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Székhely cime:5000 Szolnok Kossuth tér 9

A Pénzkezelési Szabalyzat kialakitasanal figyelembe veendd jogszabalyok
a szamvitelrdl szo6lé torvény 2000. évi C. torvény; az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet; a
penzforgalom lebonyolitasarol szolo 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet; a
kincstari szamlavezetés és finanszirozas, a feladatfinanszirozasi kérbe
tartozo eldiranyzaton felhasznalasa. E rendelet hatalya a kincstarra az
allamhaztartasroél szold 2011. évi CXCV. térvényben meghatarozott
kincstari korben végzett pénzforgalmi szolgaltatasa tekintetében kizardlag
a hatdésagi atutalasi megbizas, az atutalasi végzés alapjan térténd
atutalds, a felhatalmazo levélen alapuld beszedési megbizas és a hataridds
beszedési megbizas lebonyolitasara vonatkozo szabalyok tekintetében
terjed ki. A 46/2007. (XII. 29.) PM rendele az elektronikus szamlaval
kapcsolatos egyes rendelkezésekrol, Az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi
XXXVIII. torvény; az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet; a biztositdkrol és a biztositasi tevékenységrol
sz06l6 2003. évi LX. torvény, az addzas rendjérdl sz6ld 2003. évi XCII.
torvény.

Bankszamlajan és a hazipénztaraban pénzbeszedd helyen térténd
penzkezeles

modjat szabalyozza. A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatd
Szervezete alapit6 okirataban jovahagyott feladatai kdzé tartozik a
Polgarmesteri Hivatal, Roma Nemzetisegi Onkormanyzat és Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat készpénz kifizetés feladatai. Pénzkezelési
szabdlyzat mellékletét képezi a .................... szamu Polgarmesteri Hivatal
pénzkezelés szabalyrél sz6l6 jegyz6i utasitas. Polgarmesteri Hivatal Ellaté
€ Szolgaltatd Szervezete csaladi esemény szervez$ szakfeladat készpénz
beszedésével kapcsolatosan pénzbeszedo helyet mikodtet a Polgdrmesteri
Hivatal anyakonyvvezetést végzo helyszinen.

A hazipénztar Szolnok Kossuth tér 9 szam alatt mdkaodik.

Az intézmények Raiffeisen Bank zRt. Szolnoki fiokjaban vezetett
pénzforgalmi bankszamlak szama.

PHESZ bankszamla szama 12050002-01094959-00100008
CNO bankszédmla szdma 12050002-01094945-00100005
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LNO bankszamla szama 12050002-01094966-00100008

A pénzkezelési szabalyzat 2012 januar 1-én lép hatalyba. A pénzkezelési
szabalyzatban foglaltakat annak el6irasait alkalmazni kell a Szolnok Varos
Roma Nemtzetisegi Onkormanyzat és a Szolnok Varos Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzatok készpénz forgalom, elszamolas soran.

A pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat a Szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C
térvényben, a Személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII
térvényben, az Ad6zas rendjérdl sz6lé 2003. évi XCII térvényben,
valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetese|
kotelezettségeének sajatossagairdl szold 249/200. (XII.24,) Korm. rendelet
€s az 1992.evi XXXVIII. Allamhaztartasrdl szl toérvény és a 368(2011
)k(II 31|) allamhaztartas mikodési rendjérdl szold6 Korm. rendelet alapjan
eszult

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartasardl, a benne foglaltak
betartasarol, beleértve az ellendrzés megszervezését is a gazdasagvezetd
felelds. A penzkezeles pénzforgalmi bankszamlan keresztul és a
hazipénztarban a pénzbeszed6 helyen készpénzben torténik. Az
intézmény koteles a készpénzben teljesithetd fizetések céljara szolgald
pénzeszkozok kivételével pénzforgalmi bankszamlan tartani.

A pénzeszk6zok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket,
tovabba a bankbetéteket foglaljak magukban.

A pénzeszk6zok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket,
tovabba a bankbetéteket foglaljak magukban.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kovetkezoOket is:

a) a pénzeszkozoket érintd gazdasagi mlveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nelkidil, keszpenzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejlleg, illetve bankszamia forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkdzoket érintd tételeket
legkésObb a targyhét koveté hd 15-éig a koényvekben régziteni kell;

b) az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi muveletek, esemenyek megtortente utan, legalabb
negyedévenkent, a szamuviteli politikaban meghatarozott id6pontig
(kivéve, ha mas jogszabaly eltérd rendelkezést nem tartalmaz), legkésdbb
a targynegyedevet kovetd ho végéig kell a kdnyvekben rogziteni.

c) a fékdnyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fliggetlenil az
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adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatal,
logikailag zart rendszerrel biztositani kell,

Pénz és érték kezelés teriletei:

Bankszamla

Etkezési utalvany

Talalt pénz

Hazipénztar

Az étkezési utalvanyok bevételezését és kiadasat 38-as napldban torténd
feladas analitikus nyilvantartas alapjan torténik. Az analitikus
nyilvantartas fokonyv egyeztetés a 39 fokonyvi szamlahoz kapcsolédik.
Egyeztetésért és feladasert a pénzigyi eléado fokonyvi kényvelést végz6
munkavallald felelds. Analitikus nyilvantartast a pénztaros koteles vezetni.
Etkezési utalvany atvételét aldirassal kell igazolni. Az atvételen fel kell
tintetni a hénap megnevezését, a munkavallalé nevét az utalvany
sorszamat és az atvételt igazold alairas helyét. Az étkezési utalvanyok

rendeléséért, illetve azok kiadasaért bizonylatolasaért a pénztaros
munkakért ellatd munkavallald a felel8s.

