Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont Pénzkezelési Szabalyzatarol

1.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
Budakeszi Viros Onkorméanyzathoz tartozd gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intéz-
mény fizetési szamlajat az iranyité szerv altal kivalasztott szamlavezetd vezet, azaz az OTP
Bank Nyrt.
Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.
Az 6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szerv(ek) fizetési szamlajanak megnyitasa,

illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szervének — hala-
déktalan — tajékoztatasa az 6nkormanyzati hivatal feladata.

Az itmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérol a Képviselo-testulet dont.
2. Fizetési szamlahoz kapcsol6do alszamlak

Az intézmény fizetési szamlajahoz alszamlak nem kapcsolédnak.
3. Fizetési szamlan kiviili szamlak

Az intézmény fizetési szamlan kivili szamlaval nem rendelkezik.

4. Az intézmények altal megnyitott szamlak

Bankszamla szama Bankszamla neve
11742348-15440732 Erkel Ferenc Muvelédési Kozpont

A szamlak nyitisara vonatkozo szerzGdés(ek) alairasara az intézményvezetd egyedill jogosult.
5. A szamlikhoz kapcsolodo készpénzforgalom

Az intézmények fizetési szamlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlak és a pénztarak k6zottl kapesolatot a jelen szabalyzat I11. fejezete rogziti.
6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal rendsze-
resitett alairas bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbSl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
—  aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,



—  akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megszint,

— ki tartds tavollét miatt van tivol a munkahelyétd] (katonasig, GYES, GYED, el8re
lathat6an hossza ideig tartd betegség),

—  akinek munkakore miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatisa (pénztirosi felada-
tokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:

Sorszam Név Beosztas

1. Dr. Csutorané Dr. Gy6ri Ottilia polgarmester

2. Bakacs Bernadett alpolgarmester

3. Dr. Szelenczy Gabriella jegyzo

4. Cserép Zsolt pénzigyi osztalyve-
zetd

A bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintet nélkil - a kévetkezd sorrendben,
illetve parositasban irhatnak ala:
1-4; 2-4; 3-4.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszimla-tulajdonosi mindségében bankszamlaki-
vonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve jovairistol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f8kényvi konyvelés egyik alapdokumentu-
ma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alibbi elSirasokat:
— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,
—  a szamlakivonat egyes tételeinek megfelel6en csatolni kell a jévairasi és terhelési érte-
sit6ket, valamint az értesit6khoz kapcsolodd érvényesité és utalvinyozé lapon érvé-
nyesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

—  a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a konyvelési téte-
lek kénnyebb azonosithatsiga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzintézettdl
kért masolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa
Az intézmény a szamlavezets hitelintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn.

Az tigyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, vissza-
igazolasok, banki informaciok) titkosak.

A terminal hasznilatahoz a hitelintézet altal biztositott PIN kéd jelent a felhasznal6i jogosult-
sagot.

Az intézménynél PIN kéd hasznalataval t6rténd tranzakciok végzését az alabbi dolgozé (k) ré-
szére engedélyezzik:

Cserép Zsolt pénziigyi osztilyvezet§
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pénziigyi iigyintéz6 III.

Az adatok rogzitése utin a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba
vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairas) utin indithatok a tranzakci-
ok. Alairasra egyik alairénak minden esetben Cserép Zsolt pénziigyi osztilyvezetének kell len-
nie.

A PIN kéd titkos, biztonsigos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézS(k) fe-
lel(nek).

El6 szamitogépes kapcsolat esetén a kapesolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a
kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznildja felel.

II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hdzipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar ag intézmény mikodéséhez szikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigomi
szaimadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalminak lebonyolitisira és
megbrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarakban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

A pénztarakbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
1.2. Készpénzillomanyt érintd mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetSség
szerint készpénzkimélé fizetési médokat kell alkalmazni.

