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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Tiszaroffi K6zos Onkorméanyzati Hivatal (tovabbiakban: KOH) — Tiszaroff - Tiszagyenda
helyi ©nkormanyzata altal alapitott koltségvetési szerv - pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrdl szold, maddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas
szamvitelérsl szol6 4/2013.(1.11.) korm.rendelet, (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartsrél
sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabilyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a KOH-ndl meghatirozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaméan érvényesiteni kell.
Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kivetkezo jogszabalyi eloirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

—2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

—2008. I1I. torvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

—2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kivetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositisi és szocidlis ellatasok megallapitdsa
soran, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél szolo 1997. évi LXXXI
torvény modositasardl

-368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasarol,

—4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

—-10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol,

—18/2009. (VIIIL. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl,

—50/2015. (XIIL. 9.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsddlegesen a
Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségrol.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatalya kiterjed a KOH-ra, tovdbba az Onkormanyzatok 4ltal alapitott dnélloan
mikddé oOnkormanyzati koltségvetési szervek, valamint — amennyiben mikodik — a
nemzetiségi onkormanyzatok pénzkezelésére is melyek a kovetkezdk:

Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal,

Tiszaroff Kozségi Onkorméanyzat,

Tiszagyenda Kozségi Onkormanyzat,

Tiszaroffi és Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
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Tiszaroffi Bélcséde és Fozdkonyha,

Platénfa Ovoda,

mivel a KOH l4tja el valamennyi fizetési szamléval rendelkezé fenti koltségvetési szerv és
onkormanyzat gazdalkodasi feladatait.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni.

® 20,01 forinttol 2,49 forintig végo0do Osszegekel lefelé, a legkzelebbi 0;
® a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
® az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6ds dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

® a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddd Osszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az Osszeget a
legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6do dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A KOH a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsolddoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodd
kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbozetbél adodd Osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni,
amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési kiilonbdzeteket, minden
esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

A KOH-nél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszdmlan torténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztarnal €s a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a KOH szdmviteli politikajanak eldirasait
figyelembe véve — a kivetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

—a bankszamla nyitasara, kezelésére,
—a KOH-n4l alkalmazhaté fizetési modokra,
—készpénzkezelés szabalyaira
ma hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
=pénztari nyitva tartas rendjére,
—a pénzkezelés személyi feltételeire,
—utalvanyozok korére,

—pénzszallitas szabélyaira,
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—a munkabér fizetésének rendjére,
—valutapénztar kezelésének szabalyaira,
—pénz- és értékkezelés rendjére,
sértékpapirok kezelésére,
ma pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1L
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitisa, vezetése

Az Onkorményzatok a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatdssal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alcimi
szamlait is - kételes lebonyolitani.

A nemzetiségi Onkormanyzat is a helyi Onkorméanyzat szamlavezet6jénél vezeti
pénzforgalmi szamlajat.

A nemzetiségi Onkorményzat a 2/ és 3/ pontban leirt szamldkat, alszamlékat egy
hitelintézetnél nyithatja, és csak egy koltségvetési elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

Az Onkorméanyzatok Képvisel6-testiiletének szdmlavezeté hitelintézete: OTP DBank
Torokszentmiklos.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviscld testiilet dontése alapjan, a hénap clsé
napjaval valtoztathaté meg. A dontésrdl a nemzetiségi Onkormdnyzatot azonnal
tajékoztatni kell.

A dontésrél az 6nkormanyzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozas
kitlizott id6pontja el6tt harminc nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyujtasira szolo
felhatalmazo  levél a szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt eredeti példanyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetOvel kotott szerzodésben megjelolt pénzforgalmi
szamlaszdm egyideji kozlésével.

Az onkormanyzat fizetési szdmlajanak megnyitdsarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil
tajékoztatnia kell a tertiletileg illetékes Igazgatdsagot.
A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzo felelds.

Az onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, a
koltségvetési szervek a fizetési szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeiket betétként kizardlag
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérol a polgarmester dont.

A helyi nemzetiségi ©nkorményzat a képviseld-testiilet dontésének megfelelden
pénzforgalmanak bonyolitdsara a helyi Onkorményzat szadmlavezetd pénzintézeténél
alszamlat nyit €s alkalmaz.

A nemzetiségi 6nkormanyzat a KOH pénztiran beliil 6nallé hazipénztart mikodtet. Az
onkormanyzati hivatal hazipénztarabol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a
pénztari orak figyelembe vételével kertilhet sor.

Az onalldan miik6do, de nem 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek pénzforgalmat a

6
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KOH Altal nyitott bankszamlan kezeli és részére a KOH 6nalld hazipénztarat miikodtet.

2. Koltségvetési elszimoldsi szamlahoz kapcsolodé szamlik

Az Onkorményzat a koltségvetési elszamolasi szdmlajahoz kapcsolédoan - altalaban
jogszabalyban meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdamoldsira - a
kovetkezd alcimii szamlakat nyitja meg:

a) a nemzetiségi Onkorményzat gazdalkodasaval kapcsolatos pénzforgalom
elszamolasara,

b) az allami hozzijarulasok jogszabalyban meghatdrozott esetekben torténd
elkiilonitésére,

c) a dolgozdi lakasépitésének tdmogatisara munkaltatdi lakasépités és vasarlas
tdmogatasi szamlat,

d) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési szamlat, a késedelmi
potlék befizetésére potlék beszedési szamlat, a birsagok, onellenérzési potlék és
végrehajtasi koltség befizetésére birsdg beszedési szamlat, talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési szamlat, term6féld bérbeadasabol
szarmazo jovedelem addja befizetésére jovedelemado beszedési szamlat,

e) az illeték beszedésére illeték szamlat,

f) mas szervek altal kimutatott addk kivételével, az addk modjara behajtando
koztartozasok belizetésére idegen bevételek elszamolasi szamlat,

g) az 6nkormdnyzatot megilleté adok mddjara behajtando koztartozasok befizetésére
egyeb bevételek elszamoldsi szamlat,

h) onkorményzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiilonitésére
kornyezetvédelmi alap szamlat. Onkormdnyzatok a kéltségvetési elszamolasi
szamlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan megnyitott aleimii szimlakon kiviil a
nem kozvetlenil a koltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolodd  feladatok
pénzforgalménak kimutatasara.