Pénzkezelésre jogosult a pénztaros munkakoért betoltd szemely illetve
peénztar helyettesité feladatokat ellatdé munkavallalok. A pénzbeszedd
helyen pénzkezelés feladatokat felhatalmazas alapjan koztisztvisel6 latja
el. A Cigany és Lengyel Kisebbsegi Onkormanyzatok eseteben készpenz
el6leg felvételet illetve annak elszamolasat a Kisebbsegi Onkormanyzatok
elndke irasban koételes jévahagyni. A penzkezelés feladatot ellato
munkavallalé a munkakdari leiras, illetve felel6sség vallalas nyilatkozat
alapjan felel a pénzkezelés soran felmerild hianyokért. Pénztar mikodés
feladatokat a Magyar Allamkincstar VALUTA program hasznalata segiti. A
peénztar kiadas €s bevétel utalvany készitése elektronikus uton toértenik.
Utalvanyozast ellenjegyzest érvényesitest, szakmai teljesités igazolasat a
kotelezettség vallalas szabalyzat szerint az arra jogosultak gyakorolhatjak

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhaténak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a
vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

a) A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemén
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtetelenek vagy
végrehajtasanak idépontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell
kidllitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas
nyelv(ek)en is feltliintethetdk.

b) A szamviteli bizonylatot — az a) bekezdésben foglaltaktdl eltéréen, ha
az eltérest az adott gazdasagi mivelet, esemény, illetve intézkedes
jellemzéi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven
kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvi bizonylaton azokat az
adatokat, mngeIoIeseket amelyek a bizonylat hitelességéhez, a
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megbizhato, a valésagnak megfelelé adatrégzitéshez, kényveléshez

szlikségesek - a konyvviteli nyilvantartasokban térténd rogzitést

rkne”gelozoen - bels6 szabalyzatban meghatarozott médon magyarul is fel
ell tintetni

Bankszamla kezelés soran kévetni kell a bank elbirasait a bizonylatok
kitdltésere vonatkozoan illetve a szamitégepes atutalasokra vonatkozd
el6irasokat. Atutalas csomag engedélyezeset a banknal bejelentett alairas
jogosultsaggal biro személyek vegezhetik. A bankszamla péenz is
penzeszkdz banki kivonatok mellekleteként csatolt bizonylatok alairas
jogosultsag gyakorlasara a kételezettsegvallalas szabalyzat elGirasai
iranyadoak. Banki bizonylatokra vonatkozo bizonylatolas, annak tartalmi
kévetelményei, bizonylat meglrzeésere vonatkozd eléirasok alatt, ezen
szabalyzatban leirtakat kell érteni. Banki terminal kezelésével megblzott
munkavallalé Fejesné Polgar Erika helyettese, Papadopulosz Agnes.
Helyettesiteés alkalmaval a helyettes munkavallalo pénztari feladatokat
nem lathat el. Munkakér helyettesitése soran a napi teenddk, illetve
intézendo feladatok, fizetetlen szamlak, kerilnek a munkavallalok kézétt
atadas atvételre, melyrol irdsban ]egyzokonyv nem készil. Jogosultsagi
kulcsokat informatikai szakember mentéssel a terminal gép C winchester
részeében tarolta el. Jogosultsag kulcs tarolasaért Medra Barbara
titoktartas mellett felelGs.

Hazipénztar altaldnos pénzkezelési szabalyok:

A hazi pénztarat szervezetiink féldszinti irodaban helyezte el, figyelembe
véve a pénzmegdbrzés és tarolas elbiras szabalyait a blztonsag|
kovetelményeket. Pénzkezelés rendjéért a gazdasagvezetd felelés, mely
kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfeleld miikédésére az
elszamolas és nyilvantartas rendjének kialakitasara, valamint ezek
betartatasara. Pénztar ellendri feladatot a kotelezettsegvallalas
szabalyzatban erre kijel6lt személy végzi. A pénzkezelessel foglalkozd
dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. Készpénz forgalmat
a hazipénztar biztositja.

A hazipénztar feladata

A hazipénztar a mikddesehez sziikséges készpénz forgalmanak
lebonyolitasara szolgalt . Hazipenztarban idegen pénzt vagy érteket csak a
szervezet vezet6jén kdildn engedélyével szabad tartani.

A napi pénztar zarlat egyenleg 6sszegét visszaosztva az idészak napjainak
szamaval az igy megallapitott 6sszeg nem haladhatja meg az 500.000.-Ft-
ot.

A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
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Az intézmeény vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénzkezelési
munkaval 6sszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas bintetlen el6életd,
erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd személyeket bizzon meg.

