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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ujkenéz Kozség Onkormanyzata, Ujkenéz Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara és
az onalldan miikodd Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha, mint koltségvetési szerv
pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelr6l sz6lo, modositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. Rendelet
(Ahsz.), az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a
kovetkezdk szerint hatarozom meg.

L.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a koltségvetési szervnél meghatarozasra keriiljenek
azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovabba szabéalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kivetkez0 jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
—  2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—  2011. évi CXCYV,. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIIL torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapesolodo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. TV. torvény az | és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyair6l, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallpitisa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997, évi
LXXXIL. torvény modositasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol,

—  4/2013. (L.11..) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelér6l,
— 10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmek bevonasardl,
— 35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,
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1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed Ujkenéz Kozség Onkormanyzatdra, tovabba a telepiilésen
mikédé Ujkenéz Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara és az onalléan miikodo
Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyhara.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme éatadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani ¢és
kiegyenliteni.

e a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

o a2,50 forinttél 4,99 forintig végzddo tsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
o az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0,

forintra végzddo Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az Gsszeget a legkozelebbi 0
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Onkormanyzatunknal a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a
bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmertilt. A
kerekitésbol adddd kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb
dokumentumon — nem kerilt feltliintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) t6bb kiadési
jogeimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbozetbol adodd dsszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Onkormanyzatunknal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar Iétesitésénél
biztositani kell a pénz ¢és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabélyok, valamint nkormanyzatunk szamviteli politik4janak
eloirasait figyelembe véve — a kdvetkezo témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:

— a bankszémla nyitasara, kezelésére,
— az onkorményzatnal alkalmazhato fizetési modokra,
—  készpénzkezelés szabalyaira
» ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
»  pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,
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— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
—  pénz- €s értékkezelés rendjére,
= ¢értckpapirok kezelésére,
®  apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

IL.
BANKSZAMLA KEZELES

1.Koltségvetési elszamolaisi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorméanyzat a koltségvetési gazdalkodésaval és a pénzellatassal kapesolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alcimii szamlait is - koteles
lebonyolitani.

Az elkiilonilé és atlathaté gazdalkodas, valamint az ©nallo koltségvetés alapjan a
koltségvetési szervek onallo fizetési szamlakkal rendelkeznek. Az 6nallo fizetési
szamlaszam a kovetkezo:

Megnevezés Szamlaszam
Ujkenéz Kozség Onkormanyzata 11744034-15735052-00000000
[__ijenez’ Kozség Roma Nemzetiségi 11744034-15781936-00000000
Onkormdanyzata
Ujkenézi Mesevér Ovoda és Konyha 11744034-15845450-00000000

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és az Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha a helyi
o6nkormanyzat szamlavezetdjénél vezeti pénzforgalmi szamlait az Aht. 66. §-a alapjan
megkotott megallapodasban rogzitettek szerint.

Az Onkormanyzat, a Roma Nemzetiségi Onkorményzat és az Ujkenézi Mesevar Ovoda és
Konyha a 2/ és 3/ pontban leirt szamlakat, alszamlakat egy hitelintézetnél nyithat, és csak
egy-cgy fizetési szamlaval rendelkezhet.

Az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az Onkormanyzat szamlavezetd
hitelintézete: OTP Bank Nyrt.

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet a képvisel6 testiilet dontése alapjan, a honap elsé
napjdval viltoztathaté meg. A doéntésrol a Roma Nemzetiségi Onkormanyzatot és az
Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyhat azonnal t4jékoztatni kell.

A dontésrdl az onkorményzat a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésdbb a valtozas
kitliz6tt idopontja elott harminc nappal koteles {rasban tajékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyUjtasara sz6lo
felhatalmazo levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszam egyidejli kozlésével.
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A tajékoztatas hataridore torténd elkildéséért a Kozos Hivatal székhelyén dolgozo
pénziigyi iigyinteézo felelos.

A helyi dnkormanyzat a pénzforgalmi szamldjan 1évo szabad pénzeszkozeit - a kozponti
koltségvetésbol szarmazo hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely belfoldi
hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet
kivalasztasarol a Képviseld-testiilet dint.

A Roma Nemzetiségi Onkorményzat a képvisel6-testiilet dontésének megfelelden
pénzforgalmanak bonyolitasara a helyi 6nkormanyzat szdmlavezetd pénzintézeténél onallo
fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1.
sz. melléklete tartalmazza.

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 6nallé pénztdrat nem mikodtet. Az énkormdanyzati
hivatal hazipénztarabol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a pénztari 6rdk
figyelembe vételével kertilhet sor.

2. Kéltségvetési elszamolasi szamlahoz kapesolodo szamlak

Az o6nkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsoloddéan - altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kovetkezd alcimii
szamlakat nyitja meg:

a) az allami hozzajarulasok jogszabalyban meghatarozott esetekben torténé elkiils-
nitésére,

b) rovid lejarata betétek elkiilonitésére,

c) a helyi addk befizetésére addénemenként kiilon addbeszedési szamlat, a
gépjarmiiadd befizetésére gépjarmli beszedési szdmlat, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési szamlat, a birsagok, maganszemélyek kommundlis
add szamla, helyi iparlizési addszamla, egyéb bevételek, idegen bevételek,
illetékbeszedési szamla,

d) az dnkormanyzatot megilletd, a d) pontban, valamint az illeté¢kek és més szervek
altal kimutatott adok kivételével, az adok moédjara behajtandd koztartozasok
befizetésére egyeb bevételek elszamolasi szamlat,

A ¢) és d) pontok szerinti nyitott aleimli szamlakrol, kizarolag az Avr. 145. § (5) a)-e)
pontjaiban meghatarozott kifizetések, utalasok teljesithetok.