A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabélyban szabilyozott esetekben ke-
riilhet sor, azaz a koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint.

a) a kozfoglalkoztatisban résztvevik bére, valamint a munkdba jardshos kapesolédd kislekedési
koltségtéritéses,

b) az; egységes rovatrend és K41. Tdrsadalombiztositisi elldtasok és K47. Intémeényi elldtottak pénbe-
li juttatdsai rovaton elszamolandd kiaddsok,

¢) ag egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, rekldm- és propagandakiaddsok
rovatain elsgdmolandd kiaddsok,

d) ax, egységes rovatrend K61. Immateridlis javak besgerzése, ltesitése, K63. Informatikai es3kizik
beserzése, létesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, litesitése rovatain elsgdmolands,
kisériékil immateridlis javak, tdrgyi eskizok beszersésére irdnynld kiaddsok,



¢) ag egységes rovatrend K33. Szolgdltatdsi kiaddsok
tain elsgdmolandd, szdazeser forint értéket el nem érd kiaddsok,

) ag alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhes, tartos kiilsgolgdlatihog kapesolods napidijak,
lletménybe nem tartogd kiaddsok,

&.) illetébélyeg-beszersés kiaddsai,

h) a ¢)-¢) pont szerinti kiaddsokhog kapesolddian ag: egységes rovatrend K351. Miikodési célii eldzere-
sen felsgdmitott dltaldnos forgalmi ade és a K67. Berubdzdsi célii eldetesen felsgdmitott dltaldnos
Jorgalmi ado rovatain elszdmolands kiaddsok, és

1) ag a)-h) pont szerinti kiaddsokra ag alkalmazottaknalk elszdmoldsi kitelesettséggel adott eldlegek.”
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A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
pénzugyi osztalyvezetd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elktlonitetten kell kezel-
ni és nyilvantartani.
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A hazipénztarak a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal épiletén belil egy ksilin helyiségben keriltek
elhelyezésre.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése raskazettikban,
majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgald maskazettdk, pancélszelrény kulcsanak "elsé példanvat" valamennvyi
p g kX ReRreny P y yi
pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztati kulcsok "masod" példanyat a pénztaros alairasaval hitelesitett, lezart, lepecsételt bo-
ritékban, masik helyiségben talalhaté pancélszekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a pénzigyi osztalyvezeto felelds.

A kulcsok barmely példinyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros-helyetteshez el-
juttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevé személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl jegy-
z6konyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevék nevét,
- a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,



= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsdként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevs személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévék alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak j6l lathato helyre t6rténd kifiiggesztésérol.

A hazipénztirakban 1évS készpénz és értékek megdvasa érdekében a péngtdrhelyiség ablakait vé-
déracesal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni. A Polgarmesteri Hivatal épiilete riasz-
toberendezéssel ellatott.

1.4. Pénztiri nyitva tartds rendje

A pénztati be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari 6rakat kell meghatarozni és arr6l
az ugytelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztarak nyitva tartasa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétfo 8.00 6ratél 14.00 oraig
Kedd 8.00 6ratol 14.00 oraig
Szerda 8.00 6ratdl 14.00 oraig
Csutortok 8.00 6ratdl 14.00 oraig
Péntek 8.00 6ratél 12.00 oraig.

1.5. A hdzipénztir pénzellitisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztarak pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésektSl (pld.: hatésagi intézkedés, eszkozbe-
szerzés) az Ugyben érintett vezetSknek, tigyintézGknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztat-
ni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések Osszegérol.

A pénztaros az el6z46 napi zard pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhatéd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan mikodését biztosité készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzszikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elSirasoknak megfelelGen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénz-
felvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairata-
sarél.



A hazipénztirak mikédéséhez szitkséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara valamennyi pénztar esetében:
—1.000.000 Ft-ig a pénztaros,
— 1.000.000 Ft- 2.000.0000 Ft kézotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijelolt
1 személy (6sszesen 2 £3),
— 2.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijelolt 2 személy (6sz-
szesen 3 {6) jogosult.

