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Bevezeto

Hajmaskér Kdzség Onkormanyzata, Soly Kdzség Onkormdnyzata, Hajmaskér Telepiilési
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K&z6s Onkormanyzati Hivatal, Lurké Ovoda
(tovabbiakban: Intézmények) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6ld, tébbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhdztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6lo, mddositott 4/2013.
(1.11.) Korm. rendeletben (tovébbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a szamviteli
politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkez6k szerint hatdrozom meg.

I.  Altaldnos rész
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja és tartalma

A Szabalyzat Intézmények pénzeszkozeinek (fizetési szamldk, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszk6zok) kezelésére vonatkozé szabalyokat, el6irdsokat és
modszereket foglalja magaban.

A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szamviteli torvény elGirdsainak eleget téve, az
Intézmények sajatossagaihoz, adottsagaihoz, korilményeihez igazodva — szabalyok,
el6irdsok, mddszerek meghatdrozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél
megfelel6en szervezett és ellenbrizhetd legyen.

7 s 7

1.1. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A pénzligyi csoportvezet6 gondoskodik a szabalyzat aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
A Szabalyzat felllvizsgalataért a jegyz6 a felelGs.

A Szabalyzatot az Intézmények vezet6inek kell jévahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el&irasai, vagy
ha a Szabdlyzat elfogadasakor fennalld korilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom:
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.
Bankszamlapénz:

A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fenndllé folydszamla-kovetelések
Osszessége.
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Fizetési szamla:
A fizetési mUveletek teljesitésére szolgdld, a pénzforgalmi szolgdltaté egy vagy tobb
Ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizet6eszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

1.3. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi elGirasok

A pénzkezelés szabalyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, ezért a
Szabalyzat elkészitésekor az aldbbi jogszabalyokat vette figyelembe:

—2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
—2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolddo torvények médositasardl,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,
—4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

—2003. évi LX. torvény a Biztositokrol és a biztositasi tevékenységrél

—adozas rendjérél szold 2003. évi XCII. torvény (tovabbiakban Art.).

—a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet

—a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl szold 2009. évi LXXXV. torvény;

—az elektronikus szamlardl sz6l6 20/2004. (IV. 21.) PM rendelet;

—az OTP Bank Nyrt. pénzkezeléshez kapcsolddé szabalyzatai

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar |étesitésénél biztositani kell a pénz és
egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé6 munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az Intézmények szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirdsokat:
a) abankszamla nyitasara, kezelésére,
b) az Intézményeknél alkalmazhaté fizetési mddokra,
c) készpénzkezelés szabalyaira
® 3 hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
® pénztdri nyitva tartas rendjére,
d) apénzkezelés személyi feltételeire,
e) utalvanyozék korére,
f) pénzszallitas szabdlyaira,
g) a munkabér fizetésének rendjére,
h) avalutapénztar kezelésének szabdlyaira,
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i) apénz- és értékkezelés rendjére,
j) az értékpapirok kezelésére vonatkozé specialis szabalyokra.

Il.  Bankszamla kezelés szabalyai
1. A pénzforgalom-lebonyolitas rendje

A pénzforgalomrdl, a pénzforgalmi szolgdltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokrél szold 232/2001. (XI1.10.) Korm. rendelet elGirdsai szerint az Intézmény
pénzeszkozeit pénzforgalmi  bankszamlan tartja, pénzforgalmat pénzforgalmi
bankszdmlan bonyolitja, és ennek érdekében az OTP Bank Nyrt —nél pénzforgalmi szamlat
nyitott.

Az Intézményeknél a fenntartd hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél kell a fizetési
szamlat megnyitni, és milyen alszamlakat kell nyitni a 368/2011.(XIl.31.) kormanyrendelet
147 & (4) bekezdés figyelembevételével. A bankszamla szerz6dés megkotésére és
megszlintetésére az intézmények vezetdi jogosult.

A valasztott szdmlavezet6 hitelintézet a képviseld testilet dontése alapjan, a hdonap elsé
napjaval valtoztathatd meg. A fizetési szamla megnyitdsarél, megsziintetésérél 5 napon
belil tajékoztatni kell az OTP Bank Nyrt. teriileti Igazgatdsagat, mely értesités hataridére
torténd elkildéséért a pénziigyi-adoligyi csoportvezet6 a felelGs.

Az Intézmények bankszamlait az 1. sz. melléklet tartalmazza
1.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a szamldk feletti jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja az
atutalasi megbizasok alairasdval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatdnak hasznalataval.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsz(inéséig vagy az alairds-bejelentés visszavondsaig
érvényesek.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagnal az 6sszeghatar nem keriilt korlatozasra.

A rendelkezésre jogosultak személyében bekovetkezett véltozdsokat a bejelentd
okmanyokon at kell vezetni és az OTP részére meg kell kiildeni.

Az aldirds bejelent6 okmanyok kezelésével ( els6 bejelentés, valtozds bejelentés stb.)
kapcsolatos feladatok ellatasa a fenntarto altal kijel6lt gazdasagi szervezet feladata.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairdsait, valamint a
hasznalandé bélyegz6lenyomatot a koltségvetési szerv vezet6je alairas-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni. Minden szamldahoz kulon aldiras-bejelentét kell
benyujtani.
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A bankszamlak feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamla szerz6dések
tartalmazzak. Onkormdnyzatok esetén a polgdrmester, nemzetiségi 5nkormanyzat esetén
a nemzetiségi dnkormanyzat elndke, koltségvetési szervek esetén a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve az dltaluk irdsban megbizott személyek a joggyakorldk.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyittesen gyakorolja a
megbizasok alairdsaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatdnak hasznalataval.

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerz6dések alairdasara a
polgdrmester és a jegyz6 egylttesen jogosult.

