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I. Bevezető rész


A DUNA PAPÍR Kft. (a továbbiakban: Társaság) Pénzkezelési szabályzata a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Számv. tv.) alapján készült.


A szabályzat tartalmazza a Társaság pénzforgalmának lebonyolítási rendjét, a pénzkezelés személyi és tárgyi feltételeit, felelősségi szabályait, rendelkezik a készpénzben és a bankszámlákon tartott pénzeszközök közötti forgalomról, a készpénzállományt érintő pénzmozgások jogcímeiről és eljárási rendjéről, a napi készpénz záró állomány maximális mértékéről, a készpénzállomány ellenőrzésekor követendő eljárásról, az ellenőrzés gyakoriságáról, a pénzszállítás feltételeiről, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjéről, a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvántartási szabályokról.


A szabályzatban nem szabályozott kérdésekben a Számv. tv. és a kapcsolódó jogszabályok vonatkozó előírásai szerint kell eljárni.


II. Általános rész


A szabályzat hatálya kiterjed a Társaság valamennyi bankszámlájára, házipénztárára, ideértve a valutapénztárakat, a készpénz-helyettesítő eszközöket, bankkártyákat is.


III. Részletes rendelkezések


1. A pénzforgalom lebonyolítási rendje


A Társaság pénzeszközeinek pénzforgalmi csoportjai: 


    - számlapénz (forint és deviza)


    - készpénz (forint és valuta)


A. Bankszámla kezelése


Bankszámla nyitása, vezetése


A Társaság bankszámláját – a vele kötött bankszámla szerződés alapján – az OTP Bank Nyrt. vezeti.

A Társaság bankszámlái:


11784009-22228699-00000000 Forint pénzforgalmi bankszámla


11784009-22228709-00000000 Vállalkozói kártya számla


11784009-22228716-00000000 Elkülönített számla


11763842-00966883-00000000 EUR pénzforgalmi bankszámla

11784009-22240596-00000000 Letéti számla

11784009-22246932-00000000 Letéti számla II.


11784009-22247115-00000000 Letéti számla III.


11784009-40001263-00000000 Összevont értékpapír számla

11784009-22244600-00000000 Betétlekötési elkülönített számla


A Társaság technikai bankszámlái:


11769006-00445250-00000000 Külső csoportos átutalási számla

11769006-00445243-00000000 Belső csoportos átutalási számla

Az érvényes bankszámla szerződés felmondására, illetve új számlavezető hitelintézet választására a Társaság ügyvezetője jogosult. 


A bankszámla szerződés aláírására, valamint annak módosítására az ügyvezető jogosult. 


A Társaság a bankszámla feletti rendelkezési jogosultsággal rendelkező személyek 
nevét – a hitelintézet által rendszeresített módon – aláírás bejelentőn jogosult bejelenteni a hitelintézethez.

A Társaságnál OTP Elektra program működik. A program használatára jogosultsággal rendelkező személyek nevét – a hitelintézet által rendszeresített módon – az ügyvezető jogosult bejelenteni a hitelintézethez.

Szállítói számlák kiegyenlítésének rendje

A társaság pénzügyi működésének zavartalansága és a szállítói kapcsolatok fenntartása érdekében kiemelt figyelmet kell fordítani a szállítói számlák határidőre történő kiegyenlítésére. A fizetési határidő meghatározásakor a banki átfutási időt is figyelembe kell venni.

A szállítói számlák kiegyenlítése – beleértve a még határidőn belüli, valamint a már lejárt esedékességű számlákat is – alapvetően időrendi sorrendben történhet.

Az időrendi sorrendtől eltérni kizárólag az ügyvezető előzetes, írásos, dokumentált engedélyével lehet. Az engedélyt a fizetendő számlán kell rögzíteni, amelyen az ügyvezető saját kezű aláírásával, valamint a jóváhagyás dátumának feltüntetésével igazolja, hogy a számla a sorrendtől eltérően utalható.

Az ügyvezetői engedély hiányában a számla kiegyenlítése nem végezhető el az időrendi sorrendtől eltérően.

A számlához kapcsolódó készpénzforgalom


A bankszámlához készpénzforgalom kapcsolódik. 


A pénzforgalom történhet:


   - bankszámláról készpénzfelvétellel a házipénztárba 

   - házipénztárból bankszámlára


A Társaság készpénzforgalma: jellemzően bankszámláról történő készpénzfelvétel a Társasági házipénztárába. Ennek gyakorisága az ügyvezető eseti döntése alapján történik a rendelkezésre álló házipénztári készpénzállomány mértékének függvényében.


A bankszámláról történő készpénzfelvétel engedélyezésére önállóan az ügyvezető jogosult. Az aláírásra és utalványozásra jogosultak körét a szabályzat 3. sz. melléklete tartalmazza.


