddsok bizonylatolasa.
Idészaki (legaldbb havi) pénztarzarasok elvégzése.

Esetlegesen eléforduld bérkifizetések.

3.% A bankszdmlan tdrténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az Alapitvany pénzeszkozeit koteles — készpénzben tdrténéd fizetések kivételével — a
bankoknal vezetett bankszamlan tartani, pénzforgalmat lebonyolitani, s ennek érdekében
bankszamlaszerzodést kétni. A bankszamlardl egyenliti ki tartozasait, ill. ezekre folynak be
kavetelésel.

Bankszamlarol valé rendelkezéshez a Févarosi Birdsagon bejegyzett, illetSleg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy roviditett név szerinti hasznilata, valamint — ha jogszabaly eltéroen
nem rendelkezik, vagy a bankszamlaszerz6désben a felek mésképp nem allapodtak meg —
kepviseleti joggal felruhdzott személy aldirdsa sziikséges.

Az Alapitvany tobb pénzintézettel is kothet bankszdmlaszerzédést. Uj bankszdmla nyitésarol
a konyvelést végz személyt és az illetékes adohatdsdgot haladéktalanul téjékoztatni kell.
Bankszamla feletti rendelkezés:

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan a Kuratérium Elncke, egy masik kurat6riumi taggal,
els6dlegesen a Kuratorium titkaraval egyiittesen jogosult rendelkezni a bankszamla felett.

Az Elndkot akadilyoztatds esetében az Elndkség tagjai egy — egy alkalomra széldan
helyettesitik, egymadst valtva, vezetékneviik megfeleld ABC — sorrendjében.

Bankszamla szama:
HUF OTP 11749008-20166683 elszamolasi szamla

*HUF OTP 11749008-20189835 TAMOP-4.1.1.C-12/1/KON V-2012-0010 elkiilonitett
bankszamla

Rendelkezd személy azonositd adatai:



W

Név:

Nagy Andras

Karamanné dr Pakai Annamaria
dr Téth Jozsef

Rendelkezési jog formaja: kettd rendelkezd személy egyiittes aldirasaval.

A szamvitelrl sz616 torvény 165. § (3) bekezdésének megfeleléen a pénzeszkozoket érintd
gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megerkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésébb a tirgyhot kdvetd ho
15-¢ig a k8nyvekben régziteni kell.

**Az elkiilonitett elszamoldsii projektek pénzforgalmdnak bonyolitisdra tovabbi bankszdmla
nyithatd az elszamoldsi szdmla alszamldjaként nyithaté a tdmogatdsi szerzédés szerinti
elszdmoldsi idbszakra. A szdmla feletti rendelkezési jogosultsdg az elszémoldsi szamldéval
egyezd.

6. Pénzintézeti fizetési modok

Ha jogszabély a pénztartozds kiegyenlitésének modjat kotelezéen nem irja el8, a felek a
fizetési médban szabadon allapodhatnak meg,

Pénzintézeti elszamoldsok fizetési modjai a kovetkezdk:

e Atutalas

¢ beszedési megbizas (inkasszo) (hatdridés és azonnali)

» okmadanyos meghitelezés (akkreditiv)

o csekk

o bankkértya

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamldk kazotti fizetés mddjaban nem allapodtak meg, a
fizetést atutalassal kell teljesiteni.

Ha a bankszdmlén levl pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem
teszi lehetové, a pénzintézet — a szokédsos banki gyakorlatnak megfeleléen — az érkezés
sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem
rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal mésként nem allapodik meg, a pénziigyi fedezet
hidnya miatt nem teljesithetd megbizdsokat — 90 nap elteltével — a benyijtd részére
visszakiildi, vagy az tigyfél értesitése mellett a nyilvantartasabél torli.

A bankszamlat terhel6 rendelkezések teljesitése szempontjabdl érkezésen a megbizasnak a
terhelendd bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

A szdmlatulajdonosnak a pénzforgalmi megbizdst — ha a pénzintézettel eltéren nem
allapodott meg — az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyokon kell megadnia. Az
atutalds — megallapodas alapjén térténhet elektronikus 1ton is.

7. Készpénzfizetés és készpénzfelvétel

A készpénzfizetés teljesithetd:
. készpénz Atadasaval,
¢ az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

¢ az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy pénzatutaldsi megbizassal a jogosult részére
vald tovabbitisaval,




1)

» az §sszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténd kifizetésével,
¢ postai kiildemény utinvételezésével.

