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A sarvar Térsépge Tobboeld Kistérscgl Tarsulasnak készpénz és értélkilkezelés)
feladatainak  ellatasal, valamint a bankszamlapénz kezelésének szabdlvail a
szamvilelré] szold 2000, évi C. thrvény, az dllamhaztartdsrd] szdld 2011, évi CHCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht), az dllamhdztartasrdl szold tdrvény végrehajtasaral
szold 36872011, (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Awr) és epyéb
jegszabalyok hgyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabilyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérségi Tarsulasra (a
tovabbiakban: Tarsulas), sz altala foglalkoztatott kizalkalmazottakea és & Munks
Torvénykényve hatdlva ald tartozd alkalmazottakra, valaminl a Nydgéri Kozis
Onkorméanyzati Hivatal altal foglalkoztatont kielisziviseldkre,

2. Altalinos rendelkezések

A Barvar Térsége Tobbeéld Kistérségi Tarsulis pénziigyi-gazdalkodisi feladatait
a Nyégiri Kozés Onkormanyzati Hivatal litja el

A Tarsulas gazdalkodasa tekintetében & Nvopéri Kozos ﬂnkm‘mﬂn;.-mti Hivaral alial
lebonyohtolt penzforgalom:

o Nzelés) szamlaforgalom,

v készpénslorgalom.
A bevételck beszedésckor és a kiadasok teljesitésekor tdrekedni kell a készpénz
kiméla fizetési modok alkalmazdséra.

A szabdlyosas oflja ennck értelmében, hogy egyvrészt meghatarozza a Térsulas
pénzforgalméra vonatkozd szabilyvokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel vald
gazdalkodas szervezett kerelek kowdtl, naprakészen és  ellendrizheté  madon
torténjen; masrészt annak rigeitése, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyoladd
penzlorgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozd jogszabélvoknak
meglelelve a sajatossagolat, helyi adottsdgokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

A Tirsulis szamldit a Tdarsuldsi Tandcs altal wvalasztott hitelintézet, a
Takarékbank Zrt, vezeti,

A Nydgéri Kozdés Onkormdnyzat Hivatal koteles a Tarsulas  pénsforgalmi
sramlavezeréséril gondoskodni.

A Tarsulasi Tanacs valasztasanal egyértelmien a gazdasigossipl &8 cilszeriizégi
szempontoknak kell érvénvesiinie, azax Ggyelni kell arra, hogy:
¢ a legkedvezdibly, legmagasabb kamal,
* a legkedvezdbl, legalacsonyvabb bankkaltség,
e a jo megkdzelithetdség &s a megfeleld hitelintézell nyitvatartasi rend feltéelek
dlljanal: a déntés mbgdil.




Sarvar Teraéoe Tébbeeht Kistérscgl Tarsulas - Pénekezelési szabalvzat

A Tarsulas altal megnyvitolt szamlak ss=amlaszamal, nevét, valamint & hitelintézet
nevet nyvilvan kell tartani & szabalvzat 1. fuggeléke szerintl formaban melvnck
aktualizalisa a pén=igyl Ggyintézd feladata.

A Tarsuldas a killségvelésl gazdalkodassal és a pénzellatdassal kapesolaltos minden
piénzlorgalmat ¢ szimlakon kdteles lehonvolitani,

A Tarsulas fizetésl szamlajardl és pénztaribol térténik minden kéltségvetési
cloirdnyzat teljesitése.

A Tarsulas az Avr. szerinti alszamlak nyitasira jogosult.
Az alszamlakrdl készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figvelembe véve
koltsépvetds kifizetésclk teljesithetalk,

A Tarsulas nevében az elndk jogosult a szamlavezetd hitelintézethez bejelenteni,
hosyv a hzetds szamla [elell kik jogosuliak rendelliesni,

A szamlavezetd hitelintézetné] vezetett fizetést szamla feletti rendelkezés jogosultsag
két bejelentett szemeély egylittes aldirasa ntjan valésulhat meg A rendelkezési jog
evakorlasara felhatalmazott személyeker, illetve azok aldirdasar a hitelintézet altal
kigllitotl bejelentd kartonon kell bejelenteni a szamlavezeld hilelintézel felé, Az
alairak személyével kapesolatos valtozds esctén 15 napon belil a moédositast jelezni
kell 0jabb bejelentd kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkestsre jogosult személvekel dgy kell megeldlng, hogy mindig legven meg a
rendelkezés lehetdsége, wvalamint az egyvik rendelkezésre jogosult személy a
szabalyzat hatalyva ala tartozd szervezet vezetdje legyven.