Az oOnkormanyzat a felsorolt szdmldkon kivill a nem kozvetleniil a kéltségvetés
végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatasara:

a) atarsadalombiztositasi pénzeszk6zok elosztasi szamlat,

b) az Onkormanyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozd és
tulnyomorészt nem Onkormanyzati forrdsbdl meg valdsuld beruhdzasok,
fejlesztések meg valositasara lebonyolitasi szamlat,
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c) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 0Osszefiiggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére illetékbeszedési
szamlat,

d) mas szerv altal kimutatott adok moédjara behajtandod koztartozasok — kizardlag az
onkormanyzatot megilleté koztartozdsok kivételével — befizetésére idegen
bevételek elszamolasi szamlat,

e) letéti pénzeszkdzok kezelésére letéti szamlat,
f) barmely felhatalmazott hitelintézetnél devizabetét szamlat
vezethet.

A ©) és d) szerint vezetett szamlakrol, kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdés a)-e)
pontjaiban meghatarozott kifizetések, utaldsok teljesithetok.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszdmla szerzédés(ek) alairdsara a
polgarmester és a jegyz0 /vagy az altaluk meghatalmazottak/ egytittesen jogosultak.

Amennyiben az Onkormanyzat hitellel rendelkezik, vagy felvenni szandékozik, illetve
készfizetd kezességet vallal a normativ allami hozzéajarulasokkal, az egyéb kozponti
koltségvetési tamogatasokkal, az atengedett személyi jovedelemaddval, valamint az
allamhaztartason beliil miikddési célra atvett pénzeszkozeivel kapesolatos pénzforgalmat a
fizetési szamldhoz kapcsolodd alszamlan elkiilonii. Az alszamlan elkiilonitett 6sszeget a
onkormanyzat hitel fedezetére — likvid hitel kivételével — nem hasznélhatja, illetve az
alszamlarol — likvid hitel kivételével — hiteltorlesztést, kezességbevaltast nem teljesithet.

3. Nem kozvetleniil a kiltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok kimutatasara
szolgalo szamlak

Onkormanyzatunk a koltségvetési elszamolési szamlén, valamint az ahhoz kapcsoloddan
megnyitott alciméi szamlakon kiviil a nem kozvetlentil a koltségvetés végrehajtasadhoz
kapcsolado feladatok pénzforgalmanak kimutatasara

a) a tarsadalombiztositasi pénzeszkézok elosztasi szamlat,

b) az onkormanyzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd ¢&s
tulnyomorészt nem onkormanyzati forrasbol meg valdsuldé  beruhazésok,
fejlesztések meg valositasara lebonyolitasi szamlat,

c) kozigazgatasi hatoségi eljarasi illeték, tovabbd az azzal Osszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére illetékbeszedési
szamlat,

d) mas szerv altal kimutatott adék modjara behajtando koztartozasok — kizardlag az
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével — befizetésére idegen
bevételek elszdmolasi szamlat,

e) letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat,
) barmely felhatalmazott hitelintézetnél devizabetét szamlat
vezethet.

A ¢) és d) szerint vezetett szamldkrol, kizérlag az Amr. 174. § (8) bekezdés a)-e)
pontjaiban meghatarozott kifizetések, utalasok teljesithetok.
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4. A szamlakhoz kapcesolodé készpénzforgalom

Az elszamolasi szamla ¢és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat II. fejezete
rogziti.
5. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az onkorményzat és a szdmlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartya szerz6dés alapjan
az alabbi dolgozok jogosultak bankkartya hasznalatara:

Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szama Bankkartya tipusa
Terdikné Pongracz hazipénztéaros
Enikd

A Dbankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadéds, kartya visszavonds, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellendrzése, stb. a pénziigyi ligyintézo feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy csak az dnkormanyzat miikddési kiadasaival
Osszefiiggésben hasznalhatja a bankkartyat. A bankkartyaval tortén6 fizetés esetén a szamlat 5
napon beliil, a bankjegykiadé automatan, vagy termindlon keresztil térténd pénzfelvétel
esetén annak bizonylatat 3 napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi tigyintézé felé, tovabbd azonnal intézkednie kell annak
visszavonasarol, vagy letiltasarol a szamlavezetd pénzintézet felé.

A szamlavezeté pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
esetében 300.000 Ft, POS terminal esetében 300.000 Ft. A kartya hasznalatat biztosité PIN
kodot, lezart boritékban a pancélszekrényben kell tarolni. A bankkértya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 8. szdmu melléklete
tartalmaz

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megszinik, vagy munkakorében
valtozas kovetkezik be a bankkartyat le kell adni a pénziigyi ligyintéz0 részére.

6. Az elektronikus tton torténo atutalds szabalyai

Az Onkormanyzat az OTP Bank Nyrt szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett ELEKTRA
elektronikus szamitogépes rendszeren keresztill bonyolitott atutaldsok rogzitésére Terdikné
Pongracz Eniké pénztaros jogosult. A rogzitett adatok &tutaldsara az Onkormanyzat
vonatkozasaban a gazdalkodéasi szabalyzatiban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott
Lakatos Zoltan polgarmester ¢s a pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott Szolldsy-
Sinkovies Ildik6 pénziigyi tigyintézd engedélye (aldirasa) utan keriilhet sor. A rogzitett adatok
atutaldsdra a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozdsaban a gazdalkodasi
szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott Orgovan Tibor elndk és a pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott Szo6llésy-Sinkovies Ildikd  pénziigyr ligyintéz
engedélye (alairasa) utin keriilhet sor. A régzitett adatok atutaldsara az Ujkenézi Mesevar
Ovoda és Konyha vonatkozaséban az utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott Jambrik Janosné
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vezetd dvono és a pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott Szollésy-Sinkovies I1diko
pénziigyi ligyintéz6 engedélye (alairdsa) utan keriilhet sor,

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az aldirasra
jogosultak személyében véltozas kiovetkezik be a korjegyzének gondoskodni kell 0 jelszd
kérésérol.

