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1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, felelosségi
kérdések

A Szamvitelrol szolo 2000.évi C. térvény eloirasa alapjan irasba kell foglalni az intézmény
szamviteli politikajat, melynek keretében el kell késziteni a Pénzkezelesi Szabalyzatot.

A szabalyzat a pénzeszkozok (szamlapénz, készpénz, csekkek, elekironikus pénzeszkozok)
kezelésére vonatkozo szabalyokat, eldirasokat és modszereket foglalja magaban.

A szabalyzat elkészitesenek célja, hogy az Szt. eldirdsainak cleget téve, - az Intézmény
sajatossagaihoz, adottsdgaihoz, koriilményeihez igazodva — szabalyok, elirasok, mddszerek
meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett és ellendrizhetd.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvéltoztatasaért, aktualizalasaért az Intézmény
vezetdje a felelds.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az Intézmény vezetdjének kell
jovahagynia. A szabalyzat médositasara akkor van szikseg, illetve lehetdseg, ha azt az Szt.,
illetve egyéb jogszabalyi eldirasok megvaltoztatasa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor
fennallé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast
szilkségessé teszi.

2. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forint - és devizaszamlak)

- ériékpapirok (postai bélyegek, illetékbelyegek, kozteherjegyek, leteti jegyek, egyéb
értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandekutalvanyok, stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpenzallomany forintban és valutaban)

A pénzkezelésre jogosult az Intézmény vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy.

Gazdaségi vezetd feladatai:
- az Intézmény fizetoképességének folyamatos figyelemmel kisérése
- kapcsolattartas a szamlavezet6 bankokkal
- palyazatokkal kapesolatos pénziigyl miiveletek bonyolitasa
- pénzszallitas elbirasszerli megszervezése
- koltségvetési befizetesek teljesitésenek biztositasa
- beérkezett, utalvanyozott szamlak utalasa
- kimend szamlak kiallitasa, a vevokhoz valé eljuttatasa
- a vevd szamlak befolyasanak figyelése, esetleges késedelmi kamatok szamitasa,
behajtasa

A pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetije felel. A felelsség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld milkédésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.
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A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

3. Bankszamla-kezelés
Az Intézmény pénzeszkdzeit a CIB Banknal nyitott bankszdamlikon kezeli:
- 10700361-71628637-51100005 (szdmlaszam)

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzGdésben meghatirozott személyek
rendelkezhetnek:

Név Beosztas
- Udvardyné Péasztor Agnes 1gazgato
Vords Janosné gazdasagi vezetd

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotstt megallapodas szerint
- internet bankon telefonnal jelszé megadasaval (Udvardyné Pasztor Agnes igazgatd)
- internet bankon szamitogép 1ftjan TOKEN azonositassal (Voros Janosné gazdasagi
vezetd) elektronikusan torténhet.

Az Intézményben (Jelenleg) lizleti terminal nem mikddik.

Internetbankon keresztiil teljesitjiik a szamlak kifizetését.

A teljesitésigazolast igazold személy altal alairt és utalvanyozott kifizetendd szamlak atutalasat
internetbank hasznalataval a CIB Hard Token-Ezio Pico tipusit (GAtP00357005) sorszamii
mobil eszkézzel, titkos jelszoval valo belépéssel inditjuk.

A teljesités igazolasara és utalvanyozasra aldirasi joga van:

Név ] Beosztas
Udvardyné Pésztor Agnes igazgato
Reményi Laszlo igazgato-helyettes
Stipkovits Falop igazgato-helyettes

Az intézmény 1 db Bankkairtyaval rendelkezik. A bankkartyat hasznalod személy felelds a
bankkartya szamlan tértént mozgasokeért. A kartya hasznalata két esetben mertilhet fel:

- ellaitmany felvétele a hazipénztirba, ezesetben a bizonylatot és a felvett pénzt aznap
at kell adni a hazi pénztart kezeldnek, aki a felvett Osszeget ugyanazon a napon
bevételezi a hazipénztarba.

- vasarlas esetén az ellenérték teljesitésre. A vasarlasnal nyugta kifizetésére a kiartya
nem hasznilhaté! A kirtya hasznaléja vasarlaskor kdteles az intézmény nevére és
cimére szolo szamlaval legkésébb a vasarlast kdvetd napon a felhasznalt 8sszegrol
elszamolni.

