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PENZKEZELESI SZABALYZAT

1. A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja,
felel6ssegi kérdések

A Szamvitelrdl sz6l6 2000.¢évi C. torvény eldirasa alapjan irasba kell foglalni az intézmény
szamviteli politikdjat, melynek keretében el kell késziteni a Pénzkezelési Szabalyzatot.

A szabalyzat a pénzeszk6zok (szamlapénz, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszkozok)
kezelésére vonatkozo szabalyokat, eldirasokat és modszereket foglalja magéaban.

A szabalyzat elkészitésének célja, hogy az Szt. eldirasainak eleget téve, - az Intézmény
sajatossagaihoz, adottsagaihoz, koriilményeihez igazodva - szabalyok, eldirdsok, modszerek
meghatarozasa, amellyel a pénzkezelés megfelelden szervezett €s ellendrizhetd.

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az Intézmény
vezetdje a felelds.
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A szadmviteli politika keretében elkészitett szabalyzatot az Intézmény vezetdjének kell
jovahagynia. A szabalyzat modositasara akkor van sziikség, illetve lehetdség, ha azt az Szt.,
illetve egyéb jogszabalyi el6irasok megvaltoztatasa, vagy ha a szabalyzat elfogadasakor
fennallo koriilményekben olyan 1ényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast
sziikségessé teszi.

2. Apénzkezelés terlletei

- bankszamla (forint - és devizaszamlak)

- értékpapirok (postai bélyegek, illetékbélyegek, kdzteherjegyek, letéti jegyek,
egy¢b értékpapirok)

- utalvanyok (étkezési jegyek, ajandékutalvanyok stb.)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutdban)

A pénzkezelésre jogosult az Intézmény vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy.
Gazdasagi vezetd feladatai:

- az Intézmény fizetoképességének folyamatos figyelemmel kisérése

- kapcsolattartas a szamlavezetd bankokkal

- palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi miiveletek bonyolitasa

- pénzszallitas eldirasszerlii megszervezése

- koltségvetési befizetések teljesitésének biztositasa

- beérkezett, utalvanyozott szamlék utalasa

- kimend szamléak kiallitasa, a vevokhoz valo eljuttatasa

- a vevd szamlak befolyasanak figyelése, esetleges késedelmi kamatok szamitasa,
behajtasa

A pénzkezelés rendjéért az Intézmény vezetdje felel. A felelosség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld miikodésére, az elszamolasi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak.

3. Bankszamla-kezelés
Az Intézmény pénzeszkozeit a CIB Banknal nyitott bankszamlakon kezeli:

- 10701032-43050709-51100005 (szdmlaszadm)
- 10701032-43050709-52000001 (alszdmla szama)
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A bankszamla felett csak a bankszdmla-szerzodésben meghatarozott személyek

rendelkezhetnek:

Nev Beosztas

Ludéanyi Tamas igazgatd

Ludényiné Sarai Agnes fenntart6 képviseldje

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- internet bankon telefonnal jelsz6 megadasaval (Ludanyi Tamas igazgato)
- internet bankon szamitogép utjan TOKEN azonositassal (Ludanyi Tamas igazgatd)
elektronikusan torténhet.

Az Intézményben (jelenleg) iizleti termindl nem miikodik.
Internetbankon keresztiil teljesitjiik a szamldk kifizetését.

A teljesitésigazolést igazold személy altal alairt és utalvanyozott kifizetendd szamlak
atutalasat internetbank hasznalataval a CIB Token mobil eszkozzel, titkos jelszoval vald
belépéssel inditjuk.

A teljesités igazolasara és utalvanyozasra alairasi joga van:

Ludanyi Tamas igazgato

Az intézmény 1 db Bankkartyaval rendelkezik. A bankkartyat hasznalé személy felelds a
bankkartya szamlan tortént mozgasokeért. A kartya hasznalata két esetben mertilhet fel:

- ellatmény felvétele a hazipénztarba, ez esetben a bizonylatot €s a felvett pénzt
aznap at kell adni a hazi pénztart kezeldnek, aki a felvett 6sszeget ugyanazon a
napon bevételezi a hazipénztarba.

