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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulds (tovabbiakban Tarsulds) és
intézményének a Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont (tovabbiakban: intézmény)
pénzkezelési szabalyzatat az dllamhaztartasi szamvitelrdl szo16 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet,
az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvényben, az allamhaztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletben, foglaltak szerint, a vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.
.

ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma
A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Tarsulasnal meghatarozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom ¢&s pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- ¢s értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendo
nyilvantartasok rendszerét.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatilya kiterjed a Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulsra,
valamint az intézményére a Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpontra (tovabbiakban:
intézmény).
1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai
A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 0Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni.

e 20,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a2,50 forinttol 4,99 forintig végz0do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddod Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e a7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo 0sszegeket felfele, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddd osszegre kell kerekiteni.
A Téarsulasnal a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként a pénziigyi
szolgaltatasok kiadasai kozott kell elszamolni. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a
pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.
2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek
Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazéséara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlédn torténd tranzakcidkat kell eldnyben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

1.

BANKSZAMLA KEZELES
1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése
A Tarsulas fizetési szamldjat a Tarsulasi Tandcs vélasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet
vagy a Kincstar vezetheti. A Tarsulas a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is
- koteles lebonyolitani. A Tarsuldas a 2. pontban leirt szamldkat, alszamlakat egy
hitelintézetnél nyithat, és csak egy fizetési szadmlaval rendelkezhet.
A Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak 35/2010.(V.25.) NKTT. szamu hatarozata alapjan a Tarsulas
szamlavezetd hitelintézete 2010. szeptember 1-t61 a Magyarorszagi Volksbank Zrt, 2014. évi
elnevezéssel a SBERBANK Magyarorszag Zrt.
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A valasztott szamlavezetd hitelintézet a Tarsulasi Tandcs dontése alapjan, a hoénap els6d
napjaval valtoztathato meg.

A Kormany dontése értelmében az Europai Unids forrdsokbol megvalositott fejlesztésekre
kapott elleg felhasznaldsra a Magyar Allamkincstarnal kell szamlat nyitni.

A Téarsulas szamara 2019. januar 6ta a palyazati pénzfelhasznalas ezen keresztiil torténik.

A dontésrdl a valtozas kitizétt idopontja eldtt 30 nappal a dontés dokumentumainak
csatolasaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzédésben megjeldlt bankszdmlaszam
egyidejii  kozlésével tajékoztatni kell a torzskonyvi nyilvantartast vezetdé Magyar
Allamkincstar Zala Megyei Igazgatosagat.

A Tarsulas fizetési szamldjan 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési szamlédhoz kapcsolodo
alszamlan betétként lekothetok. A Tarsulas a fizetési szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeit - a
kozponti koltségvetésbdl szarmazd hozzajaruldsok és tdmogatasok, palyazati tdmogatasok
kivételével - barmely hitelintézetnél betétként elhelyezheti, ill. értékpapirba fektetheti. Ezek
forgalmanak lebonyolitdsara az adott hitelintézetnél technikai szamlat nyithat.

Az Intézmény 6nallo fizetési szamlat nyit a Tarsulas fizetési szamlajat vezetd hitelintézetnél.
A koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szdmlan koteles lebonyolitani.

Az Intézmény fizetési szamldjan 1évo szabad pénzeszkdzeit betétként kizarolag a fizetési
szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kotheti le.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo szamlak

A Térsulas a koltségvetési elszamolasi szamldjadhoz kapcsolédéan a jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara, valamint a Tarsulas altal
megvalositandd projektek, programok pénzforgalmanak elkiilonitésére a kovetkezd alcimil
szamlakat nyitja meg:
a) az allami hozzajarulasok jogszabalyban meghatarozott esetekben torténd
elkiilonitésére,
b) a Teriiletfejlesztési alappal kapcsolatos pénzforgalom elkiilonitésére,
c) a Tarsulas altal megvalositandd projektek, programok pénzforgalmanak
elkiilonitésére
A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozd bankszdmla szerzOdés aldirdsara az elndk és az
intézményvezet6 jogosult.
3. A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultsag (1.szamu melléklet)
A TEFA szadmla kivételével a Tarsulas Osszes bankszamlija felett ketten egyiittesen
rendelkezhetnek barmilyen sorrendben:
- elnok
- alelnok
- Pénziigyi bizottsagi elnok
- irodavezet6
A TEFA szamla és értékpapir technikai szamla felett ketten egyiittesen rendelkezhetnek,
koziilik egyik a TEFA bizottsag elndke legyen:
- elndk
- alelnok
- Pénziigyi bizottsagi elnok
- TEFA bizottsag elndke
- [rodavezetd
Az intézmény bankszamlaja felett ketten egyiittesen rendelkezhetnek barmilyen sorrendben:
- elnok
- alelndk
- Pénziigyi bizottsagi elnok