Nem kozvetlentil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodd feladatok kimutatasara
szolgald szamlak:

g

a) a tarsadalombiztositasi pénzeszkozok elosztasi szamlat,
b) a gépjarmtiadé befizetésére gépjarmi beszedési szamlat,

c) az Onkorményzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd és
tulnyomorészt nem Onkormanyzati forrasb6l megvaldsulé  beruhazéasok,
fejlesztések megvaldsitasara lebonyolitasi szamlat,

d) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére illetékbeszedési
szamlat,

€) mas szerv dltal kimutatott adok mddjara behajtandé koztartozasok — kizardlag az
Gnkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen
bevételek elszamolasi szamlat,

letéti pénzeszk6zok kezelésére letéti szamlat,

a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit
€s tart fenn
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A szamlak nyitdsira, vezetésére vonatkozd bankszdmla szerzddések alairdsara
polgarmester €s jegyz6 egylittesen jogosult.

A szamlak nyitdsira, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzddések alairdsara
polgarmester €s jegyzo egylittesen jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom

Az elszamolasi szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat II. fejezete
rogziti.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A KOH és a szamlavezetd pénzintézet kozott 1étrejtt bankkértya szerzédés alapjan az alabbi
dolgozok jogosultak bankkartya haszndlatara:

Tiszaroff

Kartyabirtokos neve Beosztasa ‘Bankkartya szama Bankkartya tipusa
Péntek Andrea Adoés ¢és Pénziigyi|5318070105104607 |MasterCard Belfoldi
ligyintéz6 5318070172983859 |Uzleti Kartya
5318070179142723 - Tiszaroff
5318070185848974 Kozségi
Onkorményzat

- Tiszaroffi Roma
Nemzetiségi
Onkormanyzat

- Tiszaroffi Koz0s
Onkorményzati
Hivatal

- Tiszaroffi
Bolesode €s
F6zokonyha

Vankoéné Jekli Aniko polgarmester 5318070185754933 |MasterCard Belfoldi

5318070175497105 | Uzleti Kartya

- Tiszaroff
Kozségi
Onkorményzat

- Tiszaroffi
Bolcsdde és
Fézbkonyha

Tiszagyenda
| Kartyabirtokos neve | Beosztasa \ Bankkéartya szama | Bankkartya tipusa |
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Vig Laszlo Ado  lgyintézé  -|5318070105255524 | OTP — Master Card
pénztaros (Tiszaroffi Koz6s
Onkorméanyzati
Hivatalhoz tartozo
kartya)
Vig Laszlo Ado tigyintézo - 5318070155361503 | OTP — Master Card
pénztaros (Tiszagyenda Kozségi
Onkormanyzathoz
tartozo kartya)
Vig Laszlo Ado ligyintéz6 - | 5318070188767585 |OTP - Master Card
pénztaros (Platanfa  Ovodahoz
B tartozo kartya)

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellendrzés stb. adminisztracios munkak elvégzése Péntek
Andrea pénziigyi és ados ligyintézo és Vig Laszlo ado ligyintézo koztisztviselo feladata.

A bankkartya hasznalatira feljogositott személyek csak a KOH miikodési kiadasaival
Osszefliggésben hasznalhatjak a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés esetén a szamlat
5 napon beliil, a bankjegykiadé automatdn, vagy termindlon keresztul torténd pénzfelvétel
esetén annak bizonylatat 3 napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a jegyz6 felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavonasarol, vagy letiltdsarol a szamlavezetd pénzintézet felé.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
Tiszaroff esetében nincs limit, Tiszagyenda esetében 50.000.-Ft/nap, POS terminal esetében
50.000.-Ft/nap. A Kkéartya hasznalatit biztosit6 PIN kodot, lezart boritékban a
pancélszekrényben kell tdrolni. A bankkértya &tvételekor annak hasznalatanak tényét
nyilatkozatban kell rgziteni, melyet a szabalyzat 8. szama melléklete tartalmaz.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megsziinik, vagy munkakérében
valtozas kovetkezik be a bankkartyat le kell adni a jegyz6 részére.

5. Az elektronikus titon torténé atutalds szabalyai

Az KOH az OTP Bank szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére Péntek Andrea pénziigyi
ligyintézd, és Dobo-Balogh Henrietla aljegyz0 jogosult. A rogzitett adatok atutaldsara a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatiban utalvanyozasi
jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan
kertilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairdsra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzonek gondoskodni kell 14j jelszo
kérésérol.

6. A bankszamlaforgalom lebonyolitdsi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél
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A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozdk felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mdédon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a mindenkori aktualis
banki bejelentd tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a bélyegzd
lenyomata is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet a KOH, mint szdmlatulajdonost a bankszdmlan torténd terhelésrél,
illetdleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan {rasban, bankszdmlakivonattal
értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:

— atutalas, ami torténhet Elektra megnevezésli szamitdégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,,atutaldsi megbizason™ keresztiil.

= egyszerl atutalas
= csoportos atutalas,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= valtobeszedési megbizas (valtoéinkasszo),
= hataridGs beszedési megbizas (hataridés inkasszo).

— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz

= csekk,
= bankkartya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.

A KOH Hivatal amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind
a kiilf1di, mind a belfsldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetéeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birosag, blintetd tigyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.
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IV.
KESZPENZKEZEQES SZAB’ALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztir funkcioja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztdar funkcioja
A hazipénztarban kell kezelni:
—a KOH miikodéséhez sziikséges készpénzt,
—a pénzforgalmi betétkonyvet,
—az értékpapirokat (részvény, kitvény, stb.),
—szigorl szadmadas ala tartozo nyomtatvanyokat,
—egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, stb.),
1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar a KOH mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelslt helyiség része.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegorzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztdr védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
—a fizikai védelemre,
—az adatok védelmére,
—a személy védelmére,

—a pénzforgalom szabalyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miik6dése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:
—a pénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

—a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsinak kivetelményei

Tiszaroffon a hazipénztar céljara helyiségrész szolgal. A pénztirhelyiséget riaszto
berendezéssel kell ellatni.

A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miik6dést naponta
ellendrizni kell.

A Tiszagyendai Kirendeltség hazipénztaranak kezelésére kiilon irodahelyiség szolgal,
amely nincs riasztoval ellatva. A hazipénztar ablakat racs, ajtajat, kifizeté ablakat racs
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védi.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben, lemez
szekrényben, vaskazettaban torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarmi.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: polgarmester, jegyzd, pénztarellenor.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr, riasztoberendezés
karbantartdja.

A pénzvalodisidg vizsgalatira a pénztaros az UV lampaval ellatott, pénzvizsgalo
cszkozt koteles hasznalni.

