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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Csupasziv Ovoda és Konyha pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett
alapelvek alapjan a kévetkezok szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Csupasziv Ovoda és Konyha meghatirozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt dsszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

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

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
szilkséges Kkerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi €s szocialis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szold 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol,

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

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

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 ¢és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

37/2019. (XI. 19.) MNB rendelet a jegybanki informacids rendszerhez elsddlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitend6
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Csupasziv Ovoda és Konyha koltségvetési

SZErvre.



Pénzkezelési szabélyzat

1.2. A pénzkezelés soran a Kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
tizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé 0Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2.49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0:

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo osszegeket feltelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo osszegeket felfele, a legkzelebbi 0;

forintra végzddo Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézménylinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan térténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar ¢és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értekek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmeét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint az intézménylink szamviteli politikdjanak
elbirasait figyelembe véve — a kdvetkez6 témakhoz kapcesolodoan tartalmaz eléirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabdlyaira,
— pénz- ¢és értekkezelés rendjére,
= ¢rtékpapirok kezelésére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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L.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A Csupasziv Ovoda és Konyha koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi
szamla alcim( szamlait is - koteles lebonyolitani.

Az elkiloniilo ¢s atlathato gazdalkodds, valamint az o6néllo koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, a koltségvetési
szervek ©Onalld fizetési szamlaval rendelkeznek. Az o6nalld fizetési szamlaszamok a
kovetkezok:

Megnevezés Szamlaszam
CSUPASZIV OVODA ES KONYHA 11744168-15836823

A Csupasziv Ovoda és Konyha szamlavezet6 hitelintézete: OTP BANK NYRT.

A Csupasziv Ovoda és Konyha 6nallé hazipénztart mikadtet.

2. Az elektronikus tton torténé atutalas szabalyai

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. szamlavezeté pénzintézet altal telepitett ELEKTRA
elektronikus szamitogépes rendszereken keresztil bonyolitott atutalasok rogzitésére
Szlicsné Semegi Anita. {igyintézd jogosult. A rogzitett adatok Atutalasara a
kotelezettségvallalas,  utalvanyozds,  ellenjegyzés,  érvényesités  szabalyzataban
utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott Szantoné Palsdk Nora intézményvezetd és
ellenjegyzési jogkaorrel felhatalmazott Nagy Beata osztalyvezetd engedélye (alairasa) utan
kertilhet sor.

3. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

3.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat
L. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegz6 lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzovel is.
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3.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetéleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) tton értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezoen
nem irja eld, az ligyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabélyai - meghatarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.
Intézményiink amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfsldi, mind a belfsldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje

A Csupasziv Ovoda és Konyha 6nallé hazipénztart mikadtet.

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:

— akoltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges készpénzt,
— apeénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kitvény, stb.),
— szigort szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A héazipénztar az intézmény mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség.
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A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg6rzes €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme

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

— apénzforgalom szabalyszerliségére.

A védelmi rendszer biztositasat az intézményen beliil a jegyzo koteles ellatni.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miik6dése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerz6désében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eloirasait,

— apénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,

— a penztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartozkodhatnak, a pénzforgalom

pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.
?

L1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tarolasanak kovetelményei

A hazipénztar celjara Pénztar helyiseg szolgal. A pénztarhelyiség a Zahonyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal 4625 Zahony, Ady Endre ut 35. szam alatti éplilet pénziigyi
osztalyan kiilon helyiség, mely pénztarablakkal ellatott.

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

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajto mogott —
tizetbablakon keresztiil — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetdablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek:

e pénziigyi ¢s varosgazdalkodasi osztalyvezeto,

e pénztar-helyettes

e pénztarellendr

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek:
o Dbelso ellenér
o kiilso szerv ellenore
e karbantartod
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1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztir hétfé — kedd — szerda — péntek 8:00 oratol 12:00 6raig tart nyitva,
csiitortokon iigyfélfogadas nincs,

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendel6 utasitasok eseteit. akkor az idopont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartisa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd lemezszekrény,
vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal
(atfedden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Grzéséért a jegyzo a
Sfelelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénztaros
és a jegyzo felelos. Az cllendrzést kovetden a boriték lezarast €s lepecsételést az eloirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.
A nyilvantartasnak a kvetkezo6 adatokat kell tartalmaznia:

— akulces atvevojének a nevét,

— az atvétel idejét,

— az atvétel okat, (pl. munkakor betdlteés, helyettesités, stb.),

— az atvevo sajatkez( alairasat.