- irodavezetd

- irodavezet6 helyettes (pénziigyi ligyintézo)
4. A szamlakhoz kapcsolodo pénzforgalom
A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon. A banknal bejelentett alairasra jogosult
személyek nevét a szabalyzat 1. és 2. szamu melléklete tartalmazza.
A bankszamldk megterhelésére az alapbizonylathoz csatolt utalvanyrendelet szabalyszerii
kitoltését és alairasat kovetden kertilhet sor.

A bankszamlak megterhelése €és az onnan torténd kifizetés torténhet:

- atutalasi megbizéssal

- elektronikus GIRO rendszeren keresztiil

- készpénz felvételre jogositd utalvannyal

- inkasszoval

- egy¢€b bankszamlak kozotti atvezetéssel
A Tarsulas amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkdzzel torténd
fizetésben megallapodhat.
A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd ligyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hat6sag altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.
Az atutalas elektronikus utalasformdjaban torténik, az utalandé tételek gépi rogzitésre keriilnek,
melyrdl lista késziil. A listat ellendrzés utan a rendelkezésre jogosultak koziil ketten alairjak,
ezutan az utalassal megbizott munkatars a GIRO rendszeren keresztiil elutalja az 6sszegeket.
Készpénzt a bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal, a rendelkezésre jogosultak altal
készpénzfelvételi utalvanyon meghatalmazott személy vehet fel. Az utalvanyt a terhelendd
szamla felett rendelkezésre jogosultak irjak ala.
Az elszamolasi szamla és a pénztar kozotti kapcesolatot a jelen szabalyzat I11. fejezete rogziti.

5. Bankszamlakivonat
A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetéleg jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjdn irasban, bankszamlakivonattal
értesiti.
1.
KESZPENZ ES ERTEKKEZELES SZABALYAI
HAZIPENZTAR ESETEBEN

1. A hazipénztar miikodése:

A hazipénztar a Tarsulas ill. az intézmény miikodéséhez, a feladatainak ellatasahoz sziikséges
készpénz, értékek és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, megdrzésére kijelolt
helyiségrész az intézmény hivatalos helyiségén beliil.

A héazipénztarban kezelendd értékek kozé a kiilonféle értékpapirok (kotvények, részvények,
stb.) tartoznak. Egyéb értéknek mindsiilnek, pl. a szigori szamadasi nyomtatvanyok,
készpénzt helyettesitd utalvanyok stb.

A készpénzt az intézmény hivatalos helyiségében, pénzkazettaban kell tarolni a biztonsadgos
kezelés és megoOrzés érdekében.

Zart rendszerii készpénzkezelést kell megvalositani és amennyire lehet, ki lehet kiiszobolni
a készpénzforgalmat.

Az intézmény hazipénztarabol a kdvetkez6 kiadasok teljesithetok készpénzben:

a) készpénzeldleg

b) postai kézbesités



c) karbantartassal, miikddtetéssel kapcsolatos kiadasok

d) készletbeszerzéssel kapcsolatos kiadasok

e) reprezentacio

f) utazasi koltségtérités, bérlet

g) természetes személy részére pénzbeli kartalanitas vagy kartérités

h) jogcimtdl fiiggetleniil 100.000 Ft 6sszegig torténd kifizetés

I) tagdnkormanyzatok rendezvényének kiadasa.

A fenti eseteken feliill a tarsulds elndkének egyedi engedélye alapjan teljesithetd
készpénzkifizetés.