1118
BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES

1.Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Szervezetiink pénzeszkozeit az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének déntése alapjan az
OTP Bank Nyrt-nél nyitott bankszamlan kezeli.
Mas hitelintézetnél bankszamla nem nyithato.

A bankszamla megnyitasa, illetve megsziintetése a kozos hivatal feladata, melynek
megnyitasardl vagy megsziintetésérdl 5 napon beliil koteles a Kincstart tajékoztatni.

2. A bankszamlaforgalom lebonyolitisi rendje

2.1. A bankszamla feletti rendelkezés az 6nkormanyzatnal

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott moédon.

A banknél bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabalyzat
1. szamui melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az 6nkorményzat
neve és bélyegzd lenyomata is. Az Onkormanyzat nevének feltiintetése torténhet
bélyegzovel is.

2.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Onkormanyzatot, mint szadmlatulajdonost a bankszdmlan torténd
terhelésrol, illetleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) uton értesiti.

V.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kételezGen nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:

— atutaldas, ami torténhet ELEKTRA megnevezésli szamitogépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,.atutaldsi megbizason™ keresztiil.

= egyszerll atutalas
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= csoportos atutalas,

— beszedési megbizas

= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= valtobeszedési megbizas (valtdinkasszo),

hataridos beszedési megbizas (hataridds inkasszo),
— okményos meghitelezés (akkreditiv),

— készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
= ¢sekk,
= bankkartya,

—  készpénzfizetdés.

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

Onkorméanyzatunk amennyiben térvény vagy kormanyrendelet mdsként nem rendelkezik,
mind a kiilf6ldi, mind a belféldi partnereivel devizaval és valutaval, belféldi fizetéeszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd ligyekben eljard mds hatosag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

KESZPENZK’EZE‘BLES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN
1.Hazipénztar funkeioja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
— az Oonkormanyzat mikoddéséhez sziikséges készpénzt,
— a pénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
— egycb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),
1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az Onkormanyzat miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megorzesére kijelolt helyiség része.

A hézipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdbrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaro dllomany szerint
kell biztositani.
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1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabélyszerliségére.
A védelmi rendszer biztositasat az nkormanyzaton beliil a Kozos hivatal kiteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és mitkodése sordn az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzatiban, szerzddésében foglalt (rablés,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) el6irasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartozkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolodjon.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei

A hazipénztar céljara a pénziigyi irodahelység (helyiségrész) szolgal. A pénztarhelyiséget
magaba foglalo hivatali épiiletet riaszté berendezéssel, ajtajat, ablakat védéraccsal kell
ellatni.

A riasztoberendezés hasznélatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabalyos miikédést naponta
ellentrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajté mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyésa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni és a
riasztoberendezést megfelelden kezelni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: a k6zos hivatal dolgozéi.
A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénzidri be és kifizetések rendjének biztositdsdra pénzidri ordkat kell meghatdrozni és
arrdl az iigyfelek részére, tdjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztar hétfotol — csiitortokig 08.00 oratél 12.00 6raig
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péntek: 8.00 6ratél 12 ordig tart nyitva,

kivéve a munkarend véltozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzest
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozéasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztositd pancélszekreny,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsdnak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zdrral ellatott
szekrényben, fickban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztdrosnak a ragasztdsnal
(dtfedden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért az
aljegyzo felelds

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a borit€k
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzéséért az aljegyzo
felelos

Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az el6irt eljarasnak megfelelden
el kell végezni.

A miésolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellenérzéséért az aljegyzo
felelés

Az ellenérzést kovetden a boriték lezardst és lepecsételést az eloirt eljarasnak
megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakér betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkezi alairasat.

2.A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatdsinak kivetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen el6életli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozo bizhaté meg.

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

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen. :

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozdnak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak sszeférhetetlen
munkakorben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
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feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztdrosnak és helyettesénck a Ptk.
685. §-anak b.) pontjadban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, feleléssége

A pénztarosi feladatokat az 6nkormanyzatnél Terdikné Pongricz Eniké pénztaros latja
el. A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s egy€b
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell r6gziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért az aljegyzo a felelos

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitisa a pénziigyi fegyelem betartasdval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges
pénzosszeg iddbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre &llasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmadéasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) drzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az tzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd
fontossagt informaciok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztarost tavolléte esetén Kosa Endre adéiigyi ligyintézd helyettesiti.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat meg6rzéséért az aljegyzé a felelds

2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-¢ a sziikséges
alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,
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— abizonylatokon nincsenck szabalytalan javitasok,
—  megtdrtént-¢ a szabalyzatban eléirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

—  a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

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

—  pénztarzards alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

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

A pénztari ellendrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

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

Az 6nkormanyzatnal a pénztarellendri feladatokat a Kozos Hivatal székhelyén dolgozé
pénziigyi iigyintézo latja el.