Amennyiben a pénzforgalmi szamldk rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben
valamely ok miatt valtozas kovetkezik be, a szamlavezetd hitelintézethez 0j aldiras-
bejelent6 cimpéldanyt kell benyujtani. A bejelentett aldirdsok a szdmlaszam
megsz(inéséig, vagy az Uj aldirdsok bejelentéséig érvényesek.

Az aldirék aldirds mintdjanak és az aldiréi cimpéldany eljuttatdsa a szdmlavezet6
hitelintézethez a pénziigyi-adéiigyi csoportvezets feladatat képezi.

A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon torténd jovairasokrol, terhelésekrél, a
szamldk egyenlegérél szamlakivonatot, értesitét kiild. A pénzforgalom konyvelési és
egyeztetési rendjét a vonatkozd Szt., az Ahsz. és a koltségvetési szerv szamviteli politikaja
és szamlarendje szabdlyozza.

A helyi onkormanyzat koltségvetési elszamolasi- és alszamldkat — meghatdrozott
kivételekkel — egy belféldi hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarban nyithat.

A helyi és helyi nemzetiségi dnkormanyzat felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv
pénzeszkozeit csak az ©Onkormdnyzat altal meghatdrozott hitelintézetben nyitott
bankszamlan kezelheti, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat.

A helyi 6nkormdnyzat gazdalkodasat végrehajtd szerv a koltségvetési elszamolasi
szamldjan |év6 szabad pénzeszkozeit a belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlahoz
kapcsolddo alszamlan betétként lekotheti.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél készilt kimutatast a 2. szamu
melléklet szerint kell elkésziteni.

1.2. A szamlaforgalom bonyolitasa és alairasa
Az Intézmény megbizasait kihelyezett OTP Ugyfélterminalon naponta inditja a
megallapodasban foglalt id6n belil a fenntartd altal kijelolt gazdasagi szervezet. Az aldiras
gyakorlasa jelszé alkalmazasaval torténik. A termindl tartalmazza a jogosultak korét.
A napi atutaldsokrdl készitett tételes listat az atutaldst végz6 lgyintézd kinyomtatja, és
kézjegyével latja el, az utalvanyrendeletre datum és ,elutalva” megjegyzéssel az

tgyintézd aladirasaval jelzi az atutalas megtorténtét.

1.3. Bankszamlakivonat
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A hitelintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost minden, a bankszdmlan torténd
terhelésrdl, jovdirasarol - a hitelintézet és a szdmlatulajdonos kozott |étrejott
megadllapodas alapjan - irdsban, bankszamlakivonattal, és elektronikus Uton is értesiti.

1.4. A szamlahoz kapcsolddé készpénzforgalom

A fizetési szamla javara torténd befizetés teljesitheté
készpénz atutalasi megbizassal
készpénz befizetéssel.

A fizetési szamlarél készpénz vehetd fel, amelyet a hazipénztarba kell bevételezni.

I1l. Alkalmazhaté fizetési médok

Az Intézmények az Alapité Okiratban, illetve a Szervezeti MU(kodési Szabalyzatban
részletezett feladatai ellatdsahoz sziikséges pénzforgalmat, amennyiben toérvény vagy
kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat kotelez6en nem irja eld, az
Ugyfelekkel az aldbbi médokon bonyolithatja le.

- készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
csekk,
bankkartya,
- készpénzfizetés
- atutalas
= egyszer( atutalas
= csoportos atutalas
= rendszeres atutalas
= hatdsagi atutalas és atutalasi végzés,
- beszedési megbizas
= felhatalmazé levélen alapulé beszedés,
= valtobeszedés,
= csekkbeszedés,
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hatarid6s beszedési megbizas (hataridds inkasszd),
= okmanyos beszedés,
- okmanyos meghitelezés.

Készpénzfizetés teljesithetd:
- a pénzeszkoz kozvetlen ataddasaval,
- a jogosult pénzforgalmi szamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
 postai készpénz-atutalasi megbizassal,

- a jogosult részére pénzforgalmi szamlardl torténd kifizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
e készpénzfelvételi utalvannyal,
e kifizetési utalvannyal torténd kiutaldssal postai uton,
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¢ csekkel,

e pénzforgalmi betétkdnyv utjan
- készpénzatutaldssal,
- belféldi postautalvannyal.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

Az Intézmények, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kilféldi, mind a belféldi partnereivel devizaval és belfoldi fizet6eszkozzel torténd
fizetésben megadllapodhat.

A személyi juttatdsokhoz kapcsoldodd add- és jdrulékfizetési kételezettséget a
szamfejt6hely feladasa alapjan (nettd finanszirozas) a Kincstar teljesiti az 6nkormanyzatot
megilleté normativ tdmogatas terhére.

A  bevételek atutaldssal, készpénzbefizetéssel érkeznek a bankszamlara. A
készpénzbefizetéshez ,atutalasi postautalvany” vagy az 6nkormadnyzat altal nyomdai Uton
elGallitott , készpénz atutalasi megbizas” hasznalhato.

A befizetések azonosithatésaga érdekében csak olyan készpénz atutaldsi megbizas adhato
ki a befizetének, amelyen elGzetesen feltlintették a befizetés jogcimét és a befizets
azonositoét (Ugyfélszam, szdmlaszam stb.)

A kiaddsok megalapozottsdgat a hatalyos jogszabdlyok, valamint az Onkormanyzat
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés szabalyzatanak

vonatkozd elGirdsai betartdsaval — az utalvdnyozasi folyamatra vonatkozd elGirdsai
betartdsaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, ellenjegyzett és

utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

IV. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

1. A megbizasok benyujtasanak mddja, hatdrideje

Az OTP Bank Nyrt. elektronikus formdban, vonali Uton az Electra Ugyfélprogram
segitségével a csoportos atutaldsi megbizdsokat, a csoportos 6sszevont rendszerd(
postai befizetéseket, az egyedi forint atutaldsokat és a forintszdmla terhére beadott

devizafizetési megbizdsokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi
Szerz6dés megkotése.

