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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Dunaszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal, Dunaszeg, Dunaszentpil, Kunsziget Kozség
Onkormanyzata és intézményeik, a Kunszigeti Gyermekellaté Tarsulds és a Dunaszegi
Gyermekjoléti és Csaladsegitéo Tarsulas (tovabbiakban szervezet) pénzkezelési szabalyzatat
a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartasrdl sz6lo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartasi
szamvitelrél szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai, valamint a
szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

. ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket
a pénzforgalom ¢és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabbd szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- ¢&s értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeallitasra:

— 2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. ¢évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyair6l, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megallapitasa soran,
tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szoldo 1997. évi LXXXI. torvény
modositasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,

— 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) az allamhaztartasi szamvitelrdl,

— 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgaltatdsokrdl és az elektronikus
fizetési eszk6zokrol,

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

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

— 19/2010. (XII. 10.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez szolgéltatando
informaciok ¢és az informaciot szolgaltatok korérdl, a szolgaltatas modjarol és
hatéridejérdl.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabélyzat hatalya kiterjed a Dunaszegi Kozés Onkormanyzati Hivatal,
Dunaszeg, Dunaszentpil, Kunsziget Koézség Onkormanyzata és intézményeik, a



Kunszigeti Gyermekellato Tarsulas és a Dunaszegi Gyermekjoléti és Csaladsegito
Tarsulas szervezetekre, valamint a szakfeladaton mikdodtetett pénzkezeld helyekre.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

e a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
e a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz0do dsszegeket felfele, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz0do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
e a7,50 forintt6l 9,99 forintig végzddo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 0

forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0
és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kell kerekiteni.

Szervezetiinknél a kerekitési kiilonbozetek Gsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsolddoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbol
ad6do kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon—
nem keriilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, ugy
a kerekitési kiilonbozetbdl adodd Gsszeget ahhoz a kiadési jogcimhez kell rendelni, amelyik a
bizonylaton a legnagyobb Gsszeget képviseli. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a
pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adorol sz616 2007.
évi CXXVII. térvény 259.§ 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem befolyasolja,
igy a kerekitési kiilonbozetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kotelezd. teendd. Az
addalany — sajat elhatarozasabol — donthet Gigy, hogy a pénztargép, taxaméter programjat a
kerekités kezelésére alkalmassa teszi.

A torvény alapjan a kiscimletli érmék bevonasa utdn a fizetendd végosszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a torvényben meghatarozott kerekitési
szabaly alkalmazéséaval keriil sor.

A torvény lehetOséget teremt a bankkartya elfogaddja szamara, hogy a torvényben foglalt
kerekitési szabalyt alkalmazza bankkartyas fizetések esetén is. A bankkartya birtokosdnak
figyelmét erre az eljardsra azonban kifejezetten fel kell hivni. A bakkartyds fizetés
kerekitésének lehetdsége megkonnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a jogszabélyi
mentesség ellenére a kerekitési kiilonbdzet a bizonylaton feltiintetésre keriil, valamint mind a
bankkartyas mind a készpénzes fizetés lehetdsége fenn all.

A torvény az allami ellatasokra (pl. nyugdijakra, szocialis segélyekre) vonatkozoan specidlis
szabalyt ir eld, miszerint ezeket — fliggetlentil a fizetés modjatdl — mindig a legkdzelebbi 0 és 5
forintra végzddo 0sszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

A koltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditds fogalma nem értelmezhetd, ezért a
kerekitési kiilonbozetek elszdmolasandl vélaszthatd az a mddszer, hogy a kiilonbozet ahhoz a
bevételi vagy kiadasi jogcimhez kapcsolodva keriiljon elszamoléasra, melyet az kozvetleniil
érint. Mindez nem sérti a Iényegesség elvét, s 6sszhangban van a koltség-haszon elvével.



2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Szervezetiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési mddok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell
eldnyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat:

— a bankszamla nyitasara, kezelésére,
— az intézménynél alkalmazhat6 fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira,
= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— a munkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értekkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1. BANKSZAMLAKEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A szervezet a koltségvetési gazdalkoddsdval és a pénzellatdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szdmla alcim{i szdmlait is -
koteles lebonyolitani.

Az elkiilonild és 4tlathaté gazdalkodds, valamint az O©néalld koltségvetés alapjan az
onkormanyzatok, a k6z6s onkormanyzati hivatal, az onalloan miikodé és gazdalkodo és az
onalldan mitkodd koltségvetési szervek onallo fizetési szamlaval rendelkeznek.

Az Aht. 84.§ alapjan a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkorményzat és a tarsulas fizetési
szamlajat valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Minden dnkormanyzat €s intézménye csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
— egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.



A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

Dunaszeg, Dunaszentpal és Kunsziget Kozség Onkorményzatai tgy dontdttek, hogy
szamlavezetd pénzintézetéiil az OTP Bank Nyrt-t vélasztjak, melynek cime: 9023 Gydr, Teleki
Pal u. 51.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadéast csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a bankkal bankszamlaszerzddést kell kotni. A bankszédmla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelenton kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell
hatarozni az alair6k sorrendjét is.

A valasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan, a honap elsd
napjaval valtoztathatd6 meg, melyrdl az iranyitas ala tartozo koltségvetési szerveket a valtozas
kitlizott idépontja eldtt harminc nappal irasban kell tajékoztatni.

A dontésrél az onkormanyzat a teriiletileg illetékes MAK Igazgatosagot legkésobb a valtozas
kitlizott idOpontja eldtt harminc nappal koteles irdsban tajékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benytjtasara sz616 felhatalmazé
levél — a szamlavezet6 ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatoldsaval és a valasztott
szamlavezetdvel kotott szerzddésben megjeldlt pénzforgalmi szdmlaszam egyidejii kozlésével.

A hataridét kovetden megkiildott tdjékoztatds alapjan annak nyilvantartasba vételét az
Igazgatdsag 30 napos hatariddvel teljesiti, a valtozas az ezt koveté honap elsd napjan Iép
hatalyba.

Az Onkormanyzat fizetési szadmldjanak megnyitasarol, megsziintetésérél 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzo a felelds.