A 3.000.000 Ft feletti 6sszeget csak tiasztd jelzést adé taskaban lehet szallitani.
Az 5.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szillitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetéen
a készpénzt a legrovidebb idén belil a pénztirba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisival megbizott dolgozoék felelések az altaluk - a hitelintézet-
ben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték,
€s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztirbizonylatot el nem készitet-

te.

Az 1.000.000 Ft-on felili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellenérek
is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban
A pénztarakban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mads ok miatt (pl. szandékos rongilds miatt) vesztett stilya-

bél vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki itadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvinynak 1itszé bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetSt jegyz8kdnyvben meg kell hallgatnia
arra vonatkozoéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 7. szamu melléklet szerint jegyz&konyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzGkonyvet a hamis pénzzel egytt at kell adni a pénzinté-
zetnek.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkilonitve koteles kezelni.
1.6. Pénztdrzdrlat, napi készpénz z4r6 dllomdnydnak maximalis mértéke

A penztarzatlatot havonta kell végezni. A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyinak ma-
ximalis mértéke 500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghalad6 Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.



Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése alap-
jan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptiri hénaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a moddositott kiadasi eléiranyzatok f66sszegének 1,2 %-at. Ha a
médositott kiadasi elSiranyzatok f66sszegének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a napi
készpénz zard allomany maximalis mértéke tszazezer forint. A napi készpénz zard allomany
maximalis mértékének meghatirozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek 6sz-
szegét.”

2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak buntetetlen elGéletd, a feladat ellitasira szakmailag is alkalmas
személy, dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozdk jogosultak:

a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesito,
9 pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakére a pénztarosi munka-
korrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozé stb.).

Osszeféthetetlen munkakérben dolgozdnak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bérel-
szamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozasi
vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 6sszeférhetetlen munkakorben dol-
gozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jo-
gosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk. —ban meghatarozott kozeli
hozzatartozol

Két vagy tobb személy egy idSpontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitéskép-
pen sem kezelheti.

2.2. A pénztiros

A hazipénztarakat a pénztiros 6nalldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A pénztaros munka-
korének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz. melléklet). A nyi-
latkozat meglrzéséért a jegyzd felels.

A pénztarosi feladatokat Bir6é Ferdinandné pénziigyi tigyintézo latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz, valamint a pénztarral kapcsolatos nyil-
vantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— a készpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,
— a fizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,
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aki és tartalmi (szamszaki) felilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a beveételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztirakba befizetett dsszeg
atvétele, valamint az utalvinyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,

— a pénztirakban tarolt szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
valamennyi intézmény vonatkozasaban.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztisabdl végleg tavo-

zik, a pe112ta1ak atadasa1ol—atvetele101 jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztirak atadasinil-

[RARLLY [ SR | DRI Ny [ RV [ | I R
VUl a pc 1Ztar elueinoinexk JCJ.CI Kell ieinie.

2.3. Pénztiros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén Bordas Enikd helyettesiti.

A pénztiros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendSket — a 2.2. pontban leirt
pénztarosi feladatokat kell értelemszerien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idSszaka-
ban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel3sség terheli.

2.4. A pénztirellenér

Az el6z6 pontokban régzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenSrzése, va-
lamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenSrzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgilni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szitkség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a szitkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitisok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltik-

e)

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendtzése sordn a pénztarel-
lenérnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bi-
zonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr kételes az ellenSrzott okmanyokat, pénztitjelentést kézjegyével ellatni.



A pénztirellendti feladatokat a pénztirzarasi idészakoknak megfelelSen kell elvégezni.

Hiany esetében a pénztirosnak kételessége a hidnyt sajat anyagi terhére pénztirbizonylat kitol-
tése nélkil befizetni.

Tobblet esetén jegyzékonyvet kell felvenni, és a jegyzGkonyv alapjan bevételi pénztarbizonylat
irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kézotti egyezéséget megte-

remteni.