A pénzkezeléssel megbizott személyek:
Az intézmény vezet6 pénzkezeléssel a pénztarosként, Szaboné Csati Rozat
pénztar helyettesként, Baranyiné Varga Erzsébetet és Papdopulosz Agnes

penztarellenérként Polgarné Fejes Erika és Kalamar Mariat az alabbi
osszeférhetetlenségi szempontok szerint bizza meg:

a pénztaros és pénztar helyettes az utalvanyozéval és a pénztarellendrrel
azonos személy nem lehet, ha a pénztaros es/vagy a pénztar helyettes a
pénztarellendrrel és/vagy az utalvanyozéval kézeli hozzatartozoi
kapcsolatban van. nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo,
akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel 6sszeférhetetlen,a pénztar
ellendr feladat gyakorlasaval egy idében pénztar blzonylatokon
ellenjegyzGi teendbket nem lathat el. A pénztar helyettesités alakalmaval
helyettes munkavallalé pénztar ellendr nem lehet illetve bizonylat
érvényesitést nem gyakorolhat.

Hazipénztar elhelyezés

A hazipénztar kalon helyisegben keril elhelyezésre. A helyiségen belil a
pénzt étkezési utalvanyokat- a pénzkiadas- es bevétel kezelesének idejét
kiveve - pancélszekrényben kell tartani. A pancélszekreny kulcsat a
peénzkezeléssel megbizott személy kdteles mindig maganal tartani. A
kulcsokrdl egy-egy masolatot lezart, boritékban a pénzkezeléssel
megbizott szemely altal a ragasztason alairt boritékban a portaszolgalat
6rzi. A pot kulcsot felvevl szemelyrdl és a masolatok 6rzeserdl
nyilvantartast kell vezetni. Ezért a portaszolgalat dolgozoi a felel6sek. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a kulcs atvevlOjének a nevét,
az atvétel idejét,

az atvétel okat,

az atvevoO sajatkez( aldirasat.

Az pénzbeszed6 helyiségen belll a pénzt - a pénzkiadas és bevétel
kezelésének idejét kivéve - acélkazettaban, az acélkazettat biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell tartani. Az acélkazetta és a szekrén
kulcsat a pénzkezeléssel megbizott személy koteles mindig maganal
tartani. Az acélkazetta és a szekrény kulcsanak egy-egy masolatat a
pénzkezeléssel megbizott személy altal a ragasztason keresztil alairt zart
boritékban a pénztar pancélszekrényében kell Orzi.

A pénz szadllitasa
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A penzforgalom megszervezesenel torekedni kell a keszpenzklmelo
megoldasok alkalmazasara. A készpénz szallitdsanak megszervezése a
gazdasagi vezetd feladata.

Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani. A pénzt
1.000.000 Ft-ig 1 f6,

1.000.001 Ft-tél 3.000.000 Ft-ig 2 f6,

3.000.001 Ft felett csak gépkocsival szabad szallitani.

Pénztari 6rak

A pénztar

Hétfén 11 6ratdl 15 oéraig
Kedden szliinnap

Szerda 96ratdél 15 6raig
Csutortok 9 oratol 12 oraig
Péntek 9 6ratél 12 draig tart.

Banki befizetést csak a hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki
felvételeket is a hazipénztarba azonnal be kell vételezni. Ennek
megfeleléen a bank es a pénztar kdzotti forgalom lebonyolitasahoz a
peénztarnak nyitva kell lennie. Tehat, ha a bank és a pénztar kozotti
forgalom olyan napra esik, amikor a pénztar altaldban nincs nyitva, akkor
rendkivili nyitva tartast kell elrendelni.

A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
Pénzkezeléssel megbizott személy

A pénzkezeléssel megbizott személy ezeknek a teendbknek az ellatasat
onalléan, teljes anyagi felel6sséggel végzi. Ezt a tényt a pénzkezeléssel
megblzott személy feladatanak elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban
koteles tudomasul venni. Megbizasat munkakari leiras rogziti. Sziikség
szerinti oktatasa arra felkészUllt szakember altal torténhet.

A pénzkezeléssel megbizott személy f6 feladata a pénztarban tartott pénz-
kezelése, megdrzése a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa, a
ny|Ivantartasok és elszamolasok elbirasszer(l vezetése. A napi
penzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idbeni
rendelkezésre allasardl az intézmény vezetd iranymutatasai alapjan a
gazdasagvezetd koteles gondoskodni. A pénzkezeléssel megbizott személy
koteles kezelni a szigord szamadasu nyomtatvanyokat melyrél részletez6
nyilvantartast vezet.
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Szigoru szamadasu bizonylatok

A készpeénz kezeléséhez, mas jogszabaly elirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi esemenyekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerusitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értéket meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenérteket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat
szigorl szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

a) A szigoru szamadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsatét terheli.

b) A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a
kezelésukkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult személynek olyan
nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A bizonylatok meglrzése

A gazdalkodo az Uzleti évrol készitett beszamolot, az lGizleti jelentést,
valamint az azokat alatamaszto leltart, ertekelest fékényvi kivonatot,
tovabba a napléfékényvet, vagy mas, a térvény kovetelmenyelnek
megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles
megorizni.