V. Készpénzkezelés szabalyai
1. A pénzkezelés targyi feltételei

Az Intézmények hazipénztarral és pénzbeszedéssel foglalkozd pénzkezel6 hellyel is
rendelkeznek.
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1.1. Hazipénztar

Hazipénztar a mlkodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmdanak
lebonyolitasara és megGrzésére kijelolt helyiség része.

Az intézmények hazipénztara Hajmaskér Kozség Onkormanyzata pénztarhelyiségében
mukodik.

A hazipénztarban kell kezelni:
az Intézmények mikodéséhez sziikséges készpénzt,
a pénzforgalmi betétkdnyvet,
szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,
egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, illetékbélyegek, stb.).

A hazipénztar forgalmaban jellemz6en el6fordulé kiadasok és bevételek:

Kiaddsok: nem rendszeres személyi jellegl kifizetések, kisérték( targyieszk6z beszerzés,
élelmiszer beszerzés, szakkonyv- folydirat beszerzés, tisztitdészer beszerzés, karbantartds
és kisjavitds kiaddsai, postadijak, stb.

Bevételek: kozétkeztetés téritési dija, didkigazolvany téritési dij, tankdnyv értékesités,
bérleti dij, stb.

1.2. Pénzkezel6 hely

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata egy pénzkezelési hellyel rendelkezik:
1. Hajmaskér, Rakoczi u. 13. ( Lurké Ovoda)

A pénzkezel6 helyen a kozétkeztetés és egyéb téritési dijak beszedésével kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A beszedett 6sszeg készpénzatutaldsi megbizason a beszedést
koveté munkanapon az intézmény bankszamlajara befizetésre kerdil.

A pénzbegylijt6 helyen a pénzbeszedéssel megbizott személy anyagilag a teljes beszedett
Osszegért felelGs. FelelGsségi nyilatkozattételre kotelezett a 3. sz melléklet szerinti
formaban teszi meg nyilatkozatat.

A beszedett pénzt a befizetésig, elszallitasig jol zarhatd, biztonsagos helyen kell kezelni.
1.3. A hazipénztar biztonsagi szabalyai

A hazipénztar m(ikodése riasztéval felszerelt épliletben, raccsal, biztonsagi zarral ellatott
helyiségben torténik. A helyiség 6nalld riasztérendszerrel nincs ellatva, de vészhelyzetben
a pénztaros erre szolgalé kézi nyomdégomb megnyomasdval aktivdlja az épllet
riasztorendszerét.

A pénztarban kezelt készpénz, étkezési utalvany stb. &rzésére biztonsagi zaras
pancélszekrény szolgal.
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A pénztarhelyiség kulcsat a pénztaros kezeli, mindig maganal tartja. Pétkulcs is csak az
részére adhatd ki. Munkaidén kivil a pénztarhelyiséget csak rendkiviili esetben az erre
felhatalmazottak nyithatjak fel. A felnyitasrdl, az ott jelenlévé személyekrél, a felnyitds
okarol és az elvégzett feladatokrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A pénz taroldsdra szolgdld pancélszekrény egy kulccsal zarodik. A pénztdri kulcsok

masodpéldanya (mind a pancélszekrény, mind a pénztarhelyiséget zaré kulcsok)

boritékban, megjeldlve a jegyz6nél keriiltek elhelyezésre.

A pénztar haszndlataban 1évé kulcsairdl a pénztdros koteles nyilvantartdst vezetni. A

nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az atadds id6pontjat, jogcimét és az atvevé nevét,

alairasat.

A pénzkezelés biztonsaga miatt egyszerre két pénztar lemezkazettdja nyitva nem lehet.
1.4. Belsé miikodési szabalyok

A pénztaros koteles havonta a pénztdrjelentést lezarni, amelynek egyenlege meg kell,

hogy egyezzen a készpénzkészlettel.

A hazipénztarban idegen pénzeszkozt vagy értéket kezelni, tarolni nem lehet.

A hazipénztarba a be- és kifizetéseket csak forintban lehet teljesiteni, valuta forgalma
nem lehet.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Rendkivili ki- és
befizetésekre a jegyz6 engedélyével kerlilhet sor pénztari nyitva tartdson kiviil.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felel6sségi szabalyok

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok

Az Intézmény zavartalan és biztonsagos mikoédését az aldbbi feladatkérok ellatasaval
megbizott személyek utjan koteles biztositani:

e pénztaros,

e pénztaros helyettes,

e érvényesitd,

e pénztarellendr,

e utalvanyozé.

Az érvényesité és a pénztarellen6r nem lehet ugyanaz a személy. A pénztdros és
helyettese, valamint a pénztarellenér részére a feladatok elldtasara a megbizast irdsban

kell kiadni, a megbizast a jegyz6 adja ki. ( 4-5. sz. melléklet)

2.1. Pénztaros
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A pénztaros a hazipénztart 6nalléan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A pénztarosi
munkakort legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd,
blntetlen el6életet igazold személy toltheti be.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozé munkavallalénak
kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben
foglalkoztatott munkavallalékat, akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal
rendelkeznek. Ugyancsak 0sszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat
a munkavallaldkat, vagy vezet§ allasu munkavallaldkat, tovabba az alapitd okirat szerint
megvalasztott tisztségvisel6ket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van.

A pénztdrat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy
kozosen, egy idépontban.

Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakoérrel vald megbizaskor ezt a tényt
irdsbeli nyilatkozatban kell megtennie, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal alairt nyilatkozat meg&rzéséért a jegyz6 felelbs.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a pénztar-forgalom
bizonylatoldsa- a pénziigyi el6irdsok fegyelmezett fegyelem betartdsaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrdl,

- felelGs a pénztar rendjéért

- ellenérzi a pénztari bizonylatok érvényességét, alaki és tartalmi helyességét

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és kilonds gonddal (gyel a
bizonylati fegyelem betartasara

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat (csekk, utalvanyfiizetek) — a pénziigyi fegyelem betartasa mellett

kotelessége az Uzleti (Uzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapveté

fontossagu informacidk meg6rzése,
koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasokat.