Az egyszeri felvételek maximális összeghatára 3.000.000, - Ft, valuta esetén 2.000, - EUR. Ezen összegektől eseti eltérés engedélyezése ügyvezetői hatáskör.


A bankszámláról történő készpénz felvétele az OTP Bank Nyrt. által kiadott készpénzfelvételi utalványon történik, a hitelintézet pénztárában.


A készpénz bevételezése a Társaság házipénztárába az SAP S/4HANA programja által előállított Pénztárbevételi bizonylaton, kiadása pedig Pénztárkiadási bizonylaton történik.

A bankszámlára történő készpénzbefizetés az ügyvezető eseti döntése alapján történik a rendelkezésre álló házipénztári készpénzállomány mértékének függvényében.

Kártya számlához kapcsolódó forgalom

A Vállalkozói kártya számla a hitelintézet váltásakor került megnyitásra.

Bankkártya használat:


A társaság bankkártyáját csak a szabályzat 3. számú mellékletében megjelölt személyek használhatják.


Bankkártya használat után köteles a terminál használatról kapott a bizonylatokat, illetve a vásárláshoz tartozó számlákat 168 órán belül leadni a társaság pénztárosának.

B. Házipénztár, valutapénztár, pénztárgép, bankkártya terminál kezelési szabályok


A házipénztár létesítése


A házipénztár fogalma, elhelyezése

A házipénztár a Társaság működéséhez szükséges készpénz (forint és valuta), az értékpapírok, valamint az egyéb értékek (szigorú számadású nyomtatványok, utalványok stb.) kezelésére, forgalmának lebonyolítására és megőrzésére kijelölt helyiség, amely a Társaság I. irodaházában került kialakításra. 


Felügyeletét ellátó személy: pénzügyi és számviteli osztályvezető

A házipénztárban kell kezelni


- a bankszámláról felvett készpénzt,


- a készpénzben teljesített befizetéseket,


- az értékpapírokat,


- az egyéb értékeket.


A pénztárból kell teljesíteni a készpénz kifizetéseket.


A készpénz, értékpapír, egyéb értékek biztonságos tárolásának feltételei

A házipénztár nyílászárói rácsozattal vannak ellátva.

A házipénztár nyílászárói rácsozattal vannak ellátva.

A házipénztárban lévő készpénz, valamint az ott tartható értékek megőrzése lemezszekrényben és azon belül kazettában történik.

A pénz tárolására szolgáló lemezszekrény egy kulccsal záródik.

A pénz tárolására szolgáló lemezszekrény egy kulccsal záródik.

A kulcsot a pénztáros őrzi. A pénztári kulcs másodpéldányának kezeléséért 
a titkársági csoportvezető felelős, elhelyezése a Titkárság szekrényében, zárt lepecsételt borítékban történik, melynek felbontását minden esetben dokumentálni, jegyzőkönyvezni kell.

A kulcsok bármely példányának elvesztését követően – a kulcsok kezeléséért felelős személyek jelzése alapján – azonnal ki kell cserélni a zárat.

A pénztáros a munkahelyéről rendkívüli ok miatti távolmaradásakor köteles 
a nála levő kulcsot a pénztár helyetteshez eljuttatni.

A pénztáros távollétében történő pénztár felnyitásra a pénztár helyettes jogosult.

A házipénztár felnyitásánál


- a pénztár ellenőrnek és


- a pénztár helyettesnek

jelen kell lennie.

A házipénztár - rendkívüli ok miatti - felnyitásáról, az ott talált készpénz, értékek átadásáról jegyzőkönyvet kell készíteni.


A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:


- a jelenlevők nevét,


- a házipénztár felnyitásának időpontját, okát,


- a házipénztárban talált



= készpénz összegét címletenként és valutanemenként,


= értékpapírok összegét (típus, címlet, darabszám),



= egyéb értékeket,



= szigorú számadású nyomtatványok sorszámát, darabszámát,


- az SAP 4/SHANA programból utolsóként nyomtatott pénztár bizonylat sorszámát


- a pénztárt átvevő személy átvételre vonatkozó nyilatkozatát,


- a jelenlévők aláírását.


A pénztárosnak gondoskodnia kell az utalványozásra jogosult személyek névsorának, aláírásának jól látható helyre történő kifüggesztéséről (3.sz. melléklet).


A házipénztár pénzellátása

A szükséges pénzkészlet biztosítása


A házipénztár pénzszükséglete a pénztárba befolyt készpénzbevételből, valamint a bankszámláról felvett készpénz útján biztosítható.


