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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT KIADASANAK CELJA

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a Gazdasagi Ellaté Szervezet

és a hozza tartozo részben 6nalléan gazdalkodé intézmények:

- pénzkezelésével kapcsolatos feladatainak egyértelmii meghatarozasat,
- a pénzforgalom lebonyolitasanak rendjét,

- a pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, a felel6sség szabalyait,

- a készpénzben tartott pénzeszkozok forgalmat,

- a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,
- a napi zaro - allomany maximalis meértékét,

- a pénzszallitas rendjét,

- a készpénzallomany ellen6rzésekor kovetendd eljarasi szabalyokat,

- a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét és a pénzforgalommal

kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokat.

A Gazdasagi Ellaté Szervezet (tovabbiakban:GESZ) feladata mindazon
kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ lebonyolitdsa és megvaldsitasa,
melyet torvény, felligyeleti szerv, vagy egyéb jogszabaly a feladatkorébe

utal, vagy az intézmény vezetdje onként vallalt feladatként hataroz meg.

A feladatok megvalésitasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s

mint ilyen tobbségiik pénzmozgassal jar.



A GESZ altal lebonyolitott pénzforgalom: - bankszamlaforgalom,
- készpénzforgalom.

igénybevételével torténik.

A SZAMLAK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

A GESZ - nél 2008.januar 01-t6l az aldbbi személyek jogosultak a

bankszamla feletti rendelkezésre.

Pusztainé Nadhazi Ibolya igazgatd
Szab6 Andrasné gazdasagi vezet6
Erdei Zoltanné gazdasagi dolgozé

Alairasra csak két alairo egyiittesen jogosult, de

- az elsd helyen alairénak: Pusztainé Nadhazi Ibolya vagy Szabo

Andrasné kell lennie,

- masodik aldirénak: (ha az els6 alairé Pusztainé), akkor Szabd
Andrasné, vagy Erdei Zoltanné, (ha az elsd alairé Szabé Andrasné)

akkor Erdei Zoltanné kell lennie.



A PENZKEZELES RENDJE

A GAZDASAGI ELLATO SZERVEZET ESETEBEN

BANKSZAMLAFORGALOM LEBONYOLITASA:

BEFIZETES:

Az intézmény bankszamlajara torténd befizetések jovairasa atutalasi
megbizds vagy Kkészpénz-atutaldsi megbizas alapjan torténik a

pénzintézetnél.

A készpénz-atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a szadmlatulajdonos

nevét és cimét, ha van, a befizetd azonositot.

Az Atutalasi megbizasnak tartalmaznia kell a befizetd nevét és
bankszamlaszamat, valamint a  befizetés jogcimét, ha van,

szamlahivatkozast.

KIFIZETES:

A bankszamla megterhelése, az arrél torténo kifizetés:

- direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil, ELEKTRA program

igénybevételével,
- készpénz felvételre szolgald készpénzutalvannyal,
- a GESZ intézmény altal kiallitott atutalasi megbizassal torténik.

Az atutalas nyomtatvanya szabvany nyomtatvany.



Kiallitasa kézzel, vagy ir6géppel torténik az érvényesitett, utalvanyozott

bizonylatok alapjan.

ELEKTRONIKUS UTALAS:

Az alapbizonylatokon torténd alairasok utan (érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés) az utalando tételek rogzitésre keriilnek a szamitégépen, mely
kozvetlen kapcsolatban all a pénzintézettel. A felrogzitett tételekrdl a
program listat készit, a tételeket tételszam és Osszeg szerint Osszesiti. A
listat az alairasra jogosultak ellenérzik és alairjak. A bankba inditas el6tt a
titkositott jelszot ismerd alairdsra jogosult ellen6rzi az Osszegeket, a
tételszamot és a kedvezményezett szamlaszamat. A gépen alairja a

tételeket, majd megadja a jelszot az atutalasok teljesitéséhez.

Atutalni az 6nkormanyzathoz leadott finanszirozasi terv alapjan lehet. Az
atutalasokat az intézmények bankszamlajarol kell megtenni, kiilon-kiilon

rogzitéssel, és ellendrzéssel.

KESZPENZFELVETEL KIFIZETESE:

A készpénzfelvételt a hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz szigoru
szamadasu nyomtatvanynak minositett készpénzfelvételi utalvannyal kell
megtenni. Az utalvanyt a bankhoz leadott alairas bejelentdnek megfelel6en
irjak alda az alairasra jogosultak. A készpénzfelvételhez a GESZ

bélyegzdlenyomata hasznalatos.

A készpénzfelvételi utalvanyt alairas utan at kell adni annak, akit megbiztak
a pénz szallitasaval a pénzintézet és a GESZ kozott. Az utalvany atvételét a

nyilvantartasban alairasaval kell igazolni az atvevének.

A pénzintézet az elszamolasi szamlat érint6  mozgasokrol
bankszamlakivonatot kiild a részben o6nall6 intézménynek, a GESZ az

atutalasi terminalrol torténd lekérdezéssel szerez tudomast a készpénz
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tényleges felvételérél. A szamlakivonat alapjan a napi konyvelés
megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankok egyenlegét. Az egyezdség
megallapitdsa utan a szamlakivonat, illetve a lekérdezés idérendjének és
sorszamanak megfeleléen sorrendben, a hozzatartozé bizonylatokkal
egyltt le kell flizni, és megdrizni. Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell.
Az érvénytelenitést LJERVENYTELEN” bélyegzdvel kell ellatni, ha a kifizetés

megtortént.

