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1. CEL

A Bajai Szent Rokus Koérhaz (tovabbiakban: Korhaz) feladata, tevékenysége
vegrehajtasa soran pénzforgalmat bonyolit. A Hazipénztar-kezelési szabalyzat a
Korhazon belll mikddé hazipénztar, valamint a pénzkezeld helyek szervezeti és
mikodési rendjét hatarozza meg. Ezen belil szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz
és eértékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét,
figyelembe véve a hatalyos jogszabalyok eléirasait.

A hazipénztar kialakitasanal és ezt kévetben a miikddtetése soran biztositani kell a
penz és egyéb értékek, a vagyon és személy védelmét.

A bizonylatok alkalmazésanal — a Koérhaz szamviteli rendje, ezen bellul az
adatfeldolgozas moédszere alapjan — célszerli a kereskedelmi forgalomban [évd
nyomtatvanyok kézil kivalasztani a megfelelét. Kérhazunknal a kiadasi és bevételi
bizonylatokat, illetve a napi pénztar-jelentést a szamitogépes CT program zart
rendszere biztositja.

2. A SZABALYZAT JOGI HATTERE

A szabalyzat dsszeallitasanak alapjat képezik a készpénz és értékkezelést érinté

kdvetkez6 jogszabalyok:

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrél

e 2009. évi LXXXV. térvény a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasarol

e 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet a szdmla és a nyugta adoigazgatasi
azonositasarol, valamint az elektronikus formaban megérzétt szamlak
adbhatosagi ellenérzésérdl

e 18/2009. (VIII.6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

e 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasardl

e 2008. évi lll. tdrvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kévetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol

3. FOGALOMMEGHATAROZASOK

Pénztar: a pénztar a Korhdz mikddtetéséhez szilkséges készpénzzel valo6
ellatasara, készpénzforgalmanak lebonyolitasara létrehozott szervezeti egység, mely
atveszi, elismeri és kezeli a szervezet készpénzbevételeit, teljesiti
készpénzkifizetéseit, illetve biztositja a kifizetéshez szilkséges készpénzt, tovabba
tarolja es meg6rzi a Kérhaz készpénzkészletét és a rea bizott egyéb értékeket.
Kérhazban m(ikédé pénztarak, pénzkezelé helyek a pénztari feladatkérbe sorolt
tevékenységek szerint a kbvetkezdk:

o Hazipénztar, egyben Letéti pénztar

o Készpénz befizetések atvételével megbizott pénzkezelé—helyek.

* Sugovica gyogyszertar '
Pénztaros: az a személy, aki a pénztarat telies anyagi felelésségvallalas mellett
énalléan kezeli.
Pénztari orak: a pénztar kdtelez6 nyitva tartasanak rendje.
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4. A PENZKEZELES SZABALYAI

4.1. A kérhaz hazipénztar létesitése és miikdtetése

A hazipenztar a Kérhaz mikodtetéséhez szikséges

— készpénz,

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok, valamint

- egyeéb értékek kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megérzésére kijelslt
helyiség.

A Kérhaz hazipénztara a Koérhaz terlletén, (gazdasagi épulet) a Gazdalkodasi
osztaly részekent kulén helyiségben miikddik. Az tgyfelek tartézkodasara szolgald
tertél pénztarablakkal ellatott fal valasztja el. A helyiség nyilaszaréi megfeleld
racsozattal védettek és biztonsagi jelzéberendezéssel ellatottak.

A Korhaz hazipénztara az atlagos napi készpénzforgalom alapjan jelentés értéki
készpénzforgalmat lebonyolité pénztarnak mindsuil.

A Koérhaz Hazipénztaraban a napi zarlat utan tarthaté hazipénztari pénzallomany
(hazipénztari keret Letéti Pénztar nélkiil) 4 000 000 Ft, azaz — négymillio forint.

A hazipénztar miikddéséhez szilkséges pénzkészietet a Koérhaz bankszamlajardl
felvett készpénz és a pénztarnal befizetett bevételek biztositjak.

4.2. Készpénzbefizetések atvételével megbizott pénzkezel6-helyek

Készpénzbefizetések atvételével megbizott pénzkezel6-helyek a betegellatassal
kapcsolatos készpénzbevételek beszedésére jogosultak illetve az Elelmezési részleg
- kifizetéseket nem teljesithetnek.

A Korhazban a készpénz atvételére és az atvételrél bizonylat kiallitasara az ezzel a
feladattal megbizott személyek jogosultak. A megbizast minden esetben irasban kell
régziteni. Felel6sségiik a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval.
Amennyiben a napi bevétel meghaladja a 20.000,- Ft-ot, gy naponta, egyébként a
bevételt hetente a hazipénztarba be kell fizetni, kivéve Sugovica gyogyszertar.

4.3. Hazipénztari meqdrzés és tarolas

A pénztaros a Kérhaz hazipénztaraban koételes kezelni a pénzintézetnél vezetett
bankszamlarél felvett és a készpénzben befizetett 6sszegeket. A hazipénztarban
levl készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megérzése 1 db pancélszekrényben
térténik.

