UGYIRATSZAM:
40349-006/2019

HORVAT NEMZETISEGI ONKORMANYZAT OLDALSZAM:

SZABALYZATA A PENZ- 'S ERTEKPAPIR
KEZELESROL

1/10

KESZITETTE: Németh-Kéroly Anita kéltségvetési

osztalyvezetd-helyettes

ELLENORIZTE: Kiraly Attilané Kozgazdasagi

Osztaly vezet6

HATALYBALEPES DATUMA:  2019. mércius 28.

VALTOZAT

Dr. Szé%abolcs

jegyzd

MELLEKET: 4




UGYIRATSZAM:
40349-006/2019

OLDALSZAM:
2/10

HORVAT NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
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I

I
A hazipénztar

1. Altaldnos rész

1.

A nemzetiségi onkormanyzat hézipénztaraval kapcsolatos altalanos intézkedésekkel,
kovetelményekkel kapcsolatosan a  Polgarmesteri Hivatal hatadlyos Pénz- és
értékpapirkezelésrol szo6lo szabalyzatanak a 1.1.,2.,3.,6., 16., 17. pontja, a pénzkezelés
bizonylati rendjét illetéen a VII. pontja az irdnyado.

Pénztarkeret

A hazipénztarba mindig az aznapra torténd kifizetés 6sszegének a behozatala torténik, napi
zard pénzkészlet nem lehet. A készpénz felvételével, illetve szallitdsaval megbizott
személyek a kovetkezok:

pénztaros

pénztarhelyettes

érvényesitok

gépkocsivezetok (2.000.000,- Ft felett)

A nemzetiségi 6nkormanyzat 6nallé hazipénztarral rendelkezik, kiilon bevétel-kiadasi
pénztarbizonylattal és napi pénztarjelentéssel. A napi forgalom rogzitése, konyvelése a
KOZUGY Rendszeren beliil Pénztari alrendszerekkel torténik.

Pénztari folyamatok, mozgasok kezelése

. A pénzkezeléssel megbizott pénztirosnak gondoskodnia kell arrdl, hogy az esedékes és a

varhatd befizetések és kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségli és
cimleti bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

. A pénztarat a pénztaros egyéb feladatai mellett 6nalléan és teljes anyagi feleldséggel

kezeli.
A pénztaros feladatai:
» A bevételi és kiadasi bizonylatok kiallitasa el6tt az alapbizonylatok alaki
feliilvizsgalata.
= A szabalyszerliség ¢s okmanyfegyelem betartdsa, azaz a készpénz
szabalyszerii kezelése és megorzése, a készpénz eloirasszeri kifizetése.
=  Torzsadattarban a partner nyilvantartas kezelése. Partner az a személy, aki a
hazipénztarakkal szemben ki- vagy befizetési kiotelezettségben all.
» Az alakilag és tartalmilag feliilvizsgalt pénztari bizonylatokat a pénztaros
iktatja, mely magéaban foglalja:
e apartner megnevezeseét,
e az Osszeg meghatdrozasat,
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Dl

J.2,

= Az iktatott bizonylatot a pénztéros atadja érvényesitésre.

. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot az alapbizonylat alapjan a pénztaros éllitja ki az a

programban taldlhat6 “Bevételi és Kiadasi pénztarbizonylat” felhasznalasival, amely
szigori szamadasi nyomtatvany. Befizetés ¢&s kifizetés csak szakmailag igazolt,
érvényesitett, utalvanyozott alapbizonylat alapjan torténhet. Vizsgalnia kell a pénzfelvevd
jogosultsagat, illetve személyazonossagat, valamint az esetleges “meghatalmazis”
szabalyszerliségét.

A pénzforgalmi eseményeket iddsorosan az id6szaki pénztarjelentésben kell rogziteni.
Ervényesités: Az érvényesitd, a szakmailag leigazolt és ellenérzott alapbizonylatok alapjan
kitolti a jogszabalyi elbdirasnak megfeleld adattartalmii érvényesitési bizonylatot. Az
érvényesités tényét a program rogziti, ezt kovetden torténik az érvényesitési bizonylat
nyomtatdsa. Az érvényesitett €s utalvany ellenérzott bizonylatok atadasra keriilnek
utalvanyozasra.