A pénztarellenort tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat® 6sszegét a szabalyzat 2. szdmui melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

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

2.6. A készpénzallomany ellenérzésekor kdvetendo eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.
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A pénztiros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellenérizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitdsa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzosszeg €s
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkdjat. Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztdrosnak osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztirban talalhato
készpénzt.

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

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket €s
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

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

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos kéarokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésb6l adodo pénztarhiany.

A kerekitésbél adodé tobbletet illetve hianyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogeimeként kell elszamolni.

Pénztdarbizonylatok ellendrzése
Ellen6rizni kell:

e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

e bankszamlarol felvett pénz bevételezésre megtdrtént-e,

o kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasinal az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,

o letétek nyilvantartasa, biztositott-e.
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3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitdsi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetoknek,
tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztdrost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztiros az elézé napi zard pénztaregyenleg ¢és a targynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztéros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az ecléirdsoknak megfelelden kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairataséarol.

3.1.1. Készpénzgfelvétel bankszdmldrol készpénzfelvételi utalvannyal

Onkormanyzatunk a bankszamlgja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve
— kiilobn megéllapodds esetén — més hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvannyal — a szdmlavezetd hitelintézetnek a Postdval kotott
megéallapodésa alapjan — az erre kijel6lt postahivatalnal is felvehet készpénzt.

Bankkartyaval készpénzfelvétel kizarolag a 10-es szamu mellékletben foglaltak szerinti
helyi készpénzfelvételi utalvany kitoltését és alairasat kovetéen torténhet.

Bankkartyaval — a szamlavezet6 hitelintézetnek a Postaval kététt megallapoddsa alapjan —
az erre kijel6lt postahivatalndl is felvehet a pénztaros készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhasznalaséarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfelelden
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modosités, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rontott utalvany helyett 4j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a toszelvényekkel egyiitt meg kell rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

18



Pénzkezelési szabalyzat

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszimok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A bankkartyaval torténd készpénzfelvételt engedélyezd helyi készpénzfelvételi utalvanyt
alaird két személy koziil legalabb egy fonek vezetdnek (polgarmester, korjegyzd) kell
lennie. A pénztaros a készpénzfelvétel szandékarol minden esetben elézetesen koteles
tajékoztatni a jegyz6t. A készpénzfelvétel megtorténtérél — ha az utalvanyt nem a jegyzo
irta ald — a pénztaros 8 napon beliil kiteles tajékoztatni a jegyzot.

A bankkartya hasznalatara Szabé Bélané pénztiros jogosult. Akadalyoztatdsa, tartos
tavolléte esetén a bankkartya hasznalatara a jegyz06 jogosult.

A bankkdrtyaval torténd pénzfelvételt engedélyezd helyi készpénzfelvételi utalvany nem
javithato. A rontott utalvinyt meg kell semmisiteni, és helyette 0j utalvanyt kell kitolteni.

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

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a t6szelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

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

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

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkdartydval

Bankszdmlarol készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztarainal, postan és
bankjegykiadd automataknal is felveheto.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszdamldra

Bankszadmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl és egyes, befizetési
funkcio6t ellato bankjegykiado automatdindl fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) pénztar zarlatkor 500.000.- Ft &sszegnél tobb
nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat elott az
dnkormanyzat elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

/A Sztv. 14. §-anak (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6é allomany maximalis
mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak naptari
honaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha a jogszabaly eltéréen rendelkezik — az
allamhaztartis szervezeténél nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott
koltségvetési eldirdnyzata f66sszegének 1,2%-at, illetve ha az 1,2% nem éri el az
500 000 Ft-ot, akkor az 500000 Ft-ot. A napi készpénz zard allomany maximaélis
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mértékének meghatdrozdsa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek
Osszegét./

A pénzforgalmi betétkdnyvben 1évo sszeget a zard pénzkészlet allomanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilon fel kell tlintetni.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitasanak megszervezése Terdikné Pongriacz Eniké pénztaros feladata.
Munkaid6 utan pénzszallitasra nem kertilhet sor.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 500.000.- Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
1.000.000.- Ft-ot meg nem haladd &sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1 f6 pénzszallitd

1.000.001 — 8.000.000.- Ft kozotti sszegnél:
—  pénzszallito taska,
—  gépkocsi
— 1 16 pénzszallito és
— 1 16 kisér6
8.000.001 — 10.000.000 Ft kozo6tti osszegnél:
—  pénzszallito taska,
—  gépkocsi,
— 1 {6 pénzszallito ¢s
— 1 16 fegyveres kiséro

A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valédisaganak ellenérzése

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

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak ¢és forgalomképességének megéllapitasat a
kovetkez6 eloirasok megtartasaval kell végezni:

— A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.
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— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktoél mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott
(atlyukasztott), silydban jelentdésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztdzni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzdkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzokdnyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a
pénztaros tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrol, értékekrdl, értékpapirokrdl szigori szamadast nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mdas ok miatt munkahelyétol tavol marad,
koteles a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
szervezetiinkhoz az aljegyzonek eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitasara tantk jelenlétében az aljegyzé jogosult.

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

Minden esetben a tanikkal egyiitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kules
clveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt az
aljegyzének haladéktalanul tudomésdra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt €s egyeb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd
pénztaros koteles meggy6z6dni az elszamoldsok és pénzkészlet helyességérfl, a
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nyilvantartdsok naprakész dallapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atadd, atvevo, illetve
a pénztarellendr irja ala.

4, Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitisahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell killitani.

