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Csonge Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabdlyzat

Csénge Kozség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatainak ellatasat,
valamint a fizetési szamlakezelés szabalyait a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C.
térvény, az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
az allamhaztartasrol szol6é térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb Jjogszabalyok figyelembe vételével az
alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Csénge Kézség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), valamint az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Kenyeri Koézés
Onkormaéanyzati Hivatal &ltal foglalkoztatott koztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Csonge Kozség Onkormainyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Kenyeri
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal latja el.

Az Onkorméanyzat gazdalkodasa tekintetében a Kenyeri Ko6z6s Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

e készpénzforgalom.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkormaéanyzat pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel valé gazdalkodas szervezett keretek ko6zott, naprakészen és
ellendrizhetd modon térténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztil bonyolédé pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

Csonge Kozség Onkorményzata gazdalkodasaval és miikodésével kapcsolatban
az ASP Onkormiényzati rendszer alkalmazisa lévén az elektronikus aldiras
elfogadott.

Csonge Kozség Onkorméinyzata értékpapirszamlit pénzforgalom
lebonyolitasara nem nyitott

3. Fizetési szamldk meghatirozisa

Az Onkorminyzat szamliit a Képviselé-testiilet altal vilasztott hitelintézet az
OTP BANK NYRT. vezeti.

A Kenyeri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal kételes az Onkormanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérél gondoskodni.

A Képvisel6-testiiletnek a valasztasnal egyértelmtien a gazdasagossagi és
c€lszeruiségi szempontoknak kell érvényestilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:
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e a legkedvezébb, legmagasabb kamat,

o a legkedvez6bb, legalacsonyabb bankkéltség,

e a jo megkozelithetéség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

Az Onkorméanyzat altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, rendeltetését,
valamint a hitelintézet nevét nyilvan kell tartani, amelynek aktualizalasa a
gazdalkodasi Uigyintézo feladata.

Az Onkormanyzat a kéltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani.

Az Onkorminyzat fizetési szamlijirél és pénztarabél torténik minden
koltségvetési eléiranyzat teljesitése.

Az Onkormanyzat az Avr. szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszamlakrol készpénz nem veheté fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
koltségvetési kifizetések teljesithetdk.

Az Onkormanyzat nevében a polgarmester jogosult a szamlavezetd hitelintézethez
bejelenteni, hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezet6 hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylttes alairasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelenté kartonon kell bejelenteni a szamlavezeté hitelintézet felé. Az
alairék személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon beliil a Jegyzonek, vagy az
altala kijelélt személynek a modositast jelezni kell Ujabb bejelenté kartonon a
hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kertilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megszunésig, illetve az Uj alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi kérbél ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
 aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
» akinek munkaviszonya megsz(int,
e aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,
[ ]

aki munkakore miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval (pl:
pénztarosi feladatokat lat el).

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
peldanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénziigyi vezeté gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kdtott szamlaszerzédések esetén:

Az Onkormanyzat pénziigyi-gazddalkoddsi feladatait ellaté Kenyeri Koézés
Onkormanyzati Hivatal kotelessége:
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» a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszert bejelentésérsl gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitasdra a hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz szluikséges
adatokat,

» felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.

A hitelintézet kételessége:

e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt Atvezetni a
Fedezetbiztositasi szamlara,

e a szamlan fennallé koévetelés utan valtozd meérték(i kamatot fizetni, és azt
Jjovairni a fizetési szamlan,

* a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

 a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény atjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

» a fizetési szamlak javara-terhére irt 6sszegekrél szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

* a sajat hibajat helyesbiteni, melyrdl értesitenie kell a szamlatulajdonost,

o fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyyjtani.

A szamlavezeté hitelintézet minden egyes pénzmozgist részletezve elkésziti
és megkiildi az Onkorméinyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Kenyeri
Koz6s Onkorményzati Hivatal részére - az elektronikus kivonat igénylésére
vonatkozé eltéré rendelkezésig - a napi forgalmi tételekrél sz6l6 értesitését
(szamlakivonatok).

A szdmlakivonatok kezelése:

A hitelintézet az Onkormanyzatot fizetési szamla-tulajdonosi minéségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve a
jovairasrol.

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos fékényvi koényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

* a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell fGizni,

* a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhéz kapcsolodé utalvanyrendeleten
€rvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait, (kivéve
a hitelintézet altal automatikusan teljesitett, illetve levont pénzmozgasokat pl.:
kamat, banki jutalék, postakoltség),

* a szamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési
tételek kénnyebb azonosithatésaga érdekében,

* az elveszett, megsemmisilt szamlakivonatot poétolni kell a szamlavezetd
hitelintézett6l kért masolattal.
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4. Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlikon

Az Onkormanyzat feladatai ellatasat szolgalé bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek. o

A beérkez bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jévairja a
bankszamléan, a bevétel beérkezését kévetd banki napon.

A kiadasokat az éves koltségvetésben jovahagyott miikédési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

A szamlavezeté  hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan

alkalmazhatoé fizetési modok a kdvetkezdk:
» atutalas:
e egyszeru atutalas
e csoportos atutalas
> beszedési megbizas:
e azonnali beszedési megbizas
* csoportos beszedési megbizas
e hataridés beszedési megbizas
> készpénzfizetés
> készpénzt helyettesitd fizetési eszkoz
o csekk

A szamlak pénziigyi teljesitése az operativ gazdalkodasi Jjogkorok (teljesités igazolas,
€rvényesités, utalvinyozas) ellatisat kévetéen a szamlan feltlintetett fizetési
hataridé figyelemmel kisérésével térténik.

