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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztdraban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolds szabalyszerii legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosés és a terrorizmus finanszirozasa

wr.r

megel6zésérdl és megakadalyozasardl szol6 torvény elbirasainak is.

A pénzeszkozdket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolédd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszdmlan kell tartani. Amennyiben a hazipénztar zar6 egyenlege meghaladja az engedélyezett
500.000.-Ft pénzkészletet, gy a tallépést engedélyezetni kell a gazdasagi vezetovel.

1. Altaldnos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint)

- értékpapirok (illetékbélyegek)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok stb.)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok

Az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni, ha jogszabdly a pénztartozas
megfizetésének maodjat kételezéen nem irja elé:

a) atutalas

- egyszeru atutals

- csoportos atutalas,
- beszedési megbizas

b) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
- csekk,
- bankkartya,

¢) készpénzfizetés.
Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutaldssal kell teljesiteni. A szervezet

mind a kiilfoldi, mind a belfsldi iizleti partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkdzzel
torténd fizetésben megéllapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.
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2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszdmla kezelés altalanos szabalyai

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

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- illetSleg szamitogép Gtjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlars! készpénzfelvételi csekk Gtjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.
A bankkértyaval az ligyvezeté altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetoleg
vehetnek fel készpénzt.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd
- készpénz atutalasi megbizassal
- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirdsait a bizonylatok kitsltésére vonatkozdan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozé elbirasokat,

- a banki atutaldsokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezet6 bank Bankszamla szama
OTP Bank Nyrt 11738053-20032788-00000000
OTP Bank Nyrt 11738053-20032795-00000000
OTP Bank Nyrt 11738053-20035190-00000000
K&H Bank 10403459-34512269-00000000
K&H Bank Vagyoni biztositék szla. 10403459-49535548-50541024 PI. temetd
K&H Bank Vagyoni biztositék szla. 10403459-49535548-50541031 Barand temetd

A Piispokladanyi Varosiizemeltetd és Gyogyfiirdé Kft. bankkartyaval, hitelkartyaval
nem rendelkezik.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegbrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskériien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az Aaltala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

A pénztaros a munkaszerzodése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriild hianyokért.

A Piispokladanyi Varosiizemelteté Kft. kdzponti pénztira a tarsasdg székhelyén, erre a célra
kialakitott, riasztoval ellatott helyiségében miikodik. (Piispokladany, Kossuth u. 26.sz.).
Tarsasagunk tovabbi két telephelyén, a Pilispokladany, Petdfi u. 62.sz. alatti Strand és Gydgyfiirdében,
valamint a Pispékladany, Hosszahati atfél alatt 1év6 koztemetdben is miikodik pénztar.
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A két telephelyen 16v8 pénztarakbol, a székhelyen talalhatd pénztarba vald készpénz befizetésen til
mas kifizetés nem teljesithetd.

A Piispokladany, Kossuth u.26.sz. alatti telephelylinkdn iigyfélszolgalati helyiség talalhato
(Piispkladany, Kossuth u. 26.sz.). Ebben az irodahelyiségben a tavho dijak befizetésére van lehetOség
kedden és pénteken 9-11 6raig, valamint 15-17 6ra kozotti iddben.

A dijbeszedd a pénzkészletet pénzkazettdban helyezi el. Az iigyfélszolgalati id0 végén, vagy az
tigyfélszolgalat napjat kovetd munkanapon az dijbeszedd koteles a beszedett pénzt befizetni a
hazipénztarba, vagy elhelyezni a K&H Banknal kialakitott trezorban, illetve befizetni a tarsasig
bankszamlajara.

A Piispskladany, Hosszahati Gtfélen 1évs Koztemetd irodahelyiségében is bonyolitunk pénzforgalmat.
Az ligyintézd a temetkezési szolgaltatdshoz kapcsolodd vevd szamlak kiegyenlitésének Osszegét
pénzkazettaban, azt pedig pancélszekrényben 6rzi. A bevételekkel naponta, de legkésébb a bevételek
beszedését kdvetd napon elszamol a kdzponti irodaban talalhaté pénztarral.

Ugyancsak pénzkezeld helyiség taldlhaté a Kft. Piispokladany, Petdfi u. 62.sz. alatti telephelyén. Ez a
pénztar a fiirdd belépdk, kezelések, fiirds szolgaltatasok bevételét kezeli. Az erre a célra kialakitott
pénztarhelyiség riasztoval, pancélszekrénnyel ellatott. A pénztarosok a napi bevétellel téli idészakban
hetente kétszer, nyari idészakban pedig naponta szamolnak el a Kossuth u. 26.sz. alatti pénztarral.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szdmlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket.

A hézipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezet§jének kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzéarlat utin a hazipénztarak osszesitett készpénzallomanya nem haladhatja meg a 500.000.-
Ft-ot.