A pénztarellendri feladatokat Tompa Anna latja el.
A pénztarellenért tavolléte esetén Cserép Zsolt helyettesiti.

A pénztirellendrzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell az
adott koltségvetési szerv vezetdje felé.

3. Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztarosnak (helyettesének)

—-minden pénztiri befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi esemény-
nyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezSk lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikuldetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztar ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztirbizonylatokat valamennyi pénztir esetében az ASP szdmitigépes programmal kell kialli-
tani.

A Kiallitott pénztirbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott”
megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbi-
zonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell Srizni.

A pénztirosnak minden pénztati be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztati befizetésr6l valamennyi pénztar esetében az ASP mevil s3dmitigépes prog-
rammal eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizony-
latot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett Gsszeg azonossaganak igazoldsa celjabol - a
befizetSvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirisaval igazolnia
kell.



énztarbi

— az els6 példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
és a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyttt a konyvelés részére kell atadni,

— a masodik példanyt a befizetS részére kell dtadni.

A postai kézbesités 1tjan érkezett készpénz osszegek bevételi pénztirbizonylatahoz a pénzti-
rosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kdzvetlentil felvett készpénz bevételezésérdl ké-
szitett bevételi pénztirbizonylat masodik példinyat csatolni kell a hitelintézet - készpénzfelvé-
telrdl sz016 - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kidllitott készpénzfizetési szamlik esetén kévetendé gyakorlat
Abban az esetben, amikor énkormanyzat, illetve intézményei az értékesitésrél, szolgaltatas-
nyujtisrol egyszertsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szémla kiallitisaval
egyidejileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l valamennyi pénztir esetében az ASP mevii ssimitdgépes prog-
rammal eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztitbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizony-
latot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).

A pénztiros csak szabilyszerfien killitott, utalvinyozott kiadasi pénztirbizonylat alapjan fi-
zethet ki a pénztarakbol pénzt.

A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-
e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztit-
ban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas (p/d. B.Sz.y.
18-21 r.s3.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazis helyett visszavonasig érvényes megha-
talmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazisokrél a pénztiros nyilvantartist kételes ve-
zetni, €s a kiad4si pénztarbizonylaton hivatkozni kell 2 meghatalmazas nyilvantartisi szaméra.
A kiadasi pénztirbizonylatot 1 példinyban kell kidllitani, mely a kényvelés bizonylata, ezt a
peldanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztitjelentéssel egyiitt a konyvelés ré-
szére kell atadni.

3.4. Pénztirjelentés

A pénztarosnak minden pénztiri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

A pénztirjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP nevi ssimitdgépes programmal kell vezet-
ni.
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A pénztiros az egyes pénztirak pénztirzarlad idSszakainak megfeleiSen koteles elkésziteni a
pénztarjelentést.

A pénztitjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére
kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalviny a szamlavezetd hitelintézettdl térténd készpénz felvételére szol-
gal. A nyomtatvinyfiizetet a szimlavezeté hitelintézet bocsitja a pénztar rendelkezésére.

Az utalvinyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvinnyal a hitelintézettsl felvett készpénzt bevételi pénztirbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a kész-
pénzfelvételrdl sz6l6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznilds el6tti és utini nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvinyok szigort szamadas al4 tartoznak

A nyilvantartisnak — nyomtatvanyonként és intézményenként - a kévetkezdket kell tartal-
maznia:

— sorszam,

— a pénztiros részére torténd atadis idSpontja,

— az atvevs neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a péngtarosnak kell
megoriznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl sz616, tobb-
sz6r médositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziitkséges kerekités szabalyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasival) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszérosére végzadik, agy meghatirozott
kerekitési szabaly alapjin kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meghatirozni és a pénz-
fizetésre iranyul6 kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszérésére végzédd fizetendd végosszeg és a ke-
rekités alapjin meghatirozott készpénzben fizetendd 6sszeg killonbsége kerekitési kiilonbé-
zetnek mindstl.