A bankszamla kezelése soran
- ko&vetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitdltésére, alairasara vonatkozdan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozo eléirasokat,
- abanki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell tiintetni,
- avédett értekmego6rzokben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetnt,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.
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A bankszamlar6l lehetéség szerint bankkartyaval lehet készpénzt felvenni, a hazipénztarba
cimlet igény (apropénz feltdltés) esetén a bank f10kjaban is megengedett a készpénz felvétele.

A penzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kovetkezok:

- atutalas

- csoportos levonasi megbizas,

- beszedési megbizas (csak abban az esetben, ha valamely nyertes palyazatnal ez
feltéetelként van kikétve).

A bankszamlan lévé pénziigyi fedezet, ha valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem
teszi lehetove, a pénzintézet az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél.
A banki kiadasi forgalmak teljesitéséhez bankszamlan 1évé pénziigyi fedezet figyelemmel
kiseréseert €s a fedezet érteknapra vald biztositasaért a gazdasagi vezeto a felelds.

4. Hazipénztar-kezelési szabalyok

A keészpénzforgalmat a hazipénztar biztositja. A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és
elhelyezni, hogy a pénzmegtrzés &és -tarolas az elbirt biztonsagi kovetelményeknek
megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapesolatos feladatok ellatasat tgy kell szabalyozni, hogy
a tulajdon védelme teljes korlien biztositva legyen.

4.1. A hazipénztdr létesitése
4.1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése, nyitva tartasa

A hazipénztar az Intézmény milkodéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok, valamint egyéb
értékek (szigori szamadast nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara s megorzésére kijeldlt helyiseg.

A hazipénziarban kell kezelni:
- abankszamlardl felvett készpénzt
- akészpénzben teljesitett befizetéseket
- az érickpapirokat (postai bélyegek, illetekbélyegek, kézteherjegyek, letéti jegyek,
egyéb értékpapirok)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)
- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutiban)
- azegyeb értekeket

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz-kifizetéseket.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb érteket) csak az
Intézmenyvezetd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A hazipénztar munkaidoben tart nyitva:
hétf6 - kedd 10-15 ordig

szerda pénztari sziinnap

csiitortok 10-13 oraig
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péntek pénztari sziinnap sziitkség esetén a pénztaros a pénztar sziinnapokon is nyithat
pénziari napot.

4.1.2. A készpénz és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

Az Intézmény hézipénztar céljara helyiségrészt biztosit. A hazipénztarban 1évd készpénz,
valamint az ott tarthatd értékek megbrzése lemezszekrényben torténik,

A pénz tarolasara szolgalo lemezszekrény kulcsanak ..elsé példanyat” a pénztaros kezeli, A
pénztari kulesok ,,masod” példanyat a pénztiros helyettesitésére kijeldlt személy kezeli. A
kulecsok barmely példanyanak elvesztését kovetden — kulcsok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl — barmely ok miatti tdvolmaradaskor kdteles a nala 1évé kulesot
(kulcsokat) munkakezdésre az iskola igazgatdjahoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében 16rténd pénztar felnyitasara az igazgatd jogosult.

A pénztar felnyitasanal

= az 1gazgatonak és

- a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar — barmilyen ok miatti — felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzbkonyvet kell készitent.
A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:
= a jelentévok nevét
= a pénztar felnyitasanak idopontjat, okat
- a pénztarban talalt
o készpénz dsszegét, cimletenként
o értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam)
o egyeb értekeket
o szigori szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat
- pénztarnapld utolso bejegyzési tételszamat
- az utolsoként felhasznalt kiadasi és bevételi pénztarbizonylat sorszamat
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat
- a jelenlévok alairasat

A hazipénztarban 1évo készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénz elhelyezésére szolgald
helyiség ajtojat biztonsagi zarral kell ellatni

4.2. A hdzipénztar pénzelldtisa

4.2.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénz-bevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

6|:ii:=_"‘
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A készpénz-kifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl (hatésagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkzbeszerzés) az ligyben érintett vezetéknek, tigyintézének a kifizetést megel6zd
napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napt zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatod dsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét
- Osszedllitja a cimletjegyzéket
- az eldirasoknak megfelelden bankkartya hasznalataval, vagy a bankfidki pénztarbol
felveszi a pénzt.