(1) A kényvviteli elszamolast kézvetlenul és kdzvetetten alatamaszto
szamviteli bizonylatot (ideértve a fékdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve
részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato formaban

a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd modon
megdrizni.

(2) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a
(1) bekezdés szerinti megdrzési kotelezettség.

(3) A megdrzesi iddn beluli szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili
megszlinest is) nem hatalytalanitja e kételezettséget, igy az (1), illetve
(2) bekezdés szerinti bizonylatok meglrzésérol a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

(4) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas
szabalyairdl sz6l6 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével -
elektronikus formaban kell meg6rizni, oly modon, hogy az alkalmazott
modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkdili
el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
maddositas Iehetoseget

(5) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl - a
papiralapt dokumentumokrol elektronikus uton térténé masolat
készitésenek szabalyairdl sz016 jogszabaly elbirasainak
figyelembevetelével - készitett elektronikus masolattal az e térveny
szerinti bizonylat megdbrzési kotelezettseg teljesithetd, ha a
masolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti bizonylat
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0sszes adatanak késedelem nélkili el6allitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

Szigoru szamozasu bizonylat

Bevételi pénztarbizonylat B.318-100/A/V.r.sz
Kiadasi pénztarbizonylat B.318-101/V.r.sz.
Nyugta B.15-40/V

Készpénzfizetési szamla B.13-373/V/PM
Szamla B.13-374/F

Szallitolevél B.10-70/A/V

Készlet bevételezési bizonylat B.12-111/V
Személygépkocsi menetlevél D.gépjarmd 31.
Szabadsag engedély B.18-49/V

Kiktldetési utasitas B.18-70

Kiklldetési rendelvény B.18-73/uj

Két vagy tobb szemeély egy id6ben, kdzdsen ugyanazt a pénztart meg
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénzkezeléssel megbizott személynek a pénztari bizonylatokat a
rendelkezésre allé szamitdégépes programmal kell kiallitania.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban Iévd
pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Ki és befizetés kerekltes
szabalyai: 1 és 2 forintra végz6d0 szamjegyeket lefelé azaz egész kerek
Osszegre kell kerekiteni, m|g a 3,4,forintra vegzodo értékeket 5 forintra. A
6 és 7 forintra végz6dé 'széamokat lefelé 5 forint végzbdéssel kell
ﬁlszakmolnl a 8 és 9 forint jegyre végz6ddeket felfelé egész szamra kell
erekiteni

Pénzkezeléssel megbizott személy helyettese

A pénzkezeléssel megbizott személy szabadsaga, tavolléte esetében a
peénztart helyettes személynek adja at. Az atadas-atvételrd| jegyz6kdnyvet
kell késziteni, melynek része az atvett készpénz cimlet jegyzéke.

Pénztarellenor

A pénztarellenéri feladatot csak blntetlen el6életl személy lathatja el.
Feladata az alapbizonylat hitelessegi és illetekességi ellenorzese, alaki,
tartalmi és kelleki szabalyszerliségenek megvizsgalasa. Koteles ellendrizni
a csatolt alapbizonylatokat, valamint a bizonylatok és alapbizonylatok
egyezOségét. Feladata tovabba a pénzkezeléssel kapcsolatos elbirasok
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betartasanak folyamatos ellendrzése, a kifizetés el6tt az elszamolhatésag
jogcimének vizsgalata, a kimutatott penzkeszletek utodlagos ellendrzése.

Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és
kifizetést a felmerilésuk sorrendjében a pénztarjelentésbe fel kell
jegyezni, melyet a program automatikusan allit eld.

A pénztari nyilvantartast a rendelkezésre allé szamitégépes program
hasznalataval kell vezetni.

A pénzeszkozoket érint0 gazdasagi muiiveletek, esemeények bizonylatainak
adatait kesedelem nélkil készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejlileg, bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megerkezesekor a kényvekben rogziteni kell. A pénztar analitikus
nyilvantartasanak eszkéze a pénztarjelentes, amelyet a pénztar kiadasok
és bevételezések helyén kell a penzmozgassal azonos idopontokban
vezetni.

Két pénztari nap kozotti kiadasok kifizetése térténhet elszamolasi eldleg
terhére. A pénztari 6rak befejeztével - minden esetben - pénztarzarast
kell késziteni, és meg kell allapitani a hazipénztar zar6 pénzkészletének
allomanyat. A szabalyzat kilon fejezetét képez6 részben érintett
pénzbeszedd helyként mikddik az intézménynél a csaladi
rendezvényekkel kapcsolatos megrendelések befizetései. Ezen belll a
11000.-Ft rezsi dijat csekken fizeti be az Ggyfél. A befizetett alapdijrol
szamla készll, melynek eredeti példanya az ugyfélé a masodik peldany a
csekkbefizetés banki bizonylata. A kiallitott szamla t6példanyhoz kell tizni
a befizetésrol sz016 csekket. Az, igényeknek megfeleloen rendezveny
szinvonalas lebonyolitdsahoz szolgaltatasokat kérhet az tgyfél..
szolgaltatas igény az onkdltség teljes megfizetése mellett Iehetseges
melyet a pénzbeszedd helyen készpénz szamla ellenében koteles
medfizetni az Ggyfél. A szolgaltatasok dnkéltséges arat az intézmény
onkoltség szamitas szabalyzat tartalmazza részletesen. Készpénz
fizetésrdl szamla kidllitasat a pénzbeszed6 feladatot ellaté személy koteles
gondoskodni, melynek eredeti példanya az lGgyfélé a masodik példany a
penzbeszedo hely elszamolas 0sszesitd jegyzek része €és a pénz
befizetésével a bevételi pénztarbizonylat mellékletét képezi. A
pénzbeszedd helyen befizetett szolgaltatas dijrol nyugtat kell kiallitani, a
nyugat sorszamat az 6sszesitd jegyzékre fel kell vezetni. A befizetést
igazold nyugta és szamla 6sszegének meg kell egyezni.