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

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eloéletd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozdé bizhato meg.

Pénz- €s értekkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
—  peénztaros,
—  pénztarost helyettesito,

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

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozodkat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1
§ (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozésen, a pénztarat még Kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.
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2.2. Pénztaros feladata, felelossége

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

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

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

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

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigoru szamadasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az Uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3. Pénztiros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost Gyiire-Révész Orsolyat tavolléte esetén Il1ésné Balogh Agnes helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros 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 pénztaros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese éltal alairt nyilatkozat megorzéséért a jegyzo felelos.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

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

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

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

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtortént-e a szabalyzatban eléirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

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

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

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosito adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

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

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrdl jegyzdkonyvet felvenni).

Az 6nkormanyzatnal a pénztarellenori feladatokat a jegyzo latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén az aljegyz06 helyettesiti.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezo személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
€s maximalisan utalvanyozhato 0sszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathaté helyen torténd kifliggesztésérol.

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

2.6. A készpénzdallomdny ellenorzésekor kovetendo eljirds

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakéri kotelezettségként ez
a pénztarellenér feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellenérizni koteles.

Pénztarrovancs

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

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. Eloszér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
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kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak sszesitenie kell cimletenként
megszamolva ¢és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyeéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni az Onkormanyzati ASP informacids rendszer
gazdalkodasi szakrendszere altal eloallitott nyomtatvanyon vagy a 7. sz. melléklet szerint.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredmeényét €s az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szandekos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

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

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenorizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

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

— az elszamoléasra kiadott Gsszegek nyilvantartasandl az elszamolas megfeleld
idében megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.
3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje
3.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetdknek,
tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.
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A pénztaros az elézd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
osszegenek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosito készpénz mennyiségerol és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszikségletét,

— 0Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eloirasoknak megfeleloen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

0 3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi lappal

Az Onkormanyzat a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi lappal pénzt vehet
fel.

A készpénzfelvételi lap az OTP Bank altal biztositott nyomtatvany.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elonyomott szévegnek megfelelGen
olvashatdan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb
modositas. illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A datum rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpenzfelvételi lap nem javithatd. A rontott lap helyett () utalvanyt kell kiallitani, és a
rontott példanyokat meg kell semmisiteni.

A készpénzfelvételi lapot a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi lap bevaltisandl, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto
szemeélynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

Bankszamlarol készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, postan és
bankjegykiado automataknal is felveheto.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszamldara
Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes. befizetési
funkciot ellaté bankjegykiado automatainal fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete
A pénztarban (forint és valuta egylittesen) pénztar zarlatkor:

e a hazipénztarban 500 000 Ft Osszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elott az intézmény
elszamolasi szamldjara be kell fizetni.
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Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak naptari honaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi eldiranyzatok toosszegének
1,2%-at. Ha a modositott kiadasi eldirdnyzatok toosszegének 1,2%-a nem éri el az
Otszazezer forintot, a napi készpénz zaro allomany maximalis mértéke Gtszazezer forint.
A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen
kiviil kell hagyni a készpénz letétek Osszegét.

A hazipénztar zaré pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozo Gsszegek kifizetésének teljesitéséhez
az el0z6 napon felvett és a kovetkez6 munkanapon kifizetésre keriilo dsszeget.

3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A pénz szallitasanak megszervezése a jegyz6 feladata. Munkaidé utani pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtol az
atadas idopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500 000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
500 000 Ft-ot meg nem halado Gsszegnel:

—  penzszallito taska,
— 1 16 pénzszallitd

500 005 Ft — 1 000 000 Ft kozotti 6sszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 1 16 pénzszallito és
— 116 kiséro
1 000 005 — 5 000 000 Ft kozotti dsszegnél:
—  pénzszallité taska,
—  gépkocsi,
— 1 16 pénzszallito és
— 1 16 fegyveres kiséro
5 000 005 Ft feletti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska, cimletektdl fliggben zart pénzeszsak,
—  gépkocsi,

— 116 pénzszallito és

— 2 16 kiséro, akik koziil 1 {6 fegyveres.
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A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb 1don beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisdgdnak ellendorzése

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

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

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

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentosen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

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

Az ilyen eseményr6l jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  abefizetd nevét,

—  cimét,

— személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzokdnyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanas bankjegyeket, érméket a

jegyzokonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori ataddasok rendje, a pénztar ataddsa a pénztdaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrol, értékekrodl, értékpapirokrol szigori szamadasu nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni az ASP-bol nyomtatva vagy a szabalyzat 5. szamu
melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mds ok miatt munkahelyétél tavol marad,
koteles a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
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szervezetiinkh6z a pénziigyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetonek eljuttatni. A
pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasdra tanuk jelenlétében pénziigyi és
varosgazdalkodasi osztalyvezeto jogosult.