4.2.2. A készpénz szallitisanak szabalyai

A hazipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol torténé felvétele, illetve
szallitasa az alabbi feltételekkel torténhet:

= 500.000 Ft-ig 1 f6 pénzszallitd
- 500.000 Ft — 1.000.000 Ft k6z6tt Osszeg esetén 2 0 pénzszallito
- 1.000.000 Ft feletti sszeg esetén 2 {6 pénzszalliié személygépkocsival.

A készpénz szdllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetden
a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros
az Osszeg bevételezésére vonatkozod bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 500.000 Ft-on feliili 8sszegnek a pénztarban torténd elhelyezesénél a pénztari ellendrnek is
jelen kell lennie.

A meghatarozott kereten feliili 6sszeg kifizetése atutalassal torténik. (500.000 Ft felett).
4.2.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztiros a pénztarban 1évo peénzt valutanemenkent és cimletenként elkiilonitve koteles
kezelni.

A pénztarban nem fogadhatd el:
- hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy
- olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabodl
vagy serilll meg

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.
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A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani és a befizetot jegyzdkdnyvben meg kell hallgatnia
arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6eszko6zt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamus pénzzel egyiitt at kell adm a
pénzintézetnek.

4.2.4. A hazipénztirban tarthaté készpénzallomany nagysaga

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzillomanya nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.
A fenti kerettol eltérni a tandijak beszedésekor vagy masnapra tervezett jelentosebb Osszegli
beszerzések elott lehetséges.

A pénztarkeretet meghaladd Gsszeget — lehetOség szerint — még a pénztarzarlat eldit be kell
fizetni a szamlavezetd bankba.

4.3. A pénztar kezelésével kapesolatos feladatkorok

4.3.1. A pénztaros

Az Intézmény vezetOje a pénztirosi munkaval dsszefiggd teenddk ellatisara arra alkalmas
bitntetlen eldeletil - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd - pénztarost bizhat meg,

A hazipénztarat a pénztar kezelésével megbizott személy 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel
kezeli. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni. A nyilatkozat megbrzéséért az intézményvezetd felelés. Nem lehet pénztaros olyan
dolgozo, akinek a munkakére, feladata Hsszeférhetetlen a pénztarosi munkakérrel.

Ilyenek:
- pénziarellenor
- utalvanyozasi feladatot ellatok.

A peénztaros feladata a penztarban tartott készpénz, értékpapirt kezelése és megtrzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:
- a készpénz-sziikséglet felmérése
- készpénz igénylése
- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében
- az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése
- a pénztarban tartott készpeénz és eértékpapirok (értékek) szabdlyszerit kezelése,
meglrzése
- az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki s tartalmi (szamszaki) feliitvizsgalata
- bizonylati fegyelem betartasa
- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa
- @ pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartisa
- anyilvantartasok, elszamolasok vezetése
- az id6szaki pénztarjelentés elkészitése.

A pénztaros megbizhatd még egyeb értékek (pl. bélyegek, értekjelzéssel eltatott nyomtatvanyok
stb.) tovabba a szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelésével és megbrzésével is. Ez utdbbi
8l|Oldal
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esetben azonban a peénztaros nem bizhatdé meg a szigomi szamadasi nyomtatvanyok
érvényesitésével.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik,
a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, amit a pénztarjelentés
meilékleteként meg kell Orizni. A pénztar atadasandl-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a
pénztarellendrnek jelen kell lennie.

4.3.2. A pénztirellendr feladata

A pénztarellendr feladata az elézd pontokban rogzitetteken tul a bizonylatok alaki és tartalmm
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet megléiének
ellenbrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalnia, hogy:
- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e
- akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket
- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival
- a bizonylatokon nincsenek-¢ szabalytalan javitasok
- apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltdk-e
- a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok
- a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok
- apénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem
a jogosult vette fel személyesen

A pénztarjelentés, valamint a kimutatoit pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzeése
sordn a peénztarellendmek ellendriznie kell, hogy:

- az id6szaki pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-c¢ a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok

- atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e az 1ddszaki pénztarjelentés adataval

- az értékpapirok nyilvantartdsa megtdrienik-e

- az értekpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas adataval

A pénztarellendr koteles az ellendrzdtt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasi nyomtatvanyok meglétét havi
rendszerséggel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztarellendr a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzékonyvet
kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézd dolgozoval ala kell
iratni. A jegyzOkonyvet az Intézmény vezetonek kell atadni.