A pénztari nyilvantartisban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltlind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat (szamitogéppel eldallitott
bizonylatot) kell alkalmazni, a hasznalatba vétel elétt nyomtatvanytémboket az
aljegyzonek hitelesitenie kell.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szdmadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelden a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznaldsanak ellen6rzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattomboket szabad felhasznéalasra kiadni.

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

Alapbizonylat: a szimla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendelé utalvany, stb. (Sztv. 166. § (1) bekezdésében
meghatdarozottak alapjan)

A pénztarbizonylatokat elektronikusan, ennek lehetetleniilése esetén a kiadasi
pénztarbizonylatokat és a bevételi pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell
kiallitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattémbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztir befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket ossze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany Gsszesen
rovataban kell feltiintetni. Az &sszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 9sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgal6 rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell {rni:
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—  a bizonylatot kiéllitonak,

— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,

€s a konyvelonek.
A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal vagy szamitégéppel, harom példanyban kell kiallitani.

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

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

— A harmadik példiny a tsmbben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hdazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezben — Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos modon kell
kiallitani a Bevéreli pénztdrbizonylattal.

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

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethet® 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 jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallit, utalvanyozd, ellen6rz6 és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvelé szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmdanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kinyvelésre atadni.

— A midsodik, a tépélddny a tombben marad és azt igazoldsul, a pénztaros 6rzi meg.
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4.4. El6leg, ellatmany kifizetésének rendje

Onkorméanyzatunknal a vezetok irasos engedélye alapjin a dolgozok esetenként —
szabéalyszer(i utalvanyozds alapjan — hatériddhdz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az elbleg felvételére és elszdmolasdra a B.Sz.ny.
13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra, és a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag
eléleg elszamolas elnevezésli szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolésra csak a kovetkezd célokra adhat ki:
—  kikldetési koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,
—  postakéltségre,

—  lizemanyag vésarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszdmolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135.
r.sz. Elszdmoldsra kiadott Osszegek nyilvintartdsa elnevezésii nyomtatvinyon. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadés keltét és tételszamat,

— afelvevd nevét,

— az Osszeg jogeimét,

— azigénylést alairé vezetd nevét,
— afelvett 6sszeget,

— az elszamolas hatéridejét (mely egyéb el6irasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett dsszeget,

— abevételezés tételszamat.
Az elszamolési kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az anyagbeszerzék, az onkormanyzati dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a

felvett eléleggel a pénztarnak minden ho végén a honap utolsé munkanapjan 16.00 6raig
kotelesek elszamolni.
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Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas elnevezésti nyomtatvanyt kell haszndlni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildéttnek el6legre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és alafrasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz elbleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolési hataridot az
uti rendelvény jobb also szélére, elo kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapesolatban kiadott elolegekkel, illetve koltségekkel

— belf6ldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténé (eloirt) jelentkezést kovetd 20
napon beliil,

— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolisi kitelezettséggel felvett készpénzzel az eléirt hataridokon kiviil
30 napon beliill 16.00 6raig — az elszamolasi esedékességtol fliggetlentil — el kell
szamolni. Ez alol kivételt képeznek az athiizoédoan kikiildetésben tartdzkodok.

Az 6nkormanyzat altal a dolgozé részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladéan
is fenn 4ll, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adot
ebben az esetben a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely okndl fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszdmolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamoldsanak
elmulasztdsa esetén az el6leget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszblitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
az aljegyzének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegét6l fiiggben kartéritési, illetve blintigyi eljarast kell
kezdeményezni.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai'

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol az OTP Bank Nyrt.-Kisvéardai Fidkjanal
csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz
felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

Onkorméanyzatunknal — az allandé dolgozok esetében - nem készpénzben, hanem a
dolgozok bankszamldira torténd atutalasaval kerdl sor a munkabérek kifizetésére.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

A megbizottak kotelesek a pénz 4atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszdmolds megtorténte
utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett dsszegekért anyagilag felelések. A pénztarostol
dtvett Osszeggel a megbizott 24 oran beliil koételes a munkabér dtvételét igazolo
bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, el6zetes
megbizasa alapjan a részére jaro dsszeget legkésobb a bérfizetés napjat kdvetd masodik
munkanapon belfldi postautalvanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az 4ltala megjeldlt
tartozkodasi helyre.

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

A dolgozoénak jaro (nettd) munkabért teljes dsszegben a bérfizetés napjan kiaddsba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok 4ltal fel nem vett, illetve a résziikre postdn el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
osszeggel a pénztarzéarlatkor a hazipénztarban tarthaté készpénz dsszege nem novelhetd.

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

— sorszam,

— dolgozo neve,

— fel nem vett 6sszeg,

— a bérfizetés idopontja,

— a visszavételezés idopontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szama,
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— a postan torténo elkiildés iddpontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama és a
kifizetés idopontja.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentést szabvdnynyomtatvdnyon kell vezetni.

Kézi nyilvantartis vezetése esetén a kovetkezd nyomtatvanyok hasznéalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.1.52.
Napi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. r.sz.

Napi pénztérjelentés nagy forgalm pénztarak részére  B.Sz.ny. 13-26.r.5z.
A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel elott az aljegyzének hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— a gazdaséagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirasat
(fokonyvi szamot),

—  a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Egy idészak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben t6bb lapot kell felhasznalni
az utolsd oldalon, az iires sorokat athuzéssal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadédsi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jelolni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal és sorszamara,
bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartisokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevének meg kell gy6zOdnie az elszamolasok helyességérél. A
pénztarzarlatndl jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellenornek.