Készpénzfelvétel a bankszamlardl:

A szamlatulajdonos a bankszdml4ja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve az
annak adatait tartalmazé levél alapjan készpénzt vehet fel a szamlavezetd pénzintézet, illetve
— kiilén megallapodas alapjan — mds pénzintézet pénztaranal.

8. A hazipénztar miikodési szabdlyzata

A pénzkezelés rendjéért a Kuratorium Elnoke és az Alapitvany igazgatoja felel. A felelgsség
kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld miiksdésére, az elszamoldsi és
nyilvéntartasi rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A peénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

A végrehajtasért az Alapitvany kezelését ellaté {igyvezetés felelfs.

**Projektekhez kapcsolodo készpénzforgalom bonyolitdsdra tovabbi pénztdr nyithaté a
tamogatdsi szerzGdés szerinti elszdmoldsi idbszakra. Ezen pénztdr vezetésére a hdzi pénztdri
penzkezelés szabalyai alkalmazanddrk.

9. A hazipénztar pénzkezelés altalanos szabalyai

A hazpénztar kezelését az Alapitvany igazgat6ja latja el. A pénzkezeléssel megbizott személy
a hazipénztarban koteles kezelni a bankbdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett dsszegeket.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozdk feleldsek az altaluk 4tvett
készpenzeért. A pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozok feleléssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzetinek 4t nem adjak.

Az ligyvezetés feladata a cég teriiletén, helyiségeiben 1évé pénz megdvasa érdekében mindent
megtenni, a biztonsagos 6rzést, kezelést megszervezni az esetlegesen fellépd akadalyokat
mielébb elharitani.

A pénztirban 1évd készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben vald tarolassal kell
gondoskodni.

A hazipénztérban idegen pénzt vagy értéket csak kiilsn engedélyével szabad tartani. Idegen
pénzt vagy érteket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A miikddéshez szitkséges készpénz és egyéb értékek forgalmdnak lebonyolitisira, a
peénzmegdrzés €s tarolds eldirt kovetelményinek betartdsara biztonsdgos tdrolasi lehetéséget
kell biztositani.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket
€s érméket) fogadhat el a befizet6otdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyr8! nyilvanvaléan megallapithaté, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kdvetkeztében vesztett sulyabsl vagy sériilt meg,

Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kézétt hamis vagy hamisnak
latszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania. A befizet6t jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 pénz atvételérdl készillt jegyzokonyvet a pénzzel egyiiit at kell adni a Magyar Nemzeti
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Banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl Az Alapitvanyt és a befizetét
tdjékoztatja.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A hézpénztar kezelését az Alapitviny igazgatoja latja el. A felelésség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eldfrasoknak megfeleld miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartdsi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartdsdnak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezelést végzd személy akadalyoztatdsa esetén a pénzkelést 4taddsi-atvételi
jegyzokonyv alapjan az ligyvezetd éltal kijelolt személyre ruhdzza at.

Nem lehet a pénzkezeléssel olyan dolgozét megbizni, akiknek munkakdre a pénztarosi
teend8kkel 6sszeférhetetlen.

A pénztarat e feladatokkal megbizott személy ondlldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt
a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy munkakorének elfoglaldsakor {rasbeli
nyilatkozatban kételes tudoméasul venni.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztérban tartott készpénz kezelése és
megorzese, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartisok és elszdmolasok vezetése,

Két vagy t6bb személy egy idSben, kozdsen ugyanazt a pénztirt még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét az kuratérium, illetve az ellendrzé
bizottsdg bérmikor ellendrizheti. A fentieken tilmenden az iigyvezetd kinevezhet tovabbi
személyt, aki jogosult a pénztari ellendrzés elvégzésére. Az ellendrzés lehet rendszeres,
esetenkénti, szlirdprébaszerii. Az ellendrzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése, vagyis a rovancs.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését a pénzkezeléssel meghizott személy mindig a
kifizetés el6tt koteles elvégezni. A pénztari szamadéasok, valamint a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenérzése utdlagosan torténik. A pénztdri ellenér koteles az ellenérzott
okmanyokat, szdmadasokat kézjegyével ellatni.

A pénzkezeléssel megbizott személy, illetve az ellendr csak biintetlen eldéletls személy lehet.
A pénztarbdl kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozas utan teljesithetd. Az utalvanyozok azok
a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszdmoldsat
elrendelhetik.

Az utalvanyozasi jog korét, médjat és gyakorlisara jogosultak személyét a kuratérium elndke
egy kiilon utasitisban hagyja jova.