A készpénzkifizetéssel járó döntésekről, intézkedésekről, a várható kifizetés összegéről az ügyben érintett vezetőknek, ügyintézőknek a kifizetést megelőző napon tájékoztatnia kell a pénztárost.


A pénztáros az előző napi záró pénztáregyenleg és a tárgynapi be- és kifizetések várható összegének figyelembevételével köteles gondoskodni a pénztár zavartalan működését biztosító készpénz mennyiségéről és címletéről.


Ennek keretében a pénztáros:


· felméri a pénztár pénzszükségletét,


· összeállítja a címletjegyzéket,


· az előírásoknak megfelelően kiállítja a készpénz felvételéhez szükséges készpénzfelvételi utalványt,


· gondoskodik a készpénzfelvételi utalvány - arra jogosultak által történő - aláíratásáról.

A készpénz szállításának szabályai


A házipénztár készpénzzel történő ellátása a Társaságnál alkalomszerű, eseti. A házipénztár működéséhez szükséges készpénz hitelintézettől történő felvételére, illetve szállítására, az alábbiakban meghatározott módon, az ügyvezető által kijelölt személy/ek jogosultak.



A készpénz szállításával megbízott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét követően a készpénzt a legrövidebb időn belül a házipénztárba kell szállítani.



A készpénz felvételével és szállításával megbízott dolgozó felelős az általa átvett készpénzért. A felelősség addig tart, amíg a pénzt a házipénztárban el nem helyezték, és a pénztáros az összeg bevételezésére vonatkozó bevételi pénztárbizonylatot el nem készítette.

Készpénz kezelése a házipénztárban


A pénztárban nem fogadható el


· hiányos, rongálódott bankjegy,


· olyan érme, amelyről nyilvánvalóan megállapítható, hogy nem a természetes kopás következtében, hanem más ok miatt (pl. szándékos rongálás miatt) vesztett súlyából vagy sérült meg.


Ha a pénztáros a neki átadott pénzek között hamis, vagy hamisítványnak látszó bankjegyet vagy érmét talál, azt ellenértékként, befizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetőt jegyzőkönyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozóan, hogy hol, kitől és mikor kapta a fizetőeszközt. 


Hamis pénzzel kapcsolatos további intézkedés az illetékes rendőrkapitányság feladata.


A pénztáros a pénztárban levő pénzt címletenként elkülönítve köteles kezelni.


A készpénzforgalom kerekítési szabályai 


Az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonásáról szóló 10/2007. (X.1.) MNB rendelet alapján 2008. március 1-től kivonásra kerültek a készpénzforgalomból az 1 és 
2 forintos kiscímletű érméket, így ezek elvesztették törvényes fizetőeszköz jellegüket. A pénzérmék bevonásának következményeként, annak érdekében, hogy a rendelkezésre álló fizetőeszközökkel a fizetendő összeg kiegyenlítésre kerülhessen, az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében szükséges kerekítés szabályairól szóló 2008. évi III. törvény rendelkezik.


A törvény értelmében, a forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme átadásával) történő fizetés esetén, ha a fizetendő végösszeg nem 5 forintra vagy annak többszörösére végződik, akkor az alábbiakban meghatározott kerekítési szabály alapján kell a fizetendő összeget megállapítani és kiegyenlíteni:


- a 0,01 forinttól 2,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 0;


- a 2,50 forinttól 4,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 5;


- az 5,01 forinttól 7,49 forintig végződő összegeket lefelé, a legközelebbi 5;


- a 7,50 forinttól 9,99 forintig végződő összegeket felfelé, a legközelebbi 0;


forintra végződő összegre kell kerekíteni.


A kerekítési különbözetek összegét egyéb bevétel, vagy egyéb ráfordítás jogcímen kell elszámolni. A kerekítési különbözet az általános forgalmi adónak (ÁFA) nem képezi alapját.


A házipénztári keret



Napi készpénz záró-állomány


A Társaság házipénztárában a napi készpénz záró-állomány – a helyi sajátosságok és a jogszabályi előírások figyelembevételével, tekintettel a készpénzes beszerzések gyakoriságára – nem haladhatja meg az 5.000.000,- Ft-ot, valutapénztár esetében 3.000 EUR-t.

Ettől eltérni csak az ügyvezető egyedi, külön engedélyével lehet.


Valutapénztár


A Társaság a forint pénztár mellett valutapénztárt is működtet. A valutapénztár kezelése során a jelen szabályzat házipénztárra vonatkozó előírásait kell értelemszerűen alkalmazni az alábbi kiegészítésekkel:


A valutát a forint készpénztől elkülönítve, valuta-nemenként kell a pénztárban tartani.


A valutapénztár forgalmáról a kiadásokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a valutapénztár időszaki pénztár jelentésébe. A jelentésben az értékek valutában kerülnek feltüntetésre. 