Ettd] eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsoldédo dokumentacion régziteni szikséges.

Fenti pénztirkeretbe nem szamitanak bele az el6zd napon felvett és a kovetkezd napon kifizetésre
keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegii kifizetések.

A megallapitott kereten feliili dsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszdmolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetbje a pénztarosi munkaval Ssszefiiggh teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
el6életli - erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztirost, pénztaros helyettest és
pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1. Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztéri ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellenérrel és/vagy az
utalvanyozdval kdzeli hozzatartozoi kapesolatban van egymassal.

Ugyancsak sszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.
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A hézipénztart a pénztiros Ondlldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakdrének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomésul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése. A pénztaros megbizhaté még egyéb
értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigord szdmadasi
nyomtatvanyok kezelésével és megbrzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztaros nem bizhatd
meg a szigor szamadasu nyomtatvanyok érvényesitésével.

A pénztaros az utalvanyozdoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellendrzés
feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

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

3.2.2. Pénztari ellenér

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

A bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni.
A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése utolagosan torténik.
A pénztari ellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozds utan teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok Kkifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
A szervezet vezetdje illetve gazdasagi igazgat6 korlatozas nélkiil, onalléan utalvanyoz. A szervezet
vezetdjét helyettesitd utalvanyozasi jog korlatozott.
Az utalvanyozok felelsek:

» az utalvanyozas indokoltsagaért,

e az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének

sziikségességéért,
« azutalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

Az utalvanyozasi jogot biztosit6 utasitast ki kell figgeszteni a pénztarban, az utalvanyozé alairasat is
magaban foglal6 utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

3.3. Hazipénztar Kialakitasa és miikodtetése, pénzmegdrzés és tarolas

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmeg6rzés és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaginak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasdg - amellyel a szervezet biztositast kitott - vagyonbiztositasanak eldirasait be kell
tartani.

A hézipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilongsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelents, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztirban 16v6 készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (vagy mdas biztonsdgos mddon,
pénzkazettaban, zarhaté szekrényben vagy zarhat6 fiokban) valo tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol olyan nyilvantartast kell vezetnie, melyb8l barmikor megallapithatd, hogy a
kulesok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az atvevd alairasaval
igazolja.
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Ha a pénztari kulcs eltérik, vagy elveszik, azt a pénztaros kiteles haladéktalanul jelenteni a gazdasagi
igazgatonak, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1év6 készpénz és az egyéb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgald
helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitvatartas

A hazipénztar nyitvatartasi ideje: munkanapokon hétf6td], esiitortkig 7,30 és 15,30 dra kozott,
pénteken 7,30 és 12,30 6ra kozott,
ebédidé : 12,00 —~ 12,30-ig.

3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyvéb rendelkezések

Pénzszallitisra és pénzkisérd feladatok ellatisara a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok felel6sek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetbhelyre térténd szallitasanal a kdvetkez6 szabalyokat kell alkalmazni:

-1 000 000 Ft-ig 1 f6

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 f6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto6 jelzést ado pénzszallitod tdska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 16

-2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

3.6. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogeimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzallomanyt néveld pénzmozgasok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
- targyi eszkoz beszerzésre,
- egy¢éb beszerzésre,
- szolgaltatasok kifizetésére,
- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetésre,
- alvéllalkozdi kifizetésre,
- el6legek kifizetésére.

A banki készpénzfelvétel jogcimét a bizonylaton fel kell tiintetni.

3.6.2. A készpénzallomanyt csékkent6é pénzmozgasok
- targyi eszk6z beszerzés,
- egyéb beszerzés,
- szolgaltatasok kiegyenlitése,
- alvéllalkozéi szamlak kiegyenlitése,
- elolegek kifizetése,
- munkabér és egyéb személyi jellegli kifizetések,
- bankszamlara torténd befizetés.
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3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartdst szamitégépes program hasznalatdval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarést kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink napi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rgziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartisokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél kételes meggy6z8dni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az 4tadonak, atvevének és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atado akadéalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetdnek kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzérlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem 4ll rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili sszeg nem keriilhet.

3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

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

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz8d6 dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzdd6 tsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végzddo Osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitisa esetén a kerekitési killonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilén soron fel kell tiintetni.

A kerekitési killonbdzetet kezeld pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megéllapitdsa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktdl fuggetlen gytjtdben keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az addmemoridba)

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolésa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet — eldjeltd] fiiggben - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.
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3.7.3. Hamis pénz atvételekor kivetendd eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaloan megéllapithat6, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzOkonyvet a befizetbvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a szervezetet és a befizetdt tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznalata

A Pispokladanyi Varosiizemeltetd Kft. pénztargépet a Piispskladany, Pet6fi u. 62.sz. alatti
telephelyiinkon, a strand és gydgyfirdében, valamint A varosi piac teriiletén hasznalunk.