Likviditas és fedezetvizsgalat utan a szamlavezetd hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezetd hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamladkon lév6 pénzésszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolédé
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhaték fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara toérténd atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb iigyintézése érdekében a pénziigyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Kenyeri Ko6zos Onkormaényzati Hivatal elektronikus banki
terminéllal (OTP ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozéi, érvényesitéi és teljesités igazoloi
alairasok alapjan az utalandé tételek geépi rogzitésre kerlilnek. A rogzitett tételekrél
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszim szerint dsszesiti. A listat és a
bizonylatokat a rogzité ellendrzést kévetden alairja. A hitelintézethez térténé inditas
elétt a titkositott jelszavakat ismerd személyek ellendrzik az Osszegeket és a
té€telszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kovetéen a jelszé6 megadasaval
biztositjak a banki kapcsolatot. A jelszé titkos, biztonsagos helyen tdrténé
tarolasaért a gazdalkodasi tigyintézé felel.
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Az elektronikus utalas soran kezdeményezett miiveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenérték(l a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb modon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatira az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik:

e jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

e adatrogzitést végezhetnek,

¢ Dbanki informaciékat kérhetnek le,

e kommunikaciét indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol
gondoskodni kell a fizikai, az Uizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informaciétovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és muikodtetni,
mely biztonsagos helyen talalhaté, s egyben biztositja az Ugyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kozott kdzlekedd adatok titkossagat.

A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kuilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.

Az alairasi joggal rendelkezé személyeknek kutilén jelszéval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaléja felel.

Amennyiben az elektronikus rendszer hasznalatdval kapcsolatban probléma
meriil fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom kezelésére papir
alapu adathordozén keriil sor.

Az Onkorményzat a fizetési szdmlin keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszk6z — bankkirtya - haszndlatira nem jogosult.

S. A hazipénztar meghatarozasa, fé feladatai

A héazipénztar az Onkormanyzat készpénzzel valé ellatasara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely Aatveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbeveteleket, foganatositia a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szlikséges készpénzt, tovabba tarolja és megérzi a készpénzkészletet
€s a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés- és
tarolas az eléirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kértien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzé felel.

A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfeleld miikédésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellenérzésére.
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A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozék alairasukkal igazoljak.

Az Onkormianyzat hazipénztaira a Kenyeri Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Csongei Kirendeltségének székhely épiiletében (9513 Csonge, Dézsa Gy. u. 23.)
mikodik.

A hazipénztart naponta le kell zarni, amelynek soran a nyitéegyenleg és a napi
pénztari ki- és bevét bizonylatok Osszesitése altal a zarbdegyenleg kertil
megallapitasra €és egyeztetésre a pénztarban 1évé készpénz-készlettel. Az egyeztetés
az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER modul Pénztari forgalmak
nyomonkovetése menlpont szemlézésével torténik. Az eltérést szukséges
dokumentalni.

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarolhaté6 napi készpénz zard
allomany maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz otszdzezer forint, mely Gsszeg
indokolt esetben a Jegyzé egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
megemelheté maximum 1.500.000 Ft-tal.

A pénztarzarast kovetden a készpénz maximumot meghaladé osszeget kell a
Magyar Posta helyi fiokjiban befizetni az Onkorméanyzat fizetési szamlajara.

Az Onkormdanyzat héazipénztiriban lezajlé forgalomrél havonta osszesitett
kimutatast (pénztarkonyv) kell késziteni.

Az idészaki pénztarzaras soran a nyitéegyenleg és a napi pénztari ki- és bevét
bizonylatok Osszesitése altal a zaréegyenleg megallapitisa és ennek egyeztetése a
pénztarban 1évé készpénz-készlettel, illetve a készpénzt helyettesité bizonylatok,
sztorné bizonylatok figyelembevételével. A folyamat része a készpénz cimletenkénti
leszamolasa, illetve az ezekhez kapcsolédd, az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER modul pénztar meniijébdl eléallithaté un. pénztarkonyv elkészitése.

A hazipénztarak napi pénzszikségletét
e sajat bevételbdl szarmazo és
o a fizetési szamlardl felvett készpénz biztositja.

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei:
készpénzbefizetés bankszamlarol
kiszamlazott szolgaltatasok készpénz bevételei
eléleg visszavétele

pénztartébblet

készpénzkifizetése bankszamlara
készpénzfizetési szamlak kiegyenlitése

eléleg kifizetése

pénztarhiany

intézményfinanszirozas

munkabérek, tiszteletdijak
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Az Onkormanyzat hazipénztaraba idegen személyek, vagy szervezetek pénze csak a
Jegyz6 kulon irasos engedélyével helyezhet6 el. Az idegen pénzeszkdzdket és
értékeket elktilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhaté kifizetésekhez
mindenkor megfelel6 mennyiségli és cimletti bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja
meg a fentiekben megallapitott maximalis zaré pénzkészletet.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaid6 és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaid6 vége kozdtt ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfelelé id6 alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezd6 idépontjat tgy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartds zar6é iddpontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy mod legyen az engedélyezett napi
zar6 pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére és ezt koévetéen a
munkaidd befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellenérzésére. A
pénztari 6rakrdl a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, j6l
lathat6 feliratokon az Ugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkllonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzé megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki €s befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a Jegyz6 engedélye alapjan lehet.

A pénztiri ordk rendje a Jegyzé dltal meghatirozott idétartamban keriil
kialakitdsra, melyrél a Kenyeri K6zés Onkormanyzati Hivatalban jol lithaté
helyen tajékoztatast kell adni.