A valutapénztárba bekerülő valutakészlet forintértékének meghatározásakor a valutát a bekerülés (teljesítés) napjára vonatkozó Magyar Nemzeti Bank által meghirdetett hivatalos devizaárfolyamon kell forintra átszámítani és nyilvántartásba venni. 


Kivételt képez a forintért vásárolt valuta, amelynél a ténylegesen fizetett forintösszeg alapján kell a vételi árfolyamot meghatározni.


A valutapénztárból felhasználásra kerülő valutakészlet könyv szerinti értéke a számviteli politikában rögzített, átlagárfolyamon kerül meghatározásra. Ennek alkalmazása során a felhasználás értékét az addigi beszerzések alapján számított átlagár határozza meg.


A valuta bevételezése a társaság pénztárába szigorú számadású nyomtatványokon történik:


· bevételezése Valuta bevételi pénztár bizonylaton

· kiadása pedig Valuta kiadási pénztár bizonylaton

A valutapénztárban történt pénzmozgás az SAP S/4HANA rendszerébe történő rögzítése ezen szigorú számadású bizonylatok alapján történik.


A valutapénztár bevételei:


· forintért vásárolt valuta,


· külföldi kiküldetés kapcsán elszámolásra kiadott valuta visszafizetése.


A valutapénztár kiadásai:


· a külföldi kiküldetést teljesítő munkavállaló részére valutában történő kifizetések (napidíj, költségtérítések stb.),


· az elszámolásra kiadott valuta kifizetésének összegei,


· bankszámlára történő befizetések.


A pénztárjelentés két példányban készül, mely a mellékletekkel együtt a pénztárban marad.


Külföldi kiküldetés során, ha a beszerzett termék és/vagy igénybe vett szolgáltatás ellenértékének kiegyenlítése valutában történik, akkor - a Számv. tv. nyújtotta lehetőség alapján - a termék, illetve szolgáltatás értéke az ellenértékként fizetett valuta könyv szerinti árfolyamán kerül meghatározásra. 


A külföldi napidíjat, mint személyi jellegű egyéb kifizetést költségként a valutapénztár könyv szerinti árfolyamával számítva kell könyvelni a Számv. tv. hatályos előírásaival összhangban.


Kártyaterminál


2022. október 26-án kelt, OTP Bank Nyrt-vel kötött szerződés alapján a házipénztár helyiségében telepítésre került egy bankkártya terminál, mely a készpénzzel történő fizetés mellett lehetőséget biztosít a bankkártyával történő fizetésre is.


A kártyaterminál kezeléséért, a kártyaterminálon keresztül bonyolított bankkártyás forgalom elszámolásáért a pénztáros felelős.


A kártyaterminált a napi használat után le kell zárni, a napi forgalmat az SAP S/4HANA programban el kell számolni. 


Pénztárgép


2022. november 23-i dátummal beüzemelésre került a Társaság pénztárhelyiségében egy FISCAT NEON+wifi típusú pénztárgép az ún. ’kisbolt’ tevékenységének támogatására. A pénztárgépet kizárólag ezen tevékenység érdekében lehet használni.

AP szám: A24116990


A pénztárgép kezeléséért, a pénztárgépen keresztül bonyolított készpénzes és bankkártyás forgalom elszámolásáért a pénztáros felelős.


A pénztárgépet a napi használat után le kell zárni, a napi forgalmat a Társaság házipénztárán keresztül az SAP S/4HANA programban el kell számolni. 


C. A készpénzkezelés személyi feltételei


A készpénzkezeléshez kapcsolódó feladatokat, munkaköröket, hatásköröket és felelősségi szabályokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni. 


A készpénzkezelési feladatok irányításáért, ellenőrzéséért a pénzügyi és számviteli osztályvezető a felelős.


A pénztáros



A Társaság pénztárosa: Lénárt Edina mv. , könyvelő, aki a munkaköri leírása alapján ezt a feladatot elláthatja.


A pénztáros helyettesítését Vaszilkóné Joszkin Alexandra mv., készlet- és anyagnyilvántartó látja el. A helyettesítési feladatkörre vonatkozó megbízása visszavonásig érvényes. A pénztáros és a helyettes egyidejű távolléte esetén a pénztárosi feladatok ellátására a pénzügyi és számviteli osztályvezető köteles intézkedni. 



A házipénztárt a pénztáros önállóan, teljes anyagi felelősséggel kezeli. 
A pénztáros munkakörének elfoglalásakor ezt a tényt írásbeli nyilatkozatban kell rögzíteni (1. sz. melléklet). A nyilatkozat megőrzéséért a munkaügyi előadó a felelős.