Készpénzforgalom bonyolitdsa:

Az intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott hazipénztarban
bonyolitja. A hazipénztar az intézmény feladatainak ellatdsahoz, valamint a
miikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitdsara Kkijelolt
helyiségrész. Az intézmény egy pénztarral rendelkezik. A pénztar

miikodésének helye: Gazdasagi Ellaté Szervezet

Plispokladany Pet6fi u. 40.

A pénztar nyitvatartasi rendje: hétfotdl csutortokig: 820 —tol - 15%0-ig
Pénteken. 8%0-tg] - 1200-jg

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétel az
elszamolasi szamlakrol a szigord szamadasu nyomtatvanynak mindsitett

készpénzutalvany flizet hasznalataval torténik.

A készpénz felvételére jogosult személyek:

Harsanyiné Racz Katalin pénztaros
Faur Sandorné szamviteli ligyintézo
Zagyva Piroska helyettesitd pénztaros



RESZBEN ONALLOAN GAZDALKODO INTEZMENYEK ESETEBEN:

BANKSZAMLAFORGALOM LEBONYOLITASA:

Az intézmények rendelkeznek bankszamlaval, a bankszamla feletti

rendelkezési jogot a Gazdasagi Ellaté Szervezet gyakorolja.

BEFIZETES:

Az intézmények bankszamlajara torténhet befizetés:
- atutalasi megbizassal,
- készpénz-atutalasi megbizassal.
Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,

- atutalt pénzeszkozok.

Az intézmény altal beszedett téritési dijakat és egyéb bevételeket az
intézmény teljes 6sszegben koteles készpénz-atutalasi megbizassal (csekk)
befizetni a szamlajara, lehet6ség szerint a beszedés napjan. Egyidejileg a
befizetés Osszegét igazold mellékleteket, mellékelve a befizetett csekk
fénymasolatat is, a GESZ részére atadasra eld kell késziteni, majd a
befizetést kovetéen 2 munkanapon beliil a befizetést igazol6 mellékleteket,
valamint a befizetésrol elkészitett utalvanylapot kiallitva a GESZ részére at

kell adni.

KIFIZETES:




Az intézmények atutalasait a GESZ végzi az inkasszé kivételével. Az
intézmények szamlajarol az atutalas hetente egy alkalommal torténik, a

mellékletben meghatarozottak szerint.

A bankszamla megterhelése torténhet:

- direkt elektronikus GIRO rendszeren keresztiil,
- GESZ altal kitoltott atutalasi megbizassal,

- inkasszéval.

Elektronikus utalas a GESZ-nél torténik, az utalvanyozé lapon torténd
érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés utan az OTP Rt altal biztositott

ELEKTRA rendszerben.

Az intézményekhez érkezett szamldkat az intézményi koordinator az
érvényesitéshez sziikséges - felhasznalas igazolas, kis értékii targyieszkoz
nyilvantartasba torténd felvétel, szakmai teljesités igazolasa - szamla atado
konyvben rogziti, majd érvényesitésre atadja a GESZ részére. Az
érvényesitett szamlakat, utalvanylappal felszerelve a GESZ a szamla atadé
konyvben rogzitett tételeknek megfelel6en visszakiildi az intézménynek
utalvanyozasra. Az utalvanyozott szamlat mellékleteivel és az
utalvanylappal egytutt a GESZ részére atadd konyv szerint atutalas végett
atadja. A GESZ-nél az atutalasokat végzd munkatars intézményenként
kiilon-kiilon végzi az atutalast. A rogzitett tételekrdl a gép listat készit, a
tételeket Osszeg és tételszam szerint Osszesiti. A listat a GESZ alairasra

jogosultjai atutalas el6tt ellendrzik és alairjak.

Az intézmények a koltségvetési eldiranyzatok, ill. az atadott pénzeszkozok

figyelembevételével el6iranyzat felhasznalasi litemtervet készitenek. Ennek
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alapjan a GESZ elkésziti a finanszirozasi litemtervet, melyet megkiild a

Polgarmesteri Hivatal Varosgazdalkodasi Irodajanak.

Az atutalasok teljesitéséhez szilikséges havi finanszirozasi tervet az

intézmények altal szolgaltatott adatok alapjan a GESZ késziti el.

Az intézmények folyamatos miikodéséhez sziikséges pénzt az

onkormanyzat biztositja a GESZ altal leadott finanszirozasi terv alapjan.

A finanszirozasi igényt el6z6héten le kell adni!

A bankszamlakon torténé mozgasokrdél a pénzintézet szamlakivonatot kiild
az intézménynek. Az intézmény a bankszamlakivonatot eredeti példanyban
megkiildi a GESZ-nek. Az egyeztetés utan a bankszamlakivonatot sorszam
szerint, a hozza tatoz6 Dbizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni

intézményenként kiilon-kiilon.

Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell.

A szamvitel bizonylatait a GESZ altal meghatarozott modon és iddpontig

koteles biztositani a részben 6nalléan gazdalkodo intézmény.

KESZPENZFORGALOM LEBONYOLITASA A RESZBEN ONALLO INTEZMENYEKNEL:

A részben 0nallo intézmény készpénzforgalmat az erre a célra kialakitott

pénzkezeld helyen bonyolitja.