Kivételes esetekben lehetdség van idegen értékek és pénzek (alkalmazottak, mas személyek,
szervezetek altal) ideiglenesen, megorzésre atadott értékek hazipénztarban valod kezelésére is,
amennyiben a feltételek megteremtheték. A kezelés feltétele, hogy az idegen értékek és
pénzek atadasa-atvétele megfelelden bizonylatolva legyen, s minden esetben a Tarsulas
elnokének ill. az intézmény vezet6jének tudtaval és beleegyezésével torténjen. A
koltségvetési szerv sajat készpénzétdl és értékeitdl az idegen értékeket és pénzeket megfeleld
modon el kell kiiloniteni.
Az idegen értékekrél és pénzekrdl olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, melybdl
egyértelmiien kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhat6 tartalma,
az ¢érték felvételére jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Osszege €s egyéb
jellemzoi.
2. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol torténd készpénzfelvétel Gtjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl az iigyben érintett vezetOknek,
tgyintézOknek a kifizetést megel6z0 napon tédjékoztatni kell a pénztirost a vérhatd
készpénzkifizetések Osszegérol.
A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatod dsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztositdé készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztarosnak az alabbi feladatai vannak:

- Az eldz6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt.

- A pénzintézeti eldirdsoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt.

- A készpénzfelvételi utalvany alairatasar6l gondoskodik az aldirasra jogosultsag

figyelembevételével.
- Kiadllitja a cimletjegyzéket
- Gondoskodik, illetve kdzremiikodik a készpénz felvételérdl, szallitasarol.

Készpénzfelvételi utalvannyal készpénzt a rendelkezésre jogosultak altal készpénzfelvételi
utalvinyon meghatalmazott személy vehet fel. Az utalvanyt a terhelenddé szédmla felett
rendelkezésre jogosultak irjak ald. A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal az utalvanyt
benyujté személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton
kell bevételezni.
3. Pénztarzarlat, napi zaro pénzkészlet
A pénztarzarlatot havonta kell elvégezni. A pénztarban pénztar zarlatkor 100.000 Ft 6sszegnél
tobb nem lehet.
A pénztarzarés soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-

allomanyt,



- meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az eldz0 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala

kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési

kotelezettségeként eld kell irni. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még

pénztarzarlat elétt az intézmény elszamolasi szamlijara be kell fizetni a szamlavezetd

hitelintézet pénztarainadl a banknal eldirt nyomtatvany kiallitdsaval, melyr6l kiaddsi

pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A hazipénztar zard pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a

munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozo 6sszegek kifizetésének teljesitéséhez az

el6z6 napon felvett €s a kovetkezé munkanapon kifizetésre keriil 0sszeget.

4. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:

- pénzintézetbdl pénztarba

- postarol a pénztarba

- pénztarbol a pénzintézetbe

- pénztarbol a postara szallitas.

A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatdl fiiggden kiilonbozo:

- 100.000 Ft és 500.000 Ft kozott az 0sszeg szallitasakor egy {6 kisérd sziikséges.

- 500.000 Ft és 2.000.000 Ft kozotti dsszeg esetében két £6 kisérd sziikséges, €és gépkocsival

kell megoldani a szallitast.

- 2.000.000 Ft feletti 0sszeg esetén a fentieken tul fegyveres kisérd biztositdsa sziikséges

(vagyondr)

A pénzszallitast végzé személyek a hazipénztarba torténé atadasig — a bevételi bizonylat

kiallitasaig és alairasaig — anyagilag és biintet6jogilag felelések a rajuk bizott értékekért.

A pénz széllitasat végzd munkatarsaknak a készpénzt a legrovidebb uton és idon beliil kell a

pénztarba szallitani €s ott elhelyezni. A pénz szallitasat végzd munkatarsakat a pénz szallitasa

kozben mas feladattal nem lehet megbizni, de dntevékenyen sem vallalhatnak mas feladatot,

mely gatolna a biztonsagos pénzszallitasban.

5. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a

befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a

kovetkez6 elbirasok megtartasaval kell végezni:

- A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely

a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Ko6zlonyben kézzétett hirdetményben foglalt

leirasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai

hibaktol mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (&tlyukasztott),

sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen moddon

meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato

(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi

elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy

vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni
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kell a befizetd nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat (9. sz. melléklet). A
jegyzokonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzOokonyvvel egylitt
pénzintézetbe kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni (10. sz.
melléklet).