Az utalvinyozast az utalvanyozé az eredeti bizonylatokon az erre, kiilén rendszeresitett
nyomtatvanyon vagy a pénztar ki- és bevételi bizonylatokon aldirdsival jelzi.

A napi készpénz zard allomany maximadlis mértéke 500.000 Ft, azaz 6tszazezer forint.

Az utalvinyozdk felel6sek:
¢ az utalvinyozas indokoltsigaért,

e az ufalvanyozolt anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének
sziikségességéért,

11. Pénztari nyilvintartas vezetése
A penzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a

felmeriilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartisba kell feljegyeznie.
A pénztin nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:
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» Banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény,

¢ Egyéb pénzatvételi elismervény,

e Fgyéb bizonylat.

A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

. Készpénzfizetési szamlak,

. Keészpénzkiadast igazold egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,
. Bankszamldra torténd befizetés esetén a banki igazolds,

. Egyéb bizonylat.

Azon gazdasagi eseményekrdl, amelyekhez nincs kiilsé személy altal kiallitott bizonylat, a
pénzkezeldnek kell sajat szigor(i szamadas ala vont bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatot
kiallitania.
A pénztari bevételeket és kiaddsokat a szdmviteli torvény eldirasainak megfeleloen a
pénzkezelé a felmeriilésikk sorrendjében és a felmeriiléssel megegyezd napon a pénztari
nyilvantartisba koteles feljegyezni. A pénztari nyilvantartas szigorl szamadéds ald vont
bizonylat, amely forméajat tekintve lehet:

Elére nyomtatott idészaki pénztarjelentés,
A pénztari nyilvantartas egyben megfelel az idézett tSrvény 165 § (3) bekezdésében foglaltak
szerinti konyvelési analitikanak is. Bz, illetve az egyedi bevételi és kiadasi bizonylatok
keépezik a f6konyvi konyvelés alapjat. A folyamatosan rogzitett analitika utén a fékonyvi
kdnyvelésre havonta, a targy hot kdvetd 15 napon beliil keriil sor.
Havonta a pénztari nyilvantartést le kell z4rni. A pénztar zérlat nyomtatott vagy maésolt
formajat a pénzkezel6ének ald kell irnia.
Az analitikus és fokonyvi konyvelés soran keletkez esctleges eltérések egyeztetése a
kényveld és a pénzkezels kdzos feladata.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma

A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szdmolhaték el. A
pénztarbizonylatokat alapbizonylat (beérkezd szamla, Kkészpénzjegyzék, bérjegyzek,
utikdltség elszdmolds, szerzddés, hatérozat stb.) alapjan lehet kiallitani.

A pénztarba készpénzt csak a pénzkezelési szabdlyzatban meghatdrozott, szabélyszeriien
kiéllitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vételezhetnek be.

A bizonylattémbok szigorti szamadés ald vont nyomtatvanyok, amelyekrél olyan
nyilvantartést kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen, hogy kinél, milyen sorszamii
bizonylattémbok vannak hasznélatban, és azokkal mikor szamoltak el.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani.

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

A bevételi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia;
. a bevétel kelte,

. a sorszamot és bizonylatszamot,

. a befizetett Gsszeget szammal és betiivel,

. a befizetés jogeimét,

. a befizetd nevét,

. az, Gsszeg atvetelét igazold pénztirosi aldirast,

A pénztari kiadési bizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az eredeti példanyt a szamlshoz
kell csatolni, mig a masolati példiny a témbben marad.



A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a kifizetés kelte,

a sorszamot és bizonylatszdmot,

a kedvezményezett nevét,

meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
a kifizetendd 6sszeget szammal és betiivel,

a kifizetés jogcimének révid megjelslését,

a kiallito alairasat,

az utalvanyozo alairasat,

a felvevd alairdsat és személyi azonosité adatat,

A hazipénztart havonta le kell zarni.
A pénztari zéarlatot, pénztarkdnyvet le kell zami, és a konyv szerinti zar6 készpénzkészletet
meg kell &llapitani.

12. Munkabér kifizetés

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

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tivol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem
adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodads alapjan, a
részere jard dsszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

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

A bérfizetésnél a pénztari kifizetés alapdokumentuma a dolgozé altal sajét keziileg aldirt —
egyedi vagy listas - bérjegyzék.

13. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolasra, az alabbi célokra lehet kiadni:

® anyagvasarlasra,

» szolgaltatas igénybevételére,

e vam, illeték kifizetésére,

* egyéb, nem étutaldssal torténé kitelezettségek teljesitése.