A koltségvetési elszamolasi szamlan levé szabad pénzeszk6zok — a kozponti koltségvetésbol
szarmazo hozzéjarulasok €s tamogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zOok betétként vald elhelyezésérél, az Onkormanyzat
képviselo-testiilete vagy felhatalmazasa alapjan a polgarmester dont.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

Az dnkormanyzat fizetési szdmlajahoz kapcsoldddan - altalaban jogszabalyban meghatarozott
bevételek és kiadasok elkiilonitett elszadmolaséara - a kdvetkezd alcimii szamlékat nyitja meg:

a) az allami tulajdonbdl az Onkormanyzatok tulajdonaba keriilt lakoépiiletek, illetve
lakasok elidegenitésébdl szarmazo bevételek elkiilonitésére,

b) haziorvosi szolgalat ellatasanak kimutatasara,

c) fogorvosi szolgalat ellatasanak kimutatasara,



d) a kozponti koltségvetésbol folydsitott hozzajarulasok, tamogatasok jogszabalyban
meghatarozott esetekben torténd elkiilonitésére,

e) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre,
f) a helyi dnkormanyzat rovid lejarata betétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

g) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamlat, a gépjarmiiado
befizetésére gépjarmi beszedési alszamlat, a késedelmi potlék befizetésére potlék
beszedési alszamlat, a birsdgok, Onellendrzési potlék ¢&s végrehajtasi koltség
befizetésére birsag beszedési alszamlat, talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij
beszedési alszamlat, termofold bérbeadasabol szarmazd jovedelem adodja befizetésére
jovedelemadod beszedési alszamlat,

h) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a g) pontba, valamint a (4) bekezdés c¢) és d)
pontjaba nem tartozé adok modjara behajtandd koztartozdsok befizetésére egyeb
bevételek elszamoldsara szolgalo alszamla,

1) Onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozinek elkiilonitésére,
J) egyéb, meghatarozott célu pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszamlak,
k) az eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara programonként.

A g) és h) pontok szerint nyitott alszamlakrol kizarolag az Avr. 145.§ (5) bekezdés a)-e)
pontjaiban meghatarozott miiveletek teljesitheték.

A kozos Onkormdnyzati hivatal, az Onallban miikodd ¢és gazdalkodo/ondlldan gazdalkodo
koltségvetési szerv, tarsulas, tovabbd a nemzetiségi Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozo
koltségvetési szerv a szamlajahoz kapcsolédoan — a szabad pénzeszk6zok, alszamlan betétként
torténd lekotésén tilmenden — a kovetkezd alszamldkat vezetheti:
a) a kozponti koltségvetésbodl folydsitott hozzajarulasok, tamogatasok jogszabalyban
meghatarozott esetekben torténd elkiilonitésére,

b) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre,
C) egyéb, meghatarozott célu pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszamlak,
d) az europai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara programonként.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerzodés(ek) alairasara a polgarmester
€s a jegyz0d egyiittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodé feladatok kimutatasara
szolgalo szamlak

Az Onkormanyzat a kovetkezd fizetési szamldkat vetheti a koltségvetés végrehajtasdhoz
kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatasara:

a) a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol szarmazd pénzeszkozok elosztasara
szolgalo fizetési szamlat,

b) a helyi Onkormanyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozo és
tulnyomorészt nem helyi Onkorményzati forrdsbol megvalosulo beruhdzasok,
fejlesztések megvalositasara szolgalo fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 9sszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,



d) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok — kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

e) letéti szamlat és
f) devizaszamlat.

A ¢) és d) pontok szerint nyitott fizetési szamlakrol kizarolag az Avr. 145.§ (5) bekezdés a)-e)
pontjaiban meghatarozott miiveletek teljesithetok.

4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A bankszamlahoz — a koltségvetési szamla kivételével — készpénzforgalom nem tartozik. Az
elszamolasi szdmla és a pénztar kozotti kapcesolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

5. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa
5.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét €s alairasat a szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az 6nkormanyzat vagy
intézmény neve ¢s bélyegzd lenyomata is. Az Onkormanyzat vagy intézmény nevének
feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

5.2. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szervezet €s a szamlavezetO pénzintézet kozott bankkartya szerz6dés nem jott 1étre.
A késobbiekben kotott bankkartya-szerzodések adatait a kovetkezok szerint kell
nyilvantartani:

Kartyabirtokos Beosztasa Bankkartya szama Bankkartya tipusa
neve
Kiss Jozsetné gazdalkodasi eldado
Dunaszeg
Bodo6 Tamasné gazdalkodasi eldado
Dunaszeg
Tulokné  Kovacs | gazdalkodasi eldado
Beatrix Dunaszentpal

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonds, kartya
érvénytelenitése, szamlaforgalom ellendrzése, stb. a jegyz6 feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személyek csak a szervezet milkddési kiadéasaival
Osszefliggésben hasznalhatjdk a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés esetén a szamlat,
a bankjegykiadd automatan, vagy terminalon keresztiil torténé pénzfelvétel esetén annak
bizonylatat haladéktalanul a pénztaros részére le kell adni.



A Dbankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a jegyzd felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak
visszavonasardl, vagy letiltdsarol a szdmlavezetd pénzintézet felé.

A kartya haszndlatat biztositdé PIN kodot, csak a kartya haszndldja ismerheti. A kartya
jogosulatlan hasznalataért, a PIN kod illetéktelen személy részére torténd kiadasaért az atvevo
személy a felelds. A bankkartya atvételekor feleldésségvallalasi nyilatkozatot kell tenni, melyet a
szabalyzat 8. szdmii melléklete tartalmaz.

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

5.3. Betétkonyv hasznalata

Szervezetiink a helyi postahivatalnal pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkezik.

5.4. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

A szamlavezetd pénzintézettekkel kotott megallapodas alapjan szervezetiinknél OTP
ELEKTRA tgyfélterminal miikddik, amely lehetdvé teszi, hogy a szdmlatulajdonosok atutalasi
megbizasaikat, valamint postai kifizetési utalvanyaikat ezen a rendszeren keresztiil juttassak el
a szamlavezetohoz. Biztositjdk ezek visszaigazoldsat €s a bankszamla forgalmar6l az
onkormanyzatok tajékoztatasat szolgald adatokat is ezen a rendszeren keresztiil kérdezhetik le.
Megallapodas tartalmazza az iizemzavar esetén kovetendd eljarast, valamint az elektronikus
adatforgalom biztonsagi szabalyait.