Hazipénztari zard allomany mértéke

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mérteket az intézmény altal
bonyolitott penzforgalom nagysaga szerint kell megallapitani, A
hazipénztari keretet meghaladd zar6 penzkészletet a bankszamlara be kell
fizetni. . A pénzbeszedd hely pénzkészletet a pénztarba ho utolsé napjan
be kell ﬂzetnl illetve hé kdézben ha a befizetett 6sszeg eléri az 500.000.-
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Ft-ot. A pénzbeszedd hely részletes szabalyairdl és felelésség vallalasrol
kilon szabalyzat rendelkezik.

A hazipénztarbdl elszamoldsra kiadott pénzeszkdzok kezelése

Az intézmeénynél, illetve Polgarmesteri Hivatalban egyes munkakdroket
ellaté dolgozdk esetenként - szabalyszer( kotelezettség vallalas és
utalvanyozas alapjan - 30 napos hataridéhoz kététt elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbol készpénzt vehetnek fel. Az elszamolasra
kiadott el6legekrél a pénzkezeléssel megbizott személy nyilvantartast
vezet. A nyilvantartas a kovetkezdket tartalmazza:

kiadas kelte és tételszama,
felvevo neve,

dsszeg jogcime,

a felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,
a felhasznalt 6sszeget,

az elszamolas keltét,

a visszafizetett 6sszeget,

a bevételezés tételszamat.

A kiadott 6sszegekkel vald elszamolas hatarideje esetenként kerdl
meghatarozasra, azonban az 30 napnal hosszabb nem lehet. Az
elszamolasi kotelezettseggel kiadott 6sszegek nem terhelik a pénztar
pénztarkeretét. Az elszamolas készpénzfizetési szamlaval, egyéb, a
kifizetést igazolé dokumentummal térténik. Ezek hitelessegét és
szabalyszer(iségét a pénzkezeléssel megbizott személy kételes
megvizsgalni, illetve a folyamatba épitett ellendrzés alkalmaval az
érvenyesit6 végzi el. A kiklldetéssel kapcsolatos eIoIeg és koltseg
elszamolasa a kiklldetési rendelvény alapjan készil. A kjklldetés
teljesitését a kiklldetést elrendel alairasaval igazolja. Ujabb készpénz
elbleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni, ha az igenyld
korabbi elszamolasi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Az
elszamolasra kiadott el6legek hataridore torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén a dolgozoét irasban fel kell szdlitani elszamolasi
kotelezettségenek teljesitesére. Ha a felszdlitasra sem torténik meg az
elszamolas, akkor kartéritési, illetve blnlgyi eljarast kell kezdeményezni.
Amennylben az elszamolas |dopontJa a 30 napot meghaladja, akkor a
maganszemélynél kamatkedvezménybdl szarmazé Jovedelem keletkezik,
mely jelentés koteles és a mindenkori személyi jovedelem adonak
megfelel6 addzas ala esd jovedelemnek szamit.
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1.4.A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok lehetnek készpénzallomanyt
noveld és készpénzallomanyt csokkento tételek.

A készpénzallomanyt néveld pénzmozgasok eredhetnek kdzvetlendl a
hazipénztarba fizetett értékesitési €s egyéb bevételbdl, udulesi dij telefon
hasznalati dijbdl bankbdl torténd készpenzfelvételbdl, all,

A készpénzallomanyt csokkentd tételek (egyben a készpénzfelvétel
jogcimei is) a kovetkezbk lehetnek:targyi eszkdz beszerzés, egyéb
beszerzés, szolgaltatasok kiegyenlitése, alvallalkozdk szamlainak
klegyenlltese ho kozi bér kifizetés elbleg felvétel A hazipénztari
pénzkezelés ellendrzése A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen,
legaldbb minden pénztarzaraskor ellendrizni kell.

Az ellenOrzést a pénztarellendr, végzi.