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

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulesért felelos személy koteles azt a
Jegyzonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a szlikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egy¢b
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros
koteles meggy6zodni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotardl. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellenor
irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak dltalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Intézményeink esetében a pénztari feladatok bonyolitisa az Onkormanyzati ASP
informéacios rendszer hasznalataval torténik. A program automatikusan allitja ¢l a
kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat, és idokozi pénztarjelentést.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiind és el nem tavolithatod jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, melyet az ASP program készit €s sorszamoz.

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

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

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel készitjik. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (storno jelzéssel) és helyette 0 bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot meg kell drizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrol - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendo Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
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¢s betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendé Gsszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni €s az Gsszeadas eredményét a nyomtatvany Gsszesen
rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A bevételi pénztarbizonylatot
a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak igazolasa céljabol a
befizetdvel ala kell {ratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 alairasa céljara szolgalo
rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

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

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

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

— A harmadik példanyt igazolasul a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadadsi
pénztarbizonylator kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerien azonos modon kell
kiallitani a Bevéreli pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

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

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

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A Kkifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizeto) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellenorzé és konyveld. ill. ellendrzést végzo és
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konyvelo  szintén koteles feladata  végrehajtasanak  igazolasaul a  kiadasi
peénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, vagy szamitogéppel két példanyban kell kiallitani.

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

— A mdsodik, a topélddny, melyet a pénztaros 6rzi meg.
4.4. Eloleg, ellitmdany kifizetésének rendje

A hivatalnal a jegyz6, az onkormanyzatnal a polgarmester irdsos engedélye alapjin a
kozos hivatal dolgozoi esetenként — szabalyszer(i utalvanyozas alapjan — hataridohoz
kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eloleget vehetnek fel. Az eldleg
felvételére és elszamolasiara B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,

—  postakoltségre,

Kivételesen indokolt esetben pénziigyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetd adhat irasban
engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténé kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrol a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP rendszerben
mukodo eldleg-nyilvantarton keresztiil. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— a felvevd nevét,

— az 0sszeg jogcimet,

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

— az elszamolas hataridejét (mely egyeb eloirasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

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

— abevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
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Az anyagbeszerz6k amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett eldleggel a pénztarnak
ho végén a honap utolsé munkanapjan 12:00 oraig kotelesek elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eloirt hataridokon kiviil
30 napon beliil — az elszamolasi esedékességtdl fliggetleniil — el kell szamolni. Ez alol
kivételt képeznek az athuzodoan kikiildetésben tartozkodok.

Az intézmény 4ltal a dolgozo részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladoan is
fenn all, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az addt ebben
az esetben a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz el6leget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
1igénylo kordbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas céli, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridore torténé elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a
pénziigyi ¢s varosgazdalkodasi osztalyvezetonek. Abban az esetben, ha a tett
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz dsszegétol fliggden kartéritési,
illetve bliniigyi eljarast kell kezdeményezni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettol, csak a készpénzben
ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosigot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
kertilhet sor.
Az intézményben a dolgozok bankszamlaira torténd atutalasaval keriil sor a munkabérek
kifizetésére.

5. A hazipénztaron Kkiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Pénzbeszedd helyek és azok miikidése
A szervezetiink pénztarahoz kapcsolodoan

a.) a gyermek ¢és felnottétkezés téritési dij
jogcimeken a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedo helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.
A gyermek és felnittétkezés téritési dija a konyhan, Zsurk, Kossuth tér 65. kiilsé

pénzbeszedd helyen torténik. A pénzbeszed6 helyen az étkezési téritési dijak beszedése
teljesithetd. A kiilsé pénzbeszedd hely altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott
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pénziigyi tigyintézo a koltségvetési szerv OTP Bank Nyrt. Zahony-nél vezetett 11744168-
1836823 szamlaszamra a beszedést kdvetd 15 napon beliil befizeti.