A rendelkezésre jogosuliak kijeldlésénél el kell ker(lm sz Osszeférhetetlenseés
helyzeteket.
A bejelentett aldirdsck a szamla megszinésig, illetve az 1j alairdsok bejelentéséip
ervenyesak,

A rendellcezésre jogosultsagi kirbal ki kell zérni 0jabb bejelentéssel azon személyt:
¢ akivezetdl dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
¢ akinck munkaviszonya megssint,

e ali tartés tavellét miatt van tavol a munkahelyétdl,
¢ aki munkakére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkesésre  joposultak nvilvantariasard! g hitelintézeli bejelentés  ogy
példanyanak megorzésével kell cleget tenmi, melyrél a fizetés: szamlat kezeld
pénztigyi dgvintézd gondoskodile.

A Dzerdst szamlavezeld hitelintézeile]l kolall szamlaszereddosck esclén;

A Tarsulds pénsmigui-gnzddlkodds] felodalail elldld Nudgér Kézfs Onkormdnyzafi
Hivatal kdtclessége:
v 2 fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsdgeal meghizott személyek és a
hasznall bélveged szabdlyszeri bejelentésérdl gondoskodni,

T
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e a szamlatorgalom  lebonyolitdsdra  a  hitelintézet  altal  rendszeresitete
nyomtalvanyokal hasznalnm s azon leltanteini az azonositashoz ssikséges
adatokat,

s felelnd a fedezethidany miatt nem teljesitett megbizasok jogldvetkezményeiérr.

A hitelintézef Eitelesséne:

« a szamlatulajdonos Kérelmére [edezelipazolast adm, és azt atvezetni a
Fedezetbiztositas] szamlara,

+ g sxAmlan fennallo kovetelés utan valtozd mértélnd kamatot fizetni, és azt
Jjovairni a fizetési szamlan,

¢ o fizetési szamla wvezetéséért, a pénzforgalom lebonvolitdasaérr pénzforgalmi
jutalékot, epyvéb szolgaliatdasért dijal, jutalékol fels=amitani,

= o dijak, jutalekok  wvallozésardl  hirdetmény  ayjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

sz fizetés) szamlak javara-terhére irt dsszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

o 2 sajat hibajat helyvesbiteni, melyrdl értesitenie kell a szamlatulajdonost,

e fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér  hitell
nyvajtani.

A szpamlavezetd hitelintézet minden egves pénzmozgist részletezve elleésziti és
megkildi a Tarsulids részére a napi forgalmi  tételekrdl 52810 érlesitésst
[sramlakivonatok).

A szdmilakivonutok kezelése:

A hitelintézet a  Tarsulast  fizetési  szamla-talajdonosi mindségében
bankszamlakivonattal értesiti a heelés szamlan Girtént lerhelésrol, illetve a
Jovairasral,

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapesolatos  falednyv  kdényvelés  epyik
alapdokumentuma, azért a kezelése sordn be kell tartani az alabbi eldirdsokat;

¢ a pénzforgalmi szamlakivonatokat iddsorrendben le kell fiizni,

¢ a sEramlakivonat egves fételeinel meglelelden csatolmi kell & jovairast &s

terhelési  értesitakel, walaminl axz ariesitdkhor  kapesolodd  érvénvesitd és
utalvanvoxd lapon  érvényositett &5 utalvanvozott  kiadasok, bevételel:
alapdekumentumait, (kivéve a hitelintézet altal antomatilusan teljesitett illaive
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakolisdg],

« A pénzforgalom  kdnyvelése sordn naponta  egyvezieini kell a fOkényv
bankszamla egyenlegét a kivonaton kézdlt ecpvenleggel, Lekdnyvelésre csak
cllendrzitt bizonyvlat kerfilhet. Az ellendrzés soran szamba kell venni, hogy
minden alapbizonylat csatolasra kerlt-e, a sziikséges alairdasok szerepelnek-e
az alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijeldlés megleleli-«,

» az elvesgett, megsemmisill szamlakivonatot potolni kell & szamlavezeto

hitehntézeliol kért maselattal,
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4, Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

A Tarsulas feladatai ellatasat szelgald bevételel nagyrészt szdmlajovdirassal
teljesiilnek.