Az intézmény feladatainak ellatdsahoz, valamint a miikodéséhez sziikséges

készpénz és egyéb értékek megoOrzésére, forgalmanak lebonyolitasara
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szolgalo helyiségrész, ahol a megdrzésre, tarolasra alkalmas pancélszekrény

varn.

A készpénzt napkozben pénzkazettdban, éjszaka pancélszekrényben Kkell

orizni.

F6konyvi konyvelés:

A bankszamlakon, pénztarban torténé pénzforgalomrdl a fékonyvi
konyvelés a MAK altal biztositott TATIGAZD rendszerben torténik. A
konyvelést a GESZ végzi. A kifizetésekhez és bevételekhez tartozo
szakfeladatot a részben onall6 intézmények kotelesek az elszamolasi iven a

kifizetést tartalmazoé soron jelezni.

A GESZ az intézményekrél azok eredeti eldiranyzatanak nyilvantartasait,
azok modositasait olyan modon koteles vezetni, hogy az intézmények

gazdalkodasi helyzete barmikor megallapithat6 legyen.
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A HAZIPENZTAR MUKODESE

GESZ ESETEN

HAZIPENZTAR PENZELLATASA:

A hazipénztarban megfelel6 mennyiségli és cimletli készpénz folyamatos
rendelkezésre allasaért a pénztaros felel6s. Neki kell gondoskodni a
készpénz OTP-t6l torténé igénylésérdl, hogy a Kifizetés iddpontjara

biztositott legyen.

PENZFELVETEL ESETEN A PENZTAROS FELADATAI:

- Az el6z6 napi zar6 készpénzkészlet és az elGzetesen leadott

igénylések alapjan felméri a varhat6 készpénzigényt.

- A pénzintézeti eldirasoknak megfelel6en kiallitja a készpénzfelvételi

utalvanyt.

- Gondoskodik a készpénzutalvany aldiratasar6l az alairasra

jogosultsag figyelembevételével,
- Kiallitja a sziikséges cimlet szerinti jegyzéket.

- Az igénylést eljuttatja a pénzintézethez, sziikség szerint, ha a

pénzintézet az igénylést eldre keéri, el6z6 napon.

Az év utols6 munkanapjan a hazipénztarban megmaradt készpénzt a

bankszamlara be kell fizetni!
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A HAZIPENZTAR KESZPENZKESZLETENEK HATARA:

A napi forgalom lebonyolitasa utan a hazipénztarban maximum 200.000.-Ft
készpénz tarthatd. Az ezen feliili 6sszeget a heti pénztarzarlat el6tt be kell

fizetni a bankszamlara.

A pénztaros a pénztar nyitvatartasi idejének leteltével hetente koteles
pénztarzarlatot végezni. A pénztarzaras a pénztar ellendr részvételével
torténik, aki a zarlati kimutatason kézjegyével koteles igazolni az ellendrzés

tényét.

PENZMEGORZES ES TAROLAS:

A hazipénztarban a GESZ sajat pénzellatdsa és a részben o0nall6
intézmények ellatmanya céljabdl a bankszamlarol felvett, tovabba a napi
készpénzbevételként bevételezett pénzosszeg tarthatd. A hazipénztart napi
pénzforgalma alapjan nagyobb értékdi készpénzforgalmat lebonyolitonak
kell tekinteni. Ennek alapjan a hazipénztarnak kiilon helyiségrészt kell
biztositani, amelyben a pénz és egyéb értékek megoOrzésére szolgald
pancélszekrény is van. A pénztarhelyiség biztonsagos nyitasat és zarasat a

kovetkezdk szerint kell végezni:

- a hazipénztar pénzkészletét pancélszekrényben kell Orizni és tarolni. A

pancélszekrény egyik kulcsat a pénztaros kezeli.
- a pénztarhelyiség kulcsat a pénztarellendr kezeli.

A nyilvantartasbél ki kell tlinnie annak, hogy az egyes kulcsok mikor,
milyen célbdl, mely személyeknél voltak. A kulcsok atvételét alairassal kell

igazolni.
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PENZTARI TAJEKOZTATOK:

Az ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara, az ligyfelek

altal jol lathato helyre ki kell fiiggeszteni:
- a pénztar nyitvatartasi orait,
- az érvényesitd, utalvanyozo, ellenjegyzo és a pénztaros alairas mintajat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az

tgyfél tajékoztaton. A felel6sség a gazdasagvezetot terheli

- a pénztar helyiség és a pancélszekrény kulcsainak masodpéldanyat az
eredeti kezel6 altal lezart, aladirt boritékban, a pénztari bélyegzd
lenyomattal ellatva a kezel6k kotelesek az intézményvezet6nek atadni, aki

koteles azt megdrizni.

- a pénztari Kkulcsokrél nyilvantartast Kkell vezetni, s valamennyi

kulcsatadast, atvételt fel kell vezetni, és ala kell iratni.

- a pénztaros betegsége, vagy egyéb ok miatti el6zetesen nem bejelentett
tavolléte esetén koteles a gazdasagvezetdnek a nala 1év6 kulcsot lezart
boritékban, a ragasztason alairva, eljuttatni, aki gondoskodik a pénztar

lezarasarol és atadasarol.

- ha a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt elhagyja a
pénztarhelyiséget, koteles a pénzt a Kkazettdba, a Kkazettat a

pancélszekrénybe elzarni.