A penztarellendri feladatokat Reményi Laszlo igazgatd-helyettes latja el, tavollétében
Stipkovits Filop igazgatd-helyettes latja el.

4.3.3. Utalvianyozas

A pénztarbol kifizetések csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetdk.
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Utalvanyozasra csak az Intézmény vezet6je jogosult, tivolléte esetén a Szervezeti és miikodési
szabalyzatnak megfelelden kijeldlt helyettese.
Az utalvanyozast az utalvanyozd a pénztar kiadasi és bevételi bizonylatén alairasaval jelzi.

Az Intézményvezetd korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz.

Az utalvanyozasra jogosult szemeély az utalvanyozaskor kételes megvizsgalni, hogy:

- a bizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat, szamszakilag helyes-e,

- a bizonylatot az arra jogosult allitotta-e ki, a kiallitas jogos-e,

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

- a bizonylatban szerepld kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
iitkozik blintetdjogt rendelkezésbe.

Az utalvanyozo felel@s:
- az utalvanyozas indokoltsagaért
- az utalvanyozott Osszeg sziikségességéért
- az utalvanyozasi bizonylatok szabalyos kitdltéséert

A pénztaros az utalvanyozoval azonos személy nem lehet, azonban a pénztari ellendrzés
feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

4.4. Pénztarbizonylatok, zarasok

4.4.1. Pénztari bevételek bizonylatolisa

- Minden hazipénztar befizetésr6l KULCSSZOFT program altal eléallitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kinyomtatni.

- A bevételi pénztarbizonylathoz csatolni kell alapbizonylatot, amelyek a kévetkez8k
lehetnek:

- banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény

- tandij befizetését igazolo nyugtak sorszam és név szerinti kimutatasa

- készpénzes vevoszamla esetén a szamla masodpéldanya, illetve a nyugta masodpéldanya
- egyéb bizonylat.

- A bizonylatot — a bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabdl — befizetivel a
tandij befizetését igazolé nyugta kivételével ald kell iratni. A pénz atvételét a
bizonylatok a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

- A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kinyomtatni, melybdl:

- az egyik példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokméanyokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni

- amasodik példanyt a befizet6 részére kell dtadni

- A postai kézbesités ttjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.
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- A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kozvetlenill felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzintézet
készpénzfelvételrdl szol6 banki terhelési értesitéshez.

- A tandij befizetés a pénztarhelyiségben sorszamozott nyugta hasznilataval tértémk. A
tandij befizetése miatt kiallitott €s felhasznalt nyugtakrol és beszedett Ssszegrol 6sszesitd
lista késziil, melynek végosszeget egy 6sszegben vételezziik be naponta a pénztarba.

4.4.2. Pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztar kifizetésr6l KULCSSZOFT program aital eloallitott  kiadasi
pénztarbizonylatot kell kinyomtatni.

A kiadasi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolm kell a vonatkozoé pénztari
alapbizonylatot, amelyek a kovetkezok lehetnek:

- készpénzfizetési szamlak

- keészpénz kiadast igazold egyéb bizonylatok

- bankszamlara torténd befizetés esetén a banki 1gazolas

- egyeb bizonylat (pl. bérjegyzék, utikoltség-elszamolas)

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott bizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd szemely jogosuit-
e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerilen kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheto
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilén nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szamdra.

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztari alapokmanyokkal ¢s a vonatkozod
pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni.

4.4.3. Pénztirjelentés, pénztir zarlat

Az id6északi pénztarjelentést pénztari naponként de legkésébb ho végével allitjuk dssze, minden
pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben tartalmaz.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak

- meg kell allapitania a pénztarban lévo készpénzallomanyt cimletenkenti részletezésben,

- apénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végisszegét, majd
az el6zo idoszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztan nyilvantartas
szerinti egyenleget,

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzmaradvannyal,

- az egyeztetés megtorténtét alairadsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
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A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles alairasaval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve ha ez nem
vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésr6l és annak rendezésérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek és az intézményvezetonek is ald kell
irnia. A jegyz0kdnyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt a pénztarosnak be
kell fizetni.

4.4.4. Készpénzfelvételi utalvany

Az intézmeény készpenzielvételi utalvanyt nem hasznal, a pénztar készpénz ellatmannyal valo
feltoltését kartya hasznalatival oldjuk meg.
A kartyaval a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztirbizonylattal kell bevételezni a

pénztarba. A pénzintézeti igazolas masolatat a készpénzfelvételrdl banki terhelési értesitéshez
kell csatolni.