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkez6 Ugyintézd a fizetési szamlarél készpénzt koteles
felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet
miikodéseéhez szlikséges készpénz — a meghatarozott maximalis &sszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarol térténé pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlardl valé készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasarél gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

S. Vezeti a felhasznalt szigoru szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.
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Az Onkorminyzat az EU pilyazatokhoz kapcsolédéan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

6. Pénzszallitas

Az Onkormanyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Kenyeri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitisi feladatok ellatdsira pénzszillité céggel
nem kotott szerzédést.

A Jegyz6 felelossége a pénzszallitas megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek a biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai:

e A pénzszallito a szamlavezeté hitelintézetnél vagy a Postan térténé pénzfelvétel
utan koételes - a legrévidebb titon a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

e A pénzszallitok altal a hazipénztar részére torténé atadaskor egy harmadik
nem kozvetlendl érdekelt félnek is jelen kell lennie. Lehetéség szerint ezt a
jelenlétet a pénztari ellenérnek kell teljesiteni.

e A pénz hazipénztarbol a hitelintézetbe szallitAsakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi felelésséggel tartoznak a felvett 6sszeg hianytalan
atadasaért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felel6sségliket.

e A pénzszallitasok megszervezéséért a Jegyzo felel. E téren gondoskodnia kell a
targyi feltétel biztositasarol és a szallitas idépontjanak meghatarozasarol.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogk6rok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

A pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Kenyeri Kézés Onkormanyzati Hivatal
személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatkoroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A Jegyzé a pénztarosi munkaval Osszefliggd teenddk ellatasara
(pénztaros, pénztar helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas blintetlen elééletts,
erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

o A benyujtott pénztari alapbizonylatok (uti elszamolas, vasarlasi

készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feltilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitoltése, utalvanyoztatasa.
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o Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdérokkel
rendelkezék szlikséges alairasai az alapbizonylatokon, fliggelékeken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

o A napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénz biztositasa.
A munkakori leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.
o Feladatat onalléan teljes anyagi felelésséggel kételes ellatni, ezt a
tényt irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.
o A pénzkezelési szabalyzat eléirasainak betartasa.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése a pénzigyi
fegyelem betartasaval.

o A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.
o A pénztarban elhelyezett értékek 6rzése, kezelése a pénzligyi és

bizonylati fegyelem betartasaval.
A vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.
A pénztari bizonylatok pontos, olvashatd kitdltése, a kifizetés és a
pénzatvétel tényének igazolasa.
. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megérzése.

Pénztar-helyettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatot kételes tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozé munkakoéri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellendr feladatai:

e az iddszaki pénztarkoényv (a tovabbiakban: pénztarkonyv) helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

e cllendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,

e cllendriznie kell, hogy a pénztarkényvben bevezetett tételekre vonatkozdan
megvannak-e a pénztari alapbizonylatok,

e a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarkényvet
kézjegyével ellatni.

A pénztarellenérzés gyakorisagarol a pénztarellenér dont, de legalabb évente egy
alkalommal el kell végezni. A Jegyz6 ettdl fOggetlentil barmikor utasitast adhat
pénztarellenérzésre.

Pénzbeszedésre megbizott dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a

készpénzben teljesitend6 téritési dijak beszedésérdl, kezelésérél, megbrzésérol

valamint az Onkormanyzat pénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara valo

befizetésérdl gondoskodik.

A Jegyzé és a Polgarmester egylittes megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel

Osszefliggé teenddk ellatdsara arra alkalmas blintetlen eléélet(i, erkodlesi

bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.

Figyelemmel az Szt-ben foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket érinté gazdasagi

muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkul, készpénzforgalom
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esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a kdnyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési
dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a szabalyzat hatalya ala tartozo, a
kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult szervezet hazipénztaraba vagy
koltségvetési bankszamlajara. A téritési dijakrol szamlat kell kiallitani, melyrél a
pénzbeszed6é gondoskodik. A pénzbeszedé altal hasznalt szamla szigorii szamadasu
nyomtatvany, mely kiadasarol és nyilvantartasarél a pénztaros gondoskodik.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kévetkezb alairasok szlikségesek:
o Kotelezettségvallald

Utalvanyoz6

Ervényesité

Teljesitést igazolo

Pénztigyi ellenjegyzés

A fenti jogkorok gyakorlasanak rendjét az Onkorméanyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl sz616 szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakdre a pénztarosi

munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros €s helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi és

pénzuigyi ellenjegyzési joggal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros €s helyettese a pénztarellenérrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellendrrel és/
vagy az utalvanyozéval kozeli hozzatartozo6i kapcsolatban van. Ugyancsak
Osszeférhetetlen dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizarélag szabilyos pénztari
okmanyok (bevételi-kiadasi bizonylatok) és alapbizonylat (szamla, hatirozat
stb.) alapjan szabad teljesiteni. Szabalyszeri okmanyok hijan a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigoriian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizetétl atvett pénzt a befizetd elétt meg kell
szamolni €s kiallitani a befizetésrol sz616 atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetével tortént
végleges elszamolast kévetéen helyezheté el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az §sszeg csak szabalyszeri meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevsjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairasaval igazolja személyi
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igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetendé Gsszeget az atvevé kezéhez le kell
szamolni.

Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla, illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tdl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongaloédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloéan
megallapithat6, hogy nem a forgalomban, természetes kopas koévetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabol, vagy sértilt meg.