A KESZPENZSZALLITAS SZABALYALI:
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A Kkészpénz szdllitdsa a szamlavezeté pénzintézetb6l a GESZ-hez a
pénzfelvételre felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége. A

készpénzszallitashoz a szallitott készpénzosszegtdl fliggben:

- 500.000.-Ft vagy az alatti készpénzfelvétel esetén 1 {6 pénzszallito,
-500.001.-Ft és 2.000.000.-Ft kozott 1 f6 pénzszallito és 1 f6 kisérd,
- 2.000.000.-Ft folott 1 f6 pénzszallito és 2 f6 kiséro sziikséges.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb Uton
és id6n beliil kell a pénztarba szallitani és ott elhelyezni. A pénzszallitékat
szallitas kozben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak

olyan feladatot, mely a biztonsagos pénzszallitas végrehajtasat gatolhatna.

A Kkészpénz felvételével megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. Felelgsségiik addig tart, mig a pénztaros a pénzt meg nem

szamolja, és be nem vételezi a hazipénztarba.

A készpénz befizetésével megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. Felel6sségilik addig tart, amig az atvett pénzt a pénzintézetnek

at nem adjak.

A RESZBEN ONALLO INTEZMENYEK ESETEBEN:

A PENZKEZELO HELYEK PENZELLATASA:

A pénzkezel6 helyen a megfelel6 mennyiségli és cimletli pénzeszkoz

4 7 7

folyamatos rendelkezésre allasaért a pénzkezeld a felel6s.
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Neki kell gondoskodni arrél hogy az intézmény elbleg igénye megfeleld

részletezettségben és idében a GESZ-hez beérkezzen.

A pénzkezel6nek az elbleg felvétel esetén az alabbi teenddi vannak:

- €l6z0 héten leadja a megfelel6 nyomtatvanyon az igényt a GESZ-nek,
- kiallitja a készpénzigénylés elszamolasra megnevezési bizonylatot,
- kiallitja a cimletjegyzéket,

- ezeket eljuttatja a GESZ-hez.

Az igényl6lapon tételesen, jogcim szerint igényelhetd az el6legkeret,
melyben szerepelhet egy tétel az el6re nem varhaté kis 0sszegi kifizetések

fedezetére.

Az el6leggel hetente, - honap végén a honap utols6 munkanapjan - kell
elszamolni a GESZ pénztaraban. Az elszamolas idérendjét intézményenként

jelen szabalyzat melléklete tartalmazza.

PENZKEZELO HELYEK KESZPENZALLOMANYANAK HATARA:

A napi forgalom lebonyolitdsa utan a pénzkezel6 helyen maximum
200.000.-Ft készpénz tarthato. Az ezen felili osszeget be kell fizetni az
intézmény bankszamlajara. A készpénzkezelés rendje a Valuta hazipénztar

program regisztraciés szamanak megérkezéséig a kovetkezo:

A napi forgalmat tételesen, idérendben fel kell vezetni az elszamolasi ivre.
Az elszamolasi iv mellékletét képezi a szamla, valamint a szamlat
helyettesit6 okmanyok, melyeket szakmai teljesités-igazolassal, ha
sziikséges, analitikus nyilvantartasi szammal el kell 1atni. A felvett el6leggel
egy héten belill el kell szamolni, az el6leg felhasznalast el6leg elszamolasi

/a4

iven kell vezetni. Az el6leg felvételt megel6z6 hét utolsé el6tti munkanapjan
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déli 12 o6raig be kell nyujtani a készpénzigénylést a kovetkez6 hétre

vonatkozdan.

A pénzkezel6 helyek is a Valuta pénztarprogramot hasznaljak ( a
regisztracid6 megérkezése utan) a készpénzkifizetések és bevételek
lebonyolitasara. A pénzkezel6 helyeken GESZ-és a részben 6nallé intézmény
nevével jelzett (pl. GESZ Karacs Ferenc Gimnazium) programmal torténik. A
részben 6nall6  intézmények  bevételeiket kotelesek a
bankszamlajukra befizetni, azt a Kifizetésekhez Kkozvetleniil nem

hasznalhatjak fel.

PENZMEGORZES ES TAROLAS

A pénzkezel6 helyen el6legként a GESZ-t6] felvett készpénzmennyiség
tarthatd. A pénzkezel6 helyiség és a pancélszekrény megfelel6 biztonsagos
nyitasat, zarasat a részben onalléan gazdalkod6 intézmények a GESZ-el

egyeztetve onalléan szabalyozzak.

A KESZPENZSZALLITAS SZABALYALI:

A részben ondalléan gazdalkod6 intézmények a pénzszallitas szabalyait

onalloan hatarozzak meg, melyet a GESZ igazgatdja hagy jova.

PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

GESZ ESETEN
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PENZTAROS

A hazipénztart a pénztaros oOnalléan, elszamolasi kotelezettség mellett
kezeli. A pénztarosnak feladatat teljes munkaidében kell ellatnia. A
pénztarosi munkakort csak a feladatok ellatasara alkalmas, erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen el6életet igazolé személy tolthet be,

akinek minimum kozépfoku pénziigyi — szamviteli végzettsége van.

A pénztarosi feladatokat nem lathatja el az a személy, aki a bankszamla

folott rendelkezési jogosultsaggal bir, vagy utalvanyozasi jogkort gyakorol.

A pénztarosnak kinevezéskor e szabdalyzatban meghatarozott formatumu
felel6sségvallalasi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy a
pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felel6sséggel kezeli,
aminek fénymasolata e szabalyzat mellékletét képezi, eredeti példanya a

személyi anyagaban keriil elhelyezésre.