6. A pénzmegoOrzés és tarolas, pénztari kulcsok kezelése

A hazipénztar pénzkészlete a korabbiakban szabalyozott moddon vaskazettaban kertil
elhelyezésre. A tarolohely kulcsat a pénztarosi feladattal megbizott személy 6rzi.

A pénztari készpénz és értékek kezelésével kapcsolatos kulcsok masodpéldanyat lezart,
lepecsételt és a pénztaros alairdsaval hitelesitett boritékban az intézmény vezetdje Orzi
biztonsagos helyen.

A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példanyanak elvesztése
esetén az intézmény vezetdjének gondoskodnia kell a zar, zarak lecserélésérol.

A pénztarnak — kiilonb6z6 okok miatti — a pénztaros tavollétében torténd felnyitasarol, az ott
talalt készpénzrdl és egyéb értékekrdl jegyzOkonyvet vesznek fel. A jegyzokonyvnek a
késobb leirtakon tul tartalmaznia kell a pénztar felnyitasanak okat és idépontjat is.

7. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezé dolgozdk jogosultak:

- pénztaros,

- pénztarost helyettesito,

- pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénztar ellendri, anyagbeszerzési,
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd dolgozdokat. Két vagy tobb személy
egy id6pontban kdzosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.
Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értekpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal
alairt nyilatkozat megdrzéséért az intézmeény vezetd felelOs.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése €s megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg idobeni €s
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki
¢s tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének €s tisztasaganak biztositasarol,

- a pénztarral kapcsolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

- a peénztarban elhelyezett értékek ¢és szigori szdmadasi nyomtatvanyok(csekk,
utalvanyfiizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok
megorzese,

- a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén a pénziigyi adminisztrator, vagy megbizott helyettesiti.
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A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakdri
feladataival azonosak.
A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megdrzéséért az intézmény vezetd felelds.
A pénztarellenor feladata
A pénztéarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy
- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,
- a kiadasi ¢és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szilikséges
alapbizonylatokat,
- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,
- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
- megtortént-e a szabalyzatban eldirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
- a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
A pénztarnaplo, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,
- pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,
- az értékpapirok €s egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
- az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.
A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmdényokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.
Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzokonyvet felvenni).
Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat a pénziigyi bizottsag elnoke latja el. A
pénztarellendrnek nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 5. szdmu melléklete tartalmaz.
A pénztarellendr altal alairt nyilatkozat megdOrzéséért az intézmény vezetd felelds.
8. A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendo eljaras
Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése, ami a pénztarellendr feladata. A
pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellendr minden alkalommal
ellendrizni koteles.
Pénztarrovancs: Eseti ellendrzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhato
pénzosszeg €s értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld osszegekkel.
A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. Elészor meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztarzarast. A zardst
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és dsszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.
Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott osszeggel.
Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat. A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz.
melléklet) Fel kell tlintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.
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Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés. A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szdndékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.
Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-¢,

- bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal,

- az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfeleld idében
megtortént-¢e,

- letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

9. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadiasa a pénztaros
tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrol,
értékekrdl, értékpapirokrdl, szigoru szamaddsu nyomtatvanyokrél atadas - atvételi
jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 6. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles a
nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasndl aldirt boritékban az intézmény
vezetohoz eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében az
intézmény vezetd jogosult. Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti
kulcs masolataval keriil kinyitasra. Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzokonyvet kell
felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds
személy koteles azt az intézmény vezetonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet 0sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy0zddni az elszamoldsok €s pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

10. A pénztarkezelés bizonylatai, a bizonylatok kiallitasanak szabalyai

A hazipénztari pénzmozgasok rogzitése a POLISZ szamviteli program pénziigy moduljaban
torténik.

A bevételi pénztarbizonylat a befizetések bizonylatolasara szolgal. Minden hazipénztari
befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylat harom példanyos, melybdl:

- els6 példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarnaplo melléklete

- masodik példany a befizetd nyugtéja

- harmadik példany a POLISZ programban

A bevételt az alapbizonylat 0sszegével egyezden kell a POLISZ programban rogziteni és
Kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekités 6sszegér6l nem késziil kiilon pénztarbizonylat,
a pénztarnaplon rogziti a program.