Az Sztv. értelmében a pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek,
események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgissal egyidejileg, a konyvekben roégziteni kell, mely
betartdsara kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkulonbozetet észlel, (pl.
tévedésbol tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az ugyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kozolni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kévetéen az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hianyrél vagy tdbbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszegli hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzékényvet kell felvenni.

¢ A jegyz6kOnyvben rogziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozo nevét és a rendezés modjat.

e A jegyzékényv szerinti tObbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarkényvben a tébbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,Tébblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zar6 egyenleget ennek megtdrténte utan wjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szoveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az 6sszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell felttintetni.)

e A tobbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tébblet terhére ligyfelek (dolgozok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

* A jegyz6kdnyv szerinti hidnyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
peénztarba, jegyz6kényv felvétele mellézhets. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
meg akkor is fel kell venni a jegyzékdényvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyz6kényvet a pénztaroson és a pénztarellendérén kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utdlag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébél levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilénbézetek gyakorisaga, jellege és
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nagysaga ellendrizheté legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak
rendezési médjara — a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.

Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e az eltérés napjat,

az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),

az eltérés Osszegét,

az eltérés okat,

a felel6s személy nevét,

a rendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kévetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszk6zok kozott hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyz6t, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
tertletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizetd6 nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzékényvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizeté az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tlintetni a jegyz6kdnyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros koteles a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

A pénztari 6rdk befejezésével a pénztaros megillapitja a zaré pénzkészletet.

A hazipénztirban lezajlé forgalomrél a pénztar zarasat kovetéen a pénztaros
koteles havonta az ASP gazdilkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar
meniiben &sszesitett kimutatast, azaz pénztarkonyvet késziteni.

A pénztarkdonyvet a pénztarellendr minden esetben kételes ellendrizni, mely
keretében

o szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

e meg kell allapitani a pénztarkényv alapjan a bevételek és kiadasok
veégosszeget (forgalmat), majd az el6zd zaré pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zar6 készpénz egyenleget,

e a pénztarkbnyvben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

* az egyeztetés megtérténtét a pénztaros alairasaval igazolja a pénztarkényvben,
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melyet a pénztarellenér ugyancsak alairasaval koteles igazolni. Az esetleges
eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve, ha az nem jar
eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzékonyvet kell felvenni, a
tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell fizetni).

A pénz és értékek taroldsanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiviil mas pénz és érték nem tarthatd. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elkiilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari érak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak révid idére is
elhagyja - koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakér atadasa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozdsa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.

Az eljaras szabalyai:

e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

e az atado atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

e atvev6 az atvétel alkalmaval koételes meggy6zé6dni a pénz hidnytalan
meglétérdl,

e amikor a pénztaros a helyettesét6l a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

e a peénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadon kivil a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrél jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadonak az atvevé észrevételeire adott valaszat, az egy€b, az atadasnal jelen

levék altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzékényvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta €s a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha a pénztaros betegség miatt munkahelyére nem tud bejoénni, akkor kételes a nala
lév6 pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason aldirt boritékban a J egyz6nek
vagy altala megjeldlt koztisztviselének eljuttatni.

A Jegyzb a kulcsok birtokaban gondoskodik a pénztiros helyettesitésérél és az
atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

A vaskazetta €s a lemez- vagy pancélszekrény kulcsarél a pénztaros nyilvantartast
vezet, amelybdl megallapithat6, hogy a kulcs mikor milyen cimen mettél meddig és
kin€él volt. A kulcsok atadasat-atvételét az atado-atvevé alairasaval igazolja.

A lezart boritékokat felbontani csak a Jegyzd engedélyével lehet, melyet a
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nyilvantartasban is régziteni kell.
Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal koteles a Jegyzének jelenteni.

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimletl1 érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel térténd fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendd
végbdsszeg nem S forintra, vagy annak egész szamu t6bbszordsére végzédik, tgy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetend6 végbdsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A nem S5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszorésére végzédod fizetendd végosszeg
és a készpénzben a kerekités miatt fizetendé Osszeg kiilonbsége kerekitési
kulénboézetnek mindsul.

A kerekitések kezelésére bizonylatonként vagy a pénztir zarasakor van
lehetdség.

A kerekitések pénztar zarasakor torténdé kezelése: A pénztari pénzmozgasok
alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adoddan a pénztarzaraskor eléfordulhat, hogy
a pénztarban tobblet, illetve hidny keletkezik a kerekités nélktil szamolt
pénztaregyenleghez képest, melyet Osszesitett elszamolas alapjan kell rendezni. A
hiany és tobblet Osszesitett elszamolasahoz kotelezettségvallalast, bizonylatot,
utalvanyrendeletet é€s pénztarbizonylatot kell kiallitani ugy, hogy a pénztarban
talalhatoé pénzallomany 6sszege megegyezzen a kerekités nélkuli 6sszegekbdl szamolt,
a pénztarkonyv alapjan ad6dé pénztaregyenleggel. A konyvelendd Osszesitett
kerekités 6sszegét tételenként ellendrizni —eléjelhelyesen 6sszeadni- kell. A kerekitési
kulénbézet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad
torténnie, az elszamolas csak technikai jellegli, de a pénztari f6kdnyvi szamlan
torténik. A rendezéssel a tényleges készpénzallomany és a f6kdonyvben kimutatott
pénzallomany egyezdsége kerlil megteremtésre.

A kerekitések kezelésére bizonylatonként: Az ASP-ben 2019.01.01-t6l a
készpénzes Uugyletek 1-2 Ft-os kerekitési eltérése automatikussa teheté a
kételezettségvallalasokon /kdveteléseken és a szamlak/bizonylatok kényvelésében.
Ennek bevezetéséhez szilikséges, hogy az erre vonatkozé kézponti kontir sablonok ki
legyenek egészitve az intézményi beallitisok meniipontban. Ebben az esetben
szamlanként, pénztar bizonylatonként generilédik a kerekitési kiilonbozet,
mely konyvelése igy tételessé valik.