A bedrkezd  bevételekel a  szamlavezeld  hitelintézet  folyvamatosan  jovaina a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kovetd banki napon.

Bankszamlara érkezd jovairasok kalinosen:
- allami kéltsépvetds) tamogatas,
- egyéb kdlinbdzd tamogatisok, adomanyok
- kiszpamlazott termeélkek és szolgaltatasok ellenériéke,
- Aalvell péneeszkosik,
tapdi] bovetelek, dnkormanyzati befizetésck.

A kiadasolat az éves koltsépvetésbhen jdvahagvortt mikades:, és felhalmozdsi
feladatok teljesitése tes@ ki,

Arutalassal teljesitett kiadasok killdndsen:
- kifizeteft tamogatasok,
- intégményi finanssirozas,
- Atvezetésck szamlalra,
- visszafizetendd adadlc,
- grallitdk részére fizetetl szamlak ellenériéke.

A  sramlavezetd  hitelintézetnél wvezetett fizetési  szimlival  kapesolatosan
alkalmazhato fizetési maodok a kovetkemalo:
F alutalas:
= egyszer] atutalas
o CROpOrios Aturalas
=  boszedési megbizas:
s gronnall beszedési meghizas
s czoportos beszedésl meghizas
¢+ hataridds beszedési meshizas
&  lkészpénziizetés
*  készpénzt helvettesitd fizetési eszldn
e osekl
# hitelintézen postaulalvany

A beérkezett  szallitdl  szémlakat az ABP gazdilkodasi szakrendszerrel
nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénziipyl teljesilése az operaliv gasdalkodasi
jogkdrdk [teljesitésigazolas, érvénvesités utalvanyozas) ellatdsat kivetden a szamlan
feltiintetett fizetési hataridd figyelemmel kisérésével térténik.

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezetd hitelintézel eljesiti az Alulalast,
Fedezethiany eselén a szamlavezerd hitelintézel & meghizdst visszaulasilja.

Awx alszamlakon 1évd pénsisszegek csak a konkriét tevékenységhez kapesoloda
pénzforgalom lebonyolitasara hasenalhaték fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara térténd atvezetés utan lehetsépges.
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Az elekironikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési modok gyorsabb iigyintézése érdekében a Tarsulids elektronikus
banki terminillal (ELECTRA) rendelkezik.

Az eleklronikus utaldskor az utalvanyozdl, érvénvesitdl és teljesitésigazoldd aldirdasck
alapjan sz utalandd tételek gépi rigzitésre keriilnelk. A rdgzitetl (élelekrd] a gép
listat keszit es a tételekel forinl és (élelszam szerint dsszesitl,. A hitelintézethez
thrténd inditds eldil a ttkositott jelszavakat (PIN kéd) ismerd személvelk ellendrzik az
dsszepgekel &s a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kivetden a jelsad
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kdd titkos, hiztonsdgos helyen
torténd tarolasaért a pénstaros [elel,

Az clektronikus vtalas soran kezdeményezett miveletekral analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékil a rendsezer dltal kinvomtatott, illetve
epvel madon megjelenitell adatallomany.

Az  clektronikus  banki  kapesolat  rendszer haszndlatdra a2z erre  Irdshan
felhatalmazott személvek jogosultak, akik:

e jelszavuk mepadasdaval megbizdasokatl irhatnak ala,

» adatrigzitést végezheinek,

o  hanlki informacidkat kérhetnek le,

= kommunikaciol indithatnak.,
Az eleklromkus banki kapesolatrendszerben az adat és vagyvonbiztonsig céljabdl
gondoskodnil kell a fizikai, az Gzemeltetési és technikai biztonsdagrdl, valamint s
informaciotovabhitissal kapesolatos vagyvon biztonsagardl,

Az elekironikus bank-kapesolatrendszert olvan gépre kell telepiteni és miikidtetni,
mely biztonsagos helyen talalhatd, s egyben biztositja az GgyREllermingl és a
szamlavezetd hitelintézet kazdtt kdzlekedd adatok titkossagal.