A befizetések bizonylatolasara bevételi pénztarbizonylat ¢s a pénzbeszedd helyen
beszedett bevételek dsszesitdje hasznalhato.

Az étkezési téritési dij cimen beszedett Osszegeket — a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozonak — fel kell jegyezni a vonatkozo analitikus nyilvantartasba.

A készpénzben torténd befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az €élelmezésvezetd
felelos.

Kiadasi teljesités e kiilsé pénzbeszedési helyen csak az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos beszerzések tekintetében torténhet.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol — atvételi elismervény (szigori szamaddasu
nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantarté lapja) mellett — atvett nyugtat vagy
készpenzfizetési szamlat hasznalhatjak. A betelt bizonylatokat a pénztaros részére at kell
adni, azok tovabbi tarolasarol O gondoskodik.

A beszedett pénzt a rendezvényt kévetd 15 napon beliil az intézmény pénztaraba be kell
fizetni.

A pénzbeszedok kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni €s 2 példanyban az
Osszesito ivet elkésziteni.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentést az ,,ASP” elnevezésii programban kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kovetkez6 nyomtatvanyok hasznalhatok:
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

Idoészaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.1.sz.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel elott a jegyzonek hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések ¢és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

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

— abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Egy iddszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznalni
az utolsé oldalon, az {ires sorokat athiizassal érvényteleniteni kell.



Pénzkezelési szabalyzat

A pénztiri nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jelolni. (Hivatkozas a pénztarkonyv oldal és sorszamara,
bélyegzd, vagy egyeb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabol a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevének meg kell gy6zodnie az elszamolasok helyességérdl. A
peénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak. atvevonek és a pénztarellenérnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a
pénziigyi ¢s varosgazdalkodasi osztalyvezetének kell jelen lenni.

A penztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a pénztaros 6rzi meg a hozza tartozo
dokumentumokkal egyiitt, tovabba ezen példany alapbizonylata a kényvelésnek is.

A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végOsszeget., 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 megallapitas napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.
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VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2021. januar 1. napjan Iép hatalyba

Az intézményvezetonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3. szdmii
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlleg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatds és jogkoroket. melyek elkészitéséért intézményvezetd a felelds.

Kelt: Zsurk, 2021. januar 22.

intézmeényvezet



Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

Csupasziv Ovoda és Konyha

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: CSUPASZIV OVODA ES KONYHA
Bankszamla szama: 11744168-15836823
Szamlavezet6é pénzintézet neve: OTP BANK Nyrt.

Beosztas Név Alairas minta
Intézményvezetd Szanténé Palsak Nora [~ Gl Con
Polgdarmester Pécsikné Vakula Agnes Fo c&\m
Péncziigyi iigyintézdé Molnarné Széradi |

| Krisztina \_/Q\J}Q.&ug ..:\jc

Péncziigyi tigyintézd Sziicsné Semegi Anita \J\_)\_/

Zsurk, 2021. januar 1.

koltségvetési szerv vezetdje
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Csupasziv Ovoda és Konyha

KIMUTATAS

2. sz. melléklet

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas

Név

Alairas minta

Intézményvezetd

Szantoné Palsak Nora

EENY IR N

Polgarmester

Pécsikné Vakula Agnes

Zsurk, 2021. januar 1.

koliségvetési szerv vezetdje
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3. sz. melléklet

Csupasziv Ovoda és Konyha

NYILATKOZAT

Alulirott, Gyiire-Révész Orsolya pénztaros tudomasul veszem, hogy a Csupasziv Ovoda és

Konyha hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelosség terhel.

Zsurk, 2021. év januar ho 01. nap

peéenztdros
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4. sz. melléklet

Csupasziv Ovoda és Konyha

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Sziicsné Semegi Anita pénztaros tudomasul veszem, hogy a Csupasziv Ovoda és
Konyha hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idotartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Zsurk, 2021. év januar hé 01. nap

pénztaros helyvettese



Pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Készult: 201.... ®Vewwumis hé ....nap alkalmaval a ......................... intézmény

pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vaumal: — .ossmemesnes pénztar ellenor

