MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hdzipénztar kezelésével.
A héazipénztart Onalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatdt a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a héazipénztiros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hdzipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnalloan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomdsul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelGssége:

A munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartésa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartdsa, id6szakos oktatdsokon
¢és vizsgakon valo részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivésa.

Az lizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legf6ébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar mikddtetése.

Valutas hazipénztar mikddtetése.

Elszdmolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz iddbeni biztositasa.
Pénztari szdmfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése.

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamldk befolyasanak figyelése, kinnlevoségek behajtasanak kezdeményezése,
koordinalésa.

Biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtasa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetdvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill. O
helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és el6irasok:
* A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
* Az ado6zassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
» Bels6 szabalyzatok és eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és elOirds, amely a pénztdrosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
*  Kozépfoku pénziigyi végzettség
» Erkolesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovéahagyta:

dolgoz6 szervezet vezetdje
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A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teendok ellatasara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyozasara az alabb felsorolt dolgozdék
jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenérok

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:

www.szabalyzat.com



Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa

Bankszamla szama

joggal alairok

Egyediili alairasi

Tobbes alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz6016 bankkartyak nyilvantartasa

Kértya szama

Lejarata

Atvevo neve

Kartyalimit
(max. felvehetd
0sszeg)

Atvétel datuma

Visszaadas
datuma
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MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom

-t, hogy cimen

.év hé -n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo alairasa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szdma:
Meghatalmazott alairasa és adatai
Allando6 lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Tanuk alairasa és adatai
Allando6 lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
Allando¢ lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvéantartési- Meghatalmaz6é | Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonésa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérdl

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

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

idépontja

oka

Olvashato alairasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellendr

Atadasra Keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorl szdmadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszdmolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado atvevo

hazipénztari ellenér
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JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvdnynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: L év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztaros
Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szdm, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletii sorozat és

%
sorszamu bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvdnynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevil egyéntél kapta varosban

(kozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizeto

*
Nem kivant rész torlend6
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)

varos (kozség) u. szam alatti
lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idészak: —tol -ig.

Az ellendrzott iddszakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi

hibak keriiltek feltarasra:

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

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

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

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

5. A bankszamlarél torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfeleléen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellen6r
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjéan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdgos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

k
Ft, azaz forint tobblet , illetve

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

Fentiek miatt a pénztaros

%
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
.y , a . * r_s 4
- a hidnyta szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

*
Nem kivant rész torlendd
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi eldleg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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sz. FELJEGYZES
Fokonyveld Ur/NO részére
Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az aldbbi dolgozéink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az elszamolasra
kiadott 0sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi

kiadott &sszeg véghataridd

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

Kelt:

pénztaros
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KIMUTATAS

a szervezet hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

Déatum | A letevo | A letét | A letét | A kiadas | A kiadast | Az atvevd | Az
neve és cime | megnevezése | jogcime | ddtuma | elrendelé | neve és | atvevo
(tartalma) rendelke- | cime alairasa
z¢&s szama
KIMUTATAS
a szervezet hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Vilto
szerz€sé | megnevezése | névértéke vételkori 0sszege esedékessége | értékében
-nek , sorozat ¢és arfolyama figy.  vett
kelte sorszama kamat
Kotvény Részvény
torlesztendo- kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte
részletek fennallo kov.
0sszege 0sszege
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