A kerekitési killonbézet vagyoni elénynek vagy hatrinynak nem mindsiil, arrdl bizonylat kialli-
tasa, illetve annak bizonylaton t6rténé feltiintetése nem kotelez8.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irinyuld kételezettséget pénziigyileg rendezettnek kell
tekinteni.
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A kerekitési killsnbdzetek dsszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhatd el. A ke-
rekitési killonbozet az altalinos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

Az a pénztirgép valtozatlan médon tovabb hasznalhato, amelynél a felhasznalok nem tudjak
(nem akatjik) a bizonylatokon (pl. nyugta, egyszertisitett szamla) feltintetni a ténylegesen fize-
tendd dsszeget, csupan a bizonylat tételeinek szimszaki végosszegét. Ebben az esetben a kere-
kitést a készpénz atvételekor a pénztiros végzi el.

A készpénzkezelési szabilyzatukban azonban rendelkezniiik kell a kerekitésbdl ered6 pénztar
tébblet vagy hidny kezelésérdl, szabalyozni kell az ellenérzés gyakorisagat és modjat.

A kerekités szabalya a kovetkezo: :

) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6ds6 osszegeket lefele, a legkozelebbi 0;
b)a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzGdé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 55

d)a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végzdd Osszegeket felfelé, a legkozelebbi O

forintra végz6dd Osszegre kell kerekiteni.
5. Pénzbeszedd helyek miikddése

— terembérlet dijak,

— rendezvények belépddija,

— fénymasolas,

— konyvtar hasznalati dij,

— leselejtezett konyvek értékesitésének bevételi dija,
— internet hasznalat.

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A be-
szedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolisara diutaldsos és késspénzfizetési szdamldt vagy nyngtit kell hasznilni. A
pénzbeszedd hely a sajat adészamaval vasirolt diutaldsos sdmlikat és készpénzfizetést szdamldkat,
nyugtikat hasznalhatja. A betelt diutaldsos és késspénsfizetési szdmlatimboket, nyugtikat a Polgar-

mesteri Hivatal részére 4t kell adni, azok tovabbi tarolasarél az intézmény gondoskodik.

A pénzbeszeds a beszedett készpénzzel hetente koteles a beszedett készpénzt befizetni az in-
tézmény sajat hazipénztaraba.

A pénzbeszeds kotelesek a befizetéseket jogcimenként Ssszesiteni és dsszesitd ivet késziteni.
Az dsszesitd ivet a befizetést igazolé bizonylatok méasodpéldanyaival at kell adni a konyvelest
végz6 részére a készpénz bankszimlara torténd befizetését kovetSen.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
Intézményiinknél eléfordul, hogy a kézfoglalkoztatottak bére pénztarbél kertl kifizetésre.

7. Elszamolasra kiadott Osszeg nyilvantartasa

7.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbol:
— kikildetési koltségre,
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— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatirozasaval,
— reprezentaciora,

postakoltségre,

— uzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben « kdltségretési szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a fenti jogcime-
ken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszdmolasra t61téné felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizardlag az

adott koltségvetési szerv tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgalé eszkédz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.
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Ha nyilvinvaléva vilik, hogy az elszamolisra kiadott 8sszeg a célnak megfeleléen nem hasz-
nalhat6 fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszdmolisra kiadott Gsszeggel térténé elszamolis
Az elszdmolasra kiadott 6sszeg maximalis elszdmolasi hatarideje: 30 nap

Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (elSleggel) a s3emélyi jovedelemadirsl szols 1995. évi CXVIL. tir-
vény 72.§ (4) bekezdés ) pontja alapjan annak felvételétdl szamitott 30 napot meg nem haladé
id6tartamon beliil el kell szdmolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (elleg-
gel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, tgy Ot a szemelyl jovedelemadérol szél6
1995. évi CXVIL térvény 72. §-a szerint kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelemadsé terheli.