. Utalvanyozés az érvényesitési bizonylaton torténik, melyet a program készit a jogszabalyi

eléirasnak megfelel$ adattartalommal. Az utalvanyozas tényét és az utalvanyozo személyét
a program r6gziti. Az utalvany jelen szabalyzat alapjan szigord szdmadds(i nyomtatvany,
szamozasat a program automatikusan (névekv6 sorszam) végzi. Ezért kiilon készlettel a
nemzetiségi onkorméanyzat nem rendelkezik, nyilvantartasa nem sziikséges.

. A napi pénztarzarast kovetden az elkésziilt, ellendrzott bizonylatokat a pénztaros atadja a

konyvelésnek.

Eléleg kezelés: Az utalvanyoz6 szamitdgépes megerdsitését kvetben az eldlegtétel kiilon
szamitogépes nyilvantartasra keriil. Az analitikus nyilvantartds igy biztosithat6, az
elélegadatok barmikor lekérdezhetok (listazhatoak).

Pénztari kifizetések

A pénztaros kifizetést csak szabélyszeriien kiallitott, ellendrzott, érvényesitett, utalvany
ellendrzott és utalvanyozott pénztarbizonylat alapjan, a 2008. évi III. torvény (1 és 2
forintos cimletii érmék bevonésa) kerekitési szabalyainak megfeleloen teljesithet.

A kiadési pénztarbizonylat tartalmazza:

- ahazipénztar elnevezését, cimét

- abizonylat kiallitasanak keltét,

- a bizonylat sorszamat,

- az iktatasi sorszamot,

- akedvezményezett nevét,

- akifizetend6 dsszeget szammal és betlivel,
- akifizetés megnevezését,

- azeldlegn lvamartas hivatkozasi szamat,

- apénzts /og dT@lraQaf? A\
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5.3.

5.4

5.5.

6:1;

6.2.

6.3

- apénztarellenor alairasat,
- az atvevd alairasat,
- amellékletek szamat.

Egy kiadési pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel a jarandosagéit. A pénzfelvételi igazolds ebben az esetben az atvevok
alairasaval a kiadasi pénztarbizonylaton torténik.

A kiadéasi pénztarbizonylat a konyvelés bizonylata. Ehhez kell csatolni a pénztéri
alapokmaényokat (a csatolt okmanyok darabszdmét a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel
kell tiintetni), majd a bizonylatokat lyukasztassal érvénytelenitett alapbizonylatokkal €s a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

Az eredeti bizonylatokat (alapokmany + kiadasi pénztarbizonylat) a pénztaranyagbol
eltavolitani nem szabad. Ha erre valami okbol mégis sziikség lenne, akkor az ezen
bizonylatokrél késziilt masolaton fel kell tiintetni az eltavolitas okat, az atvevo nevét €s az
atvétel igazolasat.

Pénztari befizetések

A pénztari befizetés csak szabalyszerlien kiéllitott, ellendrzott, érvényesitett, utalvany
ellen6rzott és utalvanyozott pénztarbizonylat alapjan torténhet.

A bevételi pénztarbizonylat tartalmazza:
- a hazipénztar elnevezését, cimét

- a bizonylat kiallitasanak keltét,

- a bizonylat sorszamat,

- iktatasi szamot,

-a befizetd megnevezését,

- a befizetendo Osszeget szammal €s betlivel,
- a befizetés megnevezését,

- a pénztéros alairasat,

- a pénztarellendr alirasat,

- a befizet alairasat,

- a mellékletek szamat.

Fizetési szamlarol készpénz ellatmanyt felvenni csak készpénzfelvételi utalvannyal lehet.
Az utalvanyt csak a bankszdmlavezetd hitelintézetnél bejelentett dolgozok jogosultak
alairni.
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6.4.

6.5.

7.1

8.1

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
adni.