A rendszer Uzemelletésekor hgyelmet kell [orditani arra, hogy a rendszerhez kilsd
szemily ne [rhessen hozza, 5 szimitdégépes karbantartids sordn a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdle.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek killdn jelszdval is rendelkeznitik kell,
tnelyek tithosak,

A hibas lranzakeiok végzéséirt a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben az elektronikus rendszer haszndlataval kapesolathan probléma mertil
fel, akkor a fizetési szamlan keresz(ili pénzlorgalom kesclésére papir alapa
adathordozdn kerlll sor,

A Tarsulas a fizetési szamlin keresztiili pénzforgalom kezelésére elektronikus
fizetési eszkiz - bankkirtya - hasznflatira nem jogosult.

&
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5. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

A hazipénztar g Tarsulas készpénzzel wvald  ellatdsara, készpénzforgalms
lebonyolitasara létrehozott  egység,  mely  Arveszi,  elismeri &z kezeli a
készpénzbevételeker, lopanatositja a  késspénskifzeléseket, illetve bislosiga a
kifizetésckhes selikséges késepénet, tovabba térolja és moegorzl a késegpénzkiszletet
&3 a red bizott egvéb értékeket.

A hézipénezlarakal dgy kell kialakitani és clhelyezni, hogy s pénemegdrzés- és
tirolas az eldirt biztonsagl kivetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzlezeléssel
kapesolatos feladatol ellatdsat dgy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kiriien biztositva legyven,

A pénzkezelés rendjéért és a gasdalkodas rendjéért a Jegyzd felel.

A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabilyl eldirascknak megfeleld mukddésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitdsara, valamint ezek betartdsdnak
rendszeres ellendrzésére,

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozokkal ismertetni kell s szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldssépgel tartoznale. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozok alairasuklal igazoljak.

A Tarsulas hazipénztira a Nyogéri Kozos Onkormanyezati Hivatal Kistérségi
Irodijaban (9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.) miikédik.

A Tarsulas az EU palyazatokhoz kapesoladoan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figvelembe kell venni az alabhiakal;

» a pénztarhelyiség legyen jol mepkazelithetd s ne legyen félreesd helyen;

* a penz tarolasara ¢s A pénskezeld tartozkodasdara sszolgald helyisépraszl azx
tgylelek tartdzkodiasara szolgalo tértal el kell valasztani. A pénz tarolasars és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgald helviségrészt gy kell lehatarolni
(bitorokkal, korlattal), hogy oda észrevétlenill ne lehessen behatolni, de
bigtonsagosabb e célra a zarhald péneslarablakkal ellatoll helviség, melynck
csak cpyetlen bejarata legyven;

s az cpuletet riasztéval kell ellatni;

o g ping tarolasara vaskazettat kell biztositani;

e a vaskazetta clhelyczésére zarhatd szekrényt kell biztositani.

e az cpulet ajtaja megleleld biztonsag zérral legven ellatva.

A szabalveat hatdlva ala tartozd szervezel hazmipénzidraba idegen személvel, vagy
szervezelek pénee csak a Jegyed kilon irasos engedelyével helyezhetd el Az idegen
pénzeszkiziket és értékeket clkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A penztarhelyiség  kialakitasanal minden  esetben hgyelembe  kell venmi a
pénemegorzessel  kapesolatos  kovelelményekel, A péne tarolasa  vaskazettaban
toreénik.
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A hézipénztarban - pénzmozgas esetén, a pénztari orik befejezésével - a pénzt
meg kell szdmolni és a pénstari nyilvantartissal egyvesztetni kell.