A kerekitési kiilonbozetek rendezése az ASP gazdalkoddsi szakrendszer
KASZPER modul pénztar meniiben torténik.

Kerekitési kiilonbozet elszamolasa

Az ASP-be a szamlat az azon szerepld kerekités nélkiili 6sszeggel kell rogziteni, mivel
a fékényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a kerekités nélkiili
Osszeg.

Mas kulénféle egyéb raforditasok kézott kell elszamolni a veszteség jellegli kerekitési
ktlénboézetet.

Az egységes rovatrend K355. Egyéb dologi kiadasok rovaton kell elszamolni az 1 és 2
forintos érmék forgalombodl térténé kivonasa miatti kerekitési kiilonbdzetet, ha a
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készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem hatarozhaté meg
egyértelmlen, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a készpénzmozgas egynél
tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett.

Mas kiildénféle egyéb eredményszemléletta bevételek kozdtt kell elszamolni a bevétel
jellegi kerekitési kiilénbo6zetet.

Az egységes rovatrend B411. Egyéb miikodési bevételek rovaton kell elszamolni az 1
és 2 forintos érmék forgalombdl torténd kivonasa miatti kerekitési kiilénbozetet, ha
a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem hatarozhaté meg
egyértelmuiien, hogy az mely rovathoz kapcsoldodik, mivel a készpénzmozgas egynél
tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett.

9. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvintartasok vezetése

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet bizonylati szabalyzatanak eldirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kdvetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényt.

A hazipénztarbél tortént kifizetésekrél, illetve a hazipénztirba tortént
befizetésekrél a pénztiros az ASP gazdilkodasi szakrendszer KASZPER modul
pPénztar meniije alapjan nyilvintartast vezet.

Az adott és kapott eldleg nyilvantartasa, illetve a pénzeszkdézok és sajatos
elszamolasok nyilvantartasa az ASP integralt szamviteli szoftver tamogatasaval
térténik. Ennek keretében biztositott a pénztari kifizetések nyilvantartasa és az
adatszolgaltatas.

Pénzforgalom nyilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében koételes vezetni.

A pénztari nyilvantartasban szereplé kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

Pénztari alapbizonylat: érkezé szamla, kimend szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikéltség elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrél bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. Egy bevételi bizonylaton egy tétel kertil befizetésre.
A bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozé, a teljesités igazolé és a konyvelé szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzé lenyomatot alairni.
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Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. A kiadasi pénztarbizonylaton egy
kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattol a szallit6tol tortént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen tdrténik tobb személynek Kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb Kkifizetést régzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat fliggelékben Osszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a flggelékek
szamat minden esetben fel kell tGntetni. A Kkifizetés megtérténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia. A pénztaros a Kenyeri
Kozés Onkormanyzati Hivatal dolgozéin kivill csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi
igazolvany szamat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozé pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 1ij pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell 6rizni.

Eldlegkezelés

Az eldlegfelvetel ,készpénzigénylés elszamolasra” cim( bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) térténik, amelyen fel kell tintetni az eléleg esetén a dolgozé nevét, a
szabalyzat hatalya ald tartozd, eléleget nyujtd szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eléleg felvétel jovihagyasara az utalvinyozé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
» vasarlasi eldleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi eléleg rendezvényszervezésre,
kikuldetési koltségre kiktildetési eldleg,
fizetési eldlegre illetményeldleg,
Uzemanyag beszerzésre lizemanyag eléleg.

Elbleget (pénzt elszamoldsra) a munkavallalok feladataik ellatisahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértékét.

Elszamolasra pénzt csak személyre széléan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszdmolasra Ujabb dsszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra koételezett a kitGzott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetéje koteles errél a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kdvetden az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az jbél felveendé Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatlan
tétele.
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Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi el6legrol el kell szamolni a beszerzést koveté 5 napig, legkés6ébb azonban
a beszerzés honapjanak utolsé napjaig.

Kikuldetési koltségekre adott eldlegrél el kell szamolni a kiktiildetést kévetd elséd
munkanapon, amikor a kikiildétt dolgozéonak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a héonap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeléleg visszafizetésének titemérol egyedileg kell rendelkezni.

A kikuldetési_eldleg annak a dolgozénak folyosithaté, aki munkakéri feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kikiildetés id6tartama alatt rendszerint
a dolgozonak tébbletkoltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési koltség, stb.

A kiktldetési koltség lehet belfoldi és kuilféldi. Az elsé esetben forintban mertilnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben forintban és devizaban. Mind a belfoldi, mind a
kalfoldi kiktldetési eldleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezeésre (kiktldetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandok alapbizonylatként. A kulféldi kiktildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melvnek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

a pénzt felvevo neve,

a pénz felvételének id6pontja,

a kiadasi tételszam (pénztari),

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas id6pontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett 6sszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabilyai

2008. marcius 1-tél az 1 és a 2 forintos cimletti érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténé fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendsd
veégbsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu t&bbszdrdsére végzddik, Ggy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végosszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A nem S5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszorésére veégzidé fizetends végosszeg
€s a készpénzben a kerekités miatt fizetendd Osszeg kulonbsége Kkerekitési
kiilénbézetnek mindstil.
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A pénztarbizonylatokra a kerekités nélktili 6sszeget kell tovabbra is kételezé jelleggel
feltintetni, mivel a fékényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélkuili 6sszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbél adédéan azonban a
pénztarzaraskor adoédhat az, hogy a pénztarban tébblet, illetve hiany keletkezik a
kerekités nélkul szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti tobbletet egyéb bevételként, a hianyt egyéb raforditasként kell
elszamolni.