A hazipénztari pénzkészletet — a pénztarzarlat és a masnapi munkaidd kezdete
koz6tti idépontban — kétzaras betérésbiztos pancélszekrényben kell tarolni.

A napi zarokeészletnek a hazipénztari keretet (4 000.000,- Ft) meghaladé dsszegét a
napi pénztarzarlat el6tt a bankszamlara be kell fizetni. Indokolt esetben a gazdasagi
igazgaté egyedi engedélye alapjan a napi zarokészlet tuliéphetd.

A pénztarban 1évd készpénzt a pénztari 6rak alatt cimletenként elkulénitve,
megfelelé pénztaroldban kell tarolni.

A penztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt és zart ajtok mogott
fizetbablakon keresztlil — teljesithet. Ha a pénztaros (pénztaros helyettese)
munkahelyét — a pénztéri 6rak alatt— akarcsak révid idére is elhagyja, kételes a pénzt
a pancélszekrénybe elzarni és a pénztarhelyiség fizetdablakat, valamint a
pénztarhelyiség ajtajat lezamni.
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A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint ennek a szabalyzatnak tovabbi
részeiben meghatarozott értékeken, vagy a Kérhaz gazdasagi igazgatojanak, illetve
féigazgatojanak kilon irasbeli engedélyével értékben is meghatarozott készpénzen
és értékcikkeken kiviil mas pénz és érték nem tarolhato.

4.4. Pénzkezelés személyi feltételeinek szabalyozasa

A pénztarral kapcsolatos teenddk ellatasara a Korhaz 1 6 pénztarost foglalkoztat,
pénztarost helyettesité személyt és pénztarellendrt pedig a munkakéri leirasban
régzitettek szerint jeldl ki.

A pénzkezeléssel megbizott személyek kivalasztasanal a legfontosabb
szempontok:

e buntetlen eléélet,

» szakmai hozzaértés,

e Osszeférhetetlenség ne alljon fenn.

Nem lehet pénztaros, illetve helyettese olyan dolgozé, akinek munkakére
Osszeferhetetlen a pénztarosi munkakarrel, illetve a pénztarosnak és helyettesének a
Ptk. — ban meghatarozott kozeli hozzatartozéja.

A blntetlen elééletet erkélcsi bizonyitvannyal, a szakmai hozzaértést pénzigyi,
szamviteli végzettseéggel és pénziigyi munkakorben elt6ltétt gyakorlattal kell igazolni.

4.41 . Pénztaros

A pénztaros es helyettese a pénztart 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A
pénztaros munkakoérének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kételes
tudomasul venni, mely a felelésségvallalasi nyilatkozat.

Ket, vagy tobb személy ugyanazt a pénztart egy id6épontban kozésen még
kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztarost nem lehet megbizni:

¢ peénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal,

penztarellendri feladatokkal,

utalvanyozasi joggal,

pénztar-, és pénzforgalmi szamla forgalom kényvelésével,

bérelszamolas feladatokkal,

a peénztarban tarolt idegen pénzek és értékek feletti rendelkezési joggal.

4.4.2. A pénztaros feladatai

A munkakori leirasban el6irtak maradéktalan végrehajtasa. A Pénz- és értékkezelési
szabalyzat el6irasainak betartasa, a pénztarban tartott készpénz, szigori szamadasu
nyomtatvanyok es egyéb értékek kezelése és megérzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval, az alabbiak szerint:

* akeszpénzszikséglet felmérése, és készpénz igénylése

» reszvétel a készpénz pénzintézetben (MAK) torténd felvételében

» az elszamolasi szamlardl felvett pénz bevételezése,

* apénztarban tartott készpénz szabalyszer(i kezelése, megbrzése,
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az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feltilvizsgalata,

a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

a peénztari be- és kifizetések alapbizonylatainak pecsételéssel torténd -
Lervénytelenitése",

a penztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartasa,

nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

a Korhazi titok, illetve a tevékenységére vonatkozd alapveté fontossagu
informacidk megdrzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirasok betartasa.

4.4.3. Pénztaros helyettes feladatai

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint kételes
maradéktalanul ellatni. A pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros
munkakdérének feladataival azonosak.

A helyettesitést atadas-atvételnek kell megeléznie, ahol jelen vannak

— atadé pénztaros

— atvevd pénztaros helyettes

— peénztar ellenérnek

Az atadas-atvétel elbtt a nyilvantartasokat szabalyosan le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni. A pénzen kivil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat
is at kell adni a helyettesnek, aki koteles meggy6zédni az elszamolasok
helyességérol, az atvett értékek meglétérdl.

A pénztarosi munkakor atadas-atvételérél jegyzékényvet kell felvenni, melyet az
atadasnal jelenlevék kételesek alairni.

igy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik
meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a hivatalbdl jelenlévé felettes irja ala a
jegyzdkoényvet.

4.4.4, Pénztarellenor feladata

A munkakéri leirasban foglaltak szerint koteles feladatat maradéktalanul ellatni, a

Pénz-és értékkezelési szabalyzat el6irasainak betartasaval.

A hazipénztar be — és kifizetések alapbizonylatait a pénztar zaraskor ellenérzi. Az

alapbizonylatok ellenérzése soran az ellenérnek meg kell vizsgalnia, hogy azok a

szamviteli térvényben elbirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelinek-e.