Az elszamolésra kiadott Ssszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mérteket.

Elszdmolésra pénzt csak személyre széléan, a kuratérium elndke altal alairt bizonylat alapjan
lehet kifizetni, melyen az osszeg rendeltetése és az elszimolas véghatarideje is fel van
tlintetve.

Az elszamoldsra kiadott Ssszegekré] a pénzkezeld és a kényvelés nyilvantartast vezet.

A készpénz-fizetéses vasérlasi igényeket el6re jelezni kell az Alapitvany készpénzellatasanak
biztositdsa miatt,

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridSig nem szamol el, a pénzkezeld kételes az
altala sziikségesnek {télt 1épéseket megtenni.

Elszamoldsra el6leg maximum 30 napra adhaté. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30
napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybsl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hatéridSben torténé elszamolas elmaradésakor az elszamolasra kotelezettet
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irasban kell értesiteni és felszélitani az elszdmolasra. Ha az elszémolasra kételezett a
felszdlitasra sem szamol el, akkor kértéritési eljarast kell inditani ellene. Ha az elszdmolésra
kitelezettnél az el nem szdmolt &sszeg meghaladja az 500.000 forintot és a kotelezett a
masodik felszélitdsra sem szamol el, akkor rendérségi feljelentést kell tenni.

14, Vevé szamlak kezelése

Az Alapitvany koteles az altala teljesitett termékértékesitésrdl és szolgéltatds nytjtésrol

o szamlat,

e cgyszerUsitett szamlat (készpénzzel vagy készpénz-helyettesitd eszkdzzel torténd fizetés
esetén kérésre),

* szamlat helyettesité okményt (ha az ellenérték nem pénzben kifejezett) kibocsétani.

A bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az 4ltalanos forgalmi adérél sz6ld
térvény tartalmi és alaki elofrasait kell alkalmazni, ezek szigori szdmadéas al4 vont
bizonylatok,

A szamlékon szerepeltetni kell tovabba, hogy hény példanyban késziilt, minden példany
sorszamat, illetve gépi szamla esetén a hasznilt program azonositéjat.

Vev0 szamlakat a sziikséges példanyban a kuratérium elnékének irdsos utasitasa alapjan az
erre kijelolt személy késziti el.

Ha a szédmla, egyszerlisitett szdmla és szamlat helyettesité okmany kibocsatdsat kévetden az
Alapitvany

» az datharitott add Osszegét, illetve az anmak meghatirozasdhoz sziikséges tételeket
modositja, vagy

¢ az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

errl helyesbité szamlat, egyszerfisitett szamlat és szamlat, helyettesitd okmanyt koteles
kibocsatani.

A helyesbité szamlénak, egyszeriisitett szdmlanak és szamlat helyettesitd okménynak
tartalmaznia kell:

» ahelyesbités tényére utalo jelzést,

e az eredeti szdmla, egyszeriisitett szamla és szamlét helyettesité okmany azonositasihoz
sziikséges adatokat,

» amdédositasnak megfeleld 4 tételeket.

15. Szallitoi szamlak kezelése

A szallitol szamldk — a készpénzes fizetések kivételével — postan érkeznek az Alapitvanyhoz.
A szamlak a szallitoktdl személyesen is atvehetdk.

A szallitd: szamldkat a kuratérium elncke sajat kézjegyével latja el, ezzel eleget tesz az
utalvanyozés feladatinak. Az aldirds a bizonylat jobb alsé sarkan térténik.(Ez az al4fras
késdbbi egyszer(ibb fellelhetésége miatt keriil meghatarozésra.)

A szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzéséért a 2 pontban foglaltaknak és a

vagyonvédelmi érdeknek, elvéarhaté gondossagnak és a szakmai hozzéértésnek megfelelden a
kuratérium elndke felel.

A szamlikat munkafazisonként vagy més rendszerezett modon elkiilonitve kell tarolni, majd a
honap végét kdvetben hidnytalanul 4t kell adni a kényvelést végzé szervezetnek.

16, Hatéalyba lépés



Uy

Jelen szabalyzat az alairas napjan 2011. julius 01.-én 1épett hatalyba.

5.* pont médositotta a pénzkezelési szabalyzat 2012. oktéber 25.-én kelt mddositasa, hatalyos
2012. oktober 25. naptol.

**Modositasok 2014. majus 01.-t61 1épnek hatalyba

Kelt, Zalaegerszeg, 2014. majus 05.