Ha az 4tadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett a
megbizott helyettesének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példdanyban kell késziteni, melybdl

— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni,

— a masodik példiny a tdmbben marad és a pénztaros Orzi meg. (csak
szabvany nyomtatvany haszndlaia esetén)

A pénztarzaras sordn:
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— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo
készpénz-allomanyt,

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

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell fmi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kitelezettségeként el6 kell irni.

VL
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabdlyzat IV. fejezet forint pénztdrra vonatkozo
eléirasokat kell alkalmazni a kovetkez6 eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek dltalinos szabalyai

A valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetGeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztir-
jelentés elnevezésii 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 tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolisa

— adevizabetét szamlarél torténd valutafelvétel,

—  a hitelintézett6l vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,

— a kiilfoldi alapito tagok altal a jegyzett tokén beliili részesedésre a
valutapénztarba  befizetett,  konvertibilis  valutdban teljesitett
hozzajarulasok,

— akikiildetésre kiadott valutacllatmany 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.
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A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - harom példanyban kell kidllitani,

melybél

az elsd példiny a konyvelés bizonylata,
a mdsodik példdiny a befizetd részére elismervény az Osszeg atvételérol,

a harmadik példiny a t6példany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztir kiadasai, azok bizonylatolisa

A valuta

a kilfoldi kikiildetésben 1évd dolgozdk részére valutdban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

személyi jellegii egyéb kifizetések,

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

valuta atvaltdsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

egyéb valuta kifizetések.
ellatmanyok és egyéb kiadasi tételek kifizetéséhez

(.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiad4si pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvéanyt kell

hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirdssal — két példanyban kell kiallitani, melybol

az elsd példdany a konyvelés bizonylata,

a mdsodik példdny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VII.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetbeszkozoket cimletenként,

a kiilfs1di fizetdeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigora szamadést bizonylatokat.

A hézipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzet,
illetve értékét a polgarmester kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket ¢s
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értekeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani. A nyilvantartasnak a koévetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

—  a letét keletkezésének idépontja,

— aletétet elhelyezo neve és cime,

—  aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idépontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezés szdma,
— az atvevO neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezo
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az  értékpapir  dllomanyanak novekedése esetén  (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol lathaté modon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgéld bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérol harom példany bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybol:

— elsd példanydt a kényvelés kozvetleniil kapja,

— a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,

— a harmadik példdnya a tbmbben marad, melyen a konyvelés igazolja az
els6 példany atvételét.

Az értékpapir allomdnydnak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat borit6jan jol lathatdé modon fel kell tiintetni az
SERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilénithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a polgirmester irasos engedélyével
lehet kiadni.
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Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékeét,
— az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

— az engedélyez6 alairdsat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megdrizni.

Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
— elso példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

— a masodik példanya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a
kényvelés az elsod példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3.A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadds ala tartoznak.
Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - torténd kiadas el6tt a pénziigyi ligyintézd érzi és
tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
—  sorszam,
—  apénztaros részére torténd atadas idépontja,
—  az atvev0 neve,
—  az atvevo alairédsa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban megbrizni a szamvitelrél
szolo, modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

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

VIIL
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiill lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszeri végrehajtdsat, a szabalyzatban nevesitett felelosok meghatarozott
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feladatainak elvégzését a polgarmester idokozonként (Pl: havonta, negyedévenként)
ellendrzi. Az ellendrzést frasban dokumentalni kell, arr6l jegyzékonyvet kell felvenni,
melynek modjat a 9. szdmui melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utélagos vezet6i ellenérzést végzé polgdrmester szabélytalansagot
allapit meg, abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett
felelosségre vonasat.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2020. szeptember 01. napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az
Onkorményzat kordbbi Pénzkezelési szabalyzata hatalyat veszti

Az aljegyz0nek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglalt eldirasokat az
¢rintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szdmii mellékletében
szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatdlybalépés napjéval
egyidejlileg.

A Pénzkezelési szabalyzat kiadasra kertilt és megtaldlhato:
1) irattar
2) polgarmester
3) pénziigyi ligyintézo

4) nemzetiségi 6nkorményzat elnske

Ujkenéz, 2020. augusztus 31. LG <
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dr. Cselle Istvan
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Ujkenéz Kozség Onkorményzata

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszdmla neve: Ujkenéz Kozség Onkormanyzata
Bankszamla szama: 11744034-15735052-00000000

Szamlavezeto pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kisvarda

Beosztas Név Alidiras minta
Polgdrmester Lakatos Zoltan ’f‘: : A
Aljegyz6 dr. Cselle Istvan P 6}@ 7’({/

pénziigyi tigyiniézd

Terdikné Pongracz Eniko

sy

Ujkenéz, 2020. augusztus 31.
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Ujkenéz Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

BankszAmla neve: Ujkenéz Roma Nemzetiségi Onkormsnyzat
Bankszamla szama: 11744034-15781936-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kisviarda

Beosztas Neév Aldiras minta

Elnok Orgovin Tibor (’// ey e

]

Ujkenéz, 2020. augusztus 31.