Az lgyféltermindlrél inditott rendelkezéseket a szabdlyozas hatdlya ald tartozokndl a
kovetkez6 személyek indithatnak:

Dunaszeg:

- Babos Attila

- Kiss Jozsefné

-  Bodé Tamasné
Dunaszentpal:

- Tulokné Kovacs Beatrix
Kunsziget:

- Lendvai Ivanné
- Szaboné Siile Zita

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevdkon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tdrolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzOnek gondoskodni kell 0 jelszo
kérésérol.

5.5. Bankszamlakivonat
A hitelintézet szervezetiinket, mint szadmlatulajdonost a bankszdmldn torténd terhelésrol,

illetéleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszdmlakivonattal (vagy
elektronikus) tton értesiti.
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111. ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben toérvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem firja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalds, ami tOrténhet tligyfélterminal megnevezésii szamitdgépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,atutalasi megbizason” keresztiil.

egyszerl atutalas

csoportos atutalas,

— beszedési megbizas

azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),

csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),

valtébeszedési megbizas (valtdinkasszo),
hataridés beszedési megbizas (hataridés inkasszo),

— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
= csekk,
= bankkartya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni. Az
onkormanyzatok, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind
a kiilfoldi, mind a belféldi partnereikkel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat (2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésérol).

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd ligyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV. KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— aszervezet miikodéséhez sziikséges készpénzt,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigorQ szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,
— egyeb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére a hivatal kijelolt része.
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A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegOrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell
biztositani.

A Dunaszegi Kézds Onkormanyzati Hivatalban hirom hazipénztarat {izemeltetiink, amik a
9174 Dunaszeg, Orszagut utca 6. szam alatti Onkormanyzati Hivatal épiiletében miikodnek.

Kimutatas a Dunaszeg, Orszagut utca 6. szam alatt miikodé hazipénztarakrol

. . pénztaros pénztar Zaras ’zar(,) pénztari
Megnevezés pénztaros . . . készpénz .
helyettes ellenér | gyakorisiga , X orak
allomany
Dunaszeg Kozség Bodo Reizingerné Kiss K: 8-10
Onkorményzata Tamasné Klemm Erika | Jozsefné naponta 300.000Ft Cs: 13-14
Dunaszegi  Ko6z0s . .. , .
- . . Bodo Reizingerné Kiss K:10-11
Onkorményzati Tamasné | Klemm Erika | Jozsefe | aponta | 100.000Ft 1 o0y s
Hivatal
Dunaszegi Napkozi , .. , .
. , Bodé Reizingerné Kiss K:11-12
pubonos Oveda & | Tamgsné | Klemm Erika | Jozsene | "M | SOO00F T coygag

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkdzben vaskazettaban, éjszaka
pancélszekrényben torténik.
A harom pénztarat kiilon-kiilon vaskazettaban kell tarolni és jol lathatoan fel kell cimkézni.

A Dunaszentpali Kirendeltségen két hazipénztarat lizemeltetiink, amik a 9175 Dunaszentpal,
Iskola tér 1. szam alatt miikodnek.

Kimutatas a Dunaszentpal, Iskola tér 1. szam alatt miikodo hazipénztarakrol

L L. (s Zaro L
Megnevezés pénztaros penztaros penzt,z} r zara}s’ készpénz pe’n z’tarl
helyettes ellenér | gyakorisiga . . orak
allomany
Dunaszentpal .. . ‘s
. Tulokné Reizingerné Szaboné K: 8-10
“ Koz§eg Kovacs Beatrix | Klemm Erika | Siile Zita 10 naponta 300.000Ft Cs: 13-14
Onkormanyzata
Duna-Gyongye Tulokné Reizingerné Kiss K: 10-12
Ovoda Kovics Beatrix | Klemm Erika | Jozsefng | 10M3POM@ | 100000Ft | oo 1f 6

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa napkodzben vaskazettiban, éjszaka
pancélszekrényben torténik.
A két pénztarat kiilon-kiilon vaskazettdban kell tarolni és jol 1athatdan fel kell cimkézni.

A Kunszigeti Kirendeltségen két hazipénztarat lizemeltetiink, amik a 9184 Kunsziget, Jozsef
Attila u. 2. szam alatt miikodnek.
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Kimutatas a Kunsziget, Jozsef Attila u. 2. szam alatt miikodo hazipénztarakrol

, L, pénztaros pénztar Zaras ’zar(’) pénztari
Megnevezés pénztaros o .. készpénz .
helyettes ellenér gyakorisaga . . orak
allomany

. Szaboné
Kunsziget Kozség Stoller Szaboné ot e K: 8-12
Onkormanyzata Ernéné Siile Zita Sulle th? 10 naponta 500.000Ft Cs: 13-16

v. jegyzd

Stoller
e g Szaboné Stoller . K: 8-12
Tindérvar Ovoda Siile Zita Ernéné E§:;)§;6V. havonta 200.000Ft Cs 13-16

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkdzben vaskazettaban, éjszaka
pancélszekrényben torténik.
A két pénztarat kiilon-kiilon vaskazettaban kell tarolni és jol lathatoan fel kell cimkézni.

A kozségben a pénztarosok egymast ellendrzik, illetve egymast helyettesitik. Figyelemmel kell
lenni arra, hogy pénztaros helyettesités esetén az Gsszeférhetetlenség miatt a jegyz6 a pénztar
ellendr.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hdzipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszertiségére.

A védelmi rendszer biztositasat a szervezeten beliil a polgarmester és a jegyzo koteles ellatni.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az aldbbiakat kell
figyelembe venni:
— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzOdésében foglalt (rablés, betorés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— a pénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, taroldasanak kiovetelményei

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa vaskazettaban és pancélszekrényben
torténik. A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari ordk alatt teljesithet. A
pénztarhelyiség elhagyasa esetén a vaskazettdt koteles a pénztdros bezdrni és a
pancélszekrénybe elhelyezve bezarni.

1.5. Ellatmanypénztirak

Szervezetlinknél ellatmany pénztarat nem miikddtetiink.
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1.6. Pénzkezelo helyek

Szervezetlinknél pénzkezeld helyek mikodtethetéek, téritési dijak beszedésére. A
pénzkezelésre a jegyz6 adhat megbizast. A pénzkezeléssel megbizott személynek ala kell irnia a
felelosségvallalasi nyilatkozatot, aminek mintéja a szabalyzat mellékletében talalhato.