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani gy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkuli
Osszegekbdl szamolt, a pénztarkényv alapjan ad6do pénztaregyenleggel. A kerekitési
kulénboézet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem szabad
térténnie, az elszamolas csak technikai jellegt - a tényleges készpénzallomany és a
f6kényvben kimutatott pénzallomany egyezésége kertil megteremtésre.

A kerekitési kullénbozetek rendezése az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
modul pénztar meniiben térténik.

Kerekitési kiilonbézet elszamolasa

A szamla mindig a lefelé, vagy felfelé kerekitett 6sszegrél jon létre. Ezért a korabbi
gyakorlatt6l eltéréen a készpénzes fizetéseknél célszerti a kerekitett — tehat a
ténylegesen kifizetendé - Gsszegrél létrehozni a kételezettségvallalast ugy, hogy a
szamlan szereplé (kerekitetlen) tételek rogzitése mellett, +/- 1, illetve 2 Ft-ot
(kerekitést) afa hatalyan kivali tételként kell régziteni.

Amennyiben a szamlahoz kapcsolodik elézetes kételezettségvallalas, akkor a
kerekitett 6sszeget kell kontirozni és kényvelni ugy, hogy a szamla tételei mellett a
kerekités Afa hatalyan kivili és az alap rovatot médositja (néveli vagy csékkenti 1,
illetve 2 forinttal).

A szamla érkeztetését kovetéen, szintén a kerekitett sszeget kell kivezetni és a
kerekitett &sszeget kell a szamlan kontirozni gy, hogy a szamla tételei mellett a
kerekités Afa hatalyan kivili és az alap rovatot modositja (néveli vagy csékkenti 1,
illetve 2 forinttal).

Ha az alap rovat nem ismert, akkor a K355. Egyéb dologi kiadasok rovatra tessziik a
kerekitési kulonbozetet (4/2013. Korm. rendelet 15. fliggelék alapjan az 1 és 2
forintos érmék forgalombél térténé kivonasa miatti kerekitési kulénboézetet, ha a
készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatarozhaté meg
egyértelmlien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a készpénzmozgas egynél
t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett).

Nem lehet kulén kerekitési gy(ijté bizonylatokat késziteni, minden kerekitési
kulénbozetet az adott szamlaban szamolunk el.

A pénztarban a kerekitéssel elkésziilt bevételi vagy kiadasi utalvanyrendelet nem
kapcsolhat6 hozza a pénztarbizonylathoz abban az esetben, ha a pénztarbizonylat
nem a kerekitett 6sszeggel kertilt kiallitasra.

A pénztarban csak azonos jellegli utalvanyrendeleteket lehet a pénztarbizonylathoz
kapcsolni, ezért kerekités Osszegével készitiink egy pozitiv vagy minuszos kiadasi
vagy bevételi utalvanyrendeletet.
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A kimené vagy bejévé szamlahoz készitett utalvanyrendeletet osszekapcsoljuk a
kerekités Osszegével elkésziilt utalvanyrendelettel és az igy létrejdtt csoportos
utalvanyrendeletet kapcsoljuk a pénztarbizonylathoz.

10. Szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt el6irdsok szerint szigord szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni:
e készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat, tovabba
e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

Az Onkorméinyzat nevében kiillitott szamlak eldallitasa, illetve a készpénz
kezelés nyilvantartasa az ASP szamuviteli szoftver altal torténik, ezért az aliabbi
nyomtatvanyok kapcsin analitikus szigori szdmadasi nyilvintartasi
kotelezettség nincs:

szamlak,

kiadasi pénztar bizonylatok,

bevételi pénztar bizonylatok,

pénztarkonyv.

Az Onkormanyzat altal hasznalt szigori szamadasu nyomtatvanyok korét a
Bizonylati szabdlyzat tartalmazza.

Az Onkorméinyzat gazdalkodasaval kapcsolatos szigori szamadasi
nyomtatvanyok beszerzése, felhasznildsa és nyilvantartasa elkiilénitetten
biztositott.

Az Onkorményzat, mint kiilén adészammal rendelkezé szervezet szigoru szamadasu
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatdsanak tekintetében a Kenyeri Kézds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozo mas szervezetektdl vald) elkiilénitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

A szigora szamadast nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

A nyilvantartast kézzel, a kévetkezé kritériumoknak megfelelé nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigori szdmadaés ala tartozé nyomtatvinyok nyilvintartisanak a kévetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és ad6szama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany tombdk (Gr)lapjainak sorszama, szamjele
(tol-ig) (egyenként felvezetve),
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a hasznalatbevétel kelte,

[ ]

° a hasznalatba vev alairasa,

. a felhasznalas befejez6 id6pontja,

. a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado
alairasa,

° a visszaadas kelte,

. a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvanyok nyilvintarté lapjit a pénztiros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztarosnak a szigori szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késébbi id6pontban a bevételezéssel egyezé sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tdmbdket évente &ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell
tlntetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megoOrzési
kotelezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvintartas

Az Onkormanyzat hazipénztaraban - elsésorban a kiilfsldi kiktldetéssel
kapcsolatban - eseti jelleggel kezelhetnek valutat.

A valutakezelés az ASP gazdilkodasi szakrendszer KASZPER modul pénztar
meniiben talilhatd valutapénztar funkcién beliil térténik.