5 AR RERg
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Orgovan ’[f'lbor i
Elnolg e
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Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Ujkenézi Mesevir Ovoda és Konyha
Bankszamla szama: 11744034-15845450-00000000

Szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Kisvarda

Beosztas

Név

Alairas minta

Vezetd ovond

Jambrik Janosné

&l\p\ ’M/L/LL (%A——‘:

Ujkenéz, 2020. augusztus 31.
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Pénzkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet
Uikenéz Kozség Onkorméanyzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név A Aldiras minta
o ? \ ’l ¢ t-.l 4 1 :‘"!
Polgdrmester Lakatos Zoltan :/ uw (6 24 A
Aljegyzd dr. Cselle Istvan O(i C«é!// 77 / ("
Ujkenéz, 2020. szeptember 01. ??L’ES;
Q/‘\ ierge ‘9@
‘ :,*‘ & o X

LaImtos,Zo]‘%ang
Eoﬁgét:@er o ¥
1

\\ ~(ly

’YORMN‘\
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Pénzkezelési szabalyzat

Ujkenéz Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas

Név

Alairas minta

Elnik

Orgovan Tibor

Ujkenéz, 2020. augusztus 31.

ﬂ,/z//;’

Orgovan Tibor ...
Elnck
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Pénzkezelési szabalyzat

Ujkenézi Mesevar Ovoda és Konyha

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
Vezetd 6vond Jambrik Janosné l ™ *QV\"
i e
i = X

Ujkenéz, 2020. szeptember 01.

Ny 4,

o KOZEE

34D
%

4,\:\?’@';\08@@% tos Zoltan
A o4 "
© T 3 polgarmester

1
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Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Ujkenéz Kozség Onkorméanyzata

NYILATKOZAT
Alulirott, Terdikné Pongracz Eniké pénztéros tudomésul veszem, hogy a Ujkenéz Kozség

Onkorményzata hazipénztardban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi feleldsség terhel.

Ujkenéz, 2020. szeptember 01.

<:l“‘-ﬁ\_)

Terdikné Pongracz Enikd
Pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Ujkenéz Kozség Onkorményzata

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Kosa Endre adéiigyi {igyintézé tudomdasul veszem, hogy a Ujkenéz Kozség
Onkormdanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értekek kezeléséért a
pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Ujkenéz, 2020. szeptember 01.

;”)\ “/ i - 'l
Kééa Endre
Adotigyi igyintézo
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Pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé ...nap alkalmaval a ........... . intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellenor

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztirosi teenddket 201.................. -t6l a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zbekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése Y _ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztéarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)
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Pénzkezelési szabalyzat

b) Hasznalatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése ol i

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrodl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ..........cceenn. ... ( SOrSZAM)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........ouuuen..e. (db)
d) Ertékpapirok

........................... megnevezes........... Sorszam......db szam.......... érték

................... Ft, mely 6sszeg a kdvetkez6 cimletekben kertilt atadasra:

..................... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszamoldsra
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — és valutadsszesitd

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
Elszdmolésra kiadott deviza (valuta) dsszegek részletezése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

6. sz. melléklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/4j.r.sz.
13-24 1.52.

B.Sz.ny.318-100/AN.1.52.

B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.5z.
C.318-123/V.r.sz.
C.Szny.318-126/N
C.318-119.1.sz.
C.318-120.1.sz.
C.318-124 1.5z
C.318-118.
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Pénzkezelési szabalyzat

koltségvetési szerv megnevezése

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé ...nap alkalmaval a .................oeeini (Koltségvetési

szerv) pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:
.......................... pénztaros

Az Intézményiinknél a pénztaraban 201.. .............

A rovancs eredménye:

.......................... pénztar ellenér

.......... -én pénztarrovancsot végeztiink.

' Penzt':lros Penztar?llenor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok 6sszege

Etkezési utalvanyok dsszege

Bélyegek osszege

A rovancs eredményeként a pénztarban .........

ellendrzés iddpontjaban.

pénztaros

.... Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

pénztarellenor
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Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

FELEL(")SSEGVALLAI',ASI’NYIL’ATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ...ocoooviviiennnns kartyabirtokos tudomdsul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott bankkartya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalatéval, 6rzésével, letiltasaval, elszamoladsaval kapcsolatos eldirdsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatéhoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul mds személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szamlavezeld pénzintézet), valamint ezzel egyidoben err6l a
.......... (intézményvezetd, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés
és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi felel6sséggel tartozom.

A intézmeny dltal a8 e részére névre szoléan igényelt
banklartyét és a hozza tartozé PIN kddot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkdértya tipusa:
Bankkartya szama:

............... DU s B sowvernsasn B HED

kartyabirtokos
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Pénzkezelési szabdlyzat

9, sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ...nap alkalmdval a ..............oo intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezet6i ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hézipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat a 201... ... 3o /mapjatol/ a 201....... /ho/........ /napjaig/
terjedd id6szakra vonatkozdan az utdlagos vezetéi ellendrzés keretében a ................
(jegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadasu nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utélagos vezetdi ellendrzés soran szabélytalansagot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példdul/

Az utélagos vezet6i ellendrzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirasa ellenére a szigora
szamadast nyomtatvanyok kdzott.

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Iddszaki pénztirjelentés

Sorszam:
PENASE 0000 smseyeemes idészakrol
Be-, Bevételi-,
Sor- | yifiz, Kigddsi | p-fotg Sroves Bevétel Kiadés
szam \ . joge.sz.
napja bizonylat sz.

Atvitel:
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Pénzkezelési szabalyzat

Bevételi, | Kp.
Sor- e Kiadasi | forg. " . i
. klﬁ;. bizowylat| Jogo Sziveg Bevétel Kiadas
RS SZ. SZ.
Athozat:
Pénztarellentrzés Pénzforgalom F orgalom
jogeim szerint Atvitel
: Kezdo
db per(lgrt\)e m Ft jogeim sz. pénzkészlet
Zaro
Bevétel Ft pénzkészlet
Ll (sszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadas Ft
100 Mellékletek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10 bizonylat
5
2
l
Osszesen pénztaros
Zard pénzkészlet
Tobblet
Hidny Osszesen ellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Napi pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar e idészakrol
Sof- Bevételi-, Ko. for
; Kiadasi bizonylat ~p. T0TE- Szdveg Bevétel Kiadas
szdm < joge.sz.