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

Az intézménynél a pénztarosi teendoket 201................. -tol a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elozdekben emlitett okok miatt a pénztaratadas sordn az alabbi értékek. bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Az eper konyvelési rendszer iltal eléallitott nyomtatvinyok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
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¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ......cccceevuneeee (db)

d) Ertékpapirok

........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték
e) Készpénz:
................... Ft, mely Osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra
k.m.f.
atadd atvevo

pénztarellendr
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6szaki pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszamolasra

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Devizapénztar-jelentés

Deviza — és valutadsszesitd

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat

Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat

Elszamolasra kiadott deviza (valuta) 6sszegek részletezése

Meghatalmazas valuta €s deviza felvételéhez

6. sz. melleklet

Bizonylat szama

Onkormanyzati ASP
Informacidos rendszer szerint

elodllitott  vagy B.Sz.ny.13-
20/0j.r.sz.
Onkormanyzati ASP

Informacios rendszer szerint
elodllitott vagy B.Sz.ny.318-
100/AN.r.sz.

Onkormanyzati ASP
Informacios rendszer szerint
eléallitott vagy B.Sz.ny.318-
101.N.r.sz.

B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.

Onkormanyzati ASP
Informacios rendszer szerint
eléallitott vagy C.318-
123/V.r.sz.

C.Sz.ny.318-126/N

Onkormanyzati ASP
Informaciods rendszer szerint
eléallitott vagy C.318-119.r.sz.

Onkormanyzati ASP
Informacios rendszer szerint
eléallitott vagy C.318-120.r.sz.

C.318-124.1.sz.
C.318-118.
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koltségvetési szerv megnevezése

7. 87 melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201....év........... ho ....nap alkalmavala ........................... (Koltségvetési szerv)

pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: pénztar ellenér

Az Intézménylinknél a pénztaraban 201

A rovancs eredménye:

pénztaros

-én pénztarrovancsot veégeztink.

Pénzta Pénztarellend pr %
. cnzraros enztaref sl Hiany/tébblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok osszege
Etkezési utalvanyok dsszege
A rovancs eredményeként a pénztirban ............. Ft (hiany, tdébblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.

pénztaros

pénztarellenor




Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... B¥owevoimee he ...nap alkalMaval & ....ccecesmcormsssssssnesnoe intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetoi ellendrzés
Jelenvannale: o Jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenor
.......................... pénztaros

.......................... penztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerl végrehajtasat a 201... .... /ho/...... /napjatol/ a 201....... /hé/........ /napjaig/
terjedd idoszakra vonatkozoéan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(jegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenori feladatok végrehajtaséra;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorii szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz0, érvényesito, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtaséra:

— stb.

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

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
peénztaros nem tartotta nyilvdn a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irasa ellenére a szigort
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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9. szamu melléklet

(koltségvetési szerv, dnkormanyzat)

OSSZESITO

kihelyezett pénzbeszedo helyen (rendezvény helyszinén, .......................... )
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: .......... —
e e Készpé ési sza ..
Bevételi jogcim €S penzﬁzefem sn!m'la, Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (tol-ig)
Téritési dij
Osszesen:
..................... 2.4} DR

pénzbeszedd

A fenti Osszeget ¢és az Osszesitd iv mellékletét képezo bizonylatok masod példanyat
hignytalanul dtvettem. Az G8SZE2EE 8 .uvvivvmmmmmmsmsiscisnn szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros



Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

10. szamu melléklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szantoné Palsak Nora intézményvezetd |2 O3 _\. S St & @b A
O\ '
, k.
Pécsikné Vakula Agnes polgarmester b kA
.C-) \’ K—D&/ﬁ ~
\*
k-
Adam Ilona jegyzd e 08 o0
oL | il
—
Nagy Bedta osztalyvezetd S 0% ).
Zahonvi  Kézd :
(“ a onyll f)zos &1 e
Onkormanyzati e
Hivatal -
munkavallaldja)

Szlicsné Semegi Anita

pénziigyi ligyintézo

(Zahonyi  Kozos

Onkormanyzati Ok N
Hivatal ;Lj\

munkavallal6ja)

I g1 1 W

Molnarné Szoradi Krisztina

pénziigyi ligyintézo
(Zahonyi  Kozis

Onkormanyzati O\ M
Hivatal 99
munkavallaloja)
Gytire-Révész Orsolya pénziigyi tigyintézo OO0 .
(Zahonyi  Koz0s oy
Onkormanyzati O\, @
Hivatal ¥ O
munkavallal6ja)
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