Az eredeti bizonylatokat (alapokmény + bevételi pénztarbizonylat) a pénztdranyagbdl
eltavolitani nem szabad. Ha erre valami okbdl mégis sziikség lenne, akkor az ezen
bizonylatokrdl késziilt masolaton fel kell tiintetni az eltvolitas okat, az 4tvevd nevét és az
atvétel igazolasat.

Pénztarzarlat

A pénztaros a pénztari Ordk befejeztével pénztarzarlatot, azt kovetben a zaras
befejezésekor sorszamozott pénztarjelentést koteles késziteni.

Meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt, a jelentésre felvezetni, és ezt
egyeztetni a zard egyenleggel. Az egyeztetés soran felmeriilt eltérést rendezni és
jegyz6konyvezni kell.

Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérés okait még a megéllapitas napjan ki kell
deriteni, amennyiben ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérél jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és a Kozgazdasagi
Osztaly Pénziigyi csoportvezetdjének is ald kell irnia. A jegyzOkonyv szerinti hianyt a
pénztirosnak be kell fizetni, a tébbletet be kell vételezni.

Pénztarzarlatot és jegyzokonyvet kell késziteni a hazipénztar atadasakor is az 4tado,
atvevo, ellendr és a Kozgazdasagi Osztilyvezetd alairdsdval. Az atvevonek meg kell
gy6zodni az értékek teljességérol.

A pénztarellenér

A pénztarellenor feladatai:
a) kifizetés utdn a bizonylatok alaki €s tartalmi ellen6rzése:
- a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,
- szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges alairasok,
- a bizonylatot eldirasszertien allitottdk-e ki, nincsenek-e rajta torlések és
szabalytalan javitasok,
- a bizonylat szdmszakilag helyes-e,
- a bizonylatot az illetékes személy allitotta-e ki,
//g‘hlenyLathoz valamennyi mellékletet csatoltak-e,
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8.2

9.1

9.2

- a melléklet rovatban jelzett szam egyezik-e az alapbizonylatok szimaval,

- az alapbizonylat tartalmazza-e a szolgaltatas, szallitas, elvégzett munka, stb.
szakmai teljesités igazolasat,

- a pénztérbizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

- az érvényesités, az utalvany ellendrzés és az utalvanyozas szabalyszerii-e,

- jogszerli-e a bizonylat kiallitasa.

b) A napi pénztérzérlat ellendrzése a forgalommal egyiitt:
- a "Pénztérjelentés" helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének az ellenérzése.
Az ellendrzést minden pénztarzarlat alkalmaval el kell végezni.
- ellendrizni kell, hogy a pénztérjelentésbe bevezetett tételekre vonatkozdan hianytalanul
megvannak-e a pénztéri bizonylatok és alapbizonylatok.

c) A pénztarellendr az éltala ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével és
keltezésével koteles ellatni.

d) Az a)-c) pontokban eléirt feladatokat a pénztarellenér munkafolyamatba épitett
ellenérzés keretében végzi el.

e) A pénztarellenér {rasban és haladéktalanul jelenteni koteles Pénziigyi
csoportvezetonek, ha az eloirt kezelési szabalyoktdl eltérd eljarast, mulasztast,
szabalytalansagot vagy visszaélést tapasztal.

A pénztarellendri feladatok ellatdsdval nem bizhatdé meg az, aki utalvianyozasi jogkorrel
rendelkezik.

Ervényesités

A pénztari befizetések, kifizetések érvényesitése az érvényesitési bizonylaton torténik,
melyet az érvényesito alairasaval igazol.

Az érvényesités az utalvany ellendrzést €s utalvanyozast megeldz6 munkafazis.
Az érvényesitd kiteles megvizsgalni érvényesitéskor:

a kovetelés jogossagat,

a fedezet meglétét,

az eldirt bizonylatok megvannak-e,

a benyujtott bizonylatok alaki kellékeit,

a bizonylatok tartalmilag, szdmszakilag helyesek-e,

a bizonylatban szerepl6 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja-e illetve
nem litk&zik blintet6jogi rendelkezésbe,

befizetés jogosségét
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9.3 Az érvényesitd koteles ellendrizni a szamitasok helyességét és a kifizetést kézjegyével
ellatni.