1.7. A kulcsok kezelése és nyilvantartisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, pancélszekrényben kell Orizni. A
lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztdsnal (atfedéen) ald kell irni és lepecsételni. A
tartalékkulcsok kezeléséért, drzéséért a jegyzo a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart €s lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval
¢s hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a jegyz0 a felelds. Az ellendrzést

kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsokat kezeld személyekrdl, a masolatok Orzésérél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a jegyzo a felelds.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a kulcs atvevdjének a nevét,

az atvétel idejét,

az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),

e az atvevo sajatkezii alairésat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozo
bizhat6 meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:

—  peénztaros,

—  pénztéarost helyettesitd,

—  pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel Osszeférhetetlen, ill. a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 685.§-dnak b)
pontjadban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.
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2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal
alairt nyilatkozat meg0Orzéséért a jegyzo a felelds.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése €s megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa
a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg idobeni
¢és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének,
alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének ¢&s tisztasdganak
biztositasarol,

— apeénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,

— a pénztarban elhelyezett értékek ¢és szigorh szamaddsu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

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

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

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy

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

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

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

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabalyzatban eldirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések sordn meghatalmazés volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette
fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése (utdlagos pénztarellendrzés) soran ellendrizni kell, hogy

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

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e
a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok €s egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
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 rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrél jegyzokonyvet felvenni).

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét €s
maximalisan utalvanyozhat6 Gsszegét a szabalyzat 2. szamii melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozéasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathat6 helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvdnyozasi joggal felruhdzott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra Iehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 1) személyt az utalvanyozasi
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendo eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

2.6.1. Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitidsa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzdsszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat.
El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetden el kell
végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és

Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhato készpénzt.

Az 0sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.
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Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopés tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbol
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

2.6.2. Pénztarbizonylatok ellenorzése

Ellendrizni kell:

— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

— Dbankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

— kifizetések  bizonylatainak  Osszegszerisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolas megfeleld idében
megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzelldatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekrdl az tligyben érintett vezetdknek,
igyintézéknek a kifizetést megeldz0 napon tdjékoztatni kell a pénztdrost a varhatod
készpénzkifizetések 0sszegérdl.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztéros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az el6irdsoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
—  gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.
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3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigora szdmadasra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast
kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelolve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a tdszelvényekkel egyiitt meg kell drizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliill az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasandl, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyujtod
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

Pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkeziink.

A késobbiekben esetlegesen rendszeresitett pénzforgalmi betétkonyv haszndlata:

A pénzforgalmi betétkonyv a postahivatal altal vezetett kiilonleges, nem kamatozo6 betétkonyv,
amely nem a pénzintézet székhelyén mikodd szamlatulajdonos, illetve annak kirendeltsége
szamara kiutalt 6sszegek elhelyezésére szolgal.

A Dbetétkonyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani ugy, hogy utolagos betoldas vagy egyéb modositas, illetve hamisitas

kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, honap, nap) kell bejegyezni, a
hénapot bettivel kell kiirni.

A pénzforgalmi betétkdnyv nem javithat6. A rontott betétlap helyett ujat kell kidllitani, és a
rontott példanyt a tombben a tdszelvénnyel egyiitt kell megdrizni. A pénzforgalmi betétkonyvet
a postanal bejelentett moédon kell alairni.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkartydaval

Bankszamlardl készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, postan és bankjegykiadd
automataknal is felvehetd.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszamldara

Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési funkciot
ellato bankjegykiadd automatdinal, valamint postautalvanyon fizethetd be.

3.2. A hazipénztarbdl teljesithetd kifizetések
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A hazipénztarakbdl az alabbi jogcimeken teljesithetdek kifizetések:

— Dbeszerzések

— kikiildetési koltségek
— Szolgaltatasi dij

— Mmegbizasi dij

Az dnkormanyzat pénztarabol fizethetdk az el6zdeken kiviil:

— koézmunkasok, kozcéli foglalkoztatottak munkabére
— szocialis segélyek

Szolgéltatas vagy termékértékesités esetén szerzdédésenként egy naptari honapban legfeljebb
1,5 millié Ft 6sszegben teljesithetd készpénz kifizetés. (Art. 38.§ (3a) alapjan)

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A pénz széllitasanak megszervezése a pénztarosok feladata. Munkaidd utani pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével €s szallitasaval megbizott személyek feleléssége az atvételtdl az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:

100.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:
e pénzszallitd taska

e 1 6 pénzszallitd

100.000-500.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska
e 1 6 pénzszallitd

o 1 f6 kisérd

500.000 —2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska
e gépkocsi

o | f6 pénzszallito

2.000.000 Ft feletti 6sszegnél:

e pénzszallitd taska, cimletektdl fliggden zart pénzeszsak
e gépkocsi

o | f6 pénzszallito

e 1 0 kiséro
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A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetden
a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisaganak ellenorzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

— Valdédinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

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

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak 1atsz6 bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizeto nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tlintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzOkonyvvel egyiitt a
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori ataddsok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd készpénzrdl,
értékekrdl,  értékpapirokrdl  szigori szamaddsu  nyomtatvadnyokrdl —atadas  atvételi
jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete Szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl vératlanul tdvol marad,
koteles a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
szervezetiinkh6z a jegyzonek, ill. a polgarmesternek eljuttatni. A pénztaros tavollétében a
pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a polgarmester, ill. a jegyz6 jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertil
kinyitésra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a jegyzOnek
haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros koteles meggydzdodni
az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész allapotarol. A
felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak dltalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A
pénztari nyilvantartast szamitogépes programmal vezetjiik.

A nyilvantartas céljara a program altal eldallitott idoszaki pénztarjelentést, ki- és befizetési
pénztarbizonylatokat kell alkalmazni.

A pénztari nyilvantartdsban elszadmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét feltiing és el nem tavolithato jellel (lyukasztassal vagy bélyegzével) meg kell jelolni.