7.4. Elszdmoldsra kiadott Gsszegek nyilvintartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrél a pénztaros - koltségvetési szetvenként -
nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartasra szabvdny-nyomtatvinyt, vagy az ASP program dltal generdltat kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tintetni:
— a kiadas keltét és tételszamat,
— a felvevs nevét,
— az 6sszeg jogcimét,
— az igénylést alair6 vezetd nevét,
— a felvett Gsszeget,
— az elszamolds hataridejét (mely egyéb elSirasok hiinyiban a 30 napot
nem haladhatja meg),
— a felhasznalt 6sszeget,

az elszamolas keltét,

az esetlegesen visszafizetett Osszeget,

|

a bevételezés tételszamat.
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A nyilvantartis adatai alapjin a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni a pénziigyi osztdlyveserd
felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el 2 megadott hataridére az elszamolasra felvett 6sz-
szeggel (el6leggel).

Az el8legek technikai lebonyolitasanak médja:
— a pénztaros az el6leget kiadisba helyezi (a pénztirbizonylat melléklete az elSleg

pénziigyi ellenjegyz8 altali engedélyezése és feltétleniil hivatkozni kell az eléleg-
nyilvantartds sorszamara is)

~ a pénztiros az elbleggel val6 elszamoliskor az eléleget teljes Gsszegben bevételezi
(technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az eléleg-nyilvantartas sot-
szAmara);

~ a pénztiros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrol a ren-
delkezésére all6 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartisa
8.1. Valutapénztir kezelése
Az intézmény nem rendelkezik valutapénztarral.
8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
Intézménytinknél nem fordul el6 kulfoldi hivatalos kikiildetés.
9. Az értékpapirok, tészvények, kotvények nyilvintartisa a pénztarban
Intézményiink nem kezel értékpapirokat, részvényeket, kotvényeket a pénztirakban.
10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigor szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbira-
sa szerint szigor szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,

— mas jogszabaly el8irdsai alapjan meghatirozott gazdasigi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatokat (ideértve a szimlit, az egyszerisitett adattartalmd szamlat és nyugtat
is), tovabba

— minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigort szamadaisi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
a) szamlatomb,
b) készpénzfizetési szamlatomb,
) nyugtatomb,
d) készpénzigénylés elszamolasra,
e) kiktldetési rendelvény
f) erzsébet utalvany.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvinyokrél a pénztaros s3abuiny-
nyomiatviny alkalmazdsdval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.
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A szigora szamadast nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni. A be-
telt szigord szamadasd nyomtatvanyokat a konyvelést végz6 szervezet Orzi. Az év kozben be-
telt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell 6rizni az irattirban.

IV.
BANKKARTYA HASZNALAT

Intézményiink nem rendelkezik bankkartyaval, ill. tankold kartyaval.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2019. év januar hé 1. napjan 1ép életbe, és egyidejileg hatalyat
veszti a korabbi pénzkezelési szabalyzat.

Budakeszi; 2019. januar ,,L,»,.

Tothne Fajtha Anita
intézményvezetd
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MELLEKLETEK:

.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT
.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI

NYILATKOZAT

. SZ. MELLE:JKLET: PIf:NZKI'EZE’LéI NYILATKOZATOK
.SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO

MARNTZTO AV ITTQCQCZATADMTACA DAT
DILI.V.[\J LY VIOODLZAITANILIADANUL,

SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL

. SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrél) ]
. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO

LAPJA
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1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Bité Ferdinandné (lakcim: Budapest, N&vér u. 38.) pénztaros tudomasul veszem, hogy
1T nA

Erkel Ferenc Mivelddési Kézpont intézmény hazipénztiriban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyéb érték kezeléséért teljes, korlatan (1 00%-o0s) anyagi felelésség terhel.

Budakeszi, 2019. januar ,,:IL_,,

pénztaros

17






PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Bordas Eniké (lakcim: 2092 Budakeszi, Jozsef A. u. 113/B.) pénztaros-helyettes tudo-

masul veszem, hogy Erkel Ferenc Miivelsdési Kozpont intézmeny hazipénztiraban kezelt valam-

ennyi pénzeszkoz és egyeb érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%0-0s) anyagi felelésség terhel.