Ellenériznie kell, hogy

* a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

e a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a szikséges
mellékleteket (kivéve utikdltség elszamolaskor a menetjegyek);

e a bizonylaton nincsenek-e szabalytalan javitasok,

e a penztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelel6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,(a Koérhazban szamitégépes nyomtatvanyt alkalmazunk a CT
program altal készitett nyomtatvanyokat);

e pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok;
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» a pénzkifizetéseknél megvannak-e a megfelel6 alairasok, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen, megvan-e a meghatalmazas;

megtortént-e az alapbizonylatok ,érvénytelenitése";

alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e;

a penztarzaras helyesen tortént-e;

a pénzkészlet megegyezik-e a pénztarjelentés zard pénzkészlet adataival.

A penztari ellendrzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésben a pénztarellenérnek kézjegyével kell igazolnia. Amennyiben az
ellendér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy a
pénzkezelésre vonatkozd rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl
jegyzékoényvet kell felvenni, és azt a pénztarossal, illetve a szabalytalansagot
eldidéz6é dolgozéval ald kell iratni. A munkaba jaras atikoltségének elszamolasa
soran mellékletként a menetjegyek, alapbizonylatként az Osszesitd kimutatas
funkcional. Utdbbira a munkavallald felvezeti az adott idészakban elszamolando
menetjegyeit, az adatok valédisaganak igazolasa végett a munkavallalé illetve annak
munkahelyi vezetbje kézjegyével latja el az alapbizonylatot. A szamfejtést a
pénzugyi-szamviteli osztaly dolgozéja végzi, aki ennek igazolasara kézjegyével latja
el az alapbizonylatot, illetve nyugtat allit ki a kifizetendd 6sszegrél. A pénztarellendr
ellendrzi, hogy a pénztarbizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat és a
nyugta adataival, a kifizetett 6sszeg szamszakilag megfelelé-e. A pénztarellendr altal
megallapitott eltérések, hibak 100 Ft-ot meghaladdé 6sszeg esetén kerlilnek
korrigalasra. A parhuzamos ellenérzés elkerliése végett a menetjiegyek meglétét a
penztarellendr nem koételes feltilvizsgalni.

A pénztarellenért nem lehet megbizni - még ideiglenesen sem - pénztarosi feladatok
ellatasaval.

~ 4.4.5. Pénztari utalvanyozé

Az utalvanyozasi joggal megbizott személy a kifizetések és bevételek jogossagaért,
mértékéért felelésséggel tartozik. ‘

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyt nem lehet megbizni a pénztari teenddk
ellatasaval, de megbizhaté a pénztarellendri feladatokkal. Az utalvanyozasi jogkérrel
megbizott személyek felsoroldsat és jogosultsagukat a Kotelezettségvallalas,
utalvanyozas és ellenjegyzés szabalyzat tartalmazza.

5. PENZTARI REND

A pénztarosnak gondoskodnia kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld mennyiségli és cimlet( bankjegy, illetve pénzérme alijon
rendelkezésre a pénztarban, és a pénztarzarlatkor a készpénzallomany ne haladja
meg a jelen szabalyzatban el6irt hazipénztari keret 8sszegét.

Az ugyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol
lathaté helyre ki kell figgeszteni a nyitvatartasi rendet:

Hétfétol-csutortokig: 7,30-14,30 oraig
Pénteken: 7,30-13,30 éraig
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valamint ki kell fliggeszteni az utalvanyozé, ellenjegyz6 a pénztaros és a
pénztarellenér alairasat.

A pénztarhelyiségbe a Kérhaz vezetSje altal - allando vagy eseti jelleggel -
felhatalmazottak kivételével mas személynek belépni TILOS!

A pénztarhelyiségben felhatalmazas nélkiil allandé jelleggel beléphetnek:

o fbigazgatd

e gJazdasagi igazgato

e pénztarellenér

o Kdzgazdasagi és gazdalkodasi osztalyvezetd

Eseti felhatalmazassal beléphetnek:

o belsé ellendr

e riasztéberendezés karbantartdja

o takaritd (pénztari 6rakon kivdl).

A karbantartas és takaritas esetén, a helyiségbe térténé belépés elétt a pénztarat le
kell zarni, a pénzkészletet pancélszekrénybe kell elhelyezni.

5.1. A pénz atvételének, kifizetésének szabalyai

Penztari pénzbevételezést, vagy pénzkifizetést csak a Kérhaz altal szabalyozott
pénztari okmanyok alapjan szabad teljesiteni. Szabalyszeri okmanyok hianyaban
pénz, illetve egyéb érték bevétele, vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is
szigortan TILOS!

5.1.1. Pénztari befizetések fajtai:
bérleti dijak,
telefonbeszélgetések téritési dija,
apolasi dijbevétel,
egyéb, az elézéekben fel nem sorolt bevétel.