A Dbevételi ¢€és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

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

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storno jelzéssel) €és helyette ) bizonylatot
kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat) meg kell 6rizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és
betiivel kell feltlintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget készpénzforgalmi
jogeim, konyvelési szdmlaszam ¢és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett dsszegeket
Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltiintetni.
Az Osszesen rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgdld rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

—  a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢s a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot kézzel vagy szamitogéppel kell kiallitani.
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— Az elso példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
(a csatolt okméanyok darabszamat a bizonylat “Mell¢klet” rovataban kell feltiintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold -elismervényként a
befizetének kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszeriien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi 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 Osszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevOjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia.
A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellendrz6 és konyveld, ill. ellendrzést végzo és konyveld
szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok

darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a
vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

Szervezetiinknél eldleg és ellatmany felvétele az alabbiak szerint engedélyezett:

Az eldleg felvételére csak a polgarmester, ill. jegyzd irasos engedélye alapjan kertilhet sor.

Az eloleg felvételére ¢és elszamolasra a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés
elszamolasra, valamint hivatali gépjarmii lizemanyag koltsége esetében a Készpénzigénylés
lizemanyag elblegre D.sz.ny 12.50. V.r.sz , valamint a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag
eloleg elszamolas elnevezésli szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

o kikiildetési koltségre,
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e Dbeszerzésre,
e reprezentéciora,

e {izemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az engedélyezd (polgarmester, jegyz6) adhat irdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135. r.sz.
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa elnevezésii nyomtatvanyon. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevo nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— azigénylést alaird vezetd nevét,
— a felvett Gsszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

— a felhasznalt Gsszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,

— a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzOk, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
eléleggel a pénztarnak a honap utolsé munkanapjan 16 oraig kotelesek elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi
Kikiildetési utasitds és koltségelszamolds elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben Uti- vagy széllodai koltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor az
utalvdnyozdsra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges iti rendelvényekrdl
a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az uti rendelvény jobb
als6 szélére, eld kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 8 napon beliil,
—a kiilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon beliil

kell elszamolni.
A szervezet altal a dolgozé részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn all,

abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adot ebben az esetben a
munkavallal6 fizeti meg.
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(A szemelyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. torvény 72. § (4) bekezdés c) pontja Az
eldirast 2007. I1. 6-tol adott elélegre, elszamolasra kiadott dsszegre kell alkalmazni.)

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Az utodlagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdmolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a polgdrmesternek vagy
a korjegyzOnek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett
készpénz 0sszegétdl fliggden kartéritési, illetve bliniligyi eljarast kell kezdeményezni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettil

A munkabérek kifizetésére nem a hazipénztarbol, készpénzben, hanem a dolgozok
bankszamlaira torténd utalassal keriil sor. Kivételt képeznek a bankszamlaval nem rendelkezd
kozhaszni munkasok és koOzcéli munkasok, akik részére a munkabér Kkifizetése az
Onkormanyzati hazipénztarbol torténik.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.
A pénztarjelentést programmal allitjuk el6.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések ¢és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhatd szoveges leirasat (fokonyvi
szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell felhasznalni az
utols6 oldalon, az iires sorokat athzassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszdmolt bevételi és kiadési tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét meg kell jelolni. (Hivatkozéas a pénztarkdnyv oldal és sorszamara, bélyegzd vagy egyéb
jelzés alkalmazaséval.)

Pénztarzarlatot kell késziteni a szabalyzat IV. fejezetében eldirt idészakonként tovabba, 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 és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérdl. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az 4dtadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasndl az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az &tad6 helyett a
polgarmesternek kell jelen lenni.
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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 megallapitott egyenleget €s a tényleges készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezeésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

6. Ellatmanypénztar bizonylatolasa

Ellatmanypénztart nem  lizemeltetiink. A késObbiekben esetlegesen  létesitendd
ellitmanypénztar bizonylatolasa:

Az ellatmanypénztar kiadasairol idészaki pénztarjelentést (B.sz.ny. 13-20/4j r.sz.) kell vezetni.

A kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot (B. 318-101/N. r. sz) kell kiallitani és a kifizetést
igazolo szamlakat, nyugtdkat a bizonylathoz kell csatolni, majd az id8szaki pénztarjelentésre
felvezetni.

A felhasznalasokrol az ellatmany felhasznalasakor, de legkésobb 30 naponta kotelesek a
pénztar felé elszamolni tigy, hogy be kell vinniiik a hivatalba a lezart id0szaki pénztarjelentés
egy p¢ldanyat és az alapbizonylatokat.

A pénztaros az elszamolasokat ellendrzi, alairatja az intézményi bizonylatokat az
érvényesitovel és ellenjegyzdvel a lebonyolitott forgalomnak megfelelden, és az eldleg bruttd
médon torténd elszdmolasdhoz kiallitta a bizonylatokat (a bevételi ¢és kiadasi
pénztarbizonylatot), melyhez csatolja az ellatmanypénztar altal bekiildott alapbizonylatokat. Az
ellatmanypénztar részére rendelkezésre bocsatja az Gjabb ellatmanyt.

Az ellatmanypénztar bevételt kezel a téritési dijak beszedésekor. Az atvett téritési dijakrol a
befizetonek szamlat kell kiallitani, a bevétel 6sszegét pedig be kell fizetni az dnkormanyzat
hazipénztaraba.

7. Pénzkezel6 hely bizonylatolasa

Szervezetiinknél pénzkezel6é helyek miikodnek. A pénzkezel6 helyek bevételt kezelnek az
étkezési téritési dijak beszedésekor. Az atvett téritési dijakrél a befizetdnek szamlat kell
kidllitani, a bevétel Osszegét pedig — a honap utols6 munkanapjan be kell fizetni az
onkormanyzat hazipénztardba vagy a bankszdmlara. A szamla elsé példanya a befizeté¢, a
masodik példanyt be kell vinni az 6nkormanyzathoz, a beszedett téritési és szolgaltatasi dijak
elszdmolasaként. Harmadik példany az intézménynél, a tombben marad. A pénzkezeléssel
megbizott dolgozd kdoteles a beszedett téritési dijakrol dsszesité kimutatast késziteni, amit a
hézi pénztarosnak kell atadni. A pénzkezeld hely ellatmanyra nem jogosult.

A pénzkezeld hely ellatmanyra nem jogosult. Esetenként a pénzkezeléssel megbizott dolgozok
eldleget vehetnek fel. Az elszamolasra felvett eldleg igénylése a 4.4. fejezetben leirtak szerint
torténik. A pénzkezeléssel megbizott dolgozd a kiaddsokrol nem koteles iddszaki
pénztarjelentést és kiadasi pénztarbizonylatot kiallitani.
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A Kifizetést igazold szamlakat, nyugtakat koteles 0sszegytijteni és az elbleg felhasznalasakor,
de legkés6bb a honap utolsé munkanapjan koteles a pénztar fel¢ elszamolni gy, hogy be kell
vinni a hivatalba az alapbizonylatokat.