A hazipénztarban tarolhatdé napi készpénz zard dllomany maximalis mértéke:
500.000,- Ft, azaz oiszazezer forint, mely Bsszeg indokolt esetben az elnok
egyedl meérlegelése és irdsbeli engedélye alapjdn megemelhetd azzal a
kikdtessel, hogy a maximalis készpénz napi zdard Aallomanyinak naptéri
hénaponként szamitott napi dtlaga ne haladja meg a médositott kiadasi
eléiranyzatok fobsszegének 1,2%-4t.

A pénztar engedélyezett napi zard dllomanyit meghaladd Gsszeget a fizetési
szamlira kell befizetni.

A hazipénztarban lezajlo Gsszes forgalomrol havonta idoszaki pénztarjelentést
kell késziteni.

A hazipénzlar napl pénessakséoloetit
= sajdl bevelelbd] ssarmazd (plo adomanyok, mikédést cél tamogatisok] és
o g Nzelesi ssamlardl felvett kiszpine biztosiga,

A pénztirosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhatd kifizetésckhez
mindenkor megleleld mennyviséen s cimleth bankjegy €s pénzérme legyen a
penzlarban, tovabba, hogy a napl készpénzdllomany ne haladja meg a fentiekben
megallapitott maximalis zard pénzkészletet.

A pénztarhdl késspéne kilizelés altalaban ax alabbi jogeimeken torténhet:

bérjellega kifizetésck, ezen belill kGléndsen:
meghizisi dij
fizetési eldleg
jubileumi jutalom
kdltséotiritos

boszerzésre,

elszamoldasra, az alabbiak federésére:
kikiildetés kollstéeek
beszerzési koltségek
reprezenticios kiltzégek
postakoliséy

kozlzemi &3 cgyéh szolgaltatasok,

szocialis cllatasok

Incdokolt esetben az elndk irasban engedélyl adhat a fenticken kivill egyéb készpénz
kiflizetesekre,

A penztarl nyitva tartas idejet gy kell megszabni, hogy & munkaido és g pénztari
orak kezdete, valamint a pénstan orak és a munkaidd vépe kizdtt czen feladatals
cllalasara a pénztarosnak megfeleld idé élljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartéas kezdd idépontjat dgyv kell megszabni, hogy eddig az iddpontig a pénztdros a
varhatd kifizetések teljesitéséher sziikséges pénzmennyiség lelvélelél &5 a pénztarba
szallitasar  biztositani tdja. A pénztar  nyitva larlas  zaro  idépontjanak

(=1



meghatirozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legven az engedélyvezer! napi
zara pénzlésgleter meghalada péngmennvisey bel=elésére &8 exl kKiveldoen a
munkaidd befejezéséiz a napl pénzallomany cllendrzésére. A pénztari orakrdl a
pénztarhelyiség ajtajanal és g pénztarablaknal elhelyezett, jal lathatd feliratokon az
dgyfeleket tajélcoztatni kell. A pénztiarhelyiségbe, vagy a pénztar részére elkillinilett
belyviségrészhe a peénztarosokon  kividl  csak  axok  léphetnek be,  dlletve
tartdzkodhatnak, akiknek erre a Jegyzed megfeleld indolkkal engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéschket csak a pénztari drak alatt teljesithet. Ertdl eliérmni,
csak a Jegyzd engedélve alapjan lehet,

A pénztari ordk rendje:

Hétfo-osiitortok: 9.00-15.30 draig
Péntelk: 9.00-11.30 braig

Készszpénz felvétel rendje

A bankszamla feletl rendelkes6 pénzigyl Ggyvintézd a fizetési szamlardl készpénzt
kiteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalvzat hatdlva ala tartozd szervezel
mukadéséhez smikséges készpénz - a meghatdarozoll maximalis ossseg Ogvelembe
vialelavel - rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlardl térténd pénzfelvétel ezetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fzatési szamlardl vald késspénelelvéte]l cldtl a4 pénstarosnak az slabbi feladatai
vannak:

1. Az clézo pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

2. A penzintézetl eldirasoknak meglelelden kiallitja a keszpénafelvitell utalvanyt,

3. A keészpeénzlelvélell ultalvany salairatasard] gondoskodik az alairasra jogosulisag
figvelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjepyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigoml szdmadasd készpénzutalvanyok nyvilvantartasat,

6. Pénzszallitas

A Tarsulas peénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellatdé Nydgéri Koézbs
Onkormanyzati Hivatal a pénzszillitasi feladatok ellitisira pénzszallité cégpel
nem kitott szerzodést.