1.5. Pénztdri nyitva tartds rendje
Tiszaroffi Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal Tiszaroffi Székhely:

A pénztar

Hétfén: délelott 9.00. oratol 11.30. éraig tart nyitva,
Szerdan: délelétt 9.00. o6ratol 11.30. éraig tart nyitva,
délutan 13.00. 6ratél 14.30. oraig tart nyitva,

Csiitortokon: délelétt 9.00. 6ratél  11.30. 6raig tart nyitva,

Pénteken: délelott 9.00. 6ratél  10.00. éraig tart nyitva,

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

Pénztaros személye: Péntek Andrea

Pénztaros helyettes: Vamosné Eva

Tiszaroffi Kézés Onkormdnyzati Hivatal Tiszagyendai Kirendeltségén Kihelyezett

pénztar mikodik:

Hétf6: 08:00 — 12:00 oraig és 12:30 oratol 16:00 oraig
Szerda: 08:00 — 12:00 oraig és 12:30 6ratol 16:00 oraig
Csiitortok:  08:00 — 12:00 ériig
Péntek: 08:00 — 13:00 oraig

Pénztaros: Vig Laszlo
Pénztaros helyettes: Péntek Andrea

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvdantartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek meg6rzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok madsolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zérral ellatott
szekrényben, fiokban kell érizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztasnal
(atfed6en) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért tiszaroffi
telephelyen a mindenkori jegyz6 felelés, a tiszagyendai kirendeltségen a mindenkori
aljegyzo felelds.
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A masolati kulcsokat tartalmazo6 lezart és lepecsételt boritékot évenként a pénztar év végi
leltarozésakor a boriték felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellen6rizni kell. Az
ellenérzéséért a jegyzo Kirendeltségen az aljegyzd felelés. Az ellenérzést kovetben a
boriték lezarast és lepecsételést az eloirt eljarasnak megfelelGen el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—a kulcs atvevdjének a nevét,
—az atvétel idejét,
—az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
—az atvevo sajatkezu alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozé bizhatd meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kivetkezd dolgozok jogosultak:
—pénzlaros,
—pénztarost helyettesito,

—pénztarellenor.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a konyvelési, a
bérelszdmoladsi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozési  vagy ellendrzési  jogosultsiaggal rendelkeznek. Ugyancsak
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is,
akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak
¢s helyettesének a Ptk. 8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatirozott koézeli
hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kozdsen, a pénztarat még Kkivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
éricktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal alirt nyilatkozat megdrzéséért a jegyzo felelds.

A pénztaros feladatai:

[Ja pénztarban tartott készpénz kezelése és meg6rzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

[koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisihoz sziikséges
pénzisszeg idobeni €s megfelelé cimletenkénti rendelkezésre 4llasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérol, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

[ pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,
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[ pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadast nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziligyi fegyelem betartasa,

[hz lizleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapveté fontossagu
informaciok megorzése,

[ vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartdsa

[Jaz o6nkormanyzat altal biztositott étkeztetések (pl.: munkavallalok
étkeztetése) téritési dijainak beszedése.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén Tiszaroffon Vamos Csabané, a Tiszagyendai
Kirendeltségen Péntek Andrea helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
lelelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a jegyzo felelds.

2.4. A pénztirellenor feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

—az alapbizonylatokat hitelességi szempontb6l, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,

—a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

—az egyes gazdasagi események dokumentildsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

—a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—megtirtént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
—a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése sordn ellendrizni kell, hogy

—a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

—pénztarzarads alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

—az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,
—az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon €s okmanyokon, valamint a
14




Pénzkezelési szabalyzat

pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyzékonyvet felvenni).

A Tiszagyendai Kirendeltségen a pénztarellenori feladatokat Balogh Henrietta latja el.

A pénztarellendri feladatokat Tiszaroffon Kacsor Anita latja el.

2.5. Az utalvdanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhatd 6sszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 1) személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzdallomdny ellenorzésekor kovetendd eljdards

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakéri kistelezettségként ez
a pénztarellenor feladata.

A pénztiros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztirellenér minden
alkalommal ellendrizni kiteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzisszeg és
érteke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld dsszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak
kell lennie. T6bb azonos rendeltetésli pénztar esetén a pénztarellenérzést valamennyi
pénztarban egyidejileg kell elvégezni.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztirzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellenorzése mellett a pénztarban talalhatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztdrban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat és egyéb értéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
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Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tdbbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kéar a hiany oka vagy a
kerekitésb6l adodd pénztarhiany.

A Kkerekitésbol adddo tobbletet illetve hidnyt a kdonyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimekeént kell elszamolni.

Pénztirbizonylatok ellendrzése

Ellen6rizni kell:

a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

kifizetések bizonylatainak Osszegszerlsége wmegegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,

letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztiar kozotti forgalom szabdlyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztdr pénzelldtisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetbknek,
iigyintézOknek a kifizetést megeldz6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhatod
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

Osszeallitja a cimletjegyzéket,

az eloirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alafratasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldrol készpénzfelvételi utalvannyal

KOH a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, pénzt vehet fel.
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A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigorid szdmadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztirosnak ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehet6sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, hd, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithato. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szo6l, az utalvanyt benyjtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

A Dbetétkonyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani tigy, hogy utolagos betoldas vagy egyéb modosités, illetve
hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a honapot bettivel kell kiirni.

A pénzforgalmi betétkonyv nem javithato. A rontott betétlap helyett ujat kell kiallitani,
€s a rontott példanyt a tombben a toszelvénnyel egytitt kell megérizni. A pénzforgalmi
betétkonyvet a postanal bejelentett modon kell alairni.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, postan és egyes,
kifizetési funkciot ellatd bankjegykiadd automataindl veheto fel.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszdamldara

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkciot ellato bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) pénztar zarlatkor valamennyi fizetési
szamlahoz kiilon-kiilén 500.000.-Ft 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet
keretet meghalad6 részt még pénztarzarlat eldtt az intézmény elszamolasi szamlajara be
kell fizetni.

A Sztv. 14. §-anak (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis
meértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard allomanyanak naptari
hénaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha a jogszabaly eltéréen rendelkezik — az
nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott koltségvetési eldirdnyzata
foosszegének 1,2%-at, illetve ha az 1,2% nem éri el az 500 000 Ft-ot, akkor az 500 000
Ft-ot. A napi készpénz zard allomany maximdlis mértékének meghatirozdsa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.
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A hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni
a munkabérek és az azzal azonos elbiralas ald tartozd Osszegek kifizetésének
teljesitéséhez az el6zd napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre keriilo
Osszeget.