A hazipénztar ellenérzésének célja annak megallapitasa és rogzitése, hogy
a vallalkozasnal betartjak-e a penzkezelési szabalyzat elbirasait. Az
ellendrizni kell kiléndsen, hogy a hazipénztari nyilvantartasokat
szabalyszerilen vezetik-e, a hazipénztari nyilvantartasokat naprakészen
vezetik-e, megtorténik-e 'minden pénztari nap alkalmaval a
penztarJeIentes lezarasa, az elszamolasra kiadott elélegek megfeleléen
kerllnek-e ny|Ivantartasba vetelre, és azokat milyen id6kozénkent
egyeztetik a kdnyveléssel, a ha2|penztar zard peénzkészlete alatt van-e a
megengedett mértéknek. A pénztarellen6rzést a napi pénztar jelentésen
alairassal kell igazolni. A készpénzben es a bankszamlan tartott
pénzeszkdzok kozotti forgalom A készpénzben tartott peénzeszk6zokbdl a
bankszamlara befizetés torténik, ha keészpénzes bevételt vesz at a
hazipénztar, és a hazipénztari keret tullepés kovetkezik be, és minden
mas esetben, ha azt az igazgaté elrendeli. Ev végén december 31-én
meglévd 2ard pénzkeszletet a bankszamlan tartott pénzeszkdz6kbdl a
hazipénztari pénzkészletbdl all..

A bankszamlan torténo penzforgalom az mtezmeny pénzforgalmanak
lebonyolitdsa céljabdl a bevezetében megjeldlt pénzforgalmi
bankszamlakat nyitotta az intézmény. A bankszamla/bankszamlak felett
rendelkezési jogosultsagot a melléklet tartalmazza. A bankszamla feletti
rendelkezés a hitelintézettel kotétt megallapodas szerint  szamitégép
utjan elektronikusan torténhet. A bankszamla felett csak a bejelentés
szerinti személyek rendelkezhetnek.

A pénzkezelés felel6sségi szabalyai

A pénzkezelési szabalyzat betartasaeért elsddlegesen az igazgaté felelds. A
peénzkezeléssel hatarozott idGre vagy hatarozatlan iddre, illetve
folyamatosan vagy alkalmanként megbizott mas szemelyek felel6sségét
ez nem korlatozza.

A banki terminalon térténd atutalasi rendszer mikddése, hozzaférés és
titokvédelem.
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A rendszer hasznalatara az intézmény azon dolgozdi jogosultak akiket arra
az igazgato feljogosit és rendelkeznek kommunikacios kulccsal (
jelszéval). A kommunikacids kulcsot, annak megismerését valamint
tovabbadasanak tilalmardl szél6 nyllatkozatot a hasznaloktdl irasban kell
megkeérni. A terminalon keresztil kiildemények fogadasara, informacidk
lekérdezésére csak a kommunikacids kulccsal rendelkezd szemelyek
jogosultak. A kommunikacids kulcsot a bank bocsatja az intézmény
rendelkezésére. Kommunikacids kulcs ismeretével csak a feladattal,
hasznalattal megbizott személy rendelkezhet. A kommunikacios kulcs
megvaltoztatasara sor kerilhet, de csak a hasznaldk egyidejd jelenléte
mellett. A kommunikacios kulcsot tartalmazé lemezt jél zarhato helyen
kell 8rizni. A program indité parancsat és funkcioit csak az utaldsokat
végzd személy ismerheti. Az egyes funkcidk hasznalatara a rendszer
adminisztratorok engedélye alapjan a programban megjeldlt személyek
jogosultak. Minden felhasznaldnak sajat jelszoval kell rendelkezni-e amit
csak 6k ismerhetnek. Alairaskor csak az arra jogosultak tartézkodhatnak a
szamitogép kdzelében. A rogzit6 funkciot ellaté személy alairé nem lehet.
Az utalast alairé személyek jelszavai titkosak és legalabb évente egyszer
meg kell valtoztatniuk. A régzitési funkciot ellaté személy egyidében alaird
nem lehet. A funkcionkénti alairék és program felhasznalok kételesek a
rajuk bizott informacidkat megtartani és szolgalati titokként kezelni. A
banknal vezetett koltségvetési elszamoldsi szamla szama:
1205000201094959-00100008 melynek kozvetlen kapcsolata van a
peénztari feladatokat ellatd és helyettesitd személyekkel. Az egyszamlarol
készpénzt vehetnek fel, melyet kételesek a pénztarba bevételezni. Pénztar
ellatmanyt meghaladé osszeget a pénztar zarast kovetden kotelesek
kiadasba helyezni és a kéltsegvetés elszamolasi egyszamlara befizetni. A
szamlahoz alszamla nem kapcsolddik. Egyéb nem szabalyozott
kérdésekben a vonatkozo belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint kell
eIJarnl kilonos tekintettel az okmanyfegyelem és bizonylati elv
eldirasaira.

Kommunikacios kulccsal ellatott személyek:

Polgarné Fejes Erika gazdasagi pénzlgyi Ugyintézd
Papadopulosz Agnes pénzigyi el6add

Rogzitd funkciot ellaté személyek:
Polgarné Fejes Erika gazdasagi pénzlgyi Ugyintézd
Papadopulosz Agnes pénzigyi el6add
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Banki Alairé személyek:
Elsé aldirok:

Dr. Mészaros Matyas igazgaté 2012.06.30-ig
Csizmadia Palné gazdasagvezetd
Olah Imre ellatasvezetd 2012 julius 1-tol
Medra Barbara Ggyviteli Ggyintézo

Ezen szabalyzat 20112 julius 1 tél I1ép életbe, ezzel egy idében hatalyat
veszti a 2010-tol ervenyben lévo szabalyzat.