A készpénzeket a pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan
veheti at. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén
a befizetd alairasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl.
postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.
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A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni a bizonylatot kiéllitonak, az utalvanyozast,
ellendrzést végzonek és a konyveldnek.

A kiadasi pénztirbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak ugy
teljesithetd a pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették.

A pénztarbizonylat két példanyos, melynek:

- ¢ls6 példanya a konyvelési példany, és a pénztarnapld melléklete

- masodik példany a POLISZ programban

A kiadast az alapbizonylat 0sszegével egyezden kell a POLISZ programban rogziteni és
kinyomtatni a pénztarbizonylatot. A kerekités 0sszegérdl nem késziil kiilon pénztarbizonylat,
a pénztarnaplon rogziti a program. Kizarolag csak a szabalyszertien kiallitott és utalvanyozott
kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet Osszeget kifizetni. A pénztari kifizetéshez minden
esetben alapbizonylatot kell csatolni vagy meghatarozott rendeletre, jogszabalyra, egyéb
dokumentumra val6 hivatkozast feltiintetni. A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz
felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg
csak szabalyszeriien kidllitott meghatalmazds ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltaladban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok alairdsaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtorténtekor a kiadadsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell
irnia. A bizonylatot kidllitd, utalvanyozo, ellenérzé és konyveld, ill. ellendrzést végzd és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot
alairni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarnapld a pénztari be- és kifizetések iddszakos feljegyzésére, a zard pénzkészlet
megallapitasara szolgal.

A pénztarnaplo két példanyban késziil:

- az els6 példany a konyvelés példanya (bevételi és kiadasi bizonylatok a mellékletei)

- masodik példany a POLISZ programban

A pénztarnaplét automatikusan allitja elé a POLISZ program.

A pénztarjelentést a mar kordbban szabalyozott iddszakonként kell zarni, a zarast kdvetden ki
kell nyomtatni a pénztarnaplot.

A pénztarnaplot, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd forméban megorizni.

11. Az elszamolasra kiadott 6sszegek

A pénztar napi feladatai koz¢é tartozik az eldlegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.
Eldleg folyositasara az alabbi jogcimeken kertilhet sor:

- beszerzési eldleg

- lizemanyag-vasarlas

- postakoltség megeldlegezése

- reprezentacios kiadasok teljesitése,

egyéb kiadasok, melyekhez eldleg folyositasa sziikséges

Az elblegre vonatkozo pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eldleget milyen célra,
azaz milyen jogcimen vették fel, mi az elszdmolds hatarideje, s hogy ki volt az eldleg
felvevoje (8. sz. melléklet). Amennyiben az eldleg a célnak megfelelden nem hasznalhato fel,
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az clbleget vissza kell fizetni. Adott személy egyidében csak egy jogcimen vehet fel eléleget.
Az eldleggel valo elszamolésig ujabb eldleg nem adhato.

A kiadott eldlegekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni, melyet a pénztarral
kapcsolatos bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek (11.
sz. melléklet).

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam

- az eldleg felvételének idépontja

- a kiadasi pénztarbizonylat szama

- felvevd neve

- felvétel jogcime

- felvett 6sszeg

- elszdmolas hatarideje

- elszamolas tényleges idOpontja

- felhasznalasra kertilt 6sszeg

- visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szama

Az el6legek technikai lebonyolitasanak maodja:

- a pénztaros az eldleget kiadasba helyezi

- a pénztaros az eldleggel valo elszamolaskor az eléleget teljes Gsszegben bevételezi

- a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegbdl tortént vasarlasokrdl a
rendelkezésre allo szamlak alapjan.

A pénztaros koteles a hataridére el nem szamolt el6legekr6l negyedévente tajékoztatast adni
az intézmény vezetonek, aki a jelzés tudomasul vételét a nyilvantartasban rogziti, s
gondoskodik a sziikséges 1épések megtételérdl.

A késedelmes elszamolas miatt alkalmazandd szankcidok korének, mértékének meghatarozasa
szintén a koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

12. A letétek és értékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A letétek kezelése:

A letétek — amelyek nem képezik a szerv tulajdonat, s csak atmenetileg keriilnek pénztari
kezelésre — alapvetden két formdban jelenhetnek meg: készpénz, illetve targyi formaban.