Nem lehet pénztáros olyan dolgozó, akinek a munkaköre, feladata összeférhetetlen a pénztárosi munkakörrel.


Például:




- pénztárellenőr,




- utalványozási feladatot ellátók,




- számfejtő.



A pénztáros feladata a pénztárban tartott készpénz, értékpapír, egyéb értékek kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése.



Részleteiben:


· a készpénz szükséglet felmérése,


· a készpénz igénylése,


· a bankszámláról felvett pénz bevételezése,


· a pénztárban tartott készpénz és értékpapírok, egyéb értékek szabályszerű kezelése, megőrzése,


· az alapbizonylatok elfogadás előtti alaki és tartalmi (számszaki) felülvizsgálata,


· az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek szakmailag igazolták-e,


· a bevételi és kiadási pénztárbizonylatok kiállítása,


· a pénztárzárlatra vonatkozó előírások betartása,


· a nyilvántartások, elszámolások vezetése,


· a pénztárjelentés elkészítése,


· a bizonylati fegyelem betartása.



Amennyiben a pénztárost bármely okból helyettesíteni kell, vagy a beosztásából végleg távozik, a pénztár átadásáról-átvételéről jegyzőkönyvet kell készíteni (2. sz. melléklet), amit az időszaki pénztárjelentés mellékleteként meg kell őrizni. A pénztár átadásánál-átvételénél az átadón és átvevőn kívül a pénztár ellenőrnek is jelen kell lennie.


A pénztárellenőr 



A Társaság pénztárellenőre: Kuiné Mayer Angéla mv., kontírozó könyvelő. 

A pénztárellenőr távollétében Süttné Drescher Ildikó mv., pénzügyi előadó.

Pénztárellenőri feladatait nem láthatja el az a személy, aki egy adott bizonylaton az utalványozói jogkörét már gyakorolta. 



Feladata: az előző pontokban rögzítetteken túl a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése, valamint a pénztárjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének folyamatos ellenőrzése.


Az alaki és tartalmi ellenőrzés során a pénztár ellenőrnek meg kell vizsgálni, hogy


· a kiadási és bevételi pénztárbizonylatokhoz csatolták-e a szükséges mellékleteket,


· a pénztári bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,


· a bizonylatokon nincsenek-e szabálytalan javítások,


· a pénztárbizonylatokon szerepelnek-e a megfelelő aláírások,


· a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazás abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen,


Kifizetésre leadott számlákat a 3. sz mellékletben felsorolt, teljesítést igazoló személyek aláírása nélkül kifizetni nem lehet.


A pénztárjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapírok, egyéb értékek meglétének ellenőrzése során a pénztárellenőrnek ellenőriznie kell, hogy:


· a pénztárjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztári bizonylatok és alapbizonylatok,


· a tényleges pénzkészlet összege megegyezik-e a pénztárjelentés adatával,


· az értékpapírok, egyéb értékek nyilvántartása megtörténik-e,


· az értékpapírok, egyéb értékek mennyisége, értéke, sorszáma megegyezik-e a nyilvántartás adatával.


A pénztárellenőr köteles az ellenőrzött okmányokat (pénztárjelentést, nyilvántartást stb.) kézjegyével ellátni.


A pénztárellenőrzés során megállapított szabálytalanságokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a pénzügyi és számviteli osztályvezető felé.


A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje


A Társaság az SAP S/4HANA számítógépes szoftverével készíti bizonylatait, a valutapénztár esetében pedig szigorú számadású nyomtatványt használ, melyek megfelelnek a jogszabályokban előírt feltételeknek.


· pénzmozgást rögzítő elsődleges bizonylatok (bevételi, kiadási pénztár bizonylatok, bankkivonatok),


· pénzmozgást rögzítő másodlagos bizonylatok (pénztárjelentések),


· pénztári alapokmányok, egyéb pénz és értékkezelési bizonylatok, (kiküldetés bizonylatai, jegyzőkönyvek, előleg nyilvántartás, pénztár átadási – átvételi jegyzőkönyvek stb.).


Pénztári bevételek bizonylatolása


Minden házipénztári befizetésről bevételi pénztárbizonylatot kell kiállítani. 


A bizonylatot – a bevételezett összeg azonosságának igazolása céljából – a befizetővel alá kell íratni. A pénz átvételét a bizonylaton a pénztárosnak aláírásával igazolnia kell. 


A bevételi pénztárbizonylat két példányban készül melyből


· az első példány a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt a pénztárban marad, 


· a második példányt a befizető részére kell átadni.


A postai kézbesítés útján érkezett készpénz összegek bevételi pénztárbizonylatához a pénztárosnak minden esetben csatolni kell a postai értesítő szelvényt.  