- vasarlas esetén az ellenérték teljesitésre. A vasarlasnal nyugta kifizetésére a kartya
nem hasznélhato! A kartya haszndldja vasarlaskor koteles az intézmény nevére €s
cimére sz616 szamlaval legkésobb a vasarlast kovetd napon a felhasznalt 6sszegrol
elszamolni.

- A bankszdmla kezelése soran kovetni kell

- a bank eldirésait a bizonylatok kitoltésére, aldirdsara vonatkozoan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozé eldirasokat,

- a banki atutalasokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,
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a védett értékmegdrzOkben (banki széfben) tarolt értékekrdl nyilvantartast kell vezetni,
amelyben azt is be kell mutatni, hogy ki jogosult a széf kezelésére.

A bankszamlarol lehetdség szerint bankkartyaval lehet készpénzt felvenni, a hazipénztarba
cimlet igény (apropénz feltoltés) esetén a bank fidkjaban is megengedett a készpénz felvétele.

A pénzintézeti elszamolasok fizetési modjai a kdvetkezdk:

- atutalds

- csoportos levonasi megbizas,

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

A bankszdmlan 1év6 pénziigyi fedezet, ha valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem
teszi lehetdve, a pénzintézet az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizdsok
teljesitésénél. A banki kiadasi forgalmak teljesitéséhez bankszamlan 1év6 pénziigyi fedezet
figyelemmel kiséréséért és a fedezet értéknapra vald biztositasaért a gazdasagi vezeto a
felelds.

4. Hazipénztar-kezelési szabalyok

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja. A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és
elhelyezni, hogy a pénzmegdrzes és tarolas az eldirt biztonsagi kovetelményeknek
megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni,
hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva legyen.

4.1. A hazipénztar létesitése

4.1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése, nyitva tartasa

A héazipénztar az Intézmény miikddéséhez sziikséges készpénz, az értékpapirok, valamint
egyéb értekek (szigoru szdmadasi nyomtatvany,) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara €s
megorzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni:

- a bankszamlardl felvett készpénzt

- a készpénzben teljesitett befizetéseket

- az értékpapirokat (postai bélyegek, illetékbélyegek, kozteherjegyek, letéti jegyek,
egy¢éb értékpapirok)

- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban és valutdban) az egyéb értékeket

- A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz-kifizetéseket.
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A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értéket) csak az
Intézményvezetd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A héazipénztar munkaiddben tart nyitva:

hétfo - kedd 10-15 oraig

szerda pénztari sziinnap

cstitortok 10-13 oraig

péntek pénztari sziinnap sziikség esetén a pénztaros a pénztari sziinnapokon is nyithat pénztari
napot.

4.1.2. A készpénz és egyéb értékek biztonsagos tarolasanak
feltételei

Az Intézmény hazipénztar céljara helyiségrészt biztosit. A hazipénztarban 1évo készpénz,
valamint az ott tarthato értékek megorzése lemezszekrényben torténik.

A pénz tarolasara szolgald lemezszekrény kulcsanak ,,elsé példanyat” a pénztaros kezeli. A
pénztari kulcsok ,,masod” példanyat a pénztaros helyettesitésére kijelolt személy kezeli. A
kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - kulcsok kezeléséért felelos személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradéskor koteles a nala 1évo kulesot
(kulcsokat) munkakezdésre az iskola igazgatdjahoz eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsara az igazgatd jogosult.
A pénztar felnyitasanal az igazgatonak és a pénztarat atvevo személynek jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- ajelenlévdk nevét

- apeénztar felnyitasanak idépontjat, okat

- apénztarban talalt

- akészpénz 0sszegét, cimletenként

- az értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam)