A készpénzletétekkel kapcsolatos elszdmolds modja hasonld a koltségvetési szerv
készpénzéhez.

A be- ¢és kifizetésekrél pénztarbizonylatot, azokrol pedig pénztarjelentést kell vezetni. Az
elkiilonités érdekében ezen bizonylatok boritdjan fel kell tiintetni a ,.letét” megnevezést. A
letétekkel kapcsolatban kiilonb6z6 jogszabaly altal eldirt, illetve a szerv szamviteli rendjének
megfeleld  analitikus  nyilvantartasokat  kell vezetni a  szamvitel megfeleld
informdaciotartalmanak biztositasa érdekében.

A targyletétek nyilvantartdsdhoz ¢és kezeléséhez nem kotelezd bevételi és kiadasi
pénztarbizonylat tomb vezetése.

Ertékpapirok kezelése

A pénztaros feladata az értékpapirok kezelése és nyilvantartasa.

A pénztaros az értékpapirok kezelésekor bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, mely
tombokon feltiinteti az ,,értékpapir” megjelolést.

Az értékpapirokrdl a szerv szamviteli rendjében meghatarozott analitikus nyilvantartast kell
vezetni. Az értékpapirokat a pénztarbol kivenni csak elndk irasos engedélye alapjan lehet. Az
engedélynek tartalmaznia kell legalabb az aldbbiakat: az értékpapir felvételére jogosult
személy nevét, az értékpapir megnevezését, a sorozat- és sorszdmat, a névértékét, a beszerzési
értékét, a kivételezési okat, esetleg a visszaadas idGpontjat, engedélyezés datumat, az
engedélyezd aldirasat.

11



A valuta kezelése és nyilvantartasa

A valuta, deviza kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa szintén a pénztaros feladata.

A pénztaros valuta, deviza kezelésekor a Deviza- és valuta bevételezési, és kiadasi
pénztarbizonylatot koteles vezetni. A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve kell kezelni,
tarolni és valutanemenként kell a pénztarban nyilvantartani és kezelni.

A kikiildetési koltségek elszamolasakor a valutavételkor alkalmazott arfolyamot kell
alkalmazni.

\VA
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2021. december 14. napjan lép hatalyba és modositasig, visszavonasig
érvényes.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019. januar 01. napjatol
hatalyos pénzkezelési szabalyzat.

Kelt: Nagykanizsa, 2021. december 14.

Polai Gyorgy Balogh Laszlé
intézményvezeto elnok
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Nagykanizsa és Térsége Onkormanyzati Tarsulas
Székhelye: Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.
Telephelye: Nagykanizsa, Bajza utca 2.

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrol

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sberbank Magyarorszag Zrt.

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati Tarsulas

Fizetési szamla

14100134-16450149-01000007

Alszamlak

Dél-Zalai Foglalkoztatasi
Egyiittmikodés

14100134-16450149-04000006

Szamlavezeté : Magyar Allamkincstar Zala Megyei Igazgatésaga

Dél-Zalai Foglalkoztatasi
Egyiittmiikodés

10049006-00356961-00000017

Rendelkezésre jogosultak (ketten egylitt, bArmilyen sorrendben)

Elnok

Balogh Laszlo

Alelnok

Jakab Sandor

Pénziigyi Bizottsag elnoke

Viasicsné Fischl Timea

Irodavezeto

Polai Gyérgy

Bankszamla megnevezése

Bankszamla szama

Nagykanizsa és Térsége Onkorményzati Tarsulas

Tertiletfejlesztési alap alszamla

14100134-16450149-03000003

neve

Elnok

Balogh LaszIo

Alelndk

Jakab Sandor

Pénziigyi Bizottsag elndke

Viasicsné Fischl Timea

TEFA bizottsdg elndke

dr. Toth LadszIo

TEFA bizottsag elnokhelyettese

Nagykanizsa,.......................

Elnék / Intézményvezeto

1. sz. melléklet




2. sz. melléklet
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.
KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosultakrol

Szamlavezeto pénzintézet neve: Sberbank Magyarorszag Zrt.