A peénztaros a befizetétél atvett pénzt megszamolja és annak dsszegét hangosan
kézli a befizetdvel, mikézben az atvett pénzt a befizetd altal lathatdan, a pénztari
készpénztdl elkuldnitetten kell tartani. Ezt kévetéen a befizetésrol sz016, atvételt
igazolé okmanyt (bevételi pénztarbizonylat masolat, nyugta) a befizetének at kell
adni, az esetlegesen visszajaré Osszeget pedig a kezéhez le kell szamolni. A
befizetett Osszeg csak a befizetével tortént végleges elszamolast kovetéen
helyezhet6 el a pénztarban.

Amennyiben a fekvébeteg osztalyokrol a fizetd beteg pénztarzaras utan tavozik, Ggy
a befizetendd dsszeget a fekvobeteg osztaly kételes atvételi elismervénnyel atvenni,
és azt a kévetkez6 munkanapon a hazipénztarba befizetni.

A pénztarban készilt vevbi egyszerlsitett szamlak — melyeket a CT-ECOSTAT
program allit eld - alairas nélkul hitelesek.

5.1.2. Pénztari kifizetések

Egy megrendeléshez kapcsolodo készpénzkifizetések dsszege sem haladhatja meg
az 500.000.-Ft-ot.
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A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, érvényesitett és utalvanyozott bizonylat
alapjan teljesithet kifizetést. Készpénzzel torténé vasarlashoz a gazdasagi igazgatd
engedelye sziikséges, melyet a kérelmezének a vasarlast megel6zéen és annak
céljat megjelolve irasban kell az engedélyez6hoz benyujtania (Beszerzési eléleg).

A kifizetés el6tt a pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
szemely jogosult-e a pénz felvételére (személyi igazolvany).

Amennyiben a pénz atvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottia részére az 6sszeg csak maganokiratban, vagy koézokiratban foglalt
meghatalmazas (tovabbiakban: meghatalmazas) ellenében, és a meghatalmazott
szemelyazonossaganak ellenérzését kbvetden fizethetd ki.

Meghatalmazas lehet:

» esetenkenti, ezt a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A peénztaros a kifizetendé 6sszeget el6szér sajat maganak leszamolja, majd ezt
kévetben ismételten leszamolja az atvevd kezeihez oly médon, hogy az a kifizetés
Osszegszerl helyességét ellendrizni tudja.

A penztaros csak valodi, forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket)
fogadhat el a befizet6tél és kifizetéseket is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat el hianyos, rongalddott, megcsonkult olyan bankjegyet és érmét,
amelyet a bankok nem teljes értékben valtanak be.

5.1.3. Apoltak letétje

A betegtdl atvett 6sszeget a fénévér a Pénztarba befizeti, a pénz a Hazipénztarban
kerll megdrzésre kilon nyilvantartas alapjan, zart pénzkazettaban.

Az apoltak letétjérdl valo kifizetés esetén az 6sszeg a Pénztarban készpénzfelvétellel
kifizetésre kerdll.

Ha az apolt elhunyt, hagyatéki végzésnek megfeleléen, az alapjan az 6érokésok
veszik at a készpénzt.

5.2. Hamis pénzzel kapcsolatban kévetendé eljaras

A bankjegyek vizsgalatahoz a szemrevételezésen tiimenden a hazipénztarban lévé
bankjegyvizsgal6 eszkézt is fel kell hasznaini.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozétt hamis, vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet, illetve érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, azonban nem
szabad visszaadnia a befizetének, azokat vissza kell tartania. Ilyen esetben értesiti a
pénztéri ellendrt és a csoport-koordinatort.

Az esetrdl jegyzékonyvet kel felvenni. A jegyzékényvben szerepeltetni kell a hamis,
vagy gyanus penz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
igazolvany szaméat, valamint a befizetd nyilatkozatot arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l
és mikor kapta a hamis, illetve gyanis pénzt. A jegyzékényvet a befizetével és a
jelenlévékkel ala kell iratni. Amennyiben a befizeté az alairast megtagadja, tgy ezt a
tenyt is fel kell tiintetni a jegyzékényvben.

A pénztaros a visszatartott pénzrél koteles elismervényt adni a befizetének, melyben
a pénz atvételét elismeri. A hamis, vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl
készult jegyz6kdnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni 1 munkanapon beltl az OTP
Bank Rt-nek.
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5.2.1. Bankjegyekkel és pénzérmékkel kapcsolatos eléirasok

A bankiegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének
megallapitasat a kdvetkez6 elbirasok megtartasaval kell elvégezni:

1. Valddinak és forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlényben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

2. Bankjegy
a.) forgalomképesnek tekintheté az a valodi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktél mentes és allaga alapjan ismét forgalomba hozhato,

b.) nem hozhat6 forgalomba a csonka, valamint ragasztott bankjegy.

3. Pénzérme: nem tekintheté forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

A Magyar Nemzeti Bank 1 és 2 forintos cimlet(i érméket a forgalombé! bevonta 2008.

marcius 1. napjaval.

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a

fizetendd végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszordsére

végzodik, Ugy az aldbb meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben
fizetend6 vegdsszeget meghatarozni és a pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget
teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szdmu tébbszérésére végzodd fizetendd

végosszeg és a fent meghatarozott készpénzben fizetendd 6sszeg killdnbsége

kerekitési kulénbdzetnek mindsil. A kerekitési kulénbézet vagyoni elénynek vagy
hatranynak nem mindsul, arrél bizonylat kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténé
feltiintetése nem kotelezé.