A kiktildéttek az ideiglenes ktilfoldi tartézkodasukhoz szliikséges valutat a pénztaros
utjan veszik at hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltétol. Az
atvetele, elszamolasa és visszafizetése az ASP gazdalkodasi szakrendszer
KASZPER modul pénztir meniiben eléallitott bizonylatokon térténik.

A valutapénztarban t6rténé befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutiban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztirban a valutit a bekeriilés napjara
vonatkozéan az MNB iltal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken kell kényvelni.

A valutapénztir elszamoliasa az eseti jellegii valutakezelés miatt egyedileg
keriil meghatarozasra, mely atlagiras médszerrel torténik.

Az ASP gazdilkodaisi szakrendszer KASZPER modul pénztir meniiben az év
soran keszllt zart pénztari idészak esetén az év végi valuta elszamolas elkészithetd.

Az Onkormanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara ker{ilé
devizat a bekerllés napjara vonatkozé, MNB arfolyamon kell meghatarozni.
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12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat fajtanként elkiilénitetten kell
elhelyezni.

Az értékpapirok Kkezelésére, szallitisara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmeények, illetve eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6zé
fejezetek tartalmaznak.

Az értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetéséget az Ahsz. szerinti tartalommal.

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
polgarmester rendelkezd levele alapjan elkészitett atadas- atvételi jegyzékonyvvel
kertilhet sor.

13. Letétek kezelése és nyilvintartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgalé pénzeszkozoktél
elktilénitett megbizasbol térténé atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hat6sagi letétrdl, valamint a kézigazgatasi hatésagi eljaras soran zar ala vett vagy
lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésérél szolo 18/2017. (XII.15.) IM rendelet
tartalmazza.

Csonge K6zség Onkormanyzata letétei lehetnek:
o készpénzletétek és
o targyletétek.

A letétekre jellemzé, hogy azok nem képezik Csonge Kézség Onkormanyzata
pénzeszkozét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a pénztarban. Letétet
csak a hazipénztar 6rizhet.

A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktél elkiilénitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rizendé targyletétekrdl elktilonitett
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kézvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
¢ a letét jogcime és a rendelkezés szama,
a kiadas idépontja,
a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevo neve és cime,
az atvev) alairasa.

A letéti szamlan 1évé pénzeszkoézodkkel pénziigyi muveletek a letévé rendelkezései
szerint végezhetdk.

A letéti szamla forgalmarol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
* a letét keletkezésének idépontjat,
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* aletét megnevezését, jogcimét, céljat és 6sszegét,
e a kedvezményezett nevét és cimét,
* aletét lerendelt biztositasanak idépontjat és a tényleges utalas idépontjat.

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tlintetni a letevd nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrél vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell felttintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzének, aki a nyilvantartas adatait is kételes évente ellenérizni.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. februar 13. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmui szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felelés.

A szabalyzatot a Kenyeri Koézés Onkormanyzati Hivatal valamennyi dolgozéjanak
meg kell ismerni és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Csonge, 2020. februar 13. M

Nyéki Sandor
Polgarmester

Jovahagyas:

Kelt: Kenyeri, 2020. februar 13.
Vorés Andrea
Jegyzo
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Csdnge Kozség Onkormanyzatanak Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait
megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:
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Csonge Kozség Onkorméanyzata

Bankszamlak nyilvintartasa

szamla szamlaszama

szamla neve

hitelintézet neve

11747044-15424446 Fizetési szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-06530000 | Letéti szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-08800000 | Egyéb bevételek beszed.szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-03780000 | Késedelmi potlék szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-08970000 | Gépjarmuiadé beszedési szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-08660000 | Term6fold bérbe ad. szarm. OTP Bank Nyrt.

Kézfoglalkoztatasi programokhoz OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-10020009 | nytjtott kéltségvetési tamogatas

alszamla
11747044-15424446-03470000 | Csdnge Kozség illeték beszedési szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-03610000 | Birsag szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-06910000 | Egyéb elkiilénitett szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-03540000 SZS:;?; Kozség ipartizési ad6 beszedési OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-04400000 | Csdnge idegen bevételek szamla OTP Bank Nyrt.
11747044-15424446-10030008 | Helyi jovedéki adé szamla OTP Bank Nyrt.

11747044-15424446-10010000

Wedres Sandor és Karoly Emy szamla

OTP Bank Nyrt.
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Csonge Koézség Onkorméanyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

»

név munkakor alairas

Ifj. Piri Balazs pénztaros
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Flggelék

MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatéra

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Csonge Koézség Onkormanyzata
szamitogépén Kkeresztlil a bankszamlak aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezéset, illetve kuilénbézé pénzligyi megbizasok rogzitését, eljuttatasat a
bankba.

A terminal haszndlatara, tranzakciék létrehozasara az alabbi személyek
Jogosultak:

Név: Csaszar Adam
Beosztas: aljegyz6
Feladat (tranzakciok):

Név: Nyéki Sandor
Beosztas: polgarmester

Feladat (tranzakcidk):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

......................................................
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

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

TESZETe
...................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezetd hitelintézettsl, illetve a
postar6l a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbol a szamlavezetd hitelintézetbe,
postara torténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szallitandé készpénzért.
Felelossége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja.

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett Osszegek hianytalan
atadasaért.