A pénzforgalmi betétkonyvben 1évé Osszeget a zard pénzkészlet dllomanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilon fel kell tlintetni.

3.3. A pénzszdllitdas szabdlyai

A pénz szallitisanak megszervezése a jegyzO, kirendeltségen az aljegyzd feladata.
Munkaid6 utani pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyck feleldssége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 7.000.000.-Ft feletti dsszeg pénztirban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszillitds feltételei:
3.000.000.-Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:
—pénzszallito taska,
—1 f6 pénzszallitd
3.000.000 — 7.000.000.-Ft kozotti 6sszegnél:
—pénzszallitd taska,
—1 {6 pénzszallito és
—1 16 kiséré
A készpénz szallitdsaval meghizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.
3.4. A pénz valddisdgdnak ellenorzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd el6irasok megtartasaval kell végezni:

— A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibakt6l mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen m6don meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizetheto).
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A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni kell a
hamisnak latszé bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—a befizet6 nevét,
—cimeét,
—személyi igazolvanyéanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetével ald kell fratni. Az alairds megtagadédsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
jegyzékonyvvel egylitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzdarlat, munkakori dataddsok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztdros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban [évd
készpénzrol, értekekrol, értékpapirokrél szigori szamadasi nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabdlyzat 5. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mdas ok miatt munkahelyétél tdvol marad,
koteles a néla 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
KOH jegyzéjének Kirendeltéségen az aljegyzonek eljuttatni. A pénztaros tavollétében a
pénztar felnyitdsara tantik jelenlétében a jegyz6, kirendeltségen az aljegyz6 jogosult.

Hasonloéan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kerl kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelos személy koteles azt a
jegyzonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzékonyvileg kell dtadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo
pénztaros koteles meggy6zddni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartdsok naprakész allapotarol. A felvett jegyzékonyvet az atado, atvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell
kiallitani.
A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az

elszamolas tényét feltiing és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat (kell alkalmazni, a
haszndalatba vétel elott nyomtatvanytombdoket a pénztarosnak hitelesitenie kell.
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A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen a pénztarosnak nyilvéan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenorzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattémbdoket szabad felhasznalasra kiadni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiéllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd vagy rontott jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattémbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

4.2. A pénztiri bevételek bizonylatolisa

A hazipénzlir belizetésekrol a vonaltkozo alapbizonylatokkal egyezOen - bevételi
pénztarbizonylatot kell killitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szimmal
és Dbetiivel kell feltiintetni. A tiblazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az §sszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tiblazatos
részének tires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell fratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz alvélelél a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval 1gazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—a bizonylatot kiallitonak,
—az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—és a konyveldnek.
A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

—Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

—A mdsodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetonek kell atadni.

—A harmadik példdny a tombben marad és azt igazoldsul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben - Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos moddon kell
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kiallitani a Bevételi pénztdarbizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

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

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylaltal (6bb személy részére csak akkor lehel pénzt kilizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon térténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irnia. A
bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, cllenérzé és konyveld, ill. cllenérzést végzd és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtdsdnak igazoldsdul a  kiadési
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

—Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell kényvelésre atadni.

—A madsodik, a topéldany a tombben marad ¢€s azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.4. Eloleg, ellitmdny kifizetésének rendje

A KOH-nal frdsos engedély alapjdin a dolgozdk, ellatottak esetenként — szabélyszeril
utalvanyozas alapjan — hatariddhoz kotott elszdmolasi kotelezettséggel a pénztarbol
eloleget vehetnek fel. Az eloleg felvételére és elszdmolasiara a B.Sz.ny. 13-
134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamoldsra, és a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag
eléleg elszamolas elnevezésli szabvany nyomtatvanyokat kell haszndlni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:
—kikiildetési koltségre,
—beszerzésre,
—reprezentaciora,
—postakoltségre,

—lizemanyag vasdarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester vagy a jegyzd, kirendeltségen aljegyzé is
adhat {rasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd
kiadasara.
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Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.my.13-135.
r.sz. Elszdamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa elnevezésii nyomtatvdnyon. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

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

—az Osszeg jogcimét,

—az igénylést alairé vezetd nevét,
—a felvett Gsszeget,

—az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirdsok hidnydban a 8
napot nem haladhatja meg),

—a felhasznalt §sszeget,

—az elszamolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett Osszeget,
—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok, eldleget felvett személyek amennyiben
készpénzzel vasarolnak, a felvett eldleggel a pénztarnak 8 napon belill kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eloleg és kiltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz elbleg kifizelésére. A készpénz elbleges uli
rendelvényekrol a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hataridot az
ati rendelvény jobb also szélére, elo kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen térténd eldirt jelentkezést kovetd 5 napon
beliil,

—a kiilf6ldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd eldirt jelentkezést kovetd 5
napon beliil

kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridokon kivil
15 napon beliil — az elszamolasi esedékességtol fiiggetleniil — el kell szamolni. Ez alol
kivételt képeznek az athizodoan kikiildetésben tartézkodok.

A KOH altal a dolgozo6 részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn
all, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az ad6t ebben az
esetben a munkavallal6 fizeti meg.
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Ujabb készpénz elbleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmoladsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhaszndlasra, de ugyanakkor mas céll, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszdmolasra kiadott eldlegek hataridore torténé elszamoldsanak
elmulasztisa esetén az el6leget felvett személyt irasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az eléleggel, akkor az eseményt jelenteni kell a
polgarmesternek vagy a jegyzének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fiiggben kartéritési, illetve blniigyi
eljarast kell kezdeményezni.

A Tiszarofli Bélestde és FozOkonyha havonta 25.000.-F( Gsszegl ellatmanyban részesiil.
Az ellatmannyal minden hénap utolsé napjan — bizonylatokkal alatamasztottan — el kell
szamolni.

Az ellatmanybol a kdvetkezo kifizetések teljesithetdk:

- kistsszegli azonnali vasarlasok raktarban nemn talalhato aru, eszkoz esetében,
felvasarlasi jegyre torténoé vasarlasokra;
- sth.

A KOH Tiszagyendai Kirendeltsége esetenkénti 100.000.-Ft 6sszegli ellatmanyban
részesiil. Az ellatmannyal a kovetkez6 Gsszegl ellatmany felvétele elott — bizonylatokkal
aldtamasztottan, az ezzel irdsban megbizott dolgozo altal — el kell szamolni.