9.4. Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul. Az érvényesitést végz6 és a szakmai teljesitést igazolo
személy nem lehet azonos.

10.  Utalvany ellenérzé

10.1 A pénztari kifizetések utalvany ellenorzésére a 1.sz. mellékletben megnevezett személyek
jogosultak.

10.2 Az utalvany ellen6rzének az utalvany ellenérzést megel6zéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy

— a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznélt, illetve le nem kotott a
kotelezettségvallalas targyaval oOsszefiiggd kiadasi elGiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

— akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat,

— akotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras megtortént-e,

— a szakmai teljesitésigazolas €s az érvényesités megtortént-e.

11.  Utalvanyozas

11.1 Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését
elrendelik. Utalvanyozds nélkiil kifizetések ideiglenes jelleggel sem teljesitheték. A
nemzetiségi onkorményzatok esetében a kotelezettségvallalasi szabalyzattal 6sszhangban
az elndk, illetve az éltala irdsban megbizott személy az utalvanyozo.

11.2 Az utalvanyozasra jogosult személy a bizonylat utalvanyozasa el6tt koteles megvizsgalni,
hogy:

- abizonylat tartalmazza-e a sziikséges adatokat,

- abizonylat szakmailag helyes-¢,

- abizonylatot az illetékes szerv vagy személy allitotta-e ki,

- csatolva vannak-e a sziikséges mellékletek,

- abizonylaton szerepl6 dsszeg készpénzben torténo kifizetését jogszabaly nem tiltja-e,
- szolgaltatéi szamlanal a munka elvégzését igazoltak-e.

11.3 Utalvanyozas az érvényesitési bizonylatra ravezetett irasbeli rendelkezéssel térténik,

melyet az utalvanyozé kézjegyével ellat.

12.  Pénzgazdalkodasi jogkort gyakorlo személyek

A hazipénztar kezelésével kapcsolatos feladatokkal megbizott személyek névsorat a 1.sz.
melléklet tartalmazza. A mindenkor aktualis névsor a Hazipénztarban kifiiggesztésre keriil.
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13.

13.1

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

14.

Elszamolasra kiadott készpénz nyilvantartisa

A nemzetiségi onkormdnyzatnal az elndk vagy az altala megbizott személy, eldzetes
engedélye alapjan lehet készpénzt elszamolasra indokolt mértékben kiadni.

Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre szoloan, az e célra rendszeresitett szigort
szamadéasi nyomtatvany kitoltésével és a jogosultak ellenjegyzése, utalvanyozasa alapjan
szabad kifizetni.

A tombbdl kitépett elsd példanyra fel kell jegyezni az igényelt 6sszeg kifizetését tanisitd
pénztarbizonylat szamat, ez annak melléklete, mint alapbizonylat.

Egy személy ugyanarra a célra a hazipénztarbol csak ugy vehet fel ismételten pénzt, ha az
elozoleg felvett Gsszeggel elszamolt.

Elszamolasra legfeljebb 30 napra, a bel- és kiilfoldi kikiildetésnél visszaérkezéstol
szamitott 10 munkanapra adhat6 ki pénz a készpénzigénylés elszamolésra szolgald szigort
szdmadasi nyomtatvanyon.

Ha az elszamolasra kotelezett elszamolasi hatarideje szabadsag, tavollét idészakara esik,
akkor a szabadsdg, illetve tavolléte megkezdése elétti legutolsd pénztarnapon kell
elszamolni az eldleggel.

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridére a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor
ezt a pénztiros jelenti a Kozgazdasagi Osztalyvezetd részére a 3.sz. melléklet szerinti
nyomtatvanyon. A nyomtatvany 2 példanyban késziil, melynek az egyik példanya az
elszamolas mellékletét fogja képezni. A Kozgazdasagi Osztalyvezetd irasban felszolitja az
elszamolasra kotelezettet. Amennyiben a felszolitds is eredménytelen, akkor az elnéknek
és a jegyzonek kell irasban jelentést tennie.