Pénztári kifizetések bizonylatolása


Minden házipénztári kifizetésről kiadási pénztárbizonylatot kell kiállítani.


A kiadási pénztárbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozó pénztári alapbizonylatot (számla másolat, útiköltség elszámolás, egyéb). 


Az eredeti, készpénzben kifizetett számlák az SAP-ban történő rögzítésük után a beérkező számlak között, adott sorszámon kerülnek kezelésre.


A pénztárosnak a kifizetéskor meg kell állapítania, hogy a pénzért jelentkező személy jogosult-e a pénz felvételére.  Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztárban, megbízottja részére az összeg csak szabályszerűen kiállított meghatalmazás ellenében fizethető ki. A meghatalmazást a kiadási pénztárbizonylathoz kell csatolni. 


A kiadási pénztárbizonylat két példányban készül, melyből


· az első példány a pénztárban marad a vonatkozó pénztárjelentéssel együtt,


· a második példányt a pénz felvételére jogosultnak át kell adni.


Pénztárjelentés


A pénztáros pénztárzárlatot és időszaki pénztárjelentést köteles készíteni hetente egy alkalommal, a hét utolsó munkanapján.


A pénztárjelentés egy példányban készül, mely


·  a mellékletekkel együtt a pénztárban marad.


Készpénzfelvételi utalvány


A készpénzfelvételi nyomtatvány a számlavezető hitelintézettől történő készpénz felvételére szolgál. A nyomtatványt a számlavezető hitelintézet bocsátja a pénztár rendelkezésére. 


Az utalványt egy példányban kell kiállítani, és a hitelintézetnél bejelentett módon kell aláírni.


A készpénzfelvételi utalvánnyal a hitelintézettől felvett készpénzt bevételi pénztárbizonylattal kell a pénztárba bevételezni. 


A bizonylat-nyomtatványok felhasználás előtti és utáni nyilvántartása, kezelése


A pénztárjelentést, mint analitikus nyilvántartást, a kiadási-, és bevételi pénztárbizonylatot - mint számviteli bizonylatokat - 8 évig kell olvasható formában megőrizni a Számv. tv. alapján.


D. Elszámolásra kiadott összeg nyilvántartása


Elszámolásra történő kiadások jogcímei


Készpénzt elszámolásra csak a következő célokra adhat ki a pénztáros:


                - kiküldetési költségre,


                - beszerzésre,


                - reprezentációra,


                - postaköltségre.


Kivételesen indokolt esetben az ügyvezető adhat írásban engedélyt a fenti jogcímeken kívüli, elszámolásra történő kiadásra. 


Az elszámolásra kiadott összeg maximum 500.000, - Ft lehet, amelytől kizárólag ügyvezetői engedéllyel lehet eltérni.


Az elszámolásra kiadott előleggel köteles elszámolni, és a vásárláshoz tartozó számlákat leadni a társaság pénztárosának a kiadást követő 168 órán belül.

Az elszámolásra kiadott összeggel év közben 30 napon, de indokolt esetben a felvételt követő hónap utolsó munkanapján belül el kell számolni. 

Év végén, legkésőbb december 31.-én minden elszámolásra kiadott összeggel el kell számolni.


Készpénz elszámolásra történő felvételének engedélyezése


Készpénzt elszámolásra csak névre szólóan, és csak folyamatosan vezetett nyilvántartás alapján lehet kifizetni. Ha az elszámolásra kiadott összeg a célnak megfelelően nem használható fel, a felvett összeget haladéktalanul vissza kell fizetni.


Ha ugyanaz a személy elszámolásra újabb összeget vesz fel, a korábban felvett összeggel akkor is el kell számolnia, ha az annak elszámolására megjelölt határidő még nem telt el.

Elszámolásra kiadott összegek kezelése


Az elszámolási kötelezettséggel kiadott összegről a pénztáros külön nyilvántartást köteles vezetni.  


E. A házipénztári pénzkezelés ellenőrzése


· Folyamatba épített ellenőrzés: rendszeres pénztári ellenőrzés a teljes pénzkezelésre vonatkozóan. 



Résztvevői: pénztáros, utalványozó, pénztári ellenőr

· Eseti ellenőrzés: a pénzügyi és számviteli osztályvezető köteles a tevékenység eseti ellenőrzésére.


A napi záró készpénzállomány jelentése a pénztáros, ellenőrzése a pénzügyi és számviteli osztályvezető feladata.


F. Az értékpapírok, kötvények, csekkek nyilvántartása a pénztárban


A pénztáros a pénztári pénzkészlet mellett köteles gondoskodni az értékpapírok, kötvények, csekkek pénztárban történő elhelyezését követően azok nyilvántartásáról, tárolásáról.