- egyéb értékeket

- szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat pénztamaplé utolso
bejegyzési tételszamut az utolsoként felhasznalt kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat
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sorszamat a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat a jelenlévok
alairasat

A hézipénztarban 1€v6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére szolgalo
helyiség ajtojat biztonsagi zarral kell ellatni

4.2. A hazipénztar pénzellatasa

4.2.1. A szukséges pénzkészlet biztositasa

A héazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénz-bevételbdl, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénz-kifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (hatdsagi intézkedés, ellatmany,
munkabér, eszkozbeszerzEés) az ligyben €rintett vezetoknek, ligyintézdnek a kifizetést
megeldzd napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztéros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatod 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét

- Osszedllitja a cimletjegyzéket

- azeldirdsoknak megfelelden bankkartya hasznalataval, vagy a bankfioki pénztarbol
felveszi a pénzt.

4.2.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvétele, illetve
szallitdsa az alabbi feltételekkel torténhet:

- 500.000 Ft-ig 1 {6 pénzszallito
- 500.000 Ft - 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén 2 {6 pénzszallito
- 1000 000 Ft feletti 6sszeg esetén 2 6 pénzszallitd személygépkocsival.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell széllitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. A felel0sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Az 500.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellenérnek
is jelen kell lennie.
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A meghatérozott kereten feliili 6sszeg kifizetése atutalassal torténik. (500.000 Ft felett).

4.2.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztaros a pénztarban 1év0 pénzt valutanemenként és cimletenként elkiilonitve koteles
kezelni.

A pénztarban nem fogadhato el:

- hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy

- olyan érme, amelyrdl nyilvanval6an megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett stilyabol
vagy sériilt meg

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy bankjegyet, vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani és a befizetdt jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia
arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizetéeszkozt.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a
pénzintézetnek.

4.2.4. A hazipénztarban tarthat6 készpénzallomany nagysaga
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg az 500.000 Ft-ot.

A pénztarkeretet meghalad6 0sszeget - lehetdség szerint - még a pénztarzarlat eldtt be kell
fizetni a szdmlavezetd bankba.

4.3. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

4.3.1. A pénztaros

Az Intézmény vezetdje a pénztarosi munkaval osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen eldéletti - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé - pénztarost bizhat meg.

A hazipénztarat a pénztar kezelésével megbizott személy onalldan, teljes anyagi felelosséggel
kezeli. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni. A nyilatkozat megdrzéséért az intézményvezetd felelds. Nem lehet pénztaros olyan
dolgozo6, akinek a munkakdre, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:

- pénztarellendr
- utalvanyozasi feladatot ellatok.
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A pénztéros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapirt kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

- akészpénz-sziikséglet felmérése

- készpénz igénylése

- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében

- azelszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése

- apénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri kezelése,
megOrzese

- az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata

- bizonylati fegyelem betartasa

- abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa

- apénztarzarlatra vonatkozoé el6irasok betartasa

- anyilvantartasok, elszamolasok vezetése

- aziddszaki pénztarjelentés elkészitése.

A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott
nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigori szdamadasi nyomtatvanyok kezelésével €s
megorzésével is. Ez utobbi

esetben azonban a pénztaros nem bizhatdé meg a szigori szamadasi nyomtatvanyok
érvényesitésével.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar dtadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarjelentés
mellékleteként meg kell Orizni. A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a
pénztarellendrnek jelen kell lennie.

4.3.2. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendr feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tal a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélnia, 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

- abizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok

- apénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanythasznaltak-e
- apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok

- apénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok
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a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése soran a pénztar ellendrnek ellendriznie kell, hogy:

az 1ddészaki pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és alapbizonylatok

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e az id0szaki pénztarjelentés

adataval

az értékpapirok nyilvantartasa megtorténik-e

az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval

A pénztérellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyével ellatni.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigori szamadasi nyomtatvanyok meglétét havi

rendszerességgel koteles ellendrizni, egyeztetni.