Ha az igénylést nem teljesitik, a nyomtatvany elsé példanyat vissza kell kiildeni az igényl6
szervezeti egységhez és a tombben maradt tépéldanyhoz tizve ,,RONTOTT”-ként kell
megorizni.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, utalvany ellendrzéssel kapcsolatosan tovabbi
rendelkezések a helyi nemzetiségi Onkorméanyzat és Sopron Megyei Jogi Varos
Onkorményzata kozott ktott egylittmiikdési megéallapodasban és a , Kotelezettségvallalas
és a kapcsolddo folyamatok rendjérdl” szolé szabalyzatban talalhatoak.

11,
Fizetési szamlak altalinos szabalyai
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SZABALYZATA A PED’IZ- 1};5 ERTEKPAPIR
KEZELESROL

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat részére a fizetések teljesitése az Erste Bank Nyrt.-nél
(tovabbiakban hitelintézet) vezetett fizetési szamlakon torténik. A hitelintézetnél a fizetési
szamlak bankszamlaszerzodések alapjan keriiltek megnyitasra.

A szamlatulajdonos ill. erre jogositott vezetdje jelenti be a hitelintézethez a fizetési szamla
feletti rendelkezésre jogosultakat. A hitelintézet altal erre a célra rendszeresitett, a
Kozgazdasagi Osztaly altal 6rzott alairds bejelentd kartonokon kell hitelt érdemld médon
igazolni az alairasra jogosultak nevét (4. sz. melléklet).

A hitelintézet a fizetési szamlakon torténd terhelésekrdl ill. jovairasokrdl irasban,
bankszamlakivonattal értesiti a szdmlatulajdonost. A bankszamla-kivonat a fizetési
szamlakon végrehajtott, banki miiveletek azonositasdhoz sziikséges valamennyi adatot
tartalmazza, mely a bankmiveleti napon tortént. A fizetési szamlak pénzforgalma az
tigyfélterminal utjan bonyolodik, amely része az orszdgos GIRO halozatnak.

A hitelintézet az lizletszabalyzatdban meghatarozottak alapjan egy munkanapon beliil a
fizetési megbizdsokat a megbizd rendelkezése szerint teljesiti.

A tartozas kiegyenlitésére alkalmazhaté fizetési modok:
a.) atutalas
b.) azonnali beszedési megbizas
c.) készpénzfizetés

Az atutalasi megbizassal a kotelezett megbizza a hitelintézetet, hogy fizetési szamlaja
terhére meghatarozott Osszeget utaljon at a jogosult bankszamlija javara. Az atutalasi
megbizas ¢értékhatarra tekintet nélkiil és értéknap megjeloléssel is benyujthato.
Bankszamlak kézotti atutalds elszamolasa a hitelintézet altal meghatarozott nyomtatvany
alapjan torténik.

Azonnali beszedési megbizasnak van helye:

- ha azt jogszabaly irja eld,

= a szamlatulajdonos felhatalmazo levélben tortént bejelentésére szerzodés alapjan.

Fizetési szamlara készpénz a szamlavezet6 hitelintézet pénztaranal és a postahivataloknal
fizetheto bev .

IV.
Fizetési szamlak

Az operativ gazdalkodas a koltségvetési elszamolasi szamlakon folyik.
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SZABALYZATA A PENZ- ES ERTEKPAPIR
KEZELESROL

Ezeken a szamldkon lehet bevételként elszdmolni a cél- és cimzett tdmogatdsokat, a
mikodési-, ar- és dijbevételeket, a koltsegvetem szervek befizetéseibdl szarmazo
bevételeket, az atvett pénzeszkozoket.

Kiadasként szamoljak el a kiadasi eldiranyzat terhére teljesitett kiadasokat, a koltségvetési
szervek részére kiutalt timogatasokat és az atadott pénzeszkézoket. A szamlan az 4ltalanos
részben megjelolt fizetési modok fordulnak el, mint a megfeleld nyomtatvanyokon
benytjtott terhelés vagy jovairds. A pénzintézet a pénzmozgasokat az aldiras bejelentd
kartonokon bejelentettek aldirasaval ill. az {igyféltermindl rendszerében alkalmazott
kédszamok szerint aktualizalja.