Az értékpapírokat, kötvényeket, csekkeket megnevezésükkel, sorozat és sorszámukkal, névértéken kell nyilvántartani.


IV. Záró rendelkezések


Jelen szabályzat 2026.02.01. napján lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 2025.09.26.-án 
30541-3/10-4/2025. ikt. számon kiadott Pénzkezelési Szabályzat (43/2025. (IX.26) számú ügyvezetői utasítás) hatályát veszti.

1. sz. melléklet


N Y I L A T K O Z A T


Alulírott, ……………………………….……… pénztáros tudomásul veszem, hogy a DUNA PAPÍR Kft. házipénztárában kezelt valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelősség terhel.


Tököl, ………………………………



…………………………



pénztáros










1.a sz. melléklet

N Y I L A T K O Z A T


Alulírott, ……………………………….……… pénztáros helyettes tudomásul veszem, hogy a pénztáros távollétében a DUNA PAPÍR Kft. házipénztárában kezelt valamennyi pénzeszköz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelősség terhel.


Tököl, ………………………………



…………………………



pénztáros helyettes

2. sz. melléklet


J E G Y Z Ő K Ö N Y V


Készült: A DUNA PAPÍR Kft. házipénztárában 20.... …………… …-án


Tárgy: Házipénztár átadás-átvétel


Jelen vannak:
 
................................................. pénztár ellenőr






................................................. pénztárt átadó






................................................. pénztárt átvevő


Társaságunknál a pénztárosi teendőket 20…. ........................ …-től a korábbi pénztáros ...................................................................... (név) ..................................................... (betegség, szabadság, stb.) miatt  ......................................................................... (név) látja el.


Fentiek miatt az alábbi értékek, bizonylatok kerülnek átadásra illetve átvételre:


a.) Páncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .................... (db)

b.) Az utolsóként nyomtatott pénztár bizonylat sorszáma: ………………………………

c.) Készpénz: ..................................... Ft, azaz……………………………………………
forint került átadásra:

d.) Egyéb:

k.m.f.








                                                                           …………………………….



……………..……………




    átadó








átvevő


       …………………………….








pénztár ellenőr

3. sz. melléklet


DUNA PAPÍR Kft.


Aláírási, utalványozási és szakmai teljesítést igazoló jogkörök


Érvényes: 2026.02.01-től visszavonásig


1.
Hitelintézet, házipénztár


1.1 Hitelintézet vonatkozásában aláírásra, utalványozásra jogosult


önállóan:


dr. Kereszturi Zita


Ügyvezető 


együttesen:


Dániel Zoltán



Ügyvezető-helyettes 


Fülöp Zoltán András 


Pénzügyi-és számviteli osztályvezető-helyettes


1.1.1
Aláírásminta: a Hitelintézethez bejelentett módon


1.2 Házipénztár vonatkozásában aláírásra, utalványozásra jogosult



dr. Kereszturi Zita


Ügyvezető




Dániel Zoltán



Ügyvezető-helyettes 



Fülöp Zoltán András


Pénzügyi-és számviteli osztályvezető-helyettes


1.2.1 Aláírásminta



dr. Kereszturi Zita


……………………………………



Dániel Zoltán



……………………………………


Fülöp Zoltán András



……………………………………


2.
Szakmai teljesítést igazoló személyek


2.1
A DUNA PAPÍR Kft. teljes tevékenységére vonatkozóan



dr. Kereszturi Zita


Ügyvezető




Dániel Zoltán



Ügyvezető-helyettes


Juhász Ernő



Üzemfenntartási osztályvezető


Stern Lajos




Termelési osztályvezető


Fülöp Zoltán András


Pénzügyi-és számviteli osztályvezető-helyettes 


2.1.1 Aláírásminta


Stern Lajos
            ………………………………………………………………….


Juhász Ernő
            ………………………………………………………………….


2.2 A DUNA PAPÍR Kft. beszerzési folyamatában igényként felmerülő beszerzések vonatkozásában (Beszerzési szabályzat alapján az előzetes jóváhagyást követően) - aláírásmintával


Takács Márton

…………………………………………………………………


Rapcsák Tibor

…………………………………………………………………


2.3 DUNA PAPÍR Kft. üzemei vonatkozásában - aláírásmintával


Simon Zsolt
valamennyi üzem ……………………………………………….


Vida Tamás

Papírfeldolgozó I.-II. üzem, Iratmegsemmisítő üzem, 


…………………………………………………..………………


Vörös Boldizsár

Bérmunka üzem (Budvill és Társa Kft.), Saját termék raktár, Bérmunka partner (Filtrona Filters Kft.; Textrade Kft.)