Bankszamla megnevezése Bankszamla szama

Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpont

Fizetési szamla 14100134-19897749-01000005

Rendelkezésre jogosultak (ketten egyiitt, barmilyen sorrendben)

Elnok Balogh LaszIo

Alelnok Jakab Sandor
Pénziigyi Bizottsag elnoke Viasicsné Fischl Timea
Irodavezet6 Polai Gyorgy
Pénziigyi ligyintézd Bencze Valéria

Nagykanizsa,.......................

Elnok/ intézmeény vezetd




3. sz. melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Koézpont
8800 Nagykanizsa, Bajza u. 2.

NYILATKOZAT

(pénztaros)

pénztaros tudomasul veszem, hogy a Kanizsatérségi Huméan Szolgaltatdé Kozpont
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felel6sség terhel.

Nagykanizsa, ...... €V i, ho.... nap

pénztdaros




4, sz. melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

................................................................. (lakik) e an(82Z01g.82))
pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Nagykanizsa, ...... V. ho.... nap

peénztaros helyettese




5. sz. melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

NYILATKOZAT
( pénztarellendr)

nyilatkozom arrél, hogy a Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpont a pénztarellendri
feladatokat ellatom, az erre vonatkozod jogszabalyokat, valamint belsé szabalyokat betartom.

Nagykanizsa,...... €V i, hé.... nap

pénztarellenor




6. sz. melléklet
Kanizsatérségi Human Szolgaltato Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.
JEGYZOKONYV
(pénztar atadas-atvételrol)

1] | ST -n, a Kanizsatérségi Human
Szolgaltatd Kézpont pénztarhelyiségében

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:

................................................................ vezetd/ellendr
................................................................ pénztaros
................................................................ pénztart atvevo.
................................. pénztart atvevo kijelenti, hogy ......................idOtartamtol

ellatja a pénztarosi teenddket.

A pénztaratadas soran az alabbi okmanyok, bizonylatok és pénzosszegek kertilnek atadasra
illetve atvételre:

- a pénztarban 1évé pénzdsszeg a pénztarjelentés alapjan ....................... Ft,
AZAZ 1.ttt e e forint

- apénztarjelentés SOrSZAMA:. ... ..uiui ettt

- A kiadasi pénztarbizonylat ... sorszamtol a
................................ sorszamig,

- A bevételi pénztarbizonylat ... sorszamtol a
................................ sorszamig,

- A készpénzfelvételi utalvany ... sorszamtol a
................................ sorszamig,

- Apénztarban [évl letétek:.........oooii i

- A pénztarban 1év0 értékpapirok:..........oooiiiiiiii

- Pénztarban 1éve valuta/deviza:.............ooooiiiiii i

- Hazipénztar Kulcsok:........c.ooiuiiiii

k.m.f.

Atado atvevo vezetO/ellenor




7. sz. melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 200.... ¢év........... ho ....nap alkalmaval a Kanizsatérségi Human Szolgaltato
Kozpont pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvannak: .. pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztardban 20.... .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
’ Penzt_aros Penztarc_ellenor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.

pénztaros pénztarellendr




8. szamu melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

szervezeti egység megnevezeése Sorszam:

, 20 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolés hatarideje: 20 év hé nap.

szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:




9. szamu melléklet
Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kozpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
T hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak: ..o befizetd,
........................................... Intézmény vezetd,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ... [foglalkozasa:
........................................... , lakeime: ... (Varos,
KOZSEZ) oo 10 P szdm, szem. 1g. szdma:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a ...l Ft cimletd,
........................................... SOTOZAL €S ..ivuviiiiiiiiiiiienieiiieanieeanee... . SOTSZAMU

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

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V i ho ......
NAPJAN, e nevi egyéntdl kapta
........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a ...............ccocoiiiiiiiiiiiiiiiin..

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

Intézmény vezetd pénztaros

befizet6

*
Nem kivant rész torlendo!




10. szamu melléklet

Kanizsatérségi Human Szolgaltaté Kézpont
Nagykanizsa, Bajza utca 2.

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon ..............cccoviiiiiiiiiiiiiiiinnnnn.. (név),
........................................... varos (KOzs€g), .....ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii W

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy

Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt: o

Intézmény vezetd pénztaros
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