2.2. Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

A pénztar helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles

maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.
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A pénztdros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztdrost.
A pénztaros helyettesének szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat
5. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megd6rzéséért a jegyz6 felelbs.

2.3. A pénztarellenér feladata
A pénztarellendrnek feladata megvizsgdlni, hogy

az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem
el6irdsainak (azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak)
a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat
az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatdrozott
bizonylatokon tortént-e
a bizonylatokon vannak-e szabalytalan javitasok
megtortént-e a szabdlyzatban el6irt mdédon 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 tartalmi, formai szempontok
szerint is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek
a szamviteli és pénziigyi el6irdsoknak, tovabba meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari
bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy
a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhet6k-e a pénztari- és alapbizonylatok,
pénztar-zarads alkalmdaval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet és értékpapir
készlet 6sszege egyezik-e a tényleges pénz- és értékpapirkészlettel,
az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e
az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztarellen6r kézjegyével latja el a pénztari ellen6rzés tényét az ellenGrzott
bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkonyvben. Ha a hazipénztar
ellen6rzésekor a készpénzkészletben vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a
pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6kdnyvet felvenni).

A pénztarellen6r megbizatdsanak dokumentum mintajat a 6. melléklet tartalmazza.
2.4. Az utalvanyozo és érvényesito feladatai
Az utalvdnyozdsi és érvényesitési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat a

gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozdsra jogosult személyek névsoranak,
aldirasanak jol lathato helyen térténd kifliggesztésérdl.
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Pénztari kifizetést, bankszamlardl kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdazott
személyek alairdsaval ellatott bizonylat alapjan lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozds torténik, a munkakort elldté 0j személyt az
utalvdnyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartdsaval.
(alairdsat a megfelel6 okmanyokon igazolnia kell a bankban, a véltozast at kell vezetni az
alairdsok nyilvantartasan és jol lathatd helyen kifliggeszteni)

3. A hazipénztar miikodése, pénztari mozgdasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, tovabba a
bankszamlardl felvett készpénz felvétele Utjan biztosithatd.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri - az elGzetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan - a

pénztar pénzsziikségletét

Osszedllitja a cimletjegyzéket

- az elGirasoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - az arra jogosultak altal torténé -

aldiratasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlardl készpénzfelvételi utalvannyal

Az Intézmények fizetési szamlaja terhére kidllitott Készpénzfelvételi utalvannyal a
szamlavezet§ pénzintézet pénztaranal készpénzt vehetnek fel.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigord szdmaddsra kotelezett, felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetni, az egyes lapokat, a sorszdmok emelked6 sorrendjében kell
felhasznalni. A készpénzfelvételi lap pontos kitoltéséért a pénztaros felel. A rovatokat,
illetve az el6nyomott szévegekhez igazitott kitéltend6 rovatokat ugy kell kitélteni, hogy az
irds megfelel6en olvashatdé legyen hogy utdlagos betolddsra, mddositdsra, javitdsra ne
legyen lehet6ség, illetve a hamisitas lehet&sége kizart legyen. A datum megjel6lésekor a
hdnapot mindig bet(ikkel kell kiirni.

A készpénzfelvételi utalvanyt nem lehet javitani, az elrontott utalvany helyett Gj utalvanyt
kell kidllitani, és a rontott példanyokat a tombben a tGszelvényekkel egyitt meg kell

érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mdadon kell alairni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevaltdsandl, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a postan készpénzatutalasi megbizason fizethetd be.

A befizetés szabdlyait a hitelintézettel kotott bankszdmlaszerz6dés tartalmazza.
A befizetésre a kifizetés szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

3.1.3. A napi készpénz zdroédllomdny maximdlis mértékérél

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
allomany maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy
kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaré dallomanyanak naptdri hdénaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi elSirdnyzatok f66sszegének
1,2%-at.

Ha a mddositott kiaddasi elSirdnyzatok f60sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer
forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke 500 ezer forint.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatdrozdsa soran figyelmen
kivil kell hagyni a készpénzletétek 0sszegét.

A napi készpénz zard dllomany figyelése a pénztaros feladata, a naptari hédnaponkénti
atlagrol készilt kimutatdast a hd utolsé pénztarjelentéséhez kell mellékelni.

A koltségvetési szervek természetesen a védelmi szempontok és készpénzes kifizetések,
készpénzbevételek Gsszegeinek egylttes felmérése alapjan a maximalis mérték alatt is
meghatdrozhatjdk a napi készpénzdllomany zard értékét, és azt az Osszeget kell a
Szabalyzatban rogziteni.

3.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsanak megszervezése az intézményvezetd feladata. Munkaidd uténi
pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelGssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
50.000 Ft-ot meg nem haladd 6sszegnél:

e pénzszallitd taska,
o 1 f6 pénzszallitd
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50.001 Ft —200.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallité taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 1f6kiséré

200.001 Ft feletti 6sszegnél:
e pénzszallité taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 2 f6kiséré

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetSen a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

3.3. A pénzvalddisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban |évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet6kt6l és kifizetést is csak ilyennel teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos,
rongdlddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem
fogadhatd el olyan bankjegy, ill. érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt ( pl. szandékos
rongdlds) vesztett allagdbdl, vagy sérilt meg.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eléirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Koézlényben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen mdédon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhatd el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak t(iné bankjegyet, ill.
érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak t(iné
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia.

A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A jegyz6koényvben rogziteni kell a befizet6 nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyz6konyvet ald kell iratni a hamis pénzt befizetGvel is. Az aldiras esetleges
megtagadasat is jegyz6konyvben kell rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tliné bankjegyrél
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(érmérgl) elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. Az elkésziilt jegyz6konyvet (7. szdmu melléklet) tovabbi
Ugyintézésre a jegyzl részére kell atadni.