Az alabbi médon meghatarozott, kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld

kételezettséget pénzigyileg rendezettnek kell tekinteni.

A kerekités szabalya a kdvetkez6:

a) 0,01 forinttl 2,49 forintig végz6dé sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzédé 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8dd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz8dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.

5.3. Pénztarzarlat rendje

A pénztaros naponta, a pénztari 6rak befejeztével kételes pénztarzarlatot késziteni.
A pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a targynapi bevételek és kiadasok
vegosszeget, majd az elézé napi készpénzallomany figyelembevételével a pénztari
nyilvantartas szerinti targynapi zar6 egyenleget.

A pénztari jelentésben megallapitott targynapi egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal. Az egyeztetés megtérténtét a pénztarosnak alairasaval kell
igazolnia, melynek tényét a pénztarellenér ugyancsak alairasaval kételes igazolni. Az
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egyeztetes soran mutatkozé esetleges eltérés okait még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, illetve azokat rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellenérnek is ala
kell irnia. A jegyzdkdnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt be
kell fizetni.

5.4. Pénztarold eszkdzok kulcsainak kezelése

A kétzaras panceélszekrény kulcsaibél az egyiket a pénztaros, a masikat a pénztar
ellenér kezeli.

A pénztarolé eszkézok kulcsainak masodpéldanyat a Korhaz Bér-, munka-, és
szemelyligyi osztaly vezetbje - az eredeti kulcskezel6k altal lepecsételt, zart
boritékban - biztonsagi zarral ellatott kazettaban 6rzi.

Ha a pénztaros betegség, vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a
nala levd pénztari kulcsokat leragasztott és a ragasztason atirt boritékban a csoport
koordinatorhoz haladéktalanul eljuttatni.

A vezetl - a kulcs birtokaban - gondoskodik a pénztaros, illetve a pénztari ellenér
helyettesitésérél és az ennek kapcsan szilkséges atadas-atvételi - eljaras
végrehajtasarol.

5.5. Pénztarhelyiséq kulcsainak kezelése

Ha a pénztarkulcs elvész, eltorik, vagy valamely zar elromlik, azt a pénztaros azonnal
jelenteni koteles az osztalyvezetdjének. A vezetd koteles haladéktalanul
gondoskodni a pénztar biztonsagi feltételeinek helyreallitasarél.

6. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASA

A penztari pénzforgalom minden tételét bizonylatolni kell. A vonatkozé okmanyokat a
pénztari forgalom bizonylatai, valamint a nyilvantartasok mellékleteként meg kell
érizni.

A bizonylatok felhasznalasanak ellendrizhetésége érdekében csak folyamatos
sorszammal ellatott bizonylatokat szabad felhasznalni. (CT program keésziti.)

A penztari bevételezési és kiadasi bizonylatok nem javithatok. A rontott bizonylatot
érvényteleniteni kell, és meg kell érizni.

6.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden pénztari befizetésrél - a vonatkozd alapokmannyal egyezéen bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételezendd &6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell

feltintetni. A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani (CT

program késziti), melybdl

o az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt a konyvelés részére
kell atadni,

e amasodik példanyt (nyugta) a befizetd részére kell atadni.

A bizonylatot a befizetével ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
penztarosnak alairasaval kell igazolnia. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
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alairasa mellett hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. meghatalmazas,
postautalvany).

A bankszamlat vezetd pénzintézettdl kdzvetlenll felvett készpénz bevételezésérsl
keszitett bevételi pénztarbizonylat masolt példanyat csatolni kell a készpénzfelvétel
utalvany lapjahoz.

A bizonylaton rendelkezésre all6 tovabbi alairas rovatokban

e apénztarellendr,

e az utalvanyozo,

feladata végrehajtasanak igazolasdul a bevételi pénztarbizonylatot koteles
kézjegyével elldtni, mig az érvényesitd és koényveld az alapbizonylatot is képezé
utalvanyozasi rendelkezést irja ala.

6.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden peénztari kifizetésrél - a vonatkozo alapokmanyokkal egyezéen kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kifizetendé 6sszeget a bizonylaton szammal és betlivel kell feltiintetni.

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, érvényesitett és utalvanyozott
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol dsszegeket. Az érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tlizétt alapokmanyon is térténhet.
A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé
személy jogosult-e a pénz felvételére. A pénz atvevéjének személyazonossagat
személyi igazolvannyal kell igazolnia (kérhazi dolgozé kivételével). A pénz atvételét
az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghataimazottnak) a kiadasi
bizonylaton teljes olvashatdé névalairasaval kell elismernie. Amennyiben a pénz
felvetelére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére
az Osszeg csak meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
erdekelt ugyanazon a napon veszi fel a kifizetésre keriilé dsszeget. A pénzfelvétel
igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon
torténik. A kifizetés megtoérténtekor a kiadasi bizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia.
Munkabeér kifizetés csak kiildnésen indokolt esetben, engedéllyel térténhet.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal két példanyban kell kidllitani. Az els6
példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt alapokmanyok
darabszamat a bizonylat ,Melléklet" rovataban fel kell tiintetni), majd a bizonylatot a
vonatkozo penztarjelentéssel egyltt kell atadni a kényvelésnek.