A pénztaros a rea bizott készpénzt és értékeket pénzkazettaban, ill.
pancélszekrényben koteles Orizni. A pancélszekrény kulcsat a pénztaros

kezeli.

TILOS a pancélszekrény eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen hagyni,

ahol illetéktelen személyek hozzaférése nincs akadalyozva.
A készpénz 6rzésérdl a pénztarosnak az alabbiak szerint kell gondoskodnia:

- ha a pénztaros a munkahelyét akar csak rovid idére elhagyja, koteles a

pancélszekrényt lezarni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat bezarni.

A pénztar kulcs elvesztését, eltorését, a zarak elromlasat a pénztaros
azonnal koteles a gazdasagvezetdnek jelenteni, a sziikséges intézkedések

megtétele végett.
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A PENZTAROS FO FELADATA:

- a készpénzsziikséglet felmérése, a készpénz igénylése,

- a pénztarban tartott és rabizott egyéb értékek kezelése, 6rzése,

- a befizetett készpénz atvétele,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi feltilvizsgalata,

- az utalvanyozott Kifizetések teljesitése,

- a pénztarral kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése,
- a pénztarral kapcsolatos bizonylatok kiallitasa,

- a részben onalléan gazdalkod6 intézmények ellatmanyanak, el6legének

kezelése,
- a befizetett készpénz valodisaganak ellendrzése.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évd készpénzt fogadhat el, és
fizethet ki. Nem fogadhaté el a befizet6kt6l hianyos, rongalddott,

megcsonkolt bankjegy, kivéve, ha az még teljes 6sszegben bevalthato.

Nem fogadhato6 el olyan bankjegy, ill. érme, melyrdl megallapithatd, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt

rongalddott meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis, vagy hamisnak tiing
bankjegyet, érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis,
vagy hamisak tin6 bankjegyet vissza kell tartania, és az eredetérél a
befizetdt, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyz6konyv

felvételénél a pénztarellen6rnek is jelen kell lennie.
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A PENZTAROS HELYETTESITESE

A pénztaros helyettese a pénztar kezelését akkor veszi at, amikor a
pénztaros valamely oknal fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros
helyettese megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval. A
helyettesités idO6szakaban feladata és felel6ssége megegyezik a

pénztaroséval.

A pénztar atadas atvételnél jelen kell lennie:
- az atado6 pénztarosnak,

- az atvevo, helyettes pénztarosnak,

- a pénztarellendrnek.

A pénztar atadas atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell

zarni, pénztarzarlatot kell végezni.

A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at
kell adni a helyettesnek, aki koteles meggydzddni arrdl, hogy az

elszamolasok helyesek, az atvett értékek megvannak.

Az atadas-atvételrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv mintaja e

szabalyzat mellékletét képezi.
A pénztari atadas-atvételi jegyzokonyvet a jelenlévik alairasukkal latjak el.

Ha a pénztaros akadalyoztatasa miatt a pénztar atadas-atvételén nem tud
jelen lenni, a pénztarellendr és a gazdasagvezetd, vagy igazgato kell, hogy az

atadas-atvételnél jelen legyen, és alairasaval igazolja annak tényét.
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A PENZTARELLENOR FELADATA:

A pénztarellendr feladata a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének utdlagos ellendrzése, a pénztarban szabalyszerlien

kezelt anyagi értékek ellendrzése.

Feladata a pénztarbizonylatok eldzetes (kifizetés eldtti) ellen6rzése, a
szigord szamadasi nyomtatvanyok meglétének, a nyilvantartasok

vezetésének rendszeres utolagos ellendrzése.

Meg kell gydzddnie arrol, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az
alapbizonylatokat, s az arra jogosult altal megtortént-e az érvényesités,

utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést utdlag a napi pénztarjelentés zarasakor érdemben és

tételesen kell ellendrizni.

Ennek soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a pénztarjelentéshez tartozo
alapbizonylatok, meg vannak-e, a szilikséges alairasokkal, igazolasokkal,

bevételezésekkel ellatottak-e.

Ellenérizni kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyességét és meglétét, a

zaro0 egyenleggel val6 egyezdségét.

A pénztarellen6r kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott bizonylatokat,
okmanyokat. A szamitéogép altal kinyomtatott kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentést, a pénztarban
lévé anyagi értékeket, a nyomtatvanyokrdl sz6l6 kimutatasokat,

szamadasokat.

Amennyiben a pénztarellendér a hazipénztar kezelésénél mulasztast,
szabalytalansdgot, vagy a pénzkezelésre vonatkozé rendelkezéssel

ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzOkonyvet kell felvennie, és azt a
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pénztarossal, ill. a szabalytalansagot el6idéz6 dolgozoval ala kell iratnia. A

jegyzokonyvet az intézkedésre jogosult gazdasagi vezetdnek kell atadnia.

VEZETOI ELLENORZES

A gazdasagvezetd havonta egyszer koteles a hazipénztar rendjét
szuréoprébaszerien  ellendrizni. Az  ellenérzés megtorténtét a
pénztarjelentésen alairasaval kell igazolnia, rogzitve azt, hogy az ellen6rzés

mire terjedt Ki.