A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6-konyvvel egylitt a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
beszallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

3.4. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar ataddsa a pénztaros
tavollétében
A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban |évd
készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrdl szigord szamaddsu nyomtatvanyokrdl atadas
atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 8. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles
a ndla lév6 kulcsot munkakezdésre lezdrt és a ragasztasndl aldirt boritékban az
intézményvezetdnek eljuttatni.

A pénztdros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében az intézményvezeté
jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kerdl
kinyitdsra.

Minden esetben a tanukkal egyltt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy koteles azt a
intézményvezet6nek haladéktalanul tudomadsara hozni, aki a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atveviként kijelolt kell atadni, ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevlé pénztaros koteles
meggy6z6dni az elszamoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotarol. A felvett jegyz6konyvet az atadd, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

3.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Hétfg:  8%2-12%°
Szerda: 13%-15%
Péntek: 8%-12%

A leadott bizonylatok pénztari elszdmoldsanak el6készitése legkésébb a leaddst kovetd
masodik pénztari napig torténik meg.

Amennyiben a pénztaros és a pénztaros helyettes a pénztari nyitva tartas id6tartama alatt
egyuttesen tavol vannak, ugy arrél e-mailben az Intézmények dolgozoit tajékoztatjak.
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A fenti pénztari nyitva tartastél eltéré id6pontban pénztari tranzakcié kizadrélag a jelen
szabalyzat 9. sz. mellékletét képezd ,Engedély pénztari 6ran kivili pénztari tranzakcid
lebonyolitasara” c. nyomtatvany kitoltésével, a jegyzd irasbeli jévahagyasa mellett
torténhet.

3.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

3.6.1. A készpénzdllomany ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztdrzards ellenGrzése. Ez a folyamatba beépitett
ellen6rzéssel torténik.

A pénztaros minden honap végén pénztarzdarast készit.

3.6.2. Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgeszteni a pénztar
munkdjat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zdrast
kovetben el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként
megszamolva és 0Osszegezve az ellenér ellen6rzése mellett a pénztarban talalhatd
készpénzt, egyéb értékeket.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztdrzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. (10 sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib4l szarmazik
az eltérés (11. sz. melléklet).

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozdsa, rablds, lopds tortént, vagy elemi kar a hidny oka.
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3.7. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

3.7.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
Az idB&szaki pénztarjelentés, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok el&allitasa az
integralt szamitdgépes konyveld program keretében torténik, vagy

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Pénztari alapokmany elsGsorban:

- a szamla;

- a készpénzfizetési szamla;

- kiadasi bizonylat;

- a ki-, vagy befizetéseket elrendel§ utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
- belfoldi kikildetési rendelvény,

- bérjegyzék stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kidllitott bizonylatokat csak az
szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot
athudzassal és ,Rontott” szoveg ravezetésével érvényteleniteni kell és helyette Uj
bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattémbben, a t6épéldanyokkal egyltt) meg kell Grizni, a pénztarjelentésen fel kell
tuntetni.

3.7.2. A készpénzdllomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdardsi rendje

A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk

Befizetések jogcimei:
a) afizetési szamlakroél torténd pénzfelvétel (PB),
b) vev6szamla készpénzes kiegyenlitése (VB),
c) a kiklldetésre kiadott készpénzellatmdany visszafizetése, egyéb készpénz
befizetések, stb. (EB).

Befizetések bizonylatolasa:

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 0Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén (csak a kézi bizonylatoknal) a befizet6 alairdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni
kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.
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A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—a bizonylatot kialliténak,
—a befizetének.

A bevételi pénztarbizonylat 2 példanyban késziil.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban kell
feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt kell konyvelésre
atadni.

A befizetd, személyét alairasdval igazolja és igazolvanyszamat is fel kell tiintetnie.

A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni. Abban az esetben, ha a befizet6 részére — barmely ok miatt — nem

keriilt atadasra a ,Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell
megdrizni.

A pénztdri kifizetések jogcime, bizonylatoldsa

Kifizetések bizonylatoldsa:

Pénztari kifizetés csak szabalyosan kiallitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszer(ien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak)
a kiadasi pénztarbizonylaton alairdsaval kell elismernie.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellen6rzé és érvényesitd, ill. ellendrzést végzo és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsdul a  kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozd utalvanyrendeletet alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban fel kell tiintetni).

A masodik példany a pénztaros 6rzi meg.
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3.7.3. Elszamoladsra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—kikuldetési koltségre,

—beszerzésre,

—reprezentaciora,

—postakoltségre,

—egyéb, az Intézmény vezetGje dltal jovdhagyott (engedélyezett) szolgaltatds
igénybevételére, illetve termékbeszerzésre.

Az Intézmények vezetSinek irdsos engedélye alapjan a 12. szamu mellékletben felsorolt
dolgozdk— szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbdl elSleget vehetnek fel.

Amennyiben a kifizetés jovahagyasa valamely irasbeli kotelezettségvallalas keretében az
az Intézmény vezetGje altal mar el6zetesen megtortént (pl. szerz6dés, megrendeld,
aldirasa), ugy ezen kotelezettségvallalas terhére tortén6é szadmla utalvdnyozasara az
Intézmény Pénzkezelési szabdlyzatdban utalvanyozasi jogkorrel felruhazott munkavallalok
jogosultak.

Az eldlegekkel a felvételtdl szamitott 30 napon beliil maradéktalanul el kell szamolni.
A 30 napot meghaladdéan fenndllé el6leget kamatkedvezmény miatti add (személyi
jovedelemadd) terheli, melyet a munkavallalénak kell megfizetnie.