…………………………………………………..………………


Vukov Tamás

Elektronikai hulladékbontó üzem, Villanyóra bontó üzem I-II, Csomagoló üzem


…………………………………………………..………………


Takács Márton

Karbantartó üzem


…………………………………………………..………………


2.4 DUNA PAPÍR Kft. értékesítési és logisztikai terület vonatkozásában – aláírásmintával


Jobbágy Ilona

…………………………………………………………………


2.5 DUNA PAPÍR Kft. informatikai beszerzései vonatkozásában – aláírásmintával


Nagy Attila

…………………………………………………………………


2.6 DUNA PAPÍR Kft. reprezentációs beszerzései vonatkozásában – aláírásmintával


Nagy Krisztina

…………………………………………………………………


3.
Bankkártya használatra kijelölt személyek:


3.1
DUNA PAPÍR Kft. bankkártya használatra kijelölt személyek:


dr. Kereszturi Zita
…………………………………………………………………


Juhász Ernő

…………………………………………………………………


***
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		1		DP-PE-01-01		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés előkészítése		Folymatba épített ellenőrzés kezdeményezés és tervezése		Pénzkezelési ellenőrzés kezdeményezése		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		-		Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint 		V		-		-		-		-		A szabályozás és a gyakorlat különbözik

		2		DP-PE-01-02		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés előkészítése		Eseti ellenőrzés kezdeményezés és tervezése		Pénzkezelési ellenőrzés kezdeményezése		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		-		Pénzügyi és számviteli osztályvezető		V		-		-		-		-		A szabályozás és a gyakorlat különbözik

		3		DP-PE-02-01		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Folyamatba épített ellenőrzés		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		SAP S/4 HANA		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		4		DP-PE-02-02		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Eseti ellenőrzés		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Pénzügyi és számviteli osztályvezető		V		-		-		SAP S/4 HANA		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		5		DP-PE-02-03		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Bizonylat-nyomtatványok ellenőrzése		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint 		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		6		DP-PE-02-04		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Szállítói számlák kiegyenlítésének rendje 		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V						Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint 		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		7		DP-PE-02-05		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Elszámolásra kiadott készpénz kezelésének ellenőrzése		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint, a pénztáros által vezetett nyilvántartás		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		8		DP-PE-02-06		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Kiadott bankkártya használatának ellenőrzése		Pénzkezelési ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V						Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint 		Bankkártya bizonylatok és kapcsolódó számviteli bizonylatok		Adminisztráció nem teljes körű.

		9		DP-PE-02-07		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Pénztárgép és kártyaterminál ellenőrzése		Pénztárgép és kártyaterminál ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés, kártya terminál zárási bizonylata		Kijelölt munkatárs		V		-		-		SAP S/4 HANA		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		10		DP-PE-02-08		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés végrehajtása		Értékpapírok, kötvények, csekkek ellenőrzése		Értékpapírok, kötvények, csekkek ellenőrzés végrehajtása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Ellenőrzési jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Az érvényes Pénzkezelési szabályzat szerint, a pénztáros által vezetett nyilvántartás		SAP		Adminisztráció nem teljes körű.

		11		DP-PE-03-01		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Folymatba épített ellenőrzés lezárása		Pénzkezelési ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Ellenőrzési jelentés		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		12		DP-PE-03-02		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Eseti ellenőrzés lezárása		Pénzkezelési ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Pénzügyi és számviteli osztályvezető		V		-		-		Ellenőrzési jelentés		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		13		DP-PE-03-03		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Bizonylat-nyomtatványok ellenőrzésének befejezése		Pénzkezelési ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Ellenőrzési jelentés		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		14		DP-PE-03-04		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Elszámolásra kiadott készpénz kezelésének ellenőrzésének befejezése		Pénzkezelési ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Ellenőrzési jelentés		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		15		DP-PE-03-05		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Pénztárgép és kártyaterminál ellenőrzésének befejezése		Pénztárgép és kártyaterminál ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Ellenőrzési jelentés, kártya terminál zárási bizonylata		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		16		DP-PE-03-06		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Értékpapírok, kötvények, csekkek ellenőrzésének befejezése		Értékpapírok, kötvények, csekkek ellenőrzés lezárása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Záró jelentés		Kijelölt munkatárs		V		-		-		Ellenőrzési jelentés		-		A belső kommunikációs folyamatok nem megfelelően működnek

		17		DP-PE-03-07		DUNA PAPÍR Kft.		Pénzkezelés		Pénzkezelés ellenőrzés lezárása		Felülvizsgálat		Pénzkezelési folyamat optimalizálása		Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény;  5/2026. (II.1.) számú ügyvezetői utasítás - Pénzkezelési szabályzat
		Selejtezési szabályzat		Pénzügyi és számviteli osztályvezető		E		-		-		-		-		A feladatellátáshoz szükséges kompetenciák hiányoznak
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