A masodik példany a pénz felvevideé.

6.2.1. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést felmerillésiik sorrendjében
azonnal a pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés céljara a ,Napi pénztarjelentést” kell alkalmazni, melyet a CT
program keszit el. A pénztari o6rdk befejezése utan a pénztaros naponta
pénztarzarlatot kételes késziteni. (CT program késziti)

A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybé!
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e azelsl példanyt — az alapbizonylatokkal egyUtt - a kényvelés részére at kell adni,

e amasik példanyt a pénztaros flizi le, és 6rzi meg.

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitania a pénztarban [év6 készpénzallomanyt cimletenkénti
részletezesben, |

- a penztarielentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiadasok
vegoésszeget, majd az el6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,

— a penztarjelentesben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdésagos
készpénzmaradvannyal,

— az egyeztetes megtorténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen, illetve a
pénztarzarlaton, ha ez kiilén készil.

Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan
ki kell deriteni, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az
eltéres rendezésérél jegyzékonyvet kell felvenni, amit a pénztarellendérnek és a
vezetdnek is ala kell irnia.

A pénztarjelentést valodisaga igazoldsaul a pénztarosnak és a pénztarellenérnek ala
kell irnia.

6.3. A jovedelem kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A Magyar Allamkincstarnal vezetett 10025004-00324144-00000000 szamd
Eléiranyzat- felhasznalasi keretszamlardl torténik a munkabérek csoportos atutalasa,
igy altalanosan a Koérhaz eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajarol a dolgozok
lakosséagi folybszamlajara, vagy lakcimére torténik a juttatasok atutalasa.

7. ELSZAMOLASRA KIADOTT ELOLEGEK NYILVANTARTASA

Elszamolasra pénzt csak személyre szbléan, arra feljogositott személyek
utalvanyozasa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyben az 6sszeg
rendeltetése és elszamolasanak véghatarideje is fel van tiintetve. Az elszamolasra
kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szitkséges mértéket.
Az elbleg felvetelére jogosult személyt telies anyagi felelésség terheli a rabizott
készpénzt illetéen, amelyrdl nyilatkoznia kell utdlagos elszamolasi kételezettséggel.
Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjelolit
véghataridé még nem érkezett el.

Az elszamolasok véghatarideje altalanossagban a hénap utolsé napja, ez vonatkozik
az allando ellatmannyal rendelkezokre is. Az év utolsé munkanapjan minden kintlévé
ellatmannyal el kell szamolni.

Az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolaskor a fennmaradé Gsszeget
vissza kell fizetnie. Ezt az 6sszeget készpénzben még akkor is kételes visszafizetni,
ha Gjabb 6sszeget vesz fel elszamolasra.

Ha az elszamolasra kételezett a kitliz6tt véghataridéig nem szamol el a pénztaros
széban felszdlitja az elszdmolasra, eredménytelenség esetén értesiti a vezetdjét, aki
irdsban kotelezi a 24 éran bellli elszamolasra. Az elszamolasi kotelezettséggel
kiadott 0sszegrél a pénztaros nyilvantartast kételes vezetni. A nyilvantartasra az
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elszamolasra leadott 6sszegek nyilvantartasa nyomtatvanyt kell hasznalni. (CT
program nyilvantartja).

A nyilvantartasban elszamolasi tételként az alabbi adatokat kell feltiintetni:

® sorszam,

penz felvételének idépontja,

kiadasi pénztarbizonylat szama,

penzt felvevd dolgozd neve, pénz felvételének jogcime,

elszamolasra felvett 6sszeg,

elszamolas hatarideje,

elszamolas id6épontja,

ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

visszafizetés bevételi pénztarbizonylatanak szama

o megjegyzés.

Az elszamolasi kételezettség mellett felvett el6legek elszamolasa a hazipénztarban
bruttd moédon torténik. Ez azt jelenti, hogy az eléleg elszamolasakor, a felvett
6sszeggel egyezé Gsszegl bevételi pénztarbizonylatot és a felhasznalt dsszegrél
kiadasi penztarbizonylatot kell kiallitani. Az elszdmolasra felvett 6sszegek allomanyat
negyedévente egyszer a szamviteli nyilvantartasokkal egyeztetni kell.

7.1. Elszamolasra torténd kiadasok jogcimei

Keszpénzt elszamolasra a kovetkezé célokra adhat ki a pénztaros:

o kiklildetési koltségre,

e beszerzésre.

Kivetelesen indokolt esetben a féigazgatd adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kivili, elszamolasra térténé kiadasra.

7.1.1. Kikiildetési el6leg

Kiklildetés el6leg annak a dolgozénak folyosithatd, aki a munkakéri feladatat
munkaszerz6désben meghatarozott székhelyen kivil végzi, ideiglenes jelleggel. Ez lehet
utazasi, szallodai, élelmezési koltség (kikuldetési kéltség). Belféldi kikuldetési eldleggel
legkestbb a teljesités befejezését kéveté harmadik munkanapon kell elszamolni.