A pénztiros az elszamolasokat ellendrzi, aldiratja az intézményi bizonylatokat az
érvényesitovel €s ellenjegyzdvel a lebonyolitott forgalomnak megfelelden, ¢és az eldleg bruttd
modon torténd elszdmolasdhoz kidllitia a bizonylatokat (a bevételi ¢és kiadasi
pénztarbizonylatot).

V. VALUTAPENZTAR

Szervezetiinknél valutapénztar nem milkodik. A késObbiekben esetleg létesitendd valuta
pénztar bizonylatoldsa:

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo eldirasokat
kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetéeszkdzoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszdmolni.

A valutapénztar forgalmar6l a kiaddsokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-jelentés
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adevizabetét szamlarol torténo valutafelvétel,
— a hitelintézettol vasarolt valuta,
—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kilfoldi alapitd tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a valutapénztarba
befizetett, konvertibilis valutaban teljesitett hozzajarulasok,

— a kikiildetésre kiadott valutaellatméany visszafizetése,
— egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-119
r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsd példany a konyvelés bizonylata,
— amadsodik példany a befizetd részére elismervény az 6sszeg atvételérol,

— a harmadik példany a t6példany a tombben marad a pénztari befizetés bizonylataként.
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3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kiilfoldi kikiildetésben 1év6 dolgozdk részére valutdban torténd kifizetések (napidij,
koltségtérités, stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
—  devizabetét szamlara torténd befizetések,

—  valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

—  egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez C.318-120 r.sz. Deviza (valuta)
kiadasi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — két példanyban kell kiallitani, melybdl
— az elso példany a konyvelés bizonylata,

— amasodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

V1. PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— a belfoldi fizetoeszkozoket cimletenként,
— akiilfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az értékeket,
— aletéteket, az értékpapirokat,
—  acsekkeket,
— acsekk kartydkat, a hitelkartyakat,
— a hitelleveleket, a szigort szdmadasu bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét csak a jegyzO kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és

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

— aletét keletkezésének id6pontja,
— aletétet elhelyezd neve €s cime,

— aletét tartalma,
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— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadés idépontja,

— akiadast elrendelo rendelkezés szama,
— az atvevo neve €s cime,

— az atvevo alairésa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezo
értékpapirokat. Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben
dokumentalni kell. Az értékpapir dllomanyanak novekedése €s csokkenése esetén analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

Az értékpapirt a pénztarbél minden esetben csak a polgadrmester vagy a jegyz0 irdsos
engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezeését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
— az engedélyezo alairésat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megOrizni. A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a
bizonylati szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarakban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok, pénztarjelentés szigori szamadas
ala tartoznak.

Szigort szdmadasuak tovabba:
— Szamla,
—  nyugta,
— készpénzfelvételi utalvany,
— kikiildetési rendelvény,
— étkezési jegyek.
Tovéabba amit a jegyz6 meghatéaroz.
A szigorl szdmadasu nyomtatvanyokat a pénztarosok kezelik.

A szigorG szamadasi nyomtatvanyokat — felhaszndlasra — torténd kiadas eldtt
pancélszekrényben kell 6rizni és nyilvan kell tartani.

A nyilvantartasnak — bizonylat-nemenként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
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sorszam,

e a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

e az atvevo neve,

e az atvevo alairasa.
A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl sz61o,
moddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzO irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

VII. UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerti
végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelosok meghatarozott feladatainak elvégzését a
jegyzd/intézményvezetd havonta, negyedévenként ellendrzi. Az ellen6rzést irdsban
dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szamu melléklet
tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végzd szabalytalansagot allapit meg, abban az
esetben kezdeményezi az érintett felel6sségre vonasat.

VIIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2014. januar 1 —jén 1ép hatalyba.

A szervezetnél a jegyzO koteles gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Az ¢érintett dolgozoék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds ¢és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzd ¢és az
intézményvezetdk a feleldsek.

Dunaszeg, 2014. januar 1.

£ & % T ]:>,£
%, P dr.mé;'gethy Balazs

jegyz0
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Dunaszeg Kozség Onkorményzata

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamlak szama és elnevezése:
- 11737007-15366612-00000000

1. sz. melléklet

Koltségvetési elszamolasi szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Babos Attila

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Pénziigyi eloado

Kiss Jozsefné

Szamlavezeto pénzintézet neve: OTP BANK NYrt. Gyor

Dunaszeg, 2014.

30

dr. Szigethy Balazs

Jegyz0




Dunaszegi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamlak szama és elnevezése:
- 11737007-15810977-00000000

1. sz. melléklet

Koltségvetési elszamolasi szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Babos Attila

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Pénziigyi eloado

Kiss Jozsefné

Szamlavezeto pénzintézet neve: OTP BANK NYrt. Gyor

Dunaszeg, 2014.
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Napkdzi Otthonos Ovoda és Boleséde Dunaszeg

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamlak szama és elnevezése:
- 11737007-16710856-00000000

1. sz. melléklet

Koltségvetési elszamolasi szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Babos Attila

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Pénziigyi eloado

Kiss Jozsefné

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYrt. Gyor

Dunaszeg, 2014.
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Dunaszentpal K6zség Onkormanyzata

1.sz.melléklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

11737007-15370244-00000000
11737007-15370244-02440000
11737007-15370244-02990000
11737007-15370244-03090000
11737007-15370244-03470000
11737007-15370244-03540000
11737007-15370244-03610000
11737007-15370244-03780000
11737007-15370244-03850000
11737007-15370244-03920000
11737007-15370244-04400000
11737007-15370244-04640000
11737007-15370244-05120000
11737007-15370244-06530000
11737007-15370244-08660000
11737007-15370244-08800000
11737007-15370244-08970000
11737007-15370244-10020009
11737007-15370244-10030008
11769006-00184261-00000000
11769006-00184278-00000000

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai
Bankszamlak szama és elnevezése:

Koltségvetési elszamolasi szamla
Epitményadé besz.szla
Villalkozok kommunalis ad6ja
Idegenforgalmi ado

Eljarasi illeték elsz.szla
Ipariizési ado szla

Birsag szla

Késedelmi potlék szla
Luxusado6 besz. szla
Talajterhelési dij szla

Idegen bevételek besz. szla
Kornyezetvédelmi alap besz. szla
Allami hozzajarulasok szla
Letéti szla

Term616ld bérbeadas szla
Egyéb bevételek szla
Gépjarmiiado besz. szla

OEP finanszirozasi szla
Kozfoglalkoztatési szla
Onkorményzat sajat munkabér
Onkorményzat kiilsé munkabér

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Csontos Attila

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Gazdalkodasi eléado

Tulokné Kovacs Beatrix

Szamlavezeto pénzintézet neve:

Dunaszentpal, 2014.