A vezet6i ellendrzésnek ki kell terjednie:

- a készpénzallomany zarokészletének és a nyilvantartasnak egyez6ségére,
- a pénz és értékkezelésre,

- a bizonylatok szabalyszertiiségére,

- a pénz és egyéb értékek drzésének biztonsagara.

A hazipénztarban megtartott ellendrzésrol jegyzokonyvet kell felvenni-.

ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES:

A Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés

szabalyzata alapjan torténik.
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OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK:

A kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, ill. az utalvanyozo és az ellenjegyz6

ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan azonos személy nem lehet.

Pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot. Az érvényesité nem

lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személlyel.

Kotelezettség vallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja

vagy a maga javara latja el.

RESZBEN ONALLOAN GAZDALKODO INTEZMENYEK ESETEN:

PENZKEZELES

A pénzkezel6 helyet a pénzkezeld onalldan, elszamolasi kotelezettség
mellett kezeli. A pénzkezeldi munkakort csak a feladatok ellatasara
alkalmas erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd, biintetlen el6életli személy
toltheti be, aki pénziigyi vagy szamviteli minimum kozépfoku végzettséggel

rendelkezik.

A pénzkezeldi munkakort ezen feliil nem toltheti be az, aki utalvanyozasi

jogkorrel rendelkezik.

A pénzkezelonek nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a
pénzkezel6 helyet elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felel6sséggel

kezeli.
A nyilatkozatot e szabalyzat melléklete tartalmazza.
A pénzkezel§ a rea bizott pénzt és értékeket pancélszekrényben koteles

megOrizni.
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A pancélszekrény kulcsat a pénzkezel6 kezeli. TILOS a pancélszekrény
eredeti vagy masolati kulcsat olyan helyen tartani, ahol illetéktelen személy

megtalalhatja.

Ha a pénzkezel6 munkahelyét csak rovid idore is elhagyja, koteles a
pancélszekrényt lezarni. A pancélszekrény kulcsanak elvesztését, eltorését,

a zarak elrontasat azonnal koteles jelenteni felettesének.
A pénzkezel6 f6 feladata:

- a készpénz sziikséglet felmérése, igénylése, és felvétele a GESZ
pénztarabol.
- a befizetett készpénz atvétele

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi feltlvizsgalata,

Az utalvanyozott Kkifizetések teljesitése, a pénzkezeléssel kapcsolatos

bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
- kapcsolattartas a GESZ-szel-

A pénzkezeld csak valddi és forgalomban 1évd pénzt, (bankjegy, érme)

fogadhat el, a befizet6ktd], és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el hianyos, rongal6dott, megcsonkolt bankjegy, kivéve ha az
még teljes értékben bevalthat6. Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy
érme, amelynél nyilvanval6éan megallapithat6, hogy nem a forgalomban,
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt vesztett allagabdl,

vagy sérilt meg.

Ha a pénzkezel6 a neki atadott pénzek kozoétt hamis vagy hamisnak tiing
bankjegyet, érmét talal, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis,

vagy hamisnak tlin6 bankjegyet, érmét vissza kell tartania, és az eredetérol
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a befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegyz6konyv
felvételénél egy tanunak is jelen kell lennie. A jegyz6koényvben rogziteni
kell, hogy a befizetd a hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, érmét kitdl és

mikor kapta.

ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES:

Az utalvanyozasra jogosultak korét az adott, részben 6nalléan gazdalkodo
intézmény pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Az érvényesitést,
ellenjegyzést a GESZ végzi. Az utalvanyozasra jogosultak névsorat és alairas

mintajat a GESZ-hez be kell jelenteni.

PENZTARI NYILVANTARTAS VEZETESE

A GESZ ESETEN:

A pénztarosnak a pénztari befizetésrol és kifizetésr6l pénztarjelentést kell
vezetnie. A pénztarjelentés tartalmazza a bevételi és Kkiadasi
pénztarbizonylatok sorszamat, a szallitd, befizet6 nevét, cimét, valamint a

befizetett, ill. kifizetett 6sszeget.

A pénztarjelentés tartalmazza a pénztar zaras id6pontjat o6ra, perc
pontossaggal, valamint a pénztari alapokmanyok napi 0sszesitésekéent

lefizésre keriil6 bizonylatok szamat és fajtajat.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK:
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A pénztaros Kkoteles vezetni a szigori szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasat, valamint azok 6rzésérdél gondoskodik. A szigoru szamadasu

nyomtatvanyok korébe tartoznak:

- készpénzutalvany fiizet

- bevételi pénztarbizonylat

- kiadasi pénztarbizonylat

- id6szaki pénztarjelentés

- szamla

- megrendeld

- kikiildetési rendelvény

- kifizetés utdlagos elszamolasra nyomtatvany.

A szigord szamadasu nyomtatvanyok intézményenkénti nyilvantartasardl, a
sziikséges nyomtatvanyok felhasznalasanak vezetésérdl, a felhasznalt
nyomtatvanyok megorzésérdl, a felhasznalas fliggvényében a sziikséges

nyomtatvanyok rendelkezésre allasardl gondoskodik.

PENZTARZARLAT:

Pénztarzarlat soran a pénztarosnak meg kell allapitani a pénzkészletet. Az
egyeztetés tényét a pénztaros és a pénztar ellendrzésével megbizott

dolgozo6 alairasaval a zarlati kimutatason igazolja.

A pénztar egyeztetése soran mutatkozo esetleges eltéréseket még azon a

napon rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzdkonyvet kell felvenni,
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amit a pénztar ellendérnek is ala kell irnia. A jegyz6kényvben megallapitott

tobbletet be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztarosnak be kell fizetni.