Horvit Nemzetiségi Onkormanyzat szamlaszimai: 11600006-00000000-33235613
11600006-00000000-57105943

A nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat 6nallé fizetési szamlaikon bonyolitjdk. A fizetési szamla a nemzetiségi
Onkormanyzatok részére és kizardlagos haszndlatdra nyithatd. Operativ gazdalkodas
folytathato, az altalanos szabalyok figyelembevételével.

XI.
Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat mell¢kletei:

1

2.
3.
4.

Kozgazdasagi Osztaly nemzetiségi Onkormanyzat pénztarainak készpénz kezelésével
kapcsolatos feladatkoroket ellatok névsora és alairas mintéja

Jegyz0kdnyv hamis pénz befizetésének esetére

Ertesités az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolokrol

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak névsora és alairas mintaja

A szabalyzat a Pénz- és értékpapir kezelésrol 2. valtozata 2019. marcius 29-én 1ép hatalyba
egyidejilleg a pénz- és értékpapir-kezelésrél sz6lo 2014.05.15-t61 hatalyos, 40418-10/2014
szami és 1. valtozata szabalyzat és mellékletei hatalyukat vesztik.
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1. sz. melléklet

A Kozgazdasagi Osztaly nemzetiségi 6nkormanyzat hazipénztaranak készpénz kezelésével
kapcsolatos feladatkéroket ellatdk névsora €s alairas mintéja:

Név, beosztas

Teljes alairds

Szignéd

pénztaros

pénztéaros helyettes

pénztarellendr

I. sz. pénztarellenor helyettes

II. sz. pénztarellendr-helyettes

L. sz. érvényesito

II. sz. érvényesitd

I. sz. utalvany ellen6rz6

II. sz. utalvany ellen6rz6

utalvanyozasra jogosult

utalvanyozasra jogosult
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(hamis pénz befizetésének esetére)

Felvéve: 20 ... 8V cumssimsimsnins 1 (s S NAPIAD 8 ssvamsmnmnrmss i sTs s a5
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ...........coooiiiiiiiiinn befizetod

................................ pénztaros

................................ ellendr

Téargy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy /érme/ visszatartdsa.

A mai mapon megjelent pénztArunknfl oo srsersries s /foglalkozésa:
lakcime: ..ovvvvvviiiiieeiennann, varos, KOzség ........ccovvvenvnnnn. 11 T szam. Személyi ig.
TR e ik smbebsas s /, hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztirosnak feltlint, hogy a ................. Bt eoimletll s s sorozat és
..................... sorszamu bankjegy /érme/ hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet /érmét/ 20....év ......oovivinnnn. hoé .....n
................................... nevii egyéntol kapta ...................... varosban /kdzségben/.

A fenti bankjegyet /érmét/ visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és jegyzékonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.
pénztaros pénztarellendr
befizetod
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3. sz. melléklet

Ertesités az elszdmolasra kiadott 8sszegekkel hataridére el nem szamolé
dolgozdkrol

................................... Kozgazdasagi Osztalyvezeto részére

Ertesitem, hogy az alabbi személyek a kitlizott véghataridére nem szémoltak el az
elszamolasra kiadott sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra kiadott Elszamolasi
Osszeg véghatérido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamoldsra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

....................... , €V iiviiviiiiennenen WO Lo nAD
pénztaros
!\ Yl ‘»IL G e
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4, sz. melléklet

Bankszamlak feletti rendelkezési jogosultak névsora és alairds mintaja

Név, beosztas Teljes aléirds Szignd

elndk

elndkhelyettes

Kiraly Attilané
Kozgazdasagi osztalyvezetd

Gyarmatin€ Szabo Katalin
pénziigyi csoportvezetd

Németh-Karoly Anita
Kozgazdasagi osztalyvezett-
helyettes

Médos Eva
‘palyazati pénziigyi ligyintézd
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