Amennyiben a pénztar ellendr a hdzipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozo6 rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, err6l jegyzokonyvet

kell felvennie, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot el6idézé dolgozdval alé kell
iratni. A jegyzOkonyvet az Intézmény vezetdnek kell atadni.

A pénztarellendri feladatokat Sagi Richard igazgatd-helyettes latja el.

Utalvanyozas

A pénztarbdl kifizetések csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetok.

Utalvanyozasra csak az Intézmény vezetdje jogosult, tavolléte esetén a Szervezeti és

miikddési szabalyzatnak megfelelden kijel6lt helyettese.

Az utalvanyozast az utalvanyozo6 a pénztar kiadasi és bevételi bizonylatan aldirasaval jelzi.

Az Intézményvezetd korlatozas nélkiil, onalldan utalvanyoz.

Az utalvanyozasra jogosult személy az utalvanyozaskor koteles 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 szerepl0 kifizetést utasitas, egyéb jogszabaly nem tiltja, illetve nem
litkozik biintet6jogi rendelkezésbe.

Az utalvanyozo felelds:

az utalvanyozas indokoltsagaért
az utalvanyozott 0sszeg sziikségességéért
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- azutalvanyozasi bizonylatok szabalyos kitoltéséért

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

4.4. Pénztarbizonylatok, zarasok

4.4.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

- Minden hézipénztar befizetésrdl RLB program altal eléallitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kinyomtatni.

- Abevételi pénztarbizonylathoz csatolni kell alapbizonylatot, amelyek a kovetkezok
lehetnek:

- banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény

- tandij befizetését igazol6 nyugtak sorszam €és név szerinti kimutatasa

- készpénzes vevOszamla esetén a szamla masodpéldanya, illetve a nyugta
masodpéldanya

- egyéb bizonylat

- Abizonylatot - a bevételezett 0sszeg azonossaganak igazolasa céljabol ala kell iratni.
A pénz atvételét a bizonylatok a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban kell kinyomtatni, melybdl:

- azegyik példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal
¢és a vonatkozo pénztaijelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni

- amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni

- Apostai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt

- A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kozvetlentil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztarbizonylat méasodik példanyat csatolni kell a pénzintézet
készpénzfelvételrdl szolo banki terhelési értesitéshez.

- Atandij befizetés a pénztarhelyiségben sorszdmozott nyugta hasznalataval torténik. A
tandij befizetése miatt kiallitott és felhasznalt nyugtikrol és beszedett 6sszegrol
Osszesito lista késziil, melynek végosszegét egy 0sszegben vételezziik be naponta a
pénztarba.

4.4.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztar kifizetésr6l RLB program altal eldallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kinyomtatni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot, amelyek a kovetkezdk lehetnek:
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- készpénzfizetési szamlak

- készpénz kiadast igazold egyéb bizonylatok

- bankszamlara torténo befizetés esetén a banki igazolas
- egy¢éb bizonylat (pl. bérjegyzek, utikoltség-elszamolas)

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

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult- e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

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

A kinyomtatott kiadasi pénztarbizonylatot a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni.

4.4.3. Pénztarjelentés, pénztar zarlat

Az iddszaki pénztarjelentést pénztari naponként de legkésdbb ho végével allitjuk 0ssze,
minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben tartalmaz.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak " meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt
cimletenkénti részletezésben, - a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és
kiadasok végdsszegét, majd az el6z6 iddszaki készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

- apénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosadgos
készpénzmaradvannyal,
- az egyeztetés megtorténtét alairasaval igazolnia keli a pénztarjelentésen.

A pénztarellendr az ellendrzés elvégzését koteles aldirasaval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deritenti, illetve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérésrdl és annak rendezésérdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendrnek és az intézményvezetdnek is alé kell
irnia. A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt a pénztarosnak
be kell fizetni.