4.4.5. Kerekités szabalyai

A forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténd fizetés esetén, ha a fizetés
végdsszege nem 5 Ft-ra vagy annak tobbszorosére végzédik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddod dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0

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

- az 5,01 forinito] 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefele, a legkozelebbi 5

- a 7,50 forinttd]l 9,99 forintig vegz6do Osszegeket felfelé, a legkozelebbi O forintra
végz6dd dsszegre kell kerekiteni.

A kerekités: killonbozetek tsszege egyéb bevétel vagy raforditas jogcimén szamothatod el. A
kerekitési killonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

5. Pénz- és értékkezeléssel kapcesolatos egyéb szabalyok

5.1. Munkabér kifizetések kezelése

A nettd bérek az alkalmazottak folyoszamlajara valo utalassal torténik, ennek hianyaban postai
utalassal, a fenntartd részérol.

5.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Keszpénzt elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki a pénztaros:

- kakiildetési kéltségre
- beszerzésre

- reprezentaciora

- postakoltsegre

- lizemanyag-vasarlasra
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Kivételesen indokolt esetben az Intézmény vezetoje adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviili elszamolasra torténd kiadasra.

Készpénzt elszamolasra csak névre szdloan, 30 napot meg nem haladé idétartamra, az arra
jogosultak utalvanyozasa ¢s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg
rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve. Ha nyilvanvalova valik, hogy az
elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelelfen nem hasznalhatd fel, a felvett &sszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ujabb &sszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara megjeldlt hataridé még nem telt le.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrél a pénztaros nyilvantartast kiteles vezetni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvényen
megjelolt hataridbig el kell szdmolni, mely 1ddpont maximum 30 nappal haladhatja meg a
kikiildetés befejezési idépontyat. Ha a kikitldetés nem valosul meg, az §sszeget haladéktalanul
vissza kell fizetni.

5.3. Valutik kezelése

A valutdk kezelése és nyilvantartdsa a hazipénztaraban torténik, a hazipénztar kezelésének
szabalyai szerint. A valutakat valutanemenkeént kiilén kell kezelni.
A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabalyaival.
A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintra atszamitott értéken kell
kimutatni.
Kilfold: ellatmany felvételérol és az elszamolasrdl — kilfoldi kikildetések elszamoloja —
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kdvetkezéket kell rogziteni

~ akiutazod nevét,

- akiutazas céljat,

- akiutazas helyét,

- id6pontot,

- napok szamat,

- napidij Osszeget,

- dologi kiadas dsszeget,

- felvett ellatmany Ssszegét,

- az ellatmany elszamolasanak hataridejét,

- az elszamolas idopontjat,

- az elszamolt Gsszeget.

A fel nem hasznalt valuta befizetésre keriil a pénzintézetbe.
Jelenleg Intézményiinkben nem kezeliink valutapénztart.

5.4. Extékpapirok, letétek kezelése

Intézmeényiink kezelésében nincs értékpapir és letét, igy szabalyozasat nem rogzitjiik.
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6. Pénztari ellenorzés

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

A pénztar ellendrzése két lépesiben torténik
- Helyi ellendrzés koteles vizsgalni
o abizonylat szamadatainak ¢és szamszaki dsszefiiggéseinek helyességét
a kimutatott pénzkészlet meglétét
a beveteli, ill. a kiadast bizonylatok minden rovata megfelelden kitdltésre kertilt-e,
szerepelnek-e a bizonylatokon a sziikséges alairasok,
a bizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-e,

O 0 O O

- EKIF koézponti szamviteli csoportja
Alaki szempontbol kiteles vizsgalni, hogy
o az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi el6irasoknak, azokat a jogosult
személy utalvanyozta-e
o a bizonylatokat eldirasszeriien allitottak-e ki, nincsenck rajta torlések és szabalytalan
javitasok.

Tartalmi ellendrzése soran vizsgalni kiteles, hogy

o a bizonylatot illetékes személy allitotta-e ki,

o az alapbizonylatok tartalmazzak-e a teljesités igazolasat,

o a pénztari bizonylat €s az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

o a pénztarnaploba rogzitett tételeknek meg vannak-e az alapbizonylatai

A pénztarellenérik az altaluk ellendrzétt okmanyokat kézjegyiikkel is kotelesek ellatni.

A penztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szirdprobaszeriien, valtozd idopontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellenGrzése legalabb havonta egy alkalommal térténik, amelynek
tényét az ellendrzést végzo személy, a szervezet vezetdje) a pénztarjelentése(ke)n alairasaval
tanisit.

Amennyiben az ellendrzést végzo személy az ellenérzés soran a pénzkezelési rendelkezésektol
eltérd vagy szabalytalan eljarast tapasztal, err6l jegyzokényvet kell felvennie, melyet a
pénztarossal ala kell iratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara
is.

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

A pénztaros az ellenorzéstol fliggetleniil, a pénztirjelentés zarasakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiadasok és bevételek, valamint az eléz6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztar zard egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvintartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
soran mutatkozo esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgalni és rendezni. Az
elterésrol és a rendezés modjarol az ellendr bevonasaval jegyzOkonyv késziil.
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A kerekitések ellendrzése

A pénztari ellendrzést végzd személy ellendrzi, hogy a kerekitesi kiilonbozet a kerekitési
hibahatart meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés
okat, amit az ellendrzésrdl készitett jegyzOkOnyvben rogzit. A kerekitési kiilonbodzet
hibahataron belill van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 It-al megszorzott
Osszegét.

7. Zard rendelkezések
Jelen Pénzkezelési szabalyzat 2019. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Az Intézmény vezetGje felelos azért, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, megfeleléen alkalmazzak.

A Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoki Miivészeti Iskola nevében ¢s képviseleiében
nyilatkozom, hogy a Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola 2019.

szeptember 1-én modositott Pénzkezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2019. szeptember 1.

Cltpererrsd (}3
Udvardyné Pésztor A
igazgatd
Zsolt Nandor Katolikus edy

15. Megismerési nyilatkozat

Az intézmény Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

" T
Bordas-Magyar Eszter | iskolatitkar 2019.09.01 ﬁq/g{ ﬁﬂa— %& @9*{

{ ) /
Reményi Laszlo igazgatdhelyettes | 2019.09.01 ﬁ”"‘""Y %\/{é

Stipkovits Fiilsp igazgatohelyettes |2019.09.01 QW Fbm

Y
Vérés Janosné gazdasigi vezetd | 2019.09.01 f\/:; /\N—W
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MELLEKLETEK

Megismerési nyilatkozat

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara
Megbizas hazipénztar ellendni tevékenység ellatasara
Felelbsségvallalasi nyilatkozat

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
A szervezet nevere sz0lo bankkartyak nyilvantartasa

Meghatalmazas pénzisszeg atvételére

e B B B P ogs BRI

Kimutatas a hézipénztarban 1évé pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

p—t
ol

. Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvetelrdl

——
fa—

. Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme) visszatartasarol

o)

. Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) atvételérdl

[
[N

. JegyzOkényv a hazipénziar ellenorzése soran tapasztalt hibakrol
14. Jegyz0kinyv pénztareltérés kivizsgalasarol
15. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

16. Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
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MEGBIZAS

Voérés Janosne
részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart nélloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakoér leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Esztergom 2019. szeptember 2.

Udvardyne Pasztor Agnes
intézmeényvezeto

MEGBIZAS

Bordas-Magyar Eszter
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teend8k ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik ellatni, a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Kelt: Esztergom 2019. szeptember 2.

Udvardyné Pasztor Agnes
intézmeényvezeto
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TSOLT NANDOR KATOLIKUS
2., ZENEISKOLA

i e Pénzkezelési szabalyzat
ESZTERGOM

MEGBIZAS

Reményi Laszlo
részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellendn tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kelt: Esztergom 2019. szeptember 2.

Udvardyné Pasztor Agnes
intézmeényvezetd

NYILATKOZAT

Alulirott Vords Janosné kijelentem, hogy a Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola- Alapfoki
Miivészeti Iskola pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomdasul veszem, hogy a
kezelésem alatt alld hazipénztarért teljes anyagi felelGsséggel tartozom.

Kelt: Esziergom 2019. szeptember 2.

Vords Janosné
hazipénztaros

NYILATKOZAT

Alulirott Bordas-Magyar Eszter kijelentem, hogy a Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola-
Alapfokit Mivészeti Iskola pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem,
hogy a pénztaros feladatainak helyettesitése esetén a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes
anyagi felelOsséggel tartozom.