Az elszamolasra kiadott el6legekrél az ASP Integralt rendszerbdl analitikus nyilvantartas
készithetd.

A nyilvantartds tartalmazza:

— a kiadas keltét és tételszamat,
—a felvevd nevét,

—az Osszeg jogcimét,

—az igénylést aldird vezets nevét,
—a felvett Osszeget,

—az elszdmolds hataridejét (mely egyéb elGirdsok hidnyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

—a felhasznalt 6sszeget,

—az elszamolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszdmolasra kiadott 6sszeg a rendszeres — és a Szabdlyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott elSlegek ellatmanyfelvételéhez bizonylatot kell kidllitani. Az
el6leget csak az erre jogosultak utalvanyozdsa, pénzigyi ellenjegyzése alapjan szabad
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kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tlintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogcimét és az elszamolas hatdridejét.

Kiklldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszdmoldsdhoz a B.SZ.Ny. 18-70. sz. Belfoldi
kiklildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szdllodai kéltség miatt a kikiildottnek elélegre van szliksége, akkor
az utalvdnyozdsra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és aldirdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz el6leg kifizetésére.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen torténé (elbirt) jelentkezést koveté 5 napon
beliil,

—a kalfoldi kikiildetés esetén pedig 10 napon beliil kell elszamolni.

Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridére el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszdmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely okndl fogva aznap nem
keriilhet felhasznaldsra, de ugyanakkor mas célu, promt jelleg(i beszerzésre van sziikség.
Az utdlagos elszdmoldsra kiadott el6legek hataridére torténé elszamolasanak
elmulasztasa esetén az el6leget felvett dolgozdt irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszdlitas ellenére sem szamol el az elGleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
az intézményvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye,
akkor a felvett készpénz Osszegétll fliggben kartéritési, illetve blintet6eljarast kell
kezdeményezni.

A felhaszndlt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A

nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesit6 (szdmfejtd),
az ellendr (ellenjegyz6), az utalvanyozé és a konyvelés soran a konyveld irja ala.
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3.8. Pénztari jelentés, pénztdar zarasa
A pénztarjelentést az integradlt szamitogépes knyvelé programmal kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
a) a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
b) a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirdsat
(f6kdnyvi szamot),
c) a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztdros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kivll, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az 4atvevének meg kell gy6z6dnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtaddnak, atvevének és a pénztarellenérnek.

Ha az dtaddsnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tadé helyett az
intézményvezetdnek kell jelen lenni.

A pénztarzards soran:

— meg kell 3llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végosszegét, az el6z6 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 rendezésérél jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek, a
pénztar ellenérnek és az intézményvezetdnek is ald kell irni. Az egyeztetés soran
mutatkozé esetleges eltérések okait még a megadllapitds napjan ki kell deriteni, a
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

Nagyobb Osszegli hidny esetén az intézményvezet§ a pénztaros kérésére részletfizetési

kedvezményt adhat.

3.9. A készpénzforgalom kotelezettségvallalas-nyilvantartasi rendszerben torténd
megjelenése

Az Intézményeknél a kotelezettségvallalassal kapcsolatos részletes szabalyokat a

kotelezettségvallaldas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata
tartalmazza.
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3.10.Az 1 és 2 forintos cimlet(i é&rmék bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzédik, ugy
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend§ végosszeget
meghatdrozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végz6do fizetendd végodsszeg és
a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend§ Osszeg kiilonbsége kerekitési
kiléonbozetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatrdnynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kidllitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kételezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kilonbozetek 0sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabdlya a kovetkezd:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkézelebbi O
forintra végz6d6 Osszegre kell kerekiteni.

VI. Pénz- és értékkezelés rendje
1.  Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—az értékeket (utalvanyokat),

—a csekkeket, letéteket.

A hazipénztarban idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét tarolni nem lehet.

2. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

Az Szt.-ben foglalt el6irdsok szerint a koltségvetési szervek szigord szdmaddsu
nyomtatvanyként kell kezelnie
— a készpénzkezeléshez kapcsolddé nyomtatvanyokat; tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd; vagy a
nyomtatvanyon szerepl8 névértéknek megfelelS ellenértéket kell fizetni, vagy
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— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat,
— minden egyéb, jogszabdlyban, rendeletben meghatarozott bizonylatot.

Ennek megfelel6en koltségvetési szervnél szigoru szamaddsu nyomtatvanyként kell
kezelni a pénzkezeléssel 6sszefliggésben:

- id&szaki pénztarjelentést;

- bevételi pénztarbizonylatot;

- kiadasi pénztarbizonylatot;

készpénzfelvételi utalvanyt;

belfoldi kiklldetési rendelvényt;

- készpénzfelvételi utalvanyt;

- étkezési jegyeket, utalvanyokat;

Az el6z6ekben felsorolt szigord szdmaddasu nyomtatvanyokrél nyilvantartdst kell vezetni

a ,,Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lap”-ja kartonon.

A szigorl szamaddsu bizonylatok taroldsa zart lemezszekrényben torténik, a kulcs-
nyilvantartds a pénziigyi és szamviteli osztalyvezets feladata.

3.  Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szervek tulajdondat képezé
értékpapirokat.
Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.
Az  értékpapir allomdnydnak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol [athaté mddon
fel kell tiintetni az ,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktdl.
Az értékpapir bevételezésérél bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybél:
- elsé példanydt a konyvelés kozvetlenil kapja,
- a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja.

Az értékpapir dllomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritéjan jél lathaté moddon fel kell tintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiildnithets legyen a pénz kifizetésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a polgdrmester irdsos
engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

e az értékpapir felvételére jogosult nevét,

e az értékpapir megnevezését,

e az értékpapir sorozat és sorszamat,

e az értékpapir névértékét,

e az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

¢ az engedélyezs alairasat.
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Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megGrizni.

Az értékpapir kiaddsarol kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melyet a koényvelés
kozvetlenll megkap.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt elGirasok szerint.

4. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb a targyévet kovet6 8. év végéig kell olvashatdé formaban
megGrizni a szamvitelrdl sz616, mddositott 2000. évi C. torvény alapjan.

Pénztarbdl eredeti bizonylat kivétele a Pénzigyi és Adodilgyi Csoport munkatdrsa
jelenlétében, az eredeti bizonylat masolatanak egyidejl behelyezésével lehetséges.

A masolati példanyon igazolni kell, hogy ki, mikor és milyen célbdl vette ki az eredeti
bizonylatot, melyet a pénzligyi munkatars is alairasaval lat el.

VIIl. Zaré rendelkezések, hatalybalépés, alairas
1. Jelen szabalyzat hatalylépésével egyidejlleg a 2013. december 1-én hatdlyba

Iépett Pénzkezelési szabalyzatot hatdlyon kivil helyezi.
2. Jelen utasitas hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 2018. jdlius O1.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyz6

A pénzkezelési szabalyzat kiadasra keriilt és megtaldlhaté:

1. Jegyd
2. Pénaziigyi és adoligyi csoport
3. Irattar
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VIIl. Mellékletek
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

AZ ONKORMANYZATOK ES INTEZMENYEIK
PENZFORGALMANAK LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK MEGNEVEZESE ES
SZAMAI

Hajmaskér K6zség Onkormanyzata

11748007-15428756 Fizetési szamla

11748007-15428756-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja beszedési szamla
11748007-15428756-03470000 Illeték beszedési szamla
11748007-15428756-03540000 Ipar(izési add beszedési szamla
11748007-15428756-03610000 Addbirsag beszedési szamla
11748007-15428756-03780000 Késedelmi pétlék szamla
11748007-15428756-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15428756-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15428756-04400000 Idegen bevételek szamla
11748007-15428756-04640000 Koérnyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15428756-05120000 Allami hozzéjarulas szamla
11748007-15428756-06530000 Letéti szamla

11748007-15428756-08110000 Vizikdzm{ szamla

11748007-15428756-08660000 Term&fold bérbeaddsabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15428756-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15428756-08970000 Gépjarmliadd beszedési szamla

Soly Kézség Onkormanyzata

11748007-15431497 Fizetési szamla
11748007-15431497-02440000 Epitményadé beszedési szamla
11748007-15431497-02510000 Telekadd beszedési szamla
11748007-15431497-02820000 Kommunalis adé beszedési szamla
11748007-15431497-03540000 Iparizési Ad6 beszedési szamla
11748007-15431497-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15431497-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15431497-04640000 Kornyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15431497-06530000 Letéti szamla
11748007-15431497-08970000 Gépjarm(iadd beszedési szamla
11748007-15431497-03470000 llleték beszedési szamla
11748007-15431497-03780000 Késedelmi potlék szamla
11748007-15431497-04400000 Idegen bevételek szdmla
11748007-15431497-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15431497-08110000 Vizikozmd szamla
11748007-15431497-08660000 Termd&fold bérbeaddsabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15431497-03610000 Birsag beszedési szamla

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
11748007-15778659Fizetési szamla
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Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal
11748007-15567514 Fizetési szamla
11748007-15802217 Fizetési szamla

Lurké Ovoda
11748007-15798396 Fizetési szamla
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(intézmény) megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:
Szdmlavezetl pénzintézet neve:

2. sz. melléklet

Beosztas

l. Név Alairas minta

20...év hé.... nap

intézmény vezet6
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3. sz. melléklet

(intézmény) megnevezése

NYILATKOZAT

AlUIrOtE, .. e pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény neve) hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és

egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

............... , 20... év vrerreenen NOLLL. NP

pénztaros
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4. sz. melléklet

MEGBIzZAS

................................................................................... részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) ondlldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

.................................... 3 20
jegyz6
NYILATKOZAT
AlUlirott ..oooeeeeeeeeeee e, kijelentem, hogy a ....cccccveveennnne. koltségvetési szerv

Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomadsul veszem, hogy a kezelésem alatt
allo hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Pénztaros
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5. sz. melléklet

Intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesits)

Alulirott pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hOgY @ .cvveeveececceeeeeeene. (intézmény) hazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkOz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idGtartama alatt
pénztaros-helyettesi min6ségemben teljes anyagi felelsség terhel.

Datum:

pénztaros-helyettes
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6. sz. melléklet

(intézmény neve) megnevezése

MEGBIZOLEVEL

Megbizom .....cccceceeieieieieien, dolgozlt ..., munkakor, hogy a Hajmaskér
és Soly Kézségek, a Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Hajmaskéri
K6z6s Onkormdnyzat Hivatal és a Lurké Ovoda pénztérai tekintetében a pénztarellendri
teenddket jelen megbizas atvételének napjatdl elldssa és

feladatelldtasa sordn a Pénzkezelési szabdlyzatban rogzitetteket maradéktalanul
alkalmazza.

jegyz6
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13. sz. melléklet

Jegyz6konyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... &V .covvrvveveenns ho ... NAPJAN @ e (intézmény
MEZNEVEZESE) .ooveeeeererireereseeraerereene s sz.ai. pénztar- helyiségében.