4.4.4. Készpénzfelvételi utalvany

Az intézmény készpénzfelvételi utalvanyt nem hasznal, a pénztar készpénz ellatmannyal valo
feltoltését kartya hasznalataval oldjuk meg.
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A kartyaval a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a
pénztarba. A pénzintézeti igazolds masolatat a készpénzfelvételrdl banki terhelési értesitéshez
kell csatolni.

4.4.5. Kerekités szabalyai

A forintban készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetés
végosszege nem 5 Ft-ra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddod dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0

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

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddod dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0 forintra
végz0do osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiillonbozetek Osszege egyéb bevétel vagy raforditas jogcimén szamolhato el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

5. Pénz- és értekkezeléssel kapcsolatos egyeb
szabalyok

5.1. Munkabér kifizetések kezelése

A nett6 bérek az alkalmazottak folydszamléjara valo utaldssal torténik, ennek hianyaban
postai utalassal, a fenntart6 részeérdl.

5.2. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros;

- kikiildetési koltségre

- beszerzésre

- reprezentaciora

- postakoltségre

- lizemanyag-vasarlasra

Kivételesen indokolt esetben az Intézmény vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviili elszamoldasra torténd kiadasra.

Készpénzt elszdmoldasra csak névre sz6ldan, 30 napot meg nem halado6 id6tartamra, az arra
jogosultak utalvanyozasa ¢és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg
rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tlintetve. Ha nyilvanvalova valik, hogy az
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elszdmolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelelden nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget
haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridé még nem telt le.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegrdl a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvényen
megjelolt hataridoig el kell szamolni, mely id6pont maximum 30 nappal haladhatja meg a
kikiildetés befejezési idopontjat. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6sszeget haladéktalanul
vissza kell fizetni.

5.3. Valutak kezelése

A valutak kezelése és nyilvantartasa a hazipénztardban torténik, a hazipénztar kezelésének
szabalyai szerint. A valutakat valutanemenként kiilon kell kezelni.

A valutabeszallitas szabalyai megegyeznek a pénzszallitas szabalyaival.

A valutapénztar dlloményat és annak valtozasait valutdban és forintra atszamitott értéken kell
kimutatni.

Kiilfoldi ellatmény felvételérdl és az elszamolasrdl - kiilfoldi kikiildetések elszamoldja -
névszerinti analitikus nyilvantartast vezet, melyben legalabb kovetkezoket kell rogziteni - a
kiutaz6 nevét, - a kiutazas céljat, - a kiutazas helyét, - idépontot, - napok szamat, - napidij
Osszegét, - dologi kiadas Osszegét, - felvett ellatmany dsszegét, - az ellatmany
elszamoldsanak hataridejét, - az elszdmolas idOpontjat, az elszdmolt dsszeget.

A fel nem hasznalt valuta befizetésre keriil a pénzintézetbe.

Jelenleg Intézménylinkben nem kezeliink valutapénztart.

5.4. Ertékpapirok, letétek kezelése

Intézménylink kezelésében nincs értékpapir és letét, igy szabalyozasat nem rogzitjiik.

6. Pénztariellen6rzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot - még a kifizetés el6tt - feliil kell vizsgélni alaki,
tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgéalatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kidllitas jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtdsdnak érvényességét
(bevalthatosagat).

A pénztar ellendrzése két 1épcsdben torténik
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- Helyi ellendrzés koteles vizsgalni a bizonylat szdmadatainak és szdmszaki
Osszefliggéseinek helyességét

- akimutatott pénzkészlet meglétét

- abevételi, ill. a kiadasi bizonylatok minden rovata megfelelden kitoltésre keriilt-e, -
szerepelnek-e a bizonylatokon a sziikséges aléirasok,

- abizonylathoz valamennyi alapokmanyt, mellékletet csatoltak-e,

- Alaki szempontbol koteles vizsgalni, hogy

- az alapbizonylatok megfelelnek-e a jogszabalyi eldirasoknak, azokat a jogosult
személy utalvanyozta-e

- abizonylatokat eldirasszertien allitottak-e ki, nincsenek rajta torlések €s szabalytalan
javitasok. Tartalmi ellendrzése soran vizsgalni koteles, hogy

- abizonylatot illetékes személy allitotta-e ki, o az alapbizonylatok tartalmazzék-e a
teljesités igazolasat,

- apénztari bizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

- apénztamaploba rogzitett tételeknek meg vannak-e az alapbizonylatai

A pénztarellendrok az altaluk ellen6rzott okmanyokat kézjegyiikkel is kotelesek ellatni.