Szolnok 2012 julius 23

Csizmadia Palné
Gazdasagvezeto
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1 sz. melléklet

MEGBizAS
Szaboné Csati Roza
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztari feladatokkal,
pénzeszkoz beszedésével, kezelésével.

A hazipénztart helyen tarolt pénzeszkdzt 6nalldan, teljes anyagi
feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a penzkezele5| szabalyzatban és a
munkakori leirdasban foglaltak szerint kell ellatni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezetd
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2.szamu melléklet

MEGBIizAS
Papadopulosz Agnes
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztér helyettesitési
feladatokkal, pénzeszkdz beszedésével, kezelesével.

A hazipénztart helyen tarolt pénzeszkdzt 6nalldan, teljes anyagi ]
felelosseggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelesi szabalyzatban és a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell ellatni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6

3.szamu melléklet
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3.sz. melléklet

MEGBIZAS

Bartokné Rdka Tlnde

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénzbeszedd hely
feladatokkal, pénzeszkdz beszedeésével, kezelesével.

A pénzbeszedd helyen tarolt pénzeszkdzt onalldan, teljes anyagi ]
felelosseggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelesi szabalyzatban és a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell ellatni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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4.szamu melléklet

MEGBIZAS

Baranyiné Varga Erzsébet
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar helyettesitd
feladatokkal, valamint bizonylat érvényesito feladatokkal pénzeszkoz
beszedésével, kezelésével. A két jogkodr gyakorldsa egy idében, vagy
egyidejlileg nem valdsulhat mag.

A hazipénztar helyen tarolt pénzeszkdzt énalléan, teljes anyagi ]
felelosseggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelesi szabalyzatban és a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell ellatni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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5.szamu melléklet

MEGBIZAS

Kalamar Maria
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendr
feladatokkal. Ellendri feladatok gyakorlasan kivdl ellenjegyzdi
tevékenységet is ellat. A két jogkor gyakorlasa egy idoben, vagy
egyidejlleg nem valdsulhat mag.

A hazipénztar ellendri és ellenjegyzoi feladatokat onalldéan teljes
feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési és
kotelezettségvallalas szabdlyzatban és a munkakoéri leirdsban foglaltak
szerint kell végezni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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6.szamu melléklet

MEGBIZAS

Medra Barbara
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont szakmai teljesités igazolas
feladat ellatassal.

Szakmai teljesités igazolas feladatokat 6nalldan teljes felel6sseéggel
tartozik ellatni, feladatat a penzkezelesi es kotelezettsegvallalas
szabalyzatban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kell végezni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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7.szamu melléklet

MEGBIZAS

Olah Imre
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont szakmai teljesités igazolas,
kdtelezettségvallalas, utalvanyozas feladat ellatassal.

Szakmai teljesités igazolas, kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
feladatokat onalldan teljes felel0sséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési és kotelezettségvallalds szabalyzatban és a munkakori
leirdsban foglaltak szerint kell végezni.

Kelt: 2012 julius 1

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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8.szamu melléklet
NYILAT KOZAT
Alulirottak kijelentjuk hogy a Polgarmesteri Hivatal Ellat6 és Szolgaltaté
Szervezet penzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem,

hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarert, illetve pénzkezel6 helyen lévd
penzkazettaert teljes anyagi felelosséggel tartozom.

Pénzbeszedd hely pénzkezeld
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9.szamu melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak
névsora

A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabbi
felsorolt dolgozok jogosultak

Név beosztas jogosultsag visszavonas
Dr.Mészaros Matyas igazgatd teljes kord 2012.06.30
Csizmadia Palné gazd.vez. teljes kord

Olah Imre ellatas vez teljes kord 2012.07.01

A hazipénztari befizetések és kifizetések teljesitésére jogosultak

Név beosztas visszavonas
Szabdné Csati Roza pénztaros
Papadopulosz Agnes pénzigyi el6add 2012.07.01

Baranyiné Varga Erzsébet  pui. Gazdi.ui.

Pénzbeszedb helyen pénzkezelést végzb személyek

Bartokné Rdka Tlunde
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Hazipénztari ellenbrok

Név beosztas

Kalamar Maria pénzligyi gazdasagi lgyintézo

Polgarné fejes Erika Pénzligyi el6ado 2012.07.01
Bizonylat érvényesitd

Név beosztas visszavonas

Baranyiné Varga Erzsébet pénziigyi el6add

Papadopulos Agnes pénzlgyi el6add 2012.07.01

Szakmai teljesités igazolas

Személyi juttatas tekintetében

Dr. Mészaros Matyas igazgato 2012.06.30
Olah Imre ellatasvezetd 2012.07.01
Medra Barbara egyéb Ugyviteli alkalmazott

Jelen megbizas 2012 jdlius 1-t6l érvényes.
Szolnok 2012 julius 23

Csizmadia Palné
gazdasagvezet6
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10 sz. melléklet

PHESZ CKO és LKO  Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamla szam egyeddili aldirasi tobbes jogosultsag
jogosultsag

Joggal alairok  alairdk kezdete vége

120050002-01094959 00100008

Dr. Mészaros Matyas 2010 01.01 2012.06.30
Csizmadia Palné 2010.01.01
Madra Barbara 2011.07.06
Olah Imre 2012.07.01

12050002-01094945 00100005
Kozak Ferenc 2010.10.22
Madi Zoltan 2010.10.22

12050002-01094966.00100005

Erdei Péter 2010.10.27
Csizmadia Palné 2010.10.27
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11. sz. melléklet
MEGHATALMAZAS

AIUNIOLE oo, meghatalmazom
............................................. -t, hOgY i,
.......................................................... cimen ..cccevcevicveenn 8V
....................................... ho ................nap esedékes Osszeget

helyettem felvegye.
SzolnoK ..ooceeeeeee V i hO oo .nap.

