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A Miuzeum pénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és -tarolas az
eléirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes koriien biztositva
legyen.

A fentiek és szamvitelr6l sz6l6 jogszabaly eldirdsainak betartdsa érdekében a pénztar
kezelését az alabbiak szerint szabalyozom:

A pénztaros felel6ssége kiterjed a pénztar jogszabalyi eldirasoknak megfelelé miikodésére, az
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartdsdnak rendszeres

ellenorzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozokkal ismertetni kell a szabdlyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak.

1. Pénzkezelési szabalyok
A pénztaros a pénztarban koteles kezelni a napi bevételként befolyt 6sszegeket.

A pénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a Mizeumi Igazgato kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany
A mikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a
pénzmegdrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsdgos zarhato térolasi

lehetdséget kell biztositani.

A pénztaros csak valodi €s forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el
a befizet6tol.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithat6, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizet6t jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt.

Az étvett pénzrél a befizetének elismervényt kell adni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell
tiintetni annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérol
késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak.

A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a tarsasagot és a befizet6t tajékoztatja.

2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

Az Muzeum Igazgatdja a pénztarosi munkaval Gsszefliggd teenddk ellatasdra a Muzeum
pénztarosat bizza meg (tovabbiakban pénztaros).

2.1. Pénztaros

Nem lehet pénztaros, akinek munkakére a pénztarosi munkakarrel osszeférhetetlen.



A pénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztros
munkakdrének elfoglaldsakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomésul venni.

A pénztaros 16 feladata a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése €s megoirzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros
megbizhaté még egyéb értékek (pl. arukészlet), tovabba a szigori szamadasu nyomtatvanyok
kezelésével és megorzésével is. Ez utdbbi esetben azonban a pénztaros nem bizhaté meg a
szigoru szamadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.

Két vagy tobb személy egy iddben, kozOsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

3. pénztar kialakitiasa és mitkddtetése, pénzmegorzés €s tarolas

A pénztarak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a pénztarkeret és a - forgalom nem jelentds, gy zarhaté helyiségrészt kell
biztositani.

A pénztarban 1év0 készpénz megorzésérol pancélkazetta (vagy mas biztonsagos modon) valo
tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsok mésodpéldanyarél a Muzeumi Igazgato koteles gondoskodni, az eredeti
kulcskezeld altal lepecsételt és aldirt zart boritékban koteles biztonsdgosan megdrizni.

A pancélszekrény nyitasahoz szlikséges kulcsot alabbi munkavallaléi kezelhetik:
- pénztaros,
- harom pénztar helyettes
- Rendkiviili esetben a kulcs ataddsa mdas személy részére csak jegyzOkonyvvel és
irasbeli indoklassal torténhet

Tilos a pancélkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak rovid idore is — elhagyja, koteles a pancélkazettat
bezarni, a kulcsot magéanal tartani.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitasanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
— 500 000 Ft-ig 1 fo,
— 500 000-1 000 000 Ft-ig 2 fo,
— 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 3 fo,
— 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizottak feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szdllitasaval megbizottak feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
pénztarban, illetve Gazdasagi Hivatal fépénztiraban vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztéarjelentésbe kell feljegyeznie.



A pénztari nyilvantartas céljara a Civis Cloud Gazdasagi Hivatal kézponti programjat vagy a
szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartisban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét feltiintetd és el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénz allomanyt, és rogziteni kell a
zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zar6 pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen.
Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell hiizni.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzards soran fel kell
deriteni annak okat, és azon a napon rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabodl végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat 4t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az Uj pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggydzddni.

A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek jelen kell lenni. Az
atado akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatonak kell jelen lenni az 4tadasnal.

A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

Valtopénzt csak az erre kijelolt pénztaros veheti fel, mellyel kételes elszamolni €s évvégen a
Gazdasagi Hivatal pénztaraba hianytalanul befizetni.

Minden esetben Készpénzigénylés elszamolasa nyomtatvanyon kell igényelni!