Amennyiben a pénztaros személy valtozik, pénztarzarlatot kell késziteni. Az
atvevd az atvétel soran az elszamolasok helyességérdl koteles meggy6zddni
és az atadasrol jegyzékonyvet Kkell felvenni. A jegyz6konyvet az atvevonek,

atadonak és a pénztari ellenérnek ala kell irnia.

A Kkiadasi pénztarbizonylat két példanyban keril kiallitdsra, melynek
eredeti példanyat az alapbizonylatokkal egylitt iddérendi sorrendben,
intézményenként kell leflizni. Egy kiadasi pénztarbizonylat egy intézmény
kiadasaihoz hasznalhat6 fel. Egy tombben elszamolni tobb részben 6nallo
intézménynek nem lehet. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni

kell, és be kell jegyezni a napi pénztarjelentésbe rontott bizonylatként.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban atirassal kell kiallitani. Az
eredeti példanyt az alapbizonylattal egyiitt idérendi sorrendben kell lefiizni
intézményenként. A masod példany nyugta, melyet a befizetének at kell
adni. A bankszamlardl torténé készpénzfelvétel masodpéldanyat a banki
terhelés mellékleteként kell kezelni. A harmadik példany a tombben marad,

melyet a

megorzeési idd végéig a pénztaros a pancélszekrényben Oriz.

A pénztaros csak a pénz atvételére jogosult személynek teljesithet
kifizetést. Ha a pénz felvételére nem a jogosult jelentkezik, csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas szerint teljesithet Kkifizetést. A

meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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A Kkifizetések megtorténtét a kiadasi pénztarbizonylaton a pénztarosnak,

érvényesitének, utalvanyozonak és az ellenérzést végzonek ala kell irni.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo trv. szerint az allamhaztartasi
szervezet alkalmazottait megilletd illetmények Kkifizetését a dolgozo altal
valasztott hitelintézetnél nyitott bankszamlara térténd atutalassal, ennek
hianydban postai udton torténd atutalassal Kkell teljesiteni. Ezért
bérkifizetésre a pénztarbdl nem keriil sor, kivéve az eseti jellegl, - hokozi
szamfejtés alapjan torténdé - Kifizetéseket. A nem rendszeres Kifizetések,
eseti jelleglik miatt kiilon szabalyozast nem igényelnek, a pénztari kifizetés

bizonylatolasa az el6bbiek szerint torténik.

A pénztarbol pénzt kiadni csak személyre szodléan, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany Kkitoltésével lehet. Az utélagos elszamolasra
kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges

mértéket.

A pénztarbdl pénzt utdlagos elszamolasra kiadni az alabbi célokra lehet:
- beszerzésre, vasarlasokra,

- kikiildetésre.

A beszerzésre kiadott el6legekkel a vasarlast kovetéen, de legfeljebb 3

munkanapon beliil el kell szamolni.

A kikiildetésre atvett el6leggel belfoldi kikiildetés esetén a munkara
jelentkezés napjat kovetd 2 munkanapig, kulfoldi kikiildetés esetén a 3

munkanapig kell elszamolni.
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Ha a kikiildetés nem valosult meg, a felvett el6leget haladéktalanul vissza

kell fizetni.

Ujabb el6leget akkor lehet folyésitani, ha a korabban felvett eléleggel mar

elszamolt.

Ha a beszerzésre felvett 6sszeg a célnak megfelel6en nem hasznalhato fel, a

felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

A pénztaros az intézmény bankszamlaja terhére kibocsatott készpénz
utalvanyrdél nyilvantartast koteles vezetni. A kiallitas kézben vagy mas
modon elrontott utalvany (rlapot nem lehet forgalomba hozni, athuzassal,

yrontott” szoval at kell irni és az utalvany fiizetben megdrizni.

Az utalvanyfiizetben visszamaradé tészelvényeket 5 évig kell meg0rizni.

SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli torvényben foglalt el6irasok szerint szigord szamadasu

nyomtatvanyként kell kezelni:
- akészpénz kezeléshez kapcsol6d6 nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értéket
meghaladd, vagy nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld

ellenértéket kell fizetni,

- az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa

visszaélésre adhat alkalmat.
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Az intézménynél az alabbi nyomtatvanyokat kell szigord szdmadasu

nyomtatvanyként kezelni:

A PENZKEZELO HELYEK ESETEN:

A pénzkezelOnek a befizetéseket ill. kifizetéseket az el6leg elszamolasi iven
kell vezetnie. Az el6leg elszamolasi iven a befizetés és kifizetés tényét a
befizet6nek, ill. a pénzt felvevonek alairasaval és személyi igazolvanyanak
szamaval kell igazolnia. Az el6leg elszamolasi ivet az intézmény vezetdje,
vagy az altala irasban felhatalmazott személy utalvanyozza. Az el6leg
elszamolasi ivet egy példanyban kell kiallitani,melyrol az elszamolas utan, a
fénymasolatot, melyet ,az eredeti példannyal mindenben egyezik”
bejegyzéssel a GESZ érvényesitdje ellat, az intézmény kapja. Az eredeti

példany a mellékelt bizonylatokkal egyiitt a GESZ-nél kertil meg6rzésre.

Az el6leg elszamolasi iv minta a bizonylati szabalyzat mellékleteként

talalhato meg.