Jelen vannak:

2T =Y (o PR név
................................................................................................... cim
.................................................................................................. szig. szam

PANZEATOS: oottt ettt

PENZEArEIlENGI: oottt et s

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztdrosnak
feltlint, hogy a ............... Ft cimletl .....cccoeoveunnenee. SOrozat €s ......ceceveeeenens sorszamu
bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... €V .....ccovvevrevcrennns ho ...
NAPJAN oottt e eeeeraenes nevl egyént6l kapta .....ccoeeeevevevervenennen, helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyz6konyv
egy példanyanak a befizets részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénzigyi és addligyi csoportvezetd befizet6

pénztaros
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyz6konyv**

Késziilt: 20.... év......... hO  ...nAPJAN e (intézmény neve)
sz. ai. pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:
pénzlgyi és adoligyi csoportvezetd

............................................................ pénztart dtado
............................................................ pénztart atvevd
Jelenlévék megallapitjdk, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok, illetve egyéb

értékcikkek taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevevverrverrecreeieenreennens FE
.................... db 10.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevevverreerrecrerieenreennes FE
.................... db 5.000 Ft OSSZESEN ....eeevveveeeerresreevereenreennes FL
.................... db 2.000 Ft OSSZESEN .....eeevveveeeerreereeeereenreenns FL
.................... db  1.000 Ft OSSZESEN ....eeevveveeverreereeeereenreenns FL
.................... db 500 Ft OSSZESEN ....ceevrvevreeereeereerresernreenns FL
.................... db 200 Ft 0SSZESEN ....eevrvereeeeerreerecrresernreenns L
.................... db 100 Ft OSSZESEN ....eevrvevreceereeerecresernreenns FL
.................... db 50 Ft 0SSZESEN ...uveveeeeereeneeverrverveeennnenns FE
.................... db 20 Ft OSSZESEN .ccveeerecereeevreerveveeeeneeeneens FE
.................... db 10 Ft OSSZESEN ..vveeveeeecreereeeeeeeerveveeeenns FE
.................... db 5 Ft OSSZESEN ..oveveeereeirrieceeceeveeeeeeeennn FE
OSSZESEN: e Ft
QZAZ: creeerreeeee e et bbb ear e et e e b s aenare srrseraees forint.
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a) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c) Egyéb, ataddsra keril6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...................... 7o) IS -ig
o Etkezési utalvanyok ...................... A6l e, -ig
e Egyéb bizonylatok fajtanként .................... o] ISP -ig

Atvevs igazolja, hogy az atvett szigorl szdmadasu bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartdssal.

Jelenlévék tényleges szamlalds alapjan a hazipénztarban taldlhaté készpénzmennyiség
............ Ft, QZAZ .o, fOFINE @ pénztarjelentésben rogzitett

egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

k.m.f.

atado atvevo

pénzigyi és addligyi csoportvezetd

* a kivant rész aldhuzando
** forintban, cimletezve
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9. sz. melléklet

Engedély pénztari 6ran kiviili pénztari tranzakcié lebonyolitasara®

............................................. (intézmény vezetdje), mint a
........................................... (intézmény megnevezése) ........cccceveeecvevennnenn.. (DE0OSZEAS) €2ULON
jévahagyom, hogy a pénztari 6rakon kivil az aldbbi pénztari mlveletet bonyolitsa:
Pénztari mlvelet megnevezése:

Id6pont:

Osszeg:

jovahagyo

! A megfeleld rész alahtizandd
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10. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV PENZTARROVANCSROL

Késziilt: ... BV e, hé .. nap alkalmaval a
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

............................................................ pénzlgyi és addligyi csoportvezets
............................................................ pénztaros
............................................................ belsé ellenér
Intézménylink pénztaraban ......... <)V ho ....-an pénztarrovancsot végeztink.
A rovancs eredménye:
Nyité pénzkészlet:  ............... Ft
Forgalom: = ., Ft
Nyilvantarté Pénztarellendr
rogram alapjan |szerint Hiany/tébblet(+-
Megnevezés p, g A ) v/ (+)
zard pénzkészlet
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege = = |eeeeesseeeene | eessesseseeees | cereeseeenens
Ertékpapirok 6sszege  |ivviiies Jeeveenne | eeeereseneees
Etkezési utalvanyok 0SSZEEE |wmemevreess | ovvsssssesse | eeeeresenenes
Udlési csekk 8SSZEEE  |mmmnrenses | evvereneseineee | eereennenes
A hazipénztarban talalhatd készpénz Osszege: ............... Ft, @Zaz .ccccovvvericeeeeieene forint,
az aldbbi cimletezés szerint:
20.000 Ft db Ft
10.000 Ft db Ft
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5.000 Ft
2.000 Ft
1.000 Ft
500 Ft
200 Ft
100 Ft
50 Ft
20 Ft

10 Ft
5Ft

Mindosszesen: .

A hazipénztarban taldlhaté

A hazipénztarban taldlhatd

db
db
db
db
db
db
db
db

db

................ Ft, azaz

....... Ft értékd étkezési utalvany, az aldbbiak szerint.

A hazipénztarban készpénzen kivil mas értékcikk nem taldlhato.

A hazipénztarban eltérés nem mutatkozott az ellen6rzés id6pontjaban.

k.m.f.

pénztaros

pénztarellenér

Belsé ellendr

Ft értékd udulési csekk, az alabbi cimletezés szerint:
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11. sz. melléklet
Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére
Felvéve: 201... @V . hd ... NAPJAN @ s a
helyiségében.

Jelen vannak:

PNZEAIOS: ittt ettt ettt e ettt ettt e e et et e reete et eae ste et se st seenee e e e nenns
PENZEATEIIENGI: ..ottt sttt st e et st s e b et et st e b e st nenes
Pénziigyi és adOUgyi CSOPOItVEZELO: .....cucvevierieririietiee et ete e st ste st s st st e e e nannans

Targy: A pénztdri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgaldsa

A mai napon pénztarzdrlat utan ................ Ft, QZAZ oot
forint/valuta tébblet/hidany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgdlas soran nem sikeriilt

megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

. a tobbletet @ ....ccccvveieieiiieiinn, szamu bizonylaton bevételezte
. a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.
kmf.
pénztaros pénztarellenér

pénziigyi és addligyi csoportvezetd

* a nem kivant rész torlendd
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12. szamu melléklet

Vdsdrldsi el6leg felvételére jogosult munkavdllalok és a vdsdrldsi el6legek havi 6sszege:

Osszeg

Dolgozo6 neve Szervezeti egység (Ft)
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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