Kelt: Esztergom 2019. szeptember 2.

Bordés-Magyar Eszter
hazipénztaros helyettes
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ZSOLT NANDOR KATOLIKUS

5. ZENEISKOLA Pénzkezelési szabalyzat
i ESZTERGOM

BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZESRE JOGOSULTAK
NYILVANTARTASA
; . Eg’y e'd1.111' Tobbes Jogosultsag Jogosultsag
Bankszamla szama | alairasi joggal | ., .
ey alairok kezdete vége
alairok

10700361 - Udvardyné 2019.09.01

71628637- Pasztor Agnes

51100005 Voros Janosné 2019.09.01

A SZERVEZET NEVERE SZOLO BANKKARTYAK NYILVANTARTASA

Kartyalimit
Kartya Leidrata Atvevd neve (max. Atvétel Visszaadas
szama 4 felvehetd datuma datuma
Osszeg)
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Z50LT NAKDOR KATOLIKUS

4., ZENEISKOLA

bl
!

Pénzkezelési szabalyzat

ESZTERGOM
MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. &V hé -n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo6 alajrasa és adatai

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai

alairas

Tanuk aldirasa és adatai

alaitas

alairas

Anyja neve:

Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:

Személyi 1g. szama:

Allandé lakasa:

Szemelyl 1g. szama:

Allandé lakasa:

Személyi ig. szama:
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ZSOLT NANDOR KATOLIKUS
¢, ZENEISKOLA
' ESZTERGOM

=

Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS

a hazipenztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomésul
veszem, hogy ha a pénztan kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet vezetGjének.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevd
id6pontja oka Olvashat6 alairasa
Vorss Janosné 2019.09. 02. pénztarosi feladatok

ellatisa

21|



TSOLT NANDOR KATOLIKUS
wie ZENEISKOLA
7 ESZTERGOM

Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a:

hézipénztaraban

(cim:

)

ev hé

napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannalk:

atado

Atadasra keriil:

atvevd

hazipénztar ellendr

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szamadasi kételezettségii nyomtatvanyok:

Készpenzesekk

utolséként felhasznalt sorszam:

Elszamolast utalvany

utolséként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénziarbizonylat

utolséként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznall sorszam:

Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan t8mbjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kdvetkez6:)

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado

hazipénztari ellenér

atvevo
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ZSOLT HANDOR KATOLIKUS
6, ZENEISKOLA

b, il Pénzkezelési szabdlyzat
“7  ESZTERGOM

JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . v hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizeto
pénziigyl vezetd
penztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak 1atszo bankjegy (érme) visszatartisa
A mai napon megjelent pénztdrosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kOzseg
u. $zam, szem. 1g. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletis sorozat €s

R *® e . ry P
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, iltetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) &V ho -Ti,
nevih egyéntél kapta varosban

(kdzségben).

Afenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrol a sorszamu elismervenyt

adtuk ki a befizeto részére.

k.m.f.

peénztari ellenor penztaros

befizetd

%
Nem kivant rész torlendo6
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ZSOLT NANTIOR KATOLIKUS
Py 0] ZENE!SL(OLA

Lo ) b ot bkl Pénzkezelési szabilyzat
7 ESZTERGOM

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
atvételérsl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)

varos (kdzseg) u. szam alatti

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

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt:

intézményvezeto pénztaros
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ZSOLT NANDOR KATOLIKUS

. ZENEISKOLA Pénzkezelési szabdlyzat

ESZTERGOM

JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt bakrol

Ellendrzott idoészak: —tol -ig.

Az ellendrzétt idészakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztan be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az
alabbi hibak keriiltek feltarasra:

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

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

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

4. A hézipénztar zird pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl térténd 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:

k.am.f.

pénztén ellendr pénztaros
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ZSOLT NANDOR KATOLKUS
£, ZENEISKOLA

344 : Pénzkezelési szabalyzat
ESZTERGOM

JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

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

A mai napon pénztarzarlat utan

Ft, azaz forint tﬁbblet* , Hletve

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

Fentiek nuatt a pénztaros

L
- a tdbbletet a szam bizonylaton bevételezte | illetve
7 , - . w®
- a hianyt a szami bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellentr peénztaros

»
Nem kivant rész térlendd
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ZS0LT NANDOR KATOLIKUS

ZENEISKOLA
ESZTERGOM

Pénzkezelési szabalyzat

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
{iss7eg

Kiadas
datuma

Elszamolasi  elbleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszaveét
datuma

10

11

13

14

16

[

18

19

20
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PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

KULCSSZOFT program 4ltal eldallitott nyomtatvanyok, valamint a szabalyzatban szerepld

mintanyomtatvanyok

Pénzkezelési szabalyzat adatlap

Intézmény neve

Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola- Alapfoku
Miivészeti Iskola

Addszama

19166751-1-11

Cime

2500 Esztergom, Gesztenye fasor 14.

Hatalyba lépés datuma

2019. szeptember 1.