OTP BANK NYrt. Gyor

dr. Szigethy Balazs
jegyz6
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Duna-Gyéngye Ovoda Dunaszentpél

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

Bankszamlak szdma és elnevezése:

- 11737007-16715662-00000000

Koltségvetési elszamolasi szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Csontos Attila

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Gazdalkodasi eloado

Tulokné Kovacs Beatrix

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYrt. Gyor

Dunaszentpal, 2014.
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Kunsziget Kézség Onkormanyzata

1. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

Bankszamlak szama és elnevezése:

- 11737007-15728207-00000000
- 11737007-15728207-02510000
- 11737007-15728207-02820000
- 11737007-15728207-02990000
- 11737007-15728207-03470000
- 11737007-15728207-03540000
- 11737007-15728207-03610000
- 11737007-15728207-03780000
- 11737007-15728207-03920000
- 11737007-15728207-04400000
- 11737007-15728207-05120000
- 11737007-15728207-03653000
- 11737007-15728207-08660000

11737007-15728207-08800000

11737007-15728207-10010000
- 11737007-15728207-10020009
- 11769006-00370042-00000000
- 11769006-00370059-00000000
- 11737007-15824846-00000000

Koltségvetési elszamolasi szamla
Telekad6 besz. szla

Maganszemélyek kommunalis adoja
Villalkozok komm. addja

Eljarasi illeték elsz. szamla

Ipar(izési ado besz. szla

Birsag szamla

Késedelmi potlék besz.szdmla
Talajterhelési dij besz. szamla

Idegen bevételek elszamolasi szdmla
Allami hozzajarulasok elsz. szamla
Letéti szla

Termdfold bérbeadasabol szarmazd jov.
Egyéb bevételek besz. szla 11737007-
OEP finanszirozas

Kozfoglalkoztatas

Sajat munkabér

Kiils6 munkabér

Gyermekellato Tarsulés

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Lendvai Ivanné

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Adoiigyi eldado

Reizingerné Klemm Erika

Szamlavezeté pénzintézet neve: OTP BANK NYrt. Gyor

Kunsziget, 2014.
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Tiindérvar Ovoda Kunsziget

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai

Bankszamlak szdma és elnevezése:

- 11737007-16715772-00000000

Koltségvetési elszamolasi szamla

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester

Lendvai Ivanné

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Adoiigyi eloado

Reizingerné Klemm Erika

Szamlavezeto pénzintézet neve:

Kunsziget, 2014.

OTP BANK NYrt. Gyor
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KIMUTATAS

2. sz. melléklet

az utalvanyozasi joggal rendelkezo személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Dunaszeg Babos Attila
Alpolgarmester Dunaszeg Nagy Karoly

Jegyzo

dr. Szigethy Balazs

Intézményvezeto Dunaszeg

Farkas Tiborné

Polgdrmester Dunaszentpdl

Csontos Attila

Alpolgarmester Dunaszentpal

Szabo Lajos

Intézményvezeto Dunaszentpal

Papai Florianné

Polgarmester Kunsziget

Lendvai Ivanné

Alpolgdarmester Kunsziget

Szalay Gyo6z6

Intézményvezeto Kunsziget

Farkas Ferencné

Dunaszeg, 2014.
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Bod6 Tamasné pénztaros tudomasul veszem, hogy Dunaszeg Kozség
Onkormanyzata és intézményei és a Kozds Onkorméanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt
valamennyi eszk0z €s egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Dunaszeg, 2014. év ............ ho.... nap

Bodo Tamasné
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Stoller Ernéné¢ pénztaros tudomasul veszem, hogy Kunsziget Kozség
Onkorményzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi felel6sség terhel.

Kunsziget, 2014. év  ............ ho.... nap

Stoller Ernoné
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Tulokné Kovacs Beatrix pénztaros tudomasul veszem, hogy Dunaszentpal Kozség
Onkorményzata és intézménye hazipénztaraiban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Dunaszentpal, 2014. év ~ ............ ho.... nap

Tulokné Kovacs Beatrix
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Szaboné Siile Zita pénztaros tudomasul veszem, hogy a Tiindérvar Ovoda Kunsziget
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z €s egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség
terhel.

Kunsziget, 2014. év ............ ho.... nap

Szaboné Sule Zita
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4. sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, ..o, pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a
................................ hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értékek
kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

............... ,201... ¢év ST [0 JURRRS 1)

pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hoé ....nap alkalmaval a .................... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelenvannak: ......................... pénztar ellendr

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

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 201........................ -t0l a korabbi pénztaros
.................... (betegsége,szabadsdga, Munkaviszonyanak megsziinése) miatt ................. (név)
latja el.

Az el6z6ekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évo bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiaddsi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatbdl kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése . -
y g - tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

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

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

d) Ertékpapirok

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadésra:

..................... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadasra:

k.m.f.

pénztarellenér
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Iddszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszdmolasra

Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — és valutagsszesitd

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
Elszdmolasra kiadott deviza (valuta) 6sszegek részletezése

Meghatalmazas valuta €s deviza felvételéhez
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6. sz. melléklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/4j.r.5z.
13-24.r.sz.
B.Sz.ny.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.r.sz.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.sz.
C.318-120.r.sz.
C.318-124.r.sz.
C.318-118.



7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Készilt .......ooooiiiiiiinl. kozség hivatalos helyiségében 201.... .................. -an.
AZ ellenOrzés tArGVA: ..
héazipénztar ellenérzése.

Az ellenorzott idoszak: 201 el s
kozotti idoszak.