Atvitel:
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Pénzkezelési szabilyzat

Bevételi pénztarbizonylat

Sorszam:
- = kiiltségvetési szervek részére
bélyegzd helye
Ervényesito: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellendr forintot az alabbiak szerint kell bevételezm
(ellenjegyzd):
%ﬁzgfﬁ" Fékonyvi Ervényesités Széve Osszeg

orea szamlaszam szakfeladat & Ft

Jjogeim
Utalvényozo:
Kényveld:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az dsszeg befizetdjének alairasa, személyi igazolvany szama | |
Kiadasi pénztarbizonylat Sorsais
Iciltségvetési szervek részére
bélyegzo helye

Ervényesito; Kelt:

A pénztar fizessen az aldbbiak szerint:

-nak
Ft, azaz forintot
Ellendr
(ellenjegyzd): _
Kfe.iz'gie:: Fokonyvi Ervényesités — Osszeg

e szamlaszam szakfeladat £ Ft

Jjogeim
Utalvinyozo:
Kényveld:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az dsszeg atvevdjének alairasa, személyi igazolvany szdma I |
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Pénzkezelési szabdlyzat

szervezeti egység megnevezeése Sorszam:

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogeimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatérideje: 201 év ho nap.

igényld szervezeti egység
vezetdjének alairdsa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

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

, 201 év ho nap.
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Pénzkezelési szabalyzat

Devizapénztir-jelentés

LapSZAm: .. oocvuiiieeeiniiinieiiiaanciannns
pénztara | e pénznemben | L. idészakral
B Bizony- A tétel dsszege forintban
572;1 Kelt lat Sziveg Bevétel Kiadas Arfolyam
szama Bevétel
Kiadas
I 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezd6 deviza- (valuta) készlet (dthozat)
Forgalom (atvitel) Beveételi
forgalom
Zard deviza- (valuta) készlet Kiaddsi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
Lo
E
0
L7z}
......... db RSP 8 %
bevételi RelERetos < op
. 7 B 2
bizonylat = —‘é
8 8
......... db N
kiadési elionr 44 csekk
biZOHY!at .................. OSSZCSC“
Zard deviza- (valuta) készlet
Tobblet (+) vagy hidny (-)

Ujkenéz Kozség Onkormanyzata
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Pénzkezelési szabélyzat

Pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSSZESITO A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt:

sorszam

Az ellatmanyok

A visszavett deviza és valuta neme

nyilvantartasanak
oldalszama sorszama Osszege
gsszesen:

C. Sz. ny. 13-135. 1. sz.

Ujkenéz Kizség Onkormdnyzata
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Pénzkezelési szabdlyzat

Bélyegz0 helye

DEVIZA (VALUTA)

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Sorszam:

Kelet:

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

A deviza (valuta)

Szoveg
neme Gsszege szammal dsszege betiivel
Kiallité Utalvanyozo Osszeg atvevijének aldirdsa Pénztaros
Melléklet
Ellendr Konyveld személyazonositd szama
...... db
Bélyegz helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizdt (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) N
Szoveg
neme osszege szammal Gsszege betiivel
Kiallité Utalvanyoz6 Osszeg dtvevdjének aldirdsa Pénztaros
Melléklet
Ellentr Konyveld személyazonosito szdma
...... db

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata
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Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme: Kelet:
Név:

Munkahelye, beosztasa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés idopontja: -6l -ig
Napidij egy napra: Osszesen

Széllaskoltség egy €jszakdra: Osszesen

Dologi kiadasokra:
El6re nem lathato koltségekre:
Osszesen kiadott deviza (valuta):
ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. ado eldlegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizeto alairasa

Ujkenéz Kézség Onkormdnyzata
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Pénzkezelési szabélyzat

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

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonosit6 szama: )
a
dolgozéjét, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildtteink részére igényelt devizékat és valutakat felvegye
Név Valuta neme, 6sszege
,201 év ho nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa
Ujkenéz Kézség Onkormdnyzata 57




Pénzkezelési szabélyzat

10. sz. melléklet
Készpénzfelvételi utalvany
Bankkartyaval torténo készpénzfelvétel esetére

Engedelyerziik. Bopy o semonmmmnson s v BUABBILY aesmaimsssssisss srnrms a
............................................. szami bankkartyaval ......ccovmsaiiiieiieneas Bt
TR i 500 S R PR A AL P, RS0 i 0 0 forint 6sszegli készpénzt a helyi

postan az énkormanyzat szamlajarol felvegyen hazipénztar céljara.

Ujkenéz, 20......coouueeeeeeeeeaann

Ujkenéz Kizség Onkormdnyzata 58




Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

Az 6nkorményzat pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztés Kelt Alairas
Lakatos Zoltan Polgérmester 20200901 |/, L
dr. Cselle Istvan Aljegyz6 2020.09.01.

Késa Endre Adbiigyi tigyintézé 2020.09.01. N A~
Terdikné Pongracz Enikd Penztaros 2020.09.01. h
J e
Ujkenézi Kézség Roma /
Nemzetiségi Onkorményzata
‘govan Tibor Inok 2020.09.01. ) _—
Orgovén Tibor elnd 020.09.0 % g
Ujkenézi Mesevar Ovoda és
Konyha
Jambrik Janosné vezetd ovond 2020.09.01.

Ujkenéz Kozség Onkormdnyzata
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