A pénztargép(ek) forgalma elkiiloniil a hazipénztar forgalmatol, ahhoz csak a pénz atadas és atvétel
folyamataban kapcsolddik. A pénztar pénzforgalmét az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell
vezetni.

Ennek adatai:

- Zar6 pénztargép osszeg (halmozott forgalom, zarasi blokk mellékelve)

- Nyit6 pénztargép osszeg (halmozott forgalom, eléz6 zaras értéke)

- Napi bevétel

- Nyit6 pénzkészlet

- Atvétel pénztarbol

- Kiadas szamlakra (egy 6sszegben, szamlak mellékelve)

- Atadas pénztarba

- Zar6 pénzkészlet

A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni.

A strandfiirdében alkalmazott pénztargép adatai:
Pénztargép azonositdja : AP A00807293

Pénztargép tipusa : Micra Yota.m

Gyartasi szam : 40006892

Uzembehelyezés datuma : 2014.01.30.

Uzembehelyezb : , sz. plombanyoméval

Szerviz : Pénztargép Centrum ITV Debrecen Irodagéptechnikai Kft.
Munkaigazolas szama : 2017-19962

A Virosi piacon alkalmazott pénztargép adatai:
Pénztargép azonositdja: A19506121

Pénztargép tipusa : Fiscat Ipalin

Gyértasi szam : Fis-G06121

Uzembehelyezes datuma : 2018.02.19.

Uzembehelyezé : sz. plombanyomoval

Szerviz : Pénztargép Centrum ITV Debl ecen Irodagéptechnikai Kft.

Az tizembehelyezést6l szamitott 1 naptari éven beliil kotelezd a pénztargép feliilvizsalata, ennek
megtorténtét a gépnaploban rogziteni kell. Ugyancsak ott kell rogziteni, ha barmely okbél a
pénztargép miikodésképtelen, pontosan megjeldlve a miikddésképtelenség idStartamat (év, hoénap,
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nap, 6ra, perc, -t8l -ig). Az ezalatt keletkezett kézi nyugtdkat a mikddés helyredllasakor azonnal
rogziteni kell a pénztargépben.

3.9. Munkabér-kifizetés

Munkabér kifizetés a tarsasagunknal készpénzben és bankszamlara utaléssal torténik. A pénztaros csak
a készpénzben, ténylegesen kiadhato (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.

Pénztaros a nettdé munkabéreket adhatja 4t a gazdasdgi szervezet vezetdje altal felhatalmazott,
pénzfelvételi joggal rendelkez6 vezetdknek, akik az atvételt aldirassal igazoltatjak.

A munkabéreket, tappénzeket és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a
pénztaros a pénzfelvételi joggal rendelkezOk részére.

Az 4tvételi elismervényekkel 48 oran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jard Osszeget
el kell kiildeni lakdscimére. A postai feladévevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

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

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildott munkabéreket a
bérfizetés napjat kdvetd masodik munkanapon kell a pénztarosnak a pénztarba visszavételezni.

3.10. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacids kdltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szitkséges mértéket.

Elszdmolasra pénzt csak személyre sz6loan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatérideje is
fel van tiintetve.

Elszamolasra el6leg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hatarid6ben torténd elszdmolas elmaradésakor az elszamolasra kitelezettet frasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ujabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendo és
felveendd Ssszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz
felvevojének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott dsszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kévetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozd neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

10
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- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, iizemanyag-koltség stb.),
- az elszamolasra felvett Osszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idopontja,

- a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

Ha az elszdmolésra kotelezett a kit(izott véghataridsig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje koteles
err6l a gazdasagi vezet6t haladék nélkiil értesiteni.

3.11. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Szigorl szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tsmbok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér, vegyes
stb.) 8sszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevd
alairasat.

- kézi kiallitast szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az eldallitasi értékénél nagyobb kdvetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben 4t kell hazni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

3.12. Letétek nyilvantartasa és kezelése

A hézipénztarban letétet nem helyeziink el.

3.13. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartisianak rendje
A szervezetiink nem rendelkezik értékpapirokkal.

3.14. Valutapénztar

Nem miikodtetiink valutapénztarat.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellen6rzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szdmszaki €s
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapveté szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat,
a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztiri nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szaréprobaszerlien, valtozd idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal torténjen meg, amelynek
tényét az ellendrzést végzd személy (pénztarellendr, pénziigyi vezetd, a szervezet vezetdje) a
pénztarjelentése(ke)n alairasaval tantsitson.
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Amennyiben az ellenérzést végzd személy az ellendrzés soran a pénzkezelési rendelkezésektdl eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet kell felvennie, melyet a pénztarossal ald kell
iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiadny vagy tobblet megallapitasara is.

Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a sziikséges intézkedéseket késedelem nélkiil kotelesek
megtenni, silyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztéros az ellenérzéstdl fiiggetleniil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadasok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztar zard
egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés sordn mutatkozd esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés mddjardl az ellendr bevonasival
jegyzdkonyv késziil.

A kerekitések ellenérzése

A pénztari ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés okat, amit az
ellen6rzésr6l készitett jegyzokdnyvben rogzit. A kerekitési kiilonbszet hibahataron beliil van, ha az
nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott dsszegét.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabélyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetje a felel6s.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kételezd érvényliek, azoktdl eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eldirdsoknak megfelelé — modositésa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet §sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabdlyzat
iddbeni hatalya az eredeti szabdlyzat elsé modositasdig terjed. Ezt kovetben a pénzkezelési szabalyzat a
kiegészitd modositassal egylitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat hatélyossaga szerint
érvényes. A modositasndl a pénzkezelési szabalyzat eredeti szdvegezésébe a modositist nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a

szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a médositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni,
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Pénztari nvilvantartasok nvomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas t6bbszori alkalomra
Cimletjegyzék

Pénztargép-naplo

Mellékletek:
Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara

Felel6sségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

A szervezet nevére sz016 bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzdsszeg atvételére

Kimutatas a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrol

Kimutatas a hazipénztarban 16v6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérol

Jegyzokonyv hazipénztar atadas-atvételrdl

JegyzOkdnyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak 1atszo bankjegy (érme) atvételérdl
Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott sszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozokrdl
Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Kimutatas a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol

Pénztari nyilvantartdsok nyomtatvanyai
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MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hézipénztart 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatdt a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztiros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A héazipénztaros helyettesitését ©nalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudoméasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Ko6zvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelgssége:

A munkakére ellatisahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakéri feladatok megismerése, az el6irt hataridére, jo mindségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartésa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirdsok betartasa, iddszakos oktatdsokon
és vizsgakon vald részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az tizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezetoi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legf6bb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi elélegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz iddbeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamlak befolyasanak figyelése, kinnlevoségek behajtdsanak kezdeményezése,
koordinalasa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitdé intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezeto részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényez6k kikiiszobs1ésére.

Munkakapcsolatot tart:

.

.

a gazdasagi vezetdvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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Helyettesités: )
Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eldirasok:
« A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az adbzassal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,
» A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
o Bels6 szabalyzatok és el6irasok,
« Minden egyéb olyan jogszabdly és el6irds, amely a pénztarosi munkakor ellatdsaval
kapcsolatos.

A munkakér betoltésével kapesolatos kdvetelmények:
o Kozépfoki pénziigyi végzettség
» Erkélesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

................................................................................

dolgozé szervezet vezetdje
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A hazipénztar forgalommal kapesolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alibb felsorolt dolgozok
jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Egyediili alairasi Tobbes al4irék Jogosultsag

joggal alairok Kkezdete Jogosultsag vége

Bankszédmla szdma
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairasa és adatai
Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

Allando lakésa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai

Alland6 lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi- | Meghatalmazé | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonésa
sZam neve neve Szam Déatum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a tarsasag gazdasagi igazgatdjanak.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevd

id6pontja oka Olvashatd alairasa
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )
LV hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevd

hazipénztar ellendr

Atad4sra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablé és pénztarjelentés)

szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigor( szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany

utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztarbizonylat

utolséként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsdként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigori szdmaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. dtvettem.

atadé

K. m.f.

atvevd

hazipénztari ellenér
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak 1atszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: Y hé napjan a

hézipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama; ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

*
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -1,

nevli egyéntdl kapta varosban

(kbzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlendd
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kizség) u. szam alatti

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

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

7

Ellenérzétt idészak: —t61 -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozé6tti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az alabbi
hibék keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idépontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfeleléen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenér
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztéaros

pénztari ellendr

Téargy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosidgos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*®
Ft, azaz forint tébblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek
okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*®
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész térlendd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
Osszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi elbleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

14

15

16

17

18

20
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sz. FELJEGYZES
Gazdasagvezetd Ur/N6 részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 3sszegekkel hataridére el nem szamol6 dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitlizott véghataridére nem szamoltak el az elszdmolasra
kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott &sszeg véghataridd

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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018 e i
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Kiadott | Kiadas Utétagos Utslagos | pgamolss | Szamla | Visszavét

dsszeg | datuma |Elszémolasieldleg célia ity yiiere | elkaitstt penz :’:I;’t “‘:_:‘:f':z' pthiz.sz. | Ssszege | datuma

Sorsz. Név Beosztas Alalras
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