A szabalyzatban foglaltak
betartatasaért és folyamatos
aktualizalasaért felel6s neve,
beosztasa

Udvardyné Pasztor Agnes

Pénzforgalmi szamlaszam,
szamlat vezetd bank

10700361-71628637-51100005 CIB Bank Zrt

Egyéb betéti szamla szam,
szamlaz vezet6 bank

nincs

Pénztar ethelyezkedése

Gazdasagi Iroda

A pénztarolas formaja

Lemezszekrény

Pénztaros neve, beosztiasa

Vérés Janosné gazdaséagl vezetd

Pénztaros helyettesitdje,
beosztasa

Bordas-Magyar Eszter iskola titkar

Nyitvatartasi 6rak, napok

hétfé- kedd 10-15 oriig
szerda pénztari sziinnap
csiitirtok 10-13 ériig
péntek pénztari sziinnap
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Pénztari bizonylatok KULCSSZOFT Program altal el6allitott

Szigor( szamadas ala vont

bizonylatok Kikiildetési rendelvény, pénz beszedésére nyugtak és szamlak

Készpénzfizetési szamla

kiallitasara jogosult személy Vords Janosné, Bordas-Magyar Eszter

Elszamolasi el6leget felvevd

személyek neve Bordas-Magyar Eszter

Az elszamolasi eléleggel valo

elszamolas hatérideje A felvétel napjan, vagy a kiivetkezé munkanapon

Az elszamolasi eléleg maximalis

Osszege aDeoaO

A bankszamlara toriéné

befizetés gyakorisdga Alkalomszerti

Utalvanyozé neve, beosztasa Udvardyné Pasztor Agnes, Stipkovits Fiilop, Reményi Laszlo

Napi pénzkészlet maximalis zar6

allomanya 500.000,-

Pénztari kulcs Grzdje Virés Janosné

Pénztari kulcs masolatanak

Srzéje Bordas-Magyar Eszter

Bankszamla felett rendelkezdk

B Udvardyné Pasztor Agnes, Vords Janosné

. Udvardyné Pasztor Agnes, Stipkovits Flilép, Reményi Laszi6,
Bankiditvaghiasandlonneve Bordas-Magyar Eszter, Vords Janosné




SEAELES Gl A Tapeda o

SRR SR | FEE

N el

N ' BT e 1 {52 ik sl 'hﬁ-,'.'.né‘ii
I

- S N
|

P e SRDRWELE ogise]

Y R VI PRI L e TR | 1 '?{0‘1”!'{'&!'{:-‘{1?‘-”

g = - - “ 3 i & e R e W o2 o sl ‘.‘
— S o eolbrnt EURIBNR |2 o ISR X
TH RS SRS A o F0E0 Lk R T (N AR
, ¢ atnsa Hengol - weEibilEin.

A

Nt Wi :"g_e-ﬂﬁ!ﬁe LRI 2 (Y| f
i BT Sighh

‘\

T maoleeidiat ..T.-.. - - ks 3 - TIPS ,.:
L ot Ty PV el A oot et
u LA : ?L&h;‘l slan ?,Mf,ml;‘.saigl

M o I AL SR

I - = - o — - A B R — = P

1
e, o UMITR A0 el e Teast e,
1 e BV

a . " . ol

ae el ANBIE] Gt g A
B G L J “-E‘E FT ST podsmit gl

SR v Ve Sl ! —a da s

seaReirs vt monen AOLLL 1 UEIRIaen SR GRey sl

L I

s N F P SanPre s e o daedl
a0 e
'y l.‘i LD B

sawp o TR DRI TGN Haie

i ' L o LS PR IR e T

SEN

. E)
‘ e IR R, L NBRROA

TSI T
B 1
g el -

WA s ol oeEld