Az ellatméanybdl a kovetkezo kifizetések leljesithelok:

kissszegll azonnali vasarlasok raktarban nem talalhaté aru, eszkéz csctében;
- készpénzes szamlak, szolgaltatasok teljesitése, stb.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A KOH-nal nem csak készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd atutalasaval
is sor keriil a munkabérek kifizetésére.

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd
(nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.
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4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének Aatvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, elézetes
megbizasa alapjan a részére jard Gsszeget legkésobb a bérfizetés napjat koveté masodik
munkanapon (belféldi postautalvanyon, pénzintézeti postautalvanyon) el kell kiildeni
lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodasi helyre.

A Dbelfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozoénak jar6 (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postéan el nem
killdott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénziirba. Az ilyen
Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem novelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

- dolgozo neve,

— fel nem vett 6sszeg,

~ a bérfizetés id6pontja,

- avisszavételezés idopontja,

- abevételi pénztarbizonylat szama,

- apostan torténd elkiildés idépontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szdma és a
kifizetés id6pontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolds rendje

liszaroffi Béleséde és Foézokonyha Bolesddei ellatottat intézmeényi téritési dijanak
befizetésére kiils6 pénzbeszedd hely miikédik. A pénzbeszedd helyeken a kévetkezd
bevételek beszedése teljesithetd: téritési dij. A kiilsé pénzbeszedd hely altal beszedett
bevételeket az ezzel megbizott dolgozd Tiszaroff Kézségi Onkormanyzat Tiszaroffi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalaban az intézmény hazipénztaraba a beszedést kovetd nap
befizeti.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szabvanynyomtatvanyon vagy rendelkezésre allé pénztar programban
szamitogéppel, vagy oldalszdmozott fiizetbe kell vezetni.
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Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kdvetkezd nyomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/j.r.52.
Napi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. r.sz.

Napi pénztarjelentés nagy forgalmu pénztarak  B.Sz.ny. 13-26.r.sz.
részére

A szabvanynyomtatvanyt vagy a fiizetet hasznalatba vétel el6tt azt az ellenjegyzonek
hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
[a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
[la gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatirozhatd szoveges leirasat
(f6kényvi szamot),
[a befizetett, illetve kifizetett 5sszeget.

Egy idoszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznalni
az utolso oldalon, az tires sorokat 4thiizassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszdmolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszdmolds tényét meg kell jeldlni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal és sorszamara,
bélyegz0, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat €s a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalméaval az atvevének meg kell gy6zddnie az elszdmolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtaddnak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadéasnal az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett a
jegyzonek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybol
- az els6 példanyt - a mellékletekkel egylitt - a konyvelés részére kell
atadni,
- amasodik példany a tombben marad és a pénztaros érzi meg.
A pénztarzaras soran:
—meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

—meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a
pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

—egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

—az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredmeényre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
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ala kell irni. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése sordn a szabdlyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkez6 eltérésekkel:

1. A valutapénztar kezelésnek altalinos szabalyai

A valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetdeszkézoket valuta-nemenként clkiilonitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmérdl a kiadadsokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz.
Devizapénztar-jelentés elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentdst
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutdban és forintban is fel kell
tiintetni az értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztir bevételei, azok bizonylatolasa

—a devizabetét szamlarol térténo valutafelveétel,

—a hitelintézettdl vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

—a kulfoldi alapitd tagok altal a jegyzell (Okén belilt részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis  valutdban  teljesitett
hozzajirulasok,

—a kikildetésre kiadott valutaelldtmany visszafizetése,

—egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszdmolasara a C.
318-119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kiéllitani,
melybdl

—az elsd példany a konyvelés bizonylata,
—a mdsodik példdny a befizeto részére elismervény az dsszeg atvételérol,

—a harmadik példiny a topéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

—a kiilfoldi kikiildetésben 1évo dolgozok részére valutaban térténd kifizetések
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(napidij, koltségtérités, stb.),
—személyi jellegli egyéb kifizetések,
—az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének osszegei,
—kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
—devizabetét szamlara torténo befizetések,
—valuta atvaltdsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

—egyéb valuta kifizetések.
A valuta ellatmanyok €s egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez
C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybél
—az elsd példany a konyvelés bizonylata,

—a mdsodik példdny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VI
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolisa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—a belf6ldi fizetdeszkozdket cimletenként,

—a kiilfoldi fizetbeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

—az értékeket,

—a letéteket, az értékpapirokat,

—a csekkeket,

—a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

—a hitelleveleket, a szigori szamaddasu bizonylatokat.
A héazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyzd kiilin engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket

elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell
tartalmaznia:

—a letét keletkezésének id6pontja,

—a letétet elhelyez6 neve és cime,

—a letét tartalma,

—a letét jogcime és a rendelkezés szama,
—a kiadas id6épontja,

—a kiadast elrendeld rendelkezés szama,
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—az atvevo neve €s cime,

—az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa

A pénztarban kell elhelyezni, érizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az  értékpapir  allomanyanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan jol lathatd modon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheto legyen a pénz
bevételezésére szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanyu bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybdl:

— elsd példanydt a konyvelés kozvetleniil kapja,
— a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,

— a harmadik példinya a tombben marad, melyen a kdnyvelés igazolja az
elso példany atvételét.

Az értékpapir allomanyanak csdkkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritdjan jol lathatdo maédon fel kell tiintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a jegyzO frdsos engedélyével lehet
kiadni.

Az engedélyncek tartalmaznia kell:
- az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
- az értékpapir sorozat €s sorszamat,
- az értékpapir névértéket,

- az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

az engedélyezo alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
meg6rizni.

Az értékpapir kiadasardl két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
- elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

- a masodik példanya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az elso példany atvételét.
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A pénztarban elhelyezett értékpapirokrodl analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eléirasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szamadas ala
tartoznak. Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - torténé kiadas el6tt a
pénztarellendr Orzi és tartja nyilvan.

A nyilvéantartdsnak — bizonylat nemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
= sorszam,
—  apénztaros részére torténd atadas idopontja,
—  az atvev0 neve,
—  az atvevd alairasa.

A haszndlatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megdriznie.

A pénztarjclentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrél
sz0l6, modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzd ifrdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VIL
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénztorgalom szabalyszerti
végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelésok meghatérozott feladatainak elvégzését a
jegyzé id6kozonként (Pl: havonla, negyedévenként) ellenorzi. Az ellenGrzést irasban
dokumentalni kell, arrél jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmit melléklet
tartalmazza.

Amennyiben az ut6lagos vezet6i ellendérzést végzd jegyzd szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a felligyeleti szerv fel¢ az érintett feleldsségre vonasat.