A pénztari nyilvantartasokat és készpénzallomanyt szurdprobaszeriien, valtozo idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténik,
amelynek tényét az ellendrzést végzd személy, a szervezet vezetdje) a pénztarjelentése(ke)n
alairasaval tanusit.

Amennyiben az ellendrzést végzd személy az ellendrzés sordn a pénzkezelési
rendelkezésektdl eltérd vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet 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, stilyosabb esetben fegyelmi vagy biliniigyi eljarast kezdeményezni.

A pénztaros az ellendrzéstol fliggetlentil, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a
pénztarjelentéseken a kiadasok és bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany
figyelembevételével a pénztar zard egyenlegét ellendrizni. A tényleges pénztarkészletet
cimletek szerinti bontasban egyeztetni kell a nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés
soran mutatkozod esetleges eltérést a pénztarzarlat alkalmaval ki kell vizsgélni és rendezni. Az
eltérésrdl és a rendezés modjardl az ellendr bevonasaval jegyzokonyv késziil.

A kerekitések ellenOrzése

A pénztari ellendrzést végzo személy ellendrzi, hogy a kerekitési kiilonbozet a kerekitési
hibahatart meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgalattal allapitja meg az eltérés
okat, amit az ellen6rzésrdl készitett jegyzOkonyvben rogzit. A kerekitési kiillonbozet
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hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al megszorzott
0sszeget.

7. Zarorendelkezések

Jelen Pénzkezelési szabalyzat 2019. december 18-an Iép hatalyba.

Az Intézmény vezetdje felelds azért, hogy a Pénzkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, megfeleléen alkalmazzak.

A Vértessomloi Alapfokt Miivészeti Iskola és Vargesztesi Tagozata nevében és
képviseletében nyilatkozom, hogy az Intézmény 2019. december 18-4n moddositott
Pénzkezelési Szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Kuratoriumi hatarozat szdma: 39/2019

Tatabanya 2019.12.18.
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Megismerési nyilatkozat

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

Tatabanya, 2019.december 18.

~ Kgafo
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Mellékletek:

- Megismerési nyilatkozat

- Megbizas hazipénztar kezelésére

- Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

- Megbizas hazipénztaros ellendri teenddk ellatasara

- Felelosségvallalasi nyilatkozat

- Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

- Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

- A szervezet nevére sz0l6 bankkartyak nyilvantartasa

- Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

- Kimutatas a hazipénztarban 1évd pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl

- Jegyzokonyv a hazipénztar atadas-atvételelérol

- Jegyzokonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol
- Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl
- Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

- Jegyzokonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

- Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
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MEGBIZAS

Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa

Bankszamla szama:

- 10701032-43050709-51100005

Egyediili alairasi joggal alairok:

- Ludanyi Tamas
Tobbes alairdk:

- Ludéanyiné Sarai Agnes

Jogosultsag kezdete 2019.december 18.

A szervezet neveére sz0lo bankkartyak nyilvantartasa

Kartya szama [Lejarata

AtvevO neve

Kartyalimit
(max. felvehetd
0sszeg)

Atvétel datuma

Visszaadas
datuma

MEGHATALMAZAS

Alulirott:

N V. e e aaes

ANYJANEVE! ettt

Személyi 1gazOlVANY SZAMA: .......cccovvieeiiieciieeriee et eeeeeee e

ezuton meghatalmazom
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Meghatalmazott:

NEV! e

Allando 1aKCIME: .........o.oveeveeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Személyi 1gazolVANY SZAMA: ........cccvvieeiieeciieeeiee e e
hogy A(Z) .vveeeeeeeiieeieeeee e cimen, a

...... ¢év ...... ho honapban esedékes 0sszeget helyettem felvegye.