.
KLt et

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

...........................................................
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NYILATKOZAT

Alulirott

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

kijelentem, hogy Csbnge Kozség Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomasul veszem, hogy a

................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében

a kezelésem alatt allo készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

| S |

------------------------------------------------------------------------------

Pénzszallitassal megbizott dolgozo
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Ifj. Piri Balazs

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont Csénge Koézség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezel€si szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

...........................................................
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS
részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont Csdénge Kozség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.
A pénztaros helyettesitése sordn a hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

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

...........................................................
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont Csénge KOZSEG ONKORMANYZATA
készpénzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.
A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felel6sséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

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

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

32




Csonge Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

PENZTAR ELLENGORI MEGBIZAS

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

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett
Csénge KOZSEG ONKORMANYZATA készpénzkezelése tekintetében a pénztar
ellenéri feladat ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint

kételes végezni.

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

...........................................................
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NYILATKOZAT

Alulirott ifj. Piri Balazs kijelentem, hogy Csénge Kdzség Onkormanyzata pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Csbénge Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo hazipénztarért

teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:
........... —
NYILATKOZAT
Alulirott ...........ccooeviiiiiiiiin, kijelentem, hogy Csénge Koézség Onkormanyzata

pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy
Csénge KOZSEG ONKORMANYZATA készpénzkezelése tekintetében a kezelésem

alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

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

pénztar helyettes
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NYILATKOZAT

Alulirott ...l kijelentem, hogy Csénge Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy
CSONGE KOZSEG ONKORMANYZATA készpénzkezelése tekintetében a kezelésem

alatt allo hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt:

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

pénztar helyettes
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év hé __-n esedékes Osszeget helyettem
felvegye.

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai
Nev:

Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Név:

Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk aldirasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandoé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év hé _ -t6] havonta esedékes Osszeget

minden honapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmaz6 aldirisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk alairasa és adatai
Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa;

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol

Nyilv.tart. Meghatalmazo Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma
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JEGYZOKONYV
Felvéve: év hoé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztari jelentésben megdllapitott egyenleg és a valésagos
készpénzallomany kézétti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tébblet* | illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |,
illetve
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette* g
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztar ellenér pénztaros
Jegyzé
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JEGYZOKONYV
Felvéve: .Ev hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd

pénztar ellenér

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartdasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

szem.lg.szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak felttint, hogy a Ft cimletu sorozat és

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeté nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hoé -n,
nevu egyéntdl kapta varosban

(kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellen6r Jegyzé
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) dtvételérsl

Alulirottak elismerjtik, hogy a mai napon (név)
Varos /Ko6zség u. szam alatti lakostol

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettuik.

A bankjegy

......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszdma ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszdma ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama

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

A i, Megyei Rendérkapitanysagot értesitetttiik.
Kelt:
Jegyz6 Pénztar ellenér Pénztaros

41




Csdnge Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

.ev hoé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevd
pénztar ellenér

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarkonyv
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadéasi kotelezettségti nyomtatvanyok:

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

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

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

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkezo:

)

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K. m. {.

atado atvevd

pénztar ellenér
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KIMUTATAS @ ....evcoeeeeeeieenaeneannnnnn..... kulesdnak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a ........c.oceeoveveiininannnnn., kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzének.

Atvétel Atadas Atadé Atvevé
idépontja oka Olvashat6 alairasa

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...........................................................................................................................
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KIMUTATAS

Csonge Kézség Onkormanyzata hdzipénztiraban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir/ Valté

Ertékpapir/ Valt6é szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valté 6sszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valté Osszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Kétvény Részvény

Koétvény Részvény Torlesztendé —részletek Osszege

Kotvény Részvény kibocsatéval szemben fennallo kévetelés Osszege
Koétvény Részvény bevaltas kelte

Kétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Kétvény Részvény Torlesztend6 —részletek 6sszege

Kotvény Részvény kibocsatéval szemben fennalld kévetelés Osszege
Koétvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyzdé
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KIMUTATAS
Csonge Kozség Onkormdnyzata hazipénztaraban elhelyezett letétekrdl

P DAtUm

Y
>
—_
(¢}
8
<
Or
3
a
<
¢}
[¢])
»
Q.
o

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

A\

A letét megnevezése (tartalma) .......cooiiiiiiiiiiiiiiii e

A letét JOZCIME i

A\ 2

A Kiadas dAtUma s

A kiadast elrendeld oo s

RendelKeZES SZAINA cieviiieiie e e e e e,

AZ ALVEVO NEVE €8 CIITIE oottt ettt e e e ey

YV WV VY V¥

Az Atvevd alairasa i
Datum e

A letevl Neve €S CIME oouiiniiiiiiiie e

A letét megnevezése (tartalma) ..........cooviiniiniiniieiie e
A letét Jogcime i

A kiadas datuma e,

A kiadast elrendeld oo

vV ¥V YV Vv Vv V VY

RendelkezE€s SZAMA oot

AZ Atvevl NEVE €S CIME oottt

A 2 4

AZ Atvevl alAiTASA oo

Pénztaros Jegyz6
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ceeeeeses. SZ. FELIJEGYZES

Jegyzo részére

Targy: Ertesités az elszamoldsra kiadott Osszegekkel hataridére el nem
szamolo dolgozdékrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kittizott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

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

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

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros Jegyz6
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

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

részére
...................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a .........cccoeeeviiiiinerennn... téritési dijak

beszedésével és megérzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkoézoket érinté gazdasagi muveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkill, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejuleg, a konyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie a ........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniee szerv
hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara.

Kt i e

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

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

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

szervezet vezetdje

ALULITOTE o e et
kijelentem, hogy Csonge Ko6zség Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, €s tudomasul veszem, hogy a
................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében

a kezelésem alatt all6 készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

.
Kelt: oo,

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozo
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