5.1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

Szigora szdmadasu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:
— pénztarjelentés,
- Nyugta tomb
- Széamla tomb
- Készpénzigénylés elszamolasra
- Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltség elszamolas

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell a témbok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat,
valamint az igénybevevo alairasat.
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a pénztar kezelésével.

A pénztart Ondlldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

BEBIET it R AT AL Al i
Képviseld
NYILATKOZAT
AINEE. s O S R A kijelentem, hogy a
........................................... pénzkezelési szabalyzatit megismertem, €és tudomasul

veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 pénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

| e T e

pénztaros




A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A pénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozisara az alabb felsorolt
dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Aléiras

2. A pénztari befizetések atvételére jogosultak:

Neév Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig €rvényes.
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Képviseld




MEGHATALMAZAS

........................................... ABVIADEVE. . onre s smsnmnsmesmns wmamn s non st sa 54445
alairas SZEMEIV 18, ST o iiaais s o

Meghatalmazott alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: L.ttt eeieeaaanes
alairas SEEMEN 15, ST o i b i AEe T B

Tanuk alairdsa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: L.ttt eieieaneaanes
alairas Személyl 1g. sZAma: ......covvviviiiiiiiiiiii

........................................... BB IEVE o crmesnmmrmmnmsnmmcaniits st a5

alairas SZeNBINT 1 STAMNIL s oo iy e e ams S e




KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz6 | Meghatalmazott | Meghatalmazds visszavonasa
szam neve neve Szam Déatum
KIMUTATAS
a hazipénztarban 1évo pancélkazetta kulcsanak
kezelésérol

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 Mizeum Igazgatdjanak.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevd
idépontja Oka Olvashat6 alairdsa




JEGYZOKONYV

Felvéve B etmeoemecmemseen iR AR pénztaraban (cim:

Targy: pénztar atadas-atvétel.
Az atadas-AtVeT] ORHL s nimomnnsmsns o s e s R R ST SR TR SR R

Jelen vannak:

Atadésra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

Készpénzfizetési szamla

utolsdként felhasznalt SOrszam: ..........cocovviviiiiiiiiiiiiiiiaennn,
nyugta tomb

iitolsokent TelHasznalt SOTSZAMY v stsiss s s derii s
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam: ..........cooovviiiiiiiiiiiiiiiiieens

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasai  szerint keriiltek  atadasra. Eltérés nincs/Eltérés a  kivetkezo.

...........................................

A fentiek szerint a pénztart atadtam, illetve atvettem.

K.m.f

atado atvevo




JEGYZOKONYV

| 55 L S p— B¥ comn s ¢ JE— napjan

T pénztar helyiségében.

Jelen vannak: .........ocooiiiiiiiiiii e befizetd,
........................................... pénziigyi vezetd,
........................................... pénztaros.

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

A mEl napon TEgelent penztarosBoll oo aasmassnmns R s [foglalkozasa:
........................................... = RO  sovesmemwimsewssmsswssss  LVALOE;
kOzZs€g] . ovniprmmmenmemremmrsssmess 5 S szam, szem. ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pitelargsnak feliint. DOBY B suesnensmrsoisns e s Ft cimletd,
........................................... SOTOZAL B8 wssensvemess s s sramn s SOLSZAT

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... OV cnpmsmssaims he e
5210 1211 SO nevi egyeéntol kapta
........................................... varosban (kézségben).

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

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

...........................................

...........................................

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

Nem kivant rész torlend6!
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)

atvételérol
Alulirottak elismerjiik. hogy a mai DAPON uusevsesnmvimis s sessses (név),
........................................... E0S TROZICH]. .commesmemmoermunmesssmmssaminsseeh B
.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (ermet)
atvettiik.
A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

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

| (<] L S

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvever oo - o[ O napjan
T . pénztar helyiségében.
8] 1 T pénztaros.

Targy: a pénztari jelentésben megéllapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
........................................... Ft. 4237 ovesvmemmemsnpemmsesrssernsysy  TOTINT

........................................... FL 8282 su s sisssssssrrssyamam o JOINL hiény*
keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

Sl L — szam bizonylaton bevételezte , illetve
. *
— B NIV Bt s szam bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

*
Nem kivant rész torlend6!
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