A Jegyzd felelossége a pénzsazillitas megszervezése és az alapvetd, biztonsigos
szgemelyi feltételek biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai,

e A pénzszallitd a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan 16rénd pénzfelvétel
utan koteles - & legrdvidebb dton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idd
alatt - a pénz leszdamolasais - mas feladatot nem végezhet, A pénz szallitdsaval
meghizott dolgozdlk feleldssége addig tart, amig a készpénzt a pénzlarban &t
nem adjal.
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¢ A peénz hazipénztarbal a hitelintézetbe szallitdsakor a pénz szallitasaval
meghizott dolgosok lelelosck az altaluk atvett készpénzért, A péne szallitasaval
megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

s A pénzszallitéle anyagi feleldsségpel tartoznsk a felvett dsszeg hianyvtalan
artadasadért.

o A pénzszallitoknak ismerni kell a sezallités szabdlvait, az ezzel kapesolatos
felaldassapiilet,

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositdsa
A pénzkezeléssel kapesolatos jogkorok gvakorlisa az alabbiak szerint alalal,

A Tarsulas pénzlgvi-gazdallodasi feladatait ellatd Nydgéri Kdeds Onkorméanyzati
Hivatal szemeélyi Osszetétele alapjan biztositoll, hogyv az egyves pénzkezelésse]
kapcsolatos feladatkdrikel mas-méas személyek végezzélk el.

Pénzlaros: A piénztaros és helyettese az altaluk kesell pénzzel kapesolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhelnek,
A Jegyed a penztarosi munkaval dsszellged teenddk ellitdsara (pénztiaros, pénzlar
helyettes  és  peénstarcllendr]  arra alkalmas  biintetlen  eldéletd, erkdlesi
brzonyitvannyal rendelkezd személveket hizhat meg,

A penztaros [Gbh feladala:

¢« A benyajtolt  penzlarn alapbizonylatok  (Ati elszamolds, vasdrldsi
keszpénesszamlak, sth.) alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevétell vagy kiadasi pénztarbizonylat kitdltése, ulalvanyoztatasa.

*  Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodisi jogkérdkkel rendelkezdk
szlikséges  aldirasai  az  alapbizonylatokon,  mellékleteken,  egvéb
dolumentumaokon szerepelnek-e.

A napi pénztar kihzelésckhez selikséges készpénz hiztositdsa,
A munkakori leirasaban eldirtak maradéktalan végrehajtasa.

* Feladatal Omalldan teljes anyagl felelosséggel kiteles elldind, est a tényt
irashell nyvilatkozattal kiteles tudomasual venni,

o A pénzkezelés] szabalvzat eldira=sainal betartasa,

*» A piénztirban tartott készpénz kezelése és megdreésc a pénzigyi fegyelem
betartasival.

= A pénztirral kapcsolatos elszamoldasok  vesctése a  bizonylati  fepyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyeselt értékek drzése, kezeléze a pénziigyi és bizonyvlati
legyelem betartasaval,

v A vagronvedelmi és adatvédelmi eldirasol betaridsa,

= A penstan bizonylatok pontos, olvashatd kitdltése, a kifizelés és a pénzatviétel
tényénck igazolassa.

Szigori sgamadast nyomtatvanyok kezelése és megdrzdse
+  Alairas-bejelentd nyomtatvanyol kezelése és a péneiigyi bélvegzok kezeléze.
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Fenztdrhelveltes: A helyettes meghizasanak leltételel a helvertesités iddszakaban,
feladata és [eleldsstéee azonos 4 pénetaroséval,

A pénztaros és helyettese anvagi feleldssépvallalasi nyilatkezatot kiteles tennd
feladatal ellatdasaval kapesolathan, A nyvilatkozatot kél példanvban kell elkészitent,
molyet jelen szabalyveathoz és & dolgozd munkakon leirasahoz kell csatolnd,