7.1.2. Beszerzési elbleg

Beszerzési eléleget altaldban anyagbeszerzéssel, postai feladatok ellatasaval megbizott
dolgozok igényelhetik olyan vasarlasok lebonyolitasara, amelyek készpénz nélkili fizetési
forgalomban nem végezheték el.

A maximumként meghatarozott beszerzési elSlegek év elején kerlinek kiadasra mely
6sszegetdl csak a féigazgato elézetes irasbeli engedélyével lehet eltémni.

7.1.3. Egyéb elszamolasra atadott eléleg
Sugovica gyogyszertar valtopénze, Transzfuzids részleg donor Utikdltség kifizetése.
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7.1.4. Rendkiviili beszerzési eléleg

Készpénzfizetési szamlak (pl. beszallitdi) szikség esetén térténdé azonnali kiegyenlitésére
szolgal. Kérelem alapjan igénybevételét a féigazgatd és a gazdasagi igazgaté engedélyezi,
engedély esetén azonnali elszamolassal.

7.2, Egyéb specialis pénztari nyilvantartasok

A Korhaz vezetdjének engedélyével a pénztaros a pénztarban kezelt pénzeszkézok mellett
egyéb feladatok ellatasara pénzt, vagy értéket, illetve értéket megtestesits un. értékpapirokat
kezelhet elkulonitetten.

8. SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESE

A jelolt temardl a Szigor( szamadasu nyomtatvanyok és formanyomtatvanyok kezelésének
szabalyzata rendelkezik.

9. PENZORZES ES PENZSZALLITAS SZABALYAI
9.1. Pénztari pénzmegdrzés

A pénztari pénzmeg06rzés alatt a pénztarzaras utdn, a pénztarban tarolt készpénz és a
készpénz mellett esetlegesen tarolt egyéb értékek megérzésével kapcsolatos biztonsagi
kévetelményeket kell érteni.

A Pénzérzéshez sziikséges biztonsagi kbvetelményeket két csoportba soroljuk:

— targyi és

- személyi feltételek

9.1.1. Targyi feltételeken a pénztarhelyiség felszereltségét értjiik az alabbiak
szerint

— az ajto biztonsagi zarakkal van ellatva és racsszerkezettel védett

— az ablakok raccsal vannak ellatva,

— a penztarhelyseg riasztoberendezéssel van felszerelve, mely a féportahoz és a
Rendérségre van bekdotve.

~ apénz betdrésbiztos pancélszekrényben van tarolva.

9.1.2. Személyi feltételek biztositasanal meghatarozé az 5. fejezetben rogzitett
napi zaré pénzkészlet

9.2. A pénzszallitas
A pénzforgalom lebonyolitdsanak fontos tényezéje a pénzszallitds biztonsaga,
melynek megszervezésénél a helyi korilményeket és a szallitandé pénzmennyiséget
kell figyelembe venni.

9.2.1. A biztonsagos pénzszallitas kdvetelményeit két csoportra osztjuk:
e targyi és
o szemelyi feltételek.

Targyi feltétel:
— gépkocsi - pénzszallité taska
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— 1.500 000.- Ft dsszegig minden esetben a Koérhaz biztositia a gépkocsit,
pénzszallité taskat.

Személyi feltételek:

A gazdasagi igazgaté a pénzszallitasban résztvevd, erkélcsi bizonyitvannyal

rendelkezd személyeket, irasban bizza meg. A megbizasban régziteni kell, hogy a

peénzszallitd személy teljes anyagi feleléssége a pénz felvételétdl a pénztarosnak, a

pénztarban térténd atadasaig tart.

a)) 500 000 Ft dsszegig 1 6 pénzszallitd és 1 16 kisérd, aki egyben a Kérhaz
gépkocsivezetdje.

b.) 500000 Ft és 1 500 000 Ft k6zotti 6sszeg esetén a felvevd és 2 6 kisérd,
melybdl az egyik a gépkocsivezetd, a masik a kérhaz dolgozoja.

A pénzérzés és a pénzszllitds megszervezése és az elézbekben szabalyozottak

betartasa, illetve betartatasanak ellenérzése a gazdasagi igazgaté feladata.

10. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a mindenkori hatalyos
jogszabdlyok az iranyaddak. Jelen szabalyzat 2025. 07. 01.-én Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egy idében érvényét veszti az elé6z6 szabalyzat.




PENZTAR ATADAS-ATVETEL

Késziilt 20....év ..ot ho...... napjan a Bajai Szent Rokus Korhaz

pénztarhelyiségében.