Jelenvannak: pénztaros
........................... pénztarellendr
........................... jegyzd/polgarmester

A pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés alapjan:

Nyitéegyenleg: Ft

Bevétel az ellen6rzott idészakban: L Ft

Osszesen: Ft

Kiadas az ellendrzott idészakban: e Ft

Zardegyenleg: e Ft

A hazipéenztar pénzkészlete:

....... db 20.000,-Ft-os = R o) s

....... db 10.000,-Ft-os = R o) s

....... db 5.000,-Ft-0s = R o) s

....... db 2.000,-Ft-o0s = R o) s

....... db 1.000,-Ft-o0s = R o) s

....... db 500,-Ft-o0s = R o) s

....... db 200,-Ft-o0s = R o) s

....... db 100,-Ft-o0s = R o) s

....... db 50,-Ft-o0s = USRI <)

....... db 20,-Ft-o0s = USRI <)

....... db 10,-Ft-o0s = USRI <)

....... db 5,-Ft-0s = USRI <)

Osszesen e Ft

A hazipénztar pénzkészlete megegyezik a pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés alapjan
szamitott ... Ft, azaz ... Ft

egyenleggel.
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’ Penzt_aros Penztargllenor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Ertékpapirok dsszege

Etkezési utalvanyok dsszege

Bélyegek Osszege

k.m.f.
P.H
pénztaros pénztar ellendr jegyzé
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ........ccceeeeee. kartyabirtokos tudomdasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott bankkartya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval, hasznalataval,
Orzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombol, vagy az annak haszndlatdhoz
szikkséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szamlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errél a
.......... (intézményvezetd, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés és
illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

A intézmény altal a ................... részére névre szoloan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozo PIN kodot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............... ,201... év............ ho.... nap

kartyabirtokos
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetoi ellendrzés
Jelenvannak: .............. ... jegyz6/intézményvezeto
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerti végrehajtasat a 201... .... /ho/...... /napjatél/ a 201....... /ho/........ /mapjaig/
terjedd iddszakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(Jegyzo/intéezményvezeto) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi ¢és kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szamadasii nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz0, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— sth.

Az utblagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
¢érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az utblagos vezetdi ellendrzés soran megdallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. eldirasa ellenére a szigoru
Szdmadast nyomtatvanyok kozott.

jegyzd/intézményvezetd pénztaros

pénztarellenér
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Idoszaki pénztarjelentés
Sorszam:
pénztar . 1dészakrol

Be-, Bevételi-,

SO yifiz, Kiadasi | <P forg.

szam X . jogc.sz.
napja bizonylat sz.

Szoveg Bevétel Kiadas

Atvitel:
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Be-. Belvétlei., Kbp.
Sqr- kifiz. I_(1ada51 forg. Szoveg Bevétel Kiadas
szam . bizonylat | Jogc
hapja SZ. SZ.
Athozat:
Pénztarellendrzés Pénzforgalom Forgalom
jogeim szerint Atvitel
db perazzttl)em Ft jogcim sz.
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 ;
Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadas Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10 bizonylat
5
Osszesen pénztaros
Zar6 pénzkészlet
Tobblet
Hiany Osszesen ellendr
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Napi pénztarjelentés

Sorszam:
Pénztar 1dGszakrol
Bevételi-,
SO | Kiadési bizonylat | P: OG- Széveg Bevétel Kiadas
szam o jogc.sz.
Atvitel:
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Bevételi pénztarbizonylat

- — koltségvetési szervek részére Sorszdm:
bélyegzd helye
Ervényesit6: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellendr forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyz0):

]iZ?Zgrn:iz- Fékonyvi Ervényesités Szive Osszeg
orge szimlaszim szakfeladat e Ft
jogeim

Utalvanyozo:
Koényveld:
Pénztaros:
Melléklet:
db Az 6sszeg befizetdjének alairasa, személyi igazolvany szama
Kiadasi pénztarbizonylat Sorszam:
koltségvetési szervek részére '
bélyegzd helye
Ervényesité: Kelt:
A pénztar fizessen az alabbiak szerint:
-nak
Ft, azaz forintot

Ellendr

1lenj 6):
(cllenjegyz0) Készpénz- s I o ~~

forgalmi Fékonyvi Ervényesités Széveg Osszeg
S szdmlaszam szakfeladat Ft
jogeim
Utalvanyozo:
Konyveld:
Pénztaros:
Melléklet:
db Az Gsszeg atvevijének alairasa, személyi igazolvany szama
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 201 év hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszdmolas hatarideje: 201 év hé nap.

1génylo szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szdm:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
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Devizapénztar-jelentés

Lapszam:..........c.cooviiiiiiiiiiiinn.
pénztara | e, pénznemben | ...l id6északrol
S Bizony- A tétel dsszege forintban
sz(z)i;-q Kelt lat Sz6veg Bevétel Kiadas Arfolyam
szama Bevétel
Kiadas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezd6 deviza- (valuta) készlet (athozat)
- Bevételi
Forgal tvitel
orgalom (atvitel) forgalom
Zar6 deviza- (valuta) készlet Kiaddsi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
Q
g
w2 ©
......... db .....:....:....... ‘8 ‘3
bevételi penztaros = 5
bizonylat = =
2 g
] RS
......... db ellenor N
kiadasi 2 csekk
bizonylat Osszesen
.................. Zar6 deviza- (valuta) készlet
Tobblet (+) vagy hiany (-)
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Pénzintézet
DEVIZA- ES VALUTAOSSZESITO A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza €s valuta neme
nyilvantartasanak
oldalszdma sorszama 0sszege
0sszesen:

C. Sz. ny. 13-135. r. sz.
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Bélyegzo helye

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

DEVIZA (VALUTA)

Sorszam:

Kelet:

altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta)

Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betiivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg atvevdjének alairasa Pénztaros
Melléklet
Ellenér Konyveld személyazonositd szama
...... db
Bélyegzo helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) .
Szoveg
neme Osszege szammal Osszege betiivel
Kiallito Utalvanyozo Osszeg atvevdjének alairasa Pénztaros
Melléklet
Ellenér Konyveld személyazonositd szama
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AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés id6pontja:

-t61

Napidij egy napra: 0sszesen

Szallaskoltség egy éjszakara: 0sszesen

Dologi kiadasokra:

El6re nem lathato koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebbol csekken:

Személyi jov. add eldlegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizet6 alairasa
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(a gazdalkodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS
deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositod szama:

a

dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Neév Valuta neme, 6sszege
,201  év hé nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa
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