Budakeszi, 2019. januar ./,

pénzt{u'os—helyettes
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PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Tompa Anna (lakcim: Dunagjvaros, Batsanyi u. 23. 1/3.) tudomasul veszem, hogy a
Erkel Ferenc Mivelédési Kozpont intézmény hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési
feladatainak ellitasa az én kotelezettségem, s munkam sordn a vonatkozé jogszabalyok, valamint

a belsé szabalyok betartisa és betartatisa a feladatom; munkam soran jogszeriien kell eljirnom.

Budakeszi, 2019. januar ,,)\/
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3/B. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Cserép Zsolt (lakcim: Budakeszi, Losoncz u. 1/B.) tudomasul veszem, hogy az Erkel
Ferenc Mivelédési Kozpont intézmény hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladata-
inak ellitasa az én kotelezettségem helyettesités esetén, s munkam sordn a vonatkozo jogszabalyok,
tatisa a feladatom; munkim sorin jogszertien kell

eljarnom.

Budakeszi, 2019. januér,,Lﬁ
& "i//

ellendr
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4. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

Alulirott «oeveeeininnn. pénzbeszedS (lakcim:..................... ) tudomasul veszem, hogy az alta-
lam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korladan (100 %-0s)

anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt

| IR U N P N R L e s T o
szabalyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Budakeszi, 2019. januar,,

2%

pénzbeszedd
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5. sz. mellékiet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: A e hazipénztiraban 2019.... occminnins oo -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: pénztar ellenor
pénztart atado

pénztart atvevo

A e -ban a pénztarosi teendSket 2019.. errieiiinns -t6] a kordbbi pénztaros ............
(betegsége, szabadsdga) miatt ..., (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas sorin az alibbi értckek, bizonylatok keriilnek dtadasta illetve dtvé-
telre:

a.) Hasznalatban 1évod

PENZIATIELENLES wovurerierrerereicmsiinisissnisen e (sotszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylati. ... (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat (sorszamtol-ig)

Készpénz-felvételi utalvany ....cooeeieneecennnens (sorszamtol-ig)

b.) Hasznilatbél kivont (betelt)

Pénztarjelentés (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat: (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvétell utalvany .....cooveeinrisecinniecnns (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: .ooocieeiinnns (db)

d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek ésszeg a kovetkezd cimletekben keriilt Atadasra:

k.m.f.

itado atvevo pénztérellenc’ir
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

TCESZULE: A coreereereseeirere e hézipénztéréban 2019 es ceeeeeeerierene nee -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: s pénztar ellenor

.......................... pénz befizetd

pénztaros

A mai napon megjelent PENZEATUAKDAN ..ot (név)
TAKCHMIE: + v v et ee e VALOS/KOZSEZ «ovvvneiaeninennnerenees u....szam
alatt lakos, hogy ..........ovvvn Ft (222 «ovovnvneneennseniseese e forint) osszeget fizessen
be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .vvvvvvvveeeenan. sorozat és
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alibbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eléz6ekben leirt bankjegyet mikor
és kit6l kapta:

A fentiekben megjellt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételet elismerjitk és a jegyzékonyv
egy példanyinak a befizetd sészére torténd atadasival igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendt
befizeté
A jegyzSkonyv egy példanyiat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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(kiltséguetési szerv)

OsSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idszak: 2019...ccceceeunee veremtO1 = 2019 ig
Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (t61-ig)
Osszesen:
..................... , 20190 s

pénzbeszed6

mellékletét képezd bizonylatok mésod példanyit hidnytala-

A fenti sszeget és az Osszesitd iv
szamu bevételi pénztirbizonylaton a hazipénz-

nul Atvettem. Az OSSZEZEL A woererimminnsecenes
tarba bevételeztem.

pénztiros
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. januar 1.-t8] hatdlyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem

hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni

Név Feladat, Datum Alairas
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