A pénzkezel6 csak a pénz felvételére jogosult személynek teljesithet
kifizetést. Ha a pénz felvételére nem a jogosult jelentkezik, a kifizetést csak
szabalyos meghatalmazas alapjan teljesitheti. A meghatalmazast az

ellatmany, ill. el6leg elszamolasi ivhez csatolni kell.
Az érvényesitést a GESZ végzi.

A pénzkezel6 helyen nem Kkeriilhet sor rendszeres személyi juttatas
kifizetésére a vonatkozo jogszabalyok szerint. A nem rendszeres személyi
juttatas kifizetések eseti jellegliek. Szamfejtés utan a GESZ pénztarabol

veheti at a jogosult a részére jar6 osszeget, illetve a GESZ igény esetén
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atvételi elismervényt mellékelve a Kifizetendé 0Osszeget, cimlet szerint

elszamolasra atadja a pénzkezel6 helynek.

A pénzkezel6 helyrol pénz kiadni csak utdlagos elszamolasra lehet, az erre a
célra rendszeresitett nyomtatvany haszndlataval. Az utodlagos
elszamolasra kiadott pénzeszkozzel a pénzkezeld hely GESZ-el torténod

elszamolasaig el kell szamolni.!

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoléan, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével lehet. Az elszamolasra kiadott
0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.
A pénzkezel6 az elszamolasra kiadott pénzeszkozrdl napra kész analitikus
nyilvantartast koteles vezetni. Az utdlagos elszamolasra torténd kifizetés
nyomtatvanyat a részben 6nall6é intézmény szerzi be, és tartja nyilvan. A

felhasznalast és nyilvantartast a GESZ ellen6rzi.

Ha a beszerzésre felvett 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a

felvett 0sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK:

A szamviteli torvényben foglalt elGirasoknak megfelel6en szigoru

szamadasu nyomtatvanyokat kell kezelni.
- készpénz kezeléséhez kapcsol6éd6 nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell

kifizetni.

- az olyan nyomtatvanyt, melynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre

adhat alkalmat.
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A pénzkezeléssel, pénzforgalommal, konyveléssel, bizonylatolassal
kapcsolatos szigori szamadasu nyomtatvanyokat a GESZ szerzi be, tartja
nyilvan, és adja ki a részben 6nalléan gazdalkodo6 intézmény részére. Az
adott intézmény szabalyozza, hogy mely egyéb nyomtatvanyokat kezeli

szigoru szamadasu nyomtatvanyként.

ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat kihirdetésének napjan 1ép hatalyba. A részben onall6an
gazdalkodd intézmények szamara jelen szabdalyzatot a GESZ biztositja. A
szabalyzatot a részben 6nall6an gazdalkodo6 intézmények sajatossagaiknak
megfeleléen kiegészithetik, ez alapjan elkészitik sajat pénzkezelési

szabalyzatukat, melyet a GESZ -nek benyujtanak jovahagyasra.

Piispokladany, 2007. november 30.

igazgatd
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FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott, a Piuispokladanyi Gazdasagi Ellaté Szervezet pénztarosa, ill.
helyettesit6 pénztarosa* kijelentem, hogy a ream bizott pénz és egyéb érték

kezeléséért, teljeskor(i anyagi és erkolcsi felel6sséget vallalok.

Plispokladany, 2008................ hé....nap.

alairas

* a megfelel6 alahtizando
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A KESZPENZ ELLATMANY FELVETELENEK RENDJE

Karacs Ferenc Gimnazium : az intézmény meérete és sajatos miikodése
szlikségessé teszi, hogy a két pénzkezel6-hely miikodjon az intézményben.
Egyik pénzkezel6-hely a szakképzé miihelyeknél, Arpad u., masik az
intézmény székhelyén Gagarin u. A két pénzkezel6-hely készpénzigénylését
a gazdasagi koordinator kiilon részletezéssel adja le a GESZ részére, a
szabalyzatban meghatarozottak szerint. Az ellatmany elszamoldsa minden
pénzfelvételnél esedékes. Az Arpad uti pénzkezels-hely készpénz felvétele
és elszamolas idépontja:........cccoeeeernerrernennne. , valamint a szabalyzat szerint a

hénap utols6 munkanapja.

Gagarin uti pénzkezeld hely készpénz felvétele és elszamolas
idopontja:....ccceeeerieriieeriienene valamint a szabalyzat szerint a honap utolsé

munkanapja.

Tobbcélu Nevelési, Oktatasi és Pedagogiai Szakszolg. Intézmény esetében az
elszamolas és  készpénzfelvétel idOpontja:......cccoccviviviiiiiniiiiennnns )

valamint a szabalyzat szerint a hdnap utols6 munkanapja.

Varosi Konyvtar, Tajékoztatd Kozpont és Dorogi Marton Mivel6dési

Kozpont esetében a készpénzfelvétel és elszamolas
16 (0] 00) s LW - LR , valamint a szabalyzat szerint a hénap

utolsé munkanapija.
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Egyesitett Ovodai intézmény esetében a készpénzfelvétel és elszamolas
1[0 [0]/010) o 1o F- HHu RSN , valamint a szabdlyzat szerint a hénap

utols6 munkanapja.

Tertleti Gondozasi Kozpont és Sarréti Szocidlis Szolg. Kézpont esetében:
............................................... , valamint a szabalyzat szerint a hdnap utolsé

munkanapja.
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