Jelen vannak: ... atado
................................................ atvevo
................................................ pénztarellendr

............................................... atado, atadja ........................cooeeeeenak a

péztarkulcsokat, és a zaro-pénzkészletet.
A kovetkez kiadasi pénztarbizonylat SOTSZAMA: .........o.viviriiiiiiniint i eeieeenn
A kovetkezo bevételi pénztarbizonylat SOrSZAmMa: .............oeviviiininiiiiii e neeneaes

A kbvetkezd pénztarjelentés SOISZAMA: ...........ouivieiiiritieiiiiiee i eeeneareeaeaeaeens

A jelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban taldlhato

készpénzmennyiség ...............oeevininennn. Ft,azaz ..o
.......................................... forint, a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.
ALVEVO Lo pénztaros a pénztar atadas-atvétel alapjan ideiglenes/ végleges

jelleggel a mai naptdl a pénztéari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

ellenér



ATADAS — ATVETELI JEGYZOKONYV

.................................................................. “AN ... atad]a
........................................................... -nak a pénzkazetta kulcsot €s a zard
pénzkészletet.

A bevételi nyugtablokk kvetkezd sorszama: ................cociiiiiiiiiiii

A pénzkazettaban atadaskor ...l Ftazaz ...........cceiiiiiiinn.
.................................................... forint van.

Baja,20 ..o

Atado Atvevé Osztalyos fénévér
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Jegyzokonyv
hamis pénz befizetésének esetére

Felvéve 20...¢év .....coiiviiiini, ho........ NAPJAN ..ottt hazipénztar
helyiségében.
Jelen vannak:
...................................................... befizet6
...................................................... pénztaros

...................................................... ellenér

Térgy: hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarunknal .................cciiean /foglalkozésa:
......................... , lakcime (irdnyitészammal): ........................... varos (kozség),
................................. utca ......... hazszam, személyi igazolvany szama: ............,,
hogy pénzbefizetést ........................ jogcimen teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogya ................... Ft. cimletii ........ sorozat €s
..................... sorszamu bakjegy (érme) hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20.... v ............... hé ......... -an
........................ nevii egyéntdl kapta ................................... varosban (k6zségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

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

pénztaros pénztarellendr befizet6
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LETETEK NYILVANTARTASA

Nyilvantartasi szdm

Letét keletkezésének
idépontja

Letét bevételezési
bizonylatanak szama

LetevO neve

Letevo cime

Letevo személyi
igazolvinyanak szdma

Letétet atado alairasa

Letét megnevezése
(tartalma, szama)

Letét jogcime és a
rendelkezés szama

Letétkiadés idépontja

Letétkiadds
bizonylatdnak szdma

A letét kiadasat
elrendeld tigyirat
szama

Az atvevo neve

Az atvevo cime

Az atvevo személyi
1gazolvanyanak szama

Az atvevo alairasa




SUGOVICA GYOGYSZERTAR PENZKEZELESI RENDJE

A Sugovica Gydgyszertar, mint a Bajai Szent Rokus Kérhaz kozforgalm(
gyogyszertara elsOdlegesen vényforgaimazé egységként miikodik. A kiadott
gyogyszerek értékének, illetve téritésének pénzigyi részét a koézforgalmu
gyogyszertarakban megkévetelt rend szerint végzi.

A gyogyszertarban a bevétel elszamolasa és a szamlazas szamitdogépek
hasznalataval, NOVODATA program segitségével torténik. A gyogyszerek kiadasa,
illetve a pénz mozgasa, kettd pénztargép Uzemeltetésével mikodik, kiegészitve egy
kartyaleolvasé rendszerrel. A gyogyszertar kasszait minden arra jogosult dolgozé
sajat kodjaval kezel, valtas esetén mindenki sajat kédjaval kell, hogy belépjen. '

A gyogyszertarban az alabbi fizetési moédok aIkaImazhatok
— készpénz

— bankkartya

— egészségpénztari kartya

A gyégyszertar egy pénzkazettéval (falra szerelhetd trezorral) van felszerelve. A napi
zaras utan a lefolozott bevételt a valtopénzzel egyutt a gyodgyszertar
pancélszekrényében kell tarolni. '

A napi beveételt a gyogyszertar gydgyszerésze vagy két gyogyszertari asszisztens
‘egyutt bizonylattal adja le a korhaz hazipénztaraba a NOVODATA programnak
megfelelden masnap. A napi készpénz bevételt masnap a pénzigyi osztaly
dolgozéja elszamolassal papiron atveszi és a pénztargép zarasi bizonylataival
egyezteti, az elszamolast alairasaval igazolja. A POS terminalon lebonyolitott kartyas
forgalmak kdévetkezé munkanap a kérhaz bankszamlajan jovairasra keriinek.

A gyoégyszertar ugyeletet is tart eldirasnak megfeleléen. A napi bevétellel a fentiek
szerint szamol el. A hét végére esé forgalmat a trezorban tartja, majd ezt kévetéen
az elsé munkanapon, a kérhaz hazipénztari nyitasakor a bevétellel elszamol. Ugyelet
alatt kérhazunk 6rzé-védé kilsé szolgaltatoja érzésvédelmet biztosit.

Vénykételes vasarlas esetén 1 példany nyugtat a vasarld kap, 2. példany nem
adbugyi bizonylat a recept mellé csatolasra kertll.

Nem vénykoteles vasarlas esetén a vasarld nyugtat kap, ma3|k példany a
rendszerben archivalédik.

Amennyiben a vasarld szamlat kér, egy példanyt kézhez kap, masik példany a
rendszer tarhelyén archivalédik.