Kelt: oo , 20...... eV ...... ho ...... nap

Tanuk adatai és alairasa:

1.

NV et e

Aland6 1aKCIM: ..o

Személyi 1gazolVANY SZAMA: ........cccvieriiieriieeriee et eee e

ATAITAS: oo

2.

NEV: ot

Allando 1aKCIM: .......c..ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Személyi 12azolVANY SZAMA: ......cc.eoeeviiiiiiriiiiieieeteeee e

ALAITAS: oot eeeae e
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Meghatalmazas pénzosszeg atvételére

Alulirott meghatalmazom............ -t, hogy cimen
.. év..... h6-n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz¢ alairasa és adatai: Anyja neve:
Személyi ig. szama:

alairas
Meghatalmazott aldirasa és adatai Anyja neve:
Személyi ig. szama:
alairas
Tanuk alairdsa és adatai Anyja neve:
Személyi ig. szama:
alairas
Tanuk alairdsa és adatai Anyja neve:

Személyi ig. szama:

alairas
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Kimutatas a hazipénztarban lévo pénzszekrény
kulcsanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet vezetdjének.

Atvétel idSpontja Atadas oka Atadé olvashatd Atvevd olvashatd
alairasa alairasa

JegyzOkonyv a hazipénztar atadas-atvételeleérdl

Felvéve a: ..ooooiiiiii, hazipénztardban
063331 USRS )
yyeeneeennn eV e ho .......... napjan

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel

AZ Atadas-AtVELE] OKA: ..ouvieeiieiieie e e
Jelen vannak:

Atadod: oo

AVEVE: oo,

Hazipénztar ellendr: .........cocooveviiniiiiniiniiccieee

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:
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- Készpénzesekk utolsoként felhasznalt SOrSzam: .........ccoeevvevievieeciieniieiieeeee,

- Elszamolasi utalvany utolsoként felhasznalt SOrszam ...........cccceevevieneiiiiniennnne

- Kiadasi pénztarbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam: ...........ccceeevveeeveeennenn.
- Pénztarjelentés utolsoként felhasznalt SOTSZam: ........ccccvvveeiieeeiieeciie e,

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigorti szamadéast nyomtatvanyok
nyilvantartdsai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkezo )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K.m.f.

Atvevo:
Atado:

Hézipénztari ellendr:

JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo
bankjegy (€érme) visszatartasarol

Felvéve: ............ €V e ho ............ napjan a hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak:

BefizetO: ..ooovveeieeeeee e
Pénziigyi vezetd: ......ccoevvvveiieiiieeeeeee
PEeNZtATOS: «.oovoeeeeieeeeeeeee e

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkoZAasa: ......cccveeeeieeiieieeiieie e ,

lakcime: VATOS/KOZSEE .....eevvveeiiaiieeiieiieeieeieeeie e utca’hdzszam
.................................................. ,

személyi 1g2azolvany SZAMa: ........ccoccueeveeeiiieniieieeie e ),

hogy pénzbefizetést teljesitsen.
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A pénztarosnak feltiint, hogy a ........ccccceevieriiiiniiniiiieeeee, Ft cimletii, sorozat:
.................................................. €S SOTSZAM: ....vvveeevieeeiieeeeiieeesireeeseneeennneennnnn. DANKjEEY (€rme)
hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ............ €V i ho ............ napjan,
.................................................. nevi egyéntol kapta, a kdvetkezo helyen: varos/kozség
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a .........cccoeveviiiiniininiinienene sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Pénztari ellenOr:

Befizeto:

Elismervény hamis, illetve hamisitvanynak latszo
bankjegy (¢rme) atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon .........cccccceeevveeriieencieeniieeeeeens (név), varos/kozség
.................................................. ULCA, SZAM ..vvvvvvveeeeeeeeeieiiiiieeeeeeeeeseenneee..... alattl lakostol az

alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettiik.

Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt: e

Intézményvezeto:
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JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt
hibakrol

Az ellenOrzott idOszak................... e 10 S g
Az ellen6rzott id6szakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- €s kifizetések bizonylatainak, a pénztaijelentésnek, 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 kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

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

4. A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a

pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlardl torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben
nem keriilt meghatarozésra:

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

pénztari ellendr pénztaros
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JegyzOkonyv penztarelteres kivizsgalasarol
Felvéve: ............ €V e ho ............ napjan a hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak:

PEnztaros: ..o

Pénztari ellenoOr: ...,

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg €s a valdsagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat Utdn ............ccceeveeeiiienieniiienieeieeiens Ft, azaz
.................................................. forint tobblet, illetve .....ccccvvvvvevivvieiiivieieeeieeecnneeee.... Ft, azaz
.................................................. forint hiany keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem

sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- atobbletet @ ..oceeveveeiieiiee e szamu bizonylaton bevételezte, illetve
—ahlAnyt @ .ooeeeiieiee e szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.

Pénztari ellendr pénztaros

Nem kivant rész torlend6
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Elszamolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa

Név  Beosztas Kiadott 6sszeg Kiadas datuma Elszamolasi eléleg
célja Elszamoldas hatarideje Visszavét datuma

. , Kiadott Kiadas . e an ... [Elszamolas  |Visszavét
Név Beosztas | . Elszamolasi eldleg célja, .. .
0sszeg datuma hatarideje  |datuma
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai

RLB program altal eléallitott nyomtatvanyok, valamint a szabalyzatban szerepld

mintanyomtatvanyok

Pénzkezelési szabalyzat adatlap

Adat megnevezése

Rogzitett adat

Intézmény neve

Vértessomloi Alapfoka Miivészeti Iskola
¢€s Vargesztesi Tagozata

Adodszama

18614749-1-11

Cime

2823 Vértessomld Sport tér 8.

Hatalyba Iépés datuma

2019. december 18.

A szabélyzatban foglaltak betartatasaért és
folyamatos aktualizalasaért felelds neve,
beosztasa

Ludanyi Tamas

Pénzforgalmi szamlaszam, szamlat vezetd
bank

10701032-44043005-51100005 CIB Bank
Zrt

Egyéb betéti szamlaszam, szdmlat vezetd | nincs

bank

Pénztér elhelyezkedése Gazdasagi Iroda
A pénztarolas formaja Lemezszekrény

Nyitvatartasi orak, napok

hétfo—kedd 10-15 oraig, szerda pénztari
szlinnap, csiitortok 10—13 oraig, péntek
pénztari sziinnap

Pénztéri bizonylatok

RLB Program éltal eléallitott

Szigort szdmadas ald vont bizonylatok

Kikiildetési rendelvény, pénz beszedésére
nyugtak és szamlak

Készpénzfizetési szamla kiallitasara
jogosult személy

Ludanyi Tamas

Elszamolasi eldleget felvevo személyek
neve

Szighetyné Kovér Edit

Az elszamolasi eldleggel valo elszamolas

A felvétel napjan, vagy a kovetkezd

gyakorisdga

hatarideje munkanapon
Az elszdmoldsi eldleg maximalis dsszege | 50.000,- Ft
A bankszamlara torténd befizetés Alkalomszerti

Utalvanyozd neve, beosztdsa

Ludanyi Tamas

Napi pénzkészlet maximalis zaro 50.000,- Ft
allomanya
Pénztéri kulcs 6rzdje Szighetyné Kovér Edit

Bankszamla felett rendelkezOk neve

Ludényi Tamas, Ludanyiné Sérai Agnes

Bankkartyat hasznalok neve

Ludanyi Tamas
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