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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Iskola bankszamldjan, valamint a
hazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszeri legyen, valamint,
hogy a Kft megfeleljen az EK iranyelve alapjdn, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérdl és megakadalyozasardl szolo torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszdmlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget

bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint- és devizaszamlak)
- hazipénztar

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért az Iskola igazgatdja felel.

1.3. Fizetési modok
Az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezdéen nem irja elo:

a)atutalas

c)készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni. A Kft mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi iizleti partnereivel devizaval €s valutaval, belfoldi fizetéeszkdzzel torténd

fizetésben megallapodhat, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla 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,

- tavkozlési eszk6zon keresztiil szoban,

- illetdleg szamitogép tjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol fioki készpénzfelvétel utjan €s bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval az Iskola vezetdje altal meghatarozott személyek teljesithetnek kifizetéseket, illetéleg
vehetnek fel készpénzt.

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

A bankszamla kezelése soran

- kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozdan, illetve a szamitogépes
atutalasokra vonatkozo eldirasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tlintetni,

- a védett értékmegdrzokben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben azt
is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

2.2. A pénzforgalmi bankszamlai:

Szamlavezetd bank Bankszamla szama
Raiffeisen Bank 12036000-01130534-00100006
Raiffeisen Bank /EUR/ 12036000-01130534-00200003
Raiffeisen Bank /USD/ 12036000-01130534-00300000

3. A hazipénztar kezelése

A Kd6zhaszni Nonprofit Kft hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegorzés és
tarolas az eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskdriien biztositva legyen.
Pénzkezelésre csak az Kft vezetdje jogosult. Pénztaros alatt a tovabbiakban a Kft  {igyvezetdjét, vagy
az altala megbizott személyt kell érteni.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
Kft-nél egy hazipénztar miikodik, amely a miikodéséhez sziikséges készpénzforgalmat bonyolitja le.

3.1. Altalinos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az Iskola vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1.1. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 1 000 000 Ft-ot.

Ettol eltérni csak az Iskola vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést €s az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsolodo dokumentacion rogziteni sziikséges. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az
el6z6 napon felvett és a kdvetkez6 napon kifizetésre keriilo6 munkabérek €s az egyéb személyi jellegii
kifizetések. A megallapitott kereten feliili 0sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az
elszamolasi betétszamlara.



3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az Iskola pénzkezelésére kiilon munkavallalot nem foglalkoztat, ezeket a feladatokat az {igyvezetd
személyesen latja el. A hazipénztart a az Iskola vezetdje onalldan, teljes anyagi felelsséggel kezeli.
Feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megdrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése

Az Iskola vezetdje korlatozas nélkiil 6nalléan utalvanyoz.
Az utalvanyozo6 felel6s:
» az utalvanyozas indokoltsagaért,
* az utalvanyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Osszegének

sziikségességéért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mukodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzes és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetoséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa €s az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a alapitvany biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eléirasait be kell
tartani. A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zarhat6 szekrényben vagy zarhato fidokban) valo tarolassal kell gondoskodni.

3.4. Pénztari nvitvatartas

A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.

3.5. A pénzszallitas szabalvyai és egyvéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkiséré feladatok ellatasara az Iskola vezetdje, vagy az altala kijelolt személyek
jogosultak.

3.6. A készpénzallomanyt érinto pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje

3.6.1. A készpénzillomanyt névelé pénzmozgasok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételek
- bankbdl torténd készpénzfelvétel
targyi eszkoz beszerzésre,
egyéb beszerzésre,
szolgaltatasok kifizetésére,
munkabér és egyéb személyi jellegl kifizetésre,
elélegek kifizetésére,

3.6.2. A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés
- egyéb beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- eldlegek kifizetése
- munkabér és egyéb személyi jellegii kifizetések
- bankszamlara torténd befizetés.



3.7. Pénztari nyilvantartasok vezetése

Minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a pénztdrjelentésbe fel kell
jegyezni. A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan az Iskola
havi pénztarjelentést készit.

A pénztéarjelentés készitésekor pénztarzarasnal meg kell Allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt.

A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.

Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell htzni.

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

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

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

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni az j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval
azok helyességérol koteles meggy6zodni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak és az atvevonek jelen kell lenni. A
pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.1. A pénztari bevételek és Kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A Dbizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattdémboket szabad felhasznalasra kiadni. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.

A kézi pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betiivel is kiirni az
Osszeget) az ires sorokat kihuizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel.
Ha tobb tétel kertl kifizetésre az alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, az
elso példany a konyvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.



3.7.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasdval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

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

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszdmoldsa a pénztarjelentés zarasakor torténik. A
kerekitési kiilonbozetet — eldjeltdl fliggden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb

raforditasként kell elszamolni.

3.7.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

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

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol 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, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzOkonyvet a befizetGvel ala kell iratni.

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

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egylitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a alapitvanyt és a befizetdt tajékoztatja.