) VIIL ]
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2020. februar 28. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejtleg a 2020.
11. 15-én kelt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti

A KOH vezetéjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szdmi mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton alairdasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval
egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért KOH vezetdje a felelds.
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A pénzkezelési szabalyzat kiadésra kertilt és megtalalhato:
1) irattar
2) jegyz6
3) pénztaros
4) ellenjegyzo
5) pénztarellendr
6) konyvelo
7) stb.

dr.Gaszparjan Karen
jegyz

Tiszaroff, 2020. 02. 28.

et

Zaradék:

Alulirott, Vankéné Jekli Aniké polgarmester, Tiszaroff Kézségi Onkorményzat nevében
nyilatkozom, hogy Tiszaroffi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatat
jovahagyom.

Tiszaroff, 2020. marcius 1.

/ / Vankoné Jekli Anik(')\

polgarmester

Alulirott, Nagy Janos Tiszaroffi Roma Nemzetiségi Onkormédnyzat elndke, a Tiszaroffi Roma
Nemzetiségi Onkorményzat nevében nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi K6zos Onkormanyzati
Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatat jovahagyom.

Tiszaroff, 2020. marcius 1.

g’ﬁf\lanos

elnok
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Alulirott, Szaboné Bota Henrietta Miklosné Tiszaroffi Bolcsdde és Fozokonyha vezetdje, a
Tiszaroffi Bolcs6de és Foézdkonyha nevében nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatat jovahagyom.

Tiszaroff, 2020.marcius 1.

) x
3 o *Szabone Bota Henrietta
: mb.intézményvezetd

Alulirott, Pis6ék Istvan polgdrmester, Tiszagyenda Kozségi Onkorményzat nevében
nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabdlyzatat
jovahagyom.

Tiszagyenda, 2020.marcius 1.

Pisok Istvan
Polgarmester

Alulirott, Fehér Gabor Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat elndke, a
Tiszagyendai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében nyilatkozom, hogy a Tiszaroffi
Ko6206s Oukotnany 2uti Hivatul Pénzkezelési Szubalyzutal jovahagyoun.

Tiszagyenda, 2020. marcius 1. ~Satemeag s
i ’ iy "o\
(\ = %(‘j gers
\, = & Fehér Gabor
s Jgyends L elndk

Alulirott, Balogh Edina vezetd, Tiszagyendai Platanfa Ovoda nevében nyilatkozom, hogy a
Tiszaroffi K6zds Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzatat jdvahagyom.

Tiszagyenda, 2020. marcius 1.

\b ol e E K\.k\,b\
Balogh Edina

vezeto
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KOH Tiszaroffi Székhely

5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

Szamlavezetd pénzintézet neve, bankszdmla szdma, bankszamla neve:

Pénzintézet/Szamlavezetd neve

Szamlaszam

Bankszamla neve

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395

Tiszaroff Onk. Pénzforg.

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-01100000

Tiszaroff KézségiOnk eld.

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-02130000

Tiszaroff Onk. Kézésségi tér

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-04400000

Tiszaroff Idegen bevétel

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-04640000

Tiszaroff Onkormanyzat
Kérnyezetvédelmi alap

_ OTP Bank Nyrt
OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-05120000
11745066-15410395-06530000

Allami hozzajarulasok sz.
Letéti szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-08660000

Terméfold bérbeadas szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-08800000

Egyéb bevételek beszedés

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-02820000

Maganszemélyek kommunalis
adoja

OTP Bank Nyrt
OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-03090000
11745066-15410395-03470000

Tartézkodasi idd utani
idegenforgalmi ado
Tiszaroff Kézség llletek

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-03540000

Iparlzési add beszedési

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-03610000

Birsag szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-03780000

Késedelmi potlék szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-03920000

Tiszaroff Onkormanyzat
talajterhelési dij

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-05290000

Tarsadalombiztositasi ell.

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-04020000

TEFA Tam. Elszamolasi szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10050006

Teriiletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10020009

Teruletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10040007

Teruletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10060005

Teriletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10010000

Teriiletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10030008

Teriletfejleszt. Ber. Lebony. szla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-08970000

Gépjarmiado beszedési szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10200005

Tiszaroff Onkormadnyzat Tisza
mentén

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10210004

Tiszaroff Onkorményzat Hitel

OTP Bank Nyrt

11745066-15771339

Tiszaroffi Roma Nemz. ONK.

OTP Bank Nyrt

11745066-26009652

Lakasépitési szamla

11745066-15410395-10880009

TOP-3.2.1-15 Onk. Epiilteinek
energetikai feldj.

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10230002

Tiszaroff Kbzség
Kozfoglalkoztatasi szamla

OTP Bank Nyrt

11745066-15804886

Tiszaroffi K6zos Onk-i Hiv

OTP Bank Nyrt

11745066-15836335

Tiszaroffi Bolcséde és F6z6konyha

OTP Bank Nyrt

11745066-15836335-10880009

Tiszaroffi Bélcséde kozfogl.

OTP Bank Nyrt

11745066-15410395-10220003

Tiszaroff Onk. LHH EU. 52
lebonyolitasi szamla
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Pénzkezelési szabélyzat

KOH Tiszagyendai Kirendeltség
5233 Tiszagyenda, Szent Mihaly u. 20.

Ssz. Szamlavezetd bank neve Bankszamlaszam Megnevezés
1. | OTP Bank Nyrt. TérokszentmikI6s 11745066-15412304 Pe":zf;’;glzlml
OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15412304-02510000 telekad6
OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-02820000 | Komm. add
4. | OTP Bank Nyrt. Térokszentmiklos | 11745066-15412304-02990000 Val;alofjf’;“m
OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15412304-03470000 Tleték
OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-03540000 | Ipartizési ado
OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15412304-03610000 Birsag
8. | OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-03780000 K‘;Sc,fgzllsm
9. |OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15412304-03920000 | Talajterhelés
10. | OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-04400000 | Idegen bevétel
11. |OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-05120000 Allami
hozzajarulas
12. |OTP Bank Nyrt. Térokszentmiklés | 11745066-15412304-06530000 Letéti
13. |OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-08660000 | L crmofold
bérbeaddsa
14. | OTP Bank Nyit. Torokszentmiklos | 11745066-15412304-08800000 | Egyéb bevételek
15. | OTP Bank Nyrt. Térokszentmiklés | 11745066-15412304-08970000 | Gépjarmiiado
16. | OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15412304-10300002 |, [lardnyos
helyzetii tanulok
17. |OTP Bank Nyrt. Torékszentiniklos | 11745066-15412304-10310001 TIOP
18. | OTP Bank Nyrt. Térokszentmiklés | 11745066-15412304-10320000 | Ovodafejlesztés
19. |OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklos 11745066-15816533 Platanfa Ovoda
20. | OTP Bank Nyrt. Torokszentmikl6s | 11745066-15412304-10340008 | L17agyenda
kozs. kozfogl.
Platanfa Ovoda
21. |OTP Bank Nyrt. Torokszentmiklés | 11745066-15816533-10880009 | és Konyha
kozfogl.

koltségvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

1/a melléklet
A bankszamlik felett rendelkezésre jogosultak

Tiszaroff Kozségi Onkormdnyzat, Tiszaroffi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Vankoné Jekli Aniko polgdrmester

Dr Gaszparjan Karen jegyzo

Dr Katona Gabor alpolgdrmester

Tiszaroffi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
Nagy Janos elnik

Dr. Gaszparjan Karen jegyzd

Nagy Albert elndkhelyettes

Tiszaroffi Bolcsode és Fozokonyha
Vankoné Jekli Aniko polgdrmester
Dr. Gaszparjan Karen jegyzd
Szaboné Bota Henrietta vezetd

Tiszagyenda Kozségi Onkormdnyzata, Tiszaroffi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Tiszagyendai Kirendeltség:

Pisok Istvan polgdrmester
Balogh Henrietta aljegyzé
Vig Ldszlo ado- iigyintézd

Platdnfa Ovoda
Balogh Edina vezetd
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Pénzkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag at 22.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta

koltségvetési szerv vezetdje
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Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melleklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

KIJELOLES

pénztarosi feladatok ellatasara

Kijelolom ........cooovvviiiiiinens ligyintézot, hogy a pénztarosi feladatokat 2020. marcius 1-
tol a szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en lassa el.

Tiszaroff, .....cccovvvviiieiiin,

jegyzb

NYILATKOZAT

ATINITOUE - i i s i 8 8 B R S RS SRS pénztiros tudomdasul veszem, hogy a

szabalyzat hatalya alad tartozd valamennyi szervezet, intézmény hazipénztaraban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

............... s DR BV sepissnsinss Dmau DA

pénztd ros
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Pénzkezelési szabalyzat

3.1 sz. melleklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

KIJELOLES

pénztarosi feladatok ellatdsara

KRB0 ¢ v nmnn sommmmmm iigyintézot, hogy a pénztarosi feladatokat 2020. marcius 1-
161 a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden lassa el.

Tiszaroth: o maw sovieimenas

jegyz0

NYILATKOZAT

ADIEEH, . ovesniin e e pénztaros tudomasul veszem, hogy a
szabalyzat hatalya ald tartozo valamennyi szervezet, intézmény hazipénztaraban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

............... 520w BY wosaesnavsss DWbinas HAP

pénztd ros
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Pénzkezelési szabélyzat

4. sz. melléklet
KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.
KIJELOLES

pénztaros helyettesitési feladatok ellatasara

KiildlBOn .o swmmsveomemosumpmsuss iigyintézot, hogy a pénztaros helyetlesitési feladatokat 2020.
marcius 1-t6l a szabalyzatban foglaltaknak megfelelden lassa el.

Tisparafl, cossmpnmponesimy

jegyzd

NYILATKOZAT

ATUHTOtE, e pénztaros tudomasul veszem, hogy a
szabalyzat hatalya ala tartozd valamennyi szervezet, intézmény hazipénztaraban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

............... ,202... év............hb....nap

pénztdros helyettes
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Pénzkezelési szabalyzat

4.1 sz. melleklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

KIJELOLES

pénztaros helyettes feladatok ellatasara

Kijellom ........ooovviviiiiinnn. ligyintézét, hogy a pénztaros helyettes feladatokat 2020.
marcius 1-t6l a szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen lassa el.

Tiszaroff, ....cooveeieie .
jegyzd
NYILATKOZAT
Ao oo v s T i R R B R pénztaros helyettes tudomdsul veszem,
ROEH wonsoscmomsmnmsmsnn st e PussaEis (intézmény) hazipénztiraban kezelt valamennyi

eszkoz €s egycb értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

............... 20 e BV superpnevins N0 1A

pénztaros helyettes
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Pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

JEGYZOKONYV
Készillt: 202.... &Voiionine hé onap alkdlmaval 8 e intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: . pénztar ellendr

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 202...................... -t0l a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zdekben emlitett okok miatt a pénztiratadds soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,.Ertékpapir" kiaddsi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

40



Pénzkezelési szabalyzat

b) Hasznalatbol Kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése 6l ig

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiad4si pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........ccceenee. (db)

d) Ertékpapirok

................... F(, mely dsszeg a kOvelkezo cimletekben kerilll atadasra:

..................... (valutanemenként), mely 6sszeg a kdvetkezo cimletekben kertilt Atadasra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6szaki pénztarjelentés
Napi pénztarjelentés
Bevéleli pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés clszdmolasra
Elszamolasra kiadott sszegek nyilvantartisa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — és valutadsszesitd

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
kiadott

Elszamolasra deviza

részletezése

(valuta)  Gsszegek

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

6. sz. melléeklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/tj.r.sz.
13-24.r.sz.
B.Sz.y.318-100/AN.r.sz.
B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.1.52.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.5z.
C.318-120.r.sz.
C.318-124.r.sz.

C.318-118.
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Pénzkezelési szabalyzat

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag 1t 22.

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

202....  €v..........
pénztarhelyiségeben.

Késziilt: ...nap

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

pénztaros

A Polgarmesteri Hivatalndl a pénztaraban 201
végeztiink.

A rovancs eredménye:

alkalmaval a

pénztar ellenér

-én pénztarrovancsot

] Penztfu'os Peuzlare-:llenor Hidny/tsbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok dsszege

Etkezési utalvanyok dsszege

Bélyegek Gsszege

A rovancs eredményeként a pénztarban
ellendrzés idépontjaban.

Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

k.m.f.

pénztaros

pénztarellenor

43




Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

ATGIIIEH s kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy @ ...ivesemmesievissiseivan
pénzintézettel kotott bankkartya szerzodésben foglaltakat, valamint a bankkartya
birtoklasaval, hasznalatiaval, Orzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eldirasokat
megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatahoz
sziikséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szamlavezeld pénzintézet), valamint ezzel egyidoben err6l a
.......... Polgarmestert, jegyz0t értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesziés és
illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi feleldésséggel tartozom.