Alairas LaKCIM e

Tanuk alairasa:

Alairas LaKCIM e
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KIMUTATAS

Visszavonasig érvényes elbleg felvétel

Meghatalmazasrol

Nyilvantartasi

Szam
1/2010
2/2010
3/2010
4/2011

27

neve
Csizmadia Palné
Csizmadia Palné
Csizmadia Palné
Csizmadia Palné

Meghatalmazé

12.sz.melléklet

Meghatalmazott Meghatalmazas

Neve visszavonas datum

Bakos Jézsef
Tarjanyi Lajos
Danyiné Séra M
Tari Mihalyné

Csizmadia Palné
gazdasagvezetd



13 sz melléklet
JEGYZOKONYV

FEIVEVE @ & oot hazipénztarban
(@ 2 1
Targy. Hazipénztar atadas-atvétel

Az Atadas- AtVALEl OKa . ..o
Jelen vannak: .....ccccoeeevieeciee e . atado
............................................... atvevo
..................................... .hazipénztar ellendr

Atadéasra keriil:
1/ A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt 6sszeg.

2/ A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kételezettségl
nyomtatvanyok

Bevételi pénztarbizonylat B.318-100/A/V.r.SZ .....cccccceevveeueeuen.ns sorszamtél
Kiadasi pénztarbizonylat B.318-101/V.r.SzZ....ccccccevvvevereceeeeecenn sorszamtol
Nyugta B.15-40/V e sorszamtol
Készpénzfizetési szamla B.13-373/V/PM ...ccccoevveiceeeeeeeeeeeenn sorszamtol
Szamla B.13-374/F sorszamtol
Szallitdlevél B.10-70/A/N e sorszamtol
Készlet bevételezési bizonylat B.12-111/V.....cccoceeveviiiciiceennnn. .sorszamtél
Személygépkocsi menetlevél D.gépjarmd 31............ccceeeveeevenn...50rszamtol
Szabadsag engedély B.18-49/V e .sorszamtol
Kiklldetési utasitds B.18-70 e, sorszamtoél
Kiklldetési rendelvény B.18-73/uj e sorszamtol

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigoru szamadasu
nlyomtatvanyok nyilvantartasai szerint keriltek atadasra.
EItérés:. ..o, .

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam. Illetve atvettem.

K.m.f.
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Atvevé

................. Hazipénztar ellendr



14. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
A hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott id6szak: ......ccoveevveenvenen. 10 ] I -ig
Ellendrzott idészakban ................ . pénztarzaras tortént.

Az ellendrzeés kiterjedt a hazipénztari be és kifizetések bizonylatainak, a
pénztarjelentésnek, a pénztar zarasnak, a pénztar és a bank kozotti
Folrgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi hibak keriltek
eltarasra

1:Az alabbi be és kifizetésekhez nem készlilt megfelel6 bizonylat:
Az alabbi be és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:
3 A hazipénztar zarasa az alabbi id6pontban nem tértént meg:

4.A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi iddpontokban
megl?aladta a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott .................... Ft
érteket:

5. A bankszamlardl térténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az
alabbi esetven nem kerilt meghatarozasra:

6.A kerekités hibahatar vizsgalatakor kiderllt, hogy a kerekités nem a
szabalyoknak megfelelben lett elvégezve az alabbi esetekbebn:

Kelt: e

Pénztaros pénztar ellendr
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15.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

A pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: ... EVareeeieee ho .............. napjan a
.......................................................... .hazipénztar helyiségben.
Jelen vannak:
........................................... Pénztaros
........................................... Pénztar ellen6r

Targy: a pénztar jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos
készpénzallomany kdzotti eltéres kivizsgalasa.

A mai napon pénztar zarlat utan

....................... ft azaz......c...ccceeevveeeeennnnforint toébblet, illetve
....................... ft azaz.........cecceeeeeveennennnforint hiany keletkezett, melynek

Okat a kivizsgalas soran nem sikerllt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

a tobbletet @ ... szamu bizonylaton
bevetelezte, illetve
a hianyta ... szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
Pénztari ellen6r pénztaros
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16. sz. melléklet

Iktato szam:

ERTESITES
Az elszamolasra kiadott eldleg hataridore el nem szamold dolgozdkrol.

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az
elszamolasra kiadott 0sszegekkel a penztar fele haladektalanul
szamoljanak el.

Pénztaros
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2010.01.0 [2010 evi 292/2009 Dr. Intézmeény
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