3.8. Pénztargépek hasznilata
Nem hasznalunk pénztargépet.

3.9 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- jO0léti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- egy¢éb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, €s csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése s az elszamolas véghatarideje is
fel van tiintetve.

Elszamolasra el6leg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az elszamolas idopontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szdrmazod jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszamolds elmaradasakor az elszdmolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.



Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szdmolnia, ha az annak elszdmolésara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd Osszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott dsszegeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozo neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,
- a felvétel jogcime

- az elszdmolasra felvett 0sszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges idépontja,
- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

3.11. Szigoru szamadasu nyvomtatvanyok

Szigoru szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az hasznalatba vétel és hasznalat lezaras
datumat.

- kézi kiallitasu szamla (atutalasos és készpénzes)

- valamint minden olyan bizonylat, amely az el6allitasi értékénél nagyobb kovetelést

vagy kotelezettséget keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat minden esetben at kell htizni és ra kell vezetni "STORNQO" feliratot.

3.12. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje

Kft-nél értékpapirok nem fordulnak eld.

Az értékpapirok kezelésére, szallitasara, érzésére vonatkoznak mindazok a kdvetelmények, illetve
eloirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6zd fejezetek tartalmaznak.

A fokonyvi szamlakhoz kapcsoldodoan a hazipénztarban elhelyezett értékpapirokrol a mellékletként
csatolt analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- az ertékpapir szerzésének kelte, megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke, vételkori arfolyama,

- kdtvénynél a torlesztorészletek dsszege, valamint a kibocsatoval szemben fennallo kovetelés Gsszege,
- kdtvenynél, kincstarjegynél, letéti jegynél, pénztarjegynél a bevaltas kelte,

3.14. Valutapénztar

A készpénzes valutaforgalmat valutapénztarban kell kimutatni. A valutapénztarban 1évo kiilfoldi
fizetbeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A pénztarbizonylatok azonosak a forintpénztar bizonylataival, azzal a kiilonbséggel, hogy a
bevételeket és kiadasokat valutaban kell szerepeltetni.

Miikédési rendje a belfoldi (forint) hazipénztar miikkodési rendjével azonos.

A valutapénztar bevételei
- a devizabetét szamlarol torténd valutafelvétel



- a hitelintézettdl vasarolt valuta

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta
- a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése

- egyéb valuta befizetések stb.

A valutapénztar kiadasai

- a kiilfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozok részére valutaban torténd kifizetések (napidij, koltségtérités,
stb.)

- személyi jellegii egyéb kifizetések

- az elszdmolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 6sszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek

- devizabetét szamlara torténd befizetések

- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél

- egyéb valuta kifizetések.

3.15. Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellenérzési mechanizmus biztositja.
Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés el6tt — feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi, szamszaki és
kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kiallitas jogosultsagat,
a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatosagat).

A pénztiros a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a kiaddsok és bevételek,
valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztir zar6 egyenlegét ellendrizni. A
tényleges pénztarkészletet cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti
egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell
vizsgalni és rendezni. Az eltérésrol és a rendezés modjarol jegyzokonyv késziil.

A Kkerekitések ellenorzése

Vizsgalni kell, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési hibahatart meghaladja-e. Amennyiben
meghaladja, tételes vizsgalattal kell megallapitani az eltérés okat, amit jegyzokonyvben kell rogziteni.
A kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott 0sszegét.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért €s
végrehajtasaért az Iskola vezetdje a felelds.

A pénzkezelési szabalyzatban hozott dontések az adott Iskoldra kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi eldirasoknak megfelel6 — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé mdodon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Iskola 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat idobeni
hatilya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kdvetden a pénzkezelési szabalyzat a kiegészitd
modositassal egyiitt vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
moédositasndl a pénzkezelési szabalyzat eredeti szOvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

A pénzkezelési szabélyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell 4tvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.



Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat

Mellékletek:

A héazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Kimutatés a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

JegyzOkonyv hazipénztar atadas-atvételrol

JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol
Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Feljegyzés az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamold dolgozokrol



A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések utalvinyozasara az alabb felsorolt dolgozék jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:




Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége




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
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Allandé lakasa:

alairas Személyi ig. szama:




KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvéntartasi- | Meghatalmaz6é | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavondsa

szam neve neve Szam Datum




JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellenér

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamoléasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek 4tadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado atvevo

hazipénztari ellenér



JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

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

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimleti sorozat és

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

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n

9

nevil egyént6l kapta varosban

(kozségben). A

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

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeto

3
Nem kivant rész torlendo



ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)

varos (kozség) u. szam alatti
lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak 14tsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros



JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idészak: —tol -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, 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 idopontokban nem tortént meg:

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

5. A bankszamlardl torténo pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

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

Kelt:

Pénztaros Pénztarellen6r



JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: ev hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

k
Ft, azaz forint tobblet , 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 ellenér pénztaros

3
Nem kivant rész torlendo



ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eldleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




sz. FELJEGYZES

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott 0sszeg véghatarido

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

Kelt:

pénztaros
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