A, KOH 4ltal a ..........cenen... részére névre sz6léan igényelt bankkartyat
és a hozza tartozo PIN kodot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............... ,202... év............h0....nap

kdrtyabirtokos
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Pénzkezelési szabalyzat

9, sz. melléklet

KOH
5234 Tiszaroff, Szabadsag ut 22.

JEGYZOKONYV
Kesziilt: 202:... Ve ho socmap alkalmaval 2 soossu s intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelemvanmak: oo jegyzd
.......................... pénztar ellenor
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgoza)

A KOH hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabélyszerii végrehajtisat a
202... ... /ho/...... /mapjatol/ a 202....... /hé/........ /mapjaig/ terjedd idészakra vonatkozodan
az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a jegyzO ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi
tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szdmadédsi nyomtatvanyként
1o1ténd nyilvantartasaa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesits, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— tb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban el6irtak szerint végezték.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eloirasa ellenére a szigora
szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellenor
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Pénzkezelési szabalyzat

10. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
ks 0b— \
. ' | ) bl coen
ANITA U br INTE RO d020.05 04, .
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(€ ufy SO TLI, ey P ey /

Sy 4 7 A L i) 2 A\ > g /_.,
hogp | Gehan % angos | M2
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LI6SoTuA NNE eyt e mas. 0 | o g
Dewes Iedeun RN TER H0. 05 0h. | dwey W
varo s T —

Cspmpa o U-C—-—‘r‘ Ik-'TE‘.,gC: RORs. 05 O . Lﬂag{«._—;/i\c'
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Pénzkezelési szabalyzat

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas

DReH MEL £ Tp

)37 674

el 02 D),

SM;; e flun_
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Pénzkezelési szabdlyzat

Idészaki pénztarjelentés

pénztar e id6szakrol
S Be-, Bevételi-, Kn. for
, kifiz. Kiadasi D Szoveg Bevétel Kiadas
szam - : joge.sz.
napja bizonylat sz.
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Pénzkezelési szabalyzat

Atvitel:
Bevételi, | Kp.
Sgr- B, k.l M I.(ladas1 torg, Szbveg Bevétel Kiadas
szam napja |bizonylat | Joge
SZ. SZ.
Athozat:
Pénztarellendrzés Pénzforgalom Forgalom
jogeim szerint Atvitel
pénznem L, K,eZdO,
db (Ft) Ft jogeim sz. pénzkészlet
7010
Bevétel Ft pénzkészlet
20009 Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadas Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
10 db kiadasi bizonylat
5
2
1
Osszesen pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

Zard pénzkészlet

Tobblet

Hidny

Osszesen

ellendr

50



Pénzkezelési szabalyzat

Napi pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar idészakrol
Bevételi-,
Sczr— Kiadasi bizonylat Kp- forg, Széveg Bevétel Kiadas
szam < joge.sz.

Atvitel:
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Pénzkezelési szabalyzat

Bevételi pénztirbizonylat

koltségvetési szervek részére Sorszam:
bélyegzd helye
Ervényesit6: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett

,,,,,, 3 . Ft, azaz z 4
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):

Kfeszrp?nz_- Fokonyvi Ervényesités Edhhe Osszeg

Jred szdmlaszam szakfeladat g Ft

jogeim
Utalvanyozé
Konyveld:
Pénztatos

Melléklet:
db Az osszeg befizetdjének aldirasa, személyi igazolvany szama |
Kiadisi pénztirbizonylat )
koltségvetési szervek részére Sorszam:
bélyegzd helye
Ervényesitd. Kell.
A pénztar fizessen az alabbiak szerint;
-nak
% Ft, azaz forintot
Ellenér
(ellenjegyzd): Késznéiz
fesz'plen%- Fokanyvi Ervényesités Spive Osszeg

DL szamlaszdm szakfeladat £ Ft

jogcim
Utalvanyozo:
Konyvelo:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az 6sszeg atvevojének alairdsa, személyi igazolviny szama |
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Pénzkezelési szabalyzat

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

,202 év ho
nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolés hatarideje: 202 év hé
nap.

1gényld szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiaddsi pénztarbizonylat szam:
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Pénzkezelési szabalyzat

Devizapénztar-jelentés

Lapszam:.......co.oeeiiiii i
penztare | esnssesmssagi pénznemben | oo id6szakrol
Bizony- A tétel 6sszege forintban
SSZZ:] Kelt lat Szoveg Bevétel Kiadas Arfolyam
szama Bevétel I
| Kiadas
1 2 3 4 5 6| 7 8 | 9
Kezd6 deviza- (valuta) készlet (athozat)
Forgalom (atvitel) Bevételi
forgalom
Zaro deviza- (valuta) készlet Kiadasi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
o
w w
......... db B o
bevételi bR *E gﬁ
bizonylat _‘f—;; '-%'
- S
_________ b ” 5
kiadési erenor 2 esekk
bizonylat Osszesen

Koltségvetési szerv neve 55



Pénzkezelési szabalyzat

DEVIZA- ES VALUTAOSSZESITO A

Péngintg?zet
SZAMU

VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt:

SOrszam

Az ellatmanyok

A visszavett deviza és valuta neme

nyilvantartdsanak
oldalszama | sorszama Osszege |
gsszesen:

C. 8z ny, 13-135. 1. 52

Kéltségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegzo helye

. DEVIZA (VALUTA)
BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam:

Kelet:

dltal (megbizdsibol) befizetett devizat (valutat) az aldbbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta)

Szbveg
neme Osszege szammal osszege betiivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg tvevojének alairasa Pénztaros
Melléklet
Ellendr Konyvelo személyazonositd szima
...... db
Bélyegz0 helye . Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezes szerint
A deviza (valuta) .
Szbveg
neme dsszege szammal dsszege betiivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg dtvevijének alairasa Pénztaros
Melléklet
Ellenér Kényveld személyazonosité szdma
...... db

Kaltségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa:

A kikildetés helye:

A kikiildetés id6pontja:

-t6l <if

Napidij cgy napra: Jsszesen

Szallaskoltség egy éjszakéra: 0sszesen

Dologi kiadasokra:

El6re nem lathato koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebb6l csekken:

Személyi jov. ado eldlegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizetd aldirasa

Koltségvetési szerv neve

58




Pénzkezelési szabdlyzat

(a gazdalkodd szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositd szama:

)

a

dolgozdjat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildGtteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Név Valuta neme, dsszege
,201 év ho nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa

Koltségvetési szerv neve
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