Penztarellends feladatai:

e Az addszaki  [havi)  pénztarjelentes  [tovablhiakban:  pénztasjelentés)
helyessépdnek és a kimutatott pénekészlel meglétének ellendredse,

e cllenoriznie kell a szdamitdasok helyességét tovabba, hogy a péneztar] bizonylat
adatal megegyeznek-e az alapbizonylatol adataival,

¢ ecllenoriznie kell, hogy a bizonvlaton nincsenek-e szabalvtalan javitisok, az
alapbizonylatok érvényesitéze megtirtént-e

= gllendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetell teételekre vonatkozdan
mepgvannak- ¢ a pénstan alaphizonylalok

¢ 3 piétnzstarcllendr kiteles a péneléarbzonvlatokat ¢ g pénstarclentést
kézjegvével ellatni.

Pénzbeszedésre  meghizotlt  dolpozd: A pénzbeszedésre  megbizott  dolgozd a
kiészpinzben teljesitendd dijak beszedésérd]l, kexeldscérdl, megdredstérdl, valamint a
szabalyzat  Thatalva ald tartozd szervezet pénztaraba  vagy  kiltségvetési
bankszamlajara vald befizetézérd] - anyagi feleldssépvallalassal - gondoskodik.

A Jepved s a szabalveal hatalva ald larlozd  sgervexel veseldiénck cgyittos
meghizasa alapjan a pénzbeszedésscl dsszellpggd teendok cllatasara arra alkalmas
blintetlen elééletd, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezd személveket lehet kijeldlni.
Figvelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében foplaltakra, miszerint a bevételi és
kiadasi eldiranvzatokal, a kovereléseketl, katelezetiségvallalasokal, mas hzelési
kotelezettsegeket,  valamint  ezck  teljesitését  érnintd gaedasapl  csemények
bizonvlatainal adatait a kiltségvetési kdnyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi
szamlakon, a sajatos elszFamolasokat érintd pazdasdgl eseménvek bizonylatainak
adatait & pénesteyl kinewvitel soran veselell kdmeevitell ssamlalkon a bizonvliatok
kelethezését, beérkezését kivetden haladéktalanul nvilvantartasba kell venni, el leell
szamolni. A beszedett dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a szabalyzat
hatalya alda tartozd, a - fakonyvi programot kezeld pénmigyi Ggvintézd altal -
kaallitotl  szamlak  alapjan bevélelre  jogosull  szervesel hazsipénstardba vagy
koltségvetési bankszamlijara. A dijakrd] nyugtit vagy szamlat kell kiallitani. A
nyvugta és a srAamla szigord  szamadiast nvomtatvany, mely  kiadasardl és
nyilvantartasdardl a pénztdaros gondoskodik.

A készpénzkezeléssel kapesolatos személveket ¢s munkakorcket a 2. fiiggelék
tartalmazza.

A pépziarhizonviastok szabslvos kifizelésthes a kovelkesd glairdasok ssukstocselks

o Ultalvanvozd
s  Ervénvesild
e Teljesitést igazold
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A fenti jogkdrik gyakorlisdinak rendjét a Tarsulds Operativ gazdilkoddsi
jopktriok gyakorlisarol szolo szabalyzata tartalmazza,

Ozszeférhetetlenséai szabalvok:

Mem lehel pénzlares és helvallese olvan dolgoso, akinck munkakire a pénzgtarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
jogeal nem rendelkexzhainelk.

A pénztaros ¢s helyettese a pénztarcllendrrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozé is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helvetlese a pénztarellendrrel
&5 vapy ax ulalvanyvozdval kizell hoszalartozdl kaposolathan van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalvai

Pénztari pénzdtvételt wagy pénzkifizetést kizardlag szabidlyos pénztard
okmanyok- bevétell-kiadisl bizonylatok- éz alapbizonylat [szamla, hatdrozat,
sth,) alapjan szabad teljesiteni. Szabdlyszerd okmanyok hijan a péns, illetve
egyeéb ertékek atvétele vagy kifizetése, akir ideiglenes jelleggel is, szigorian
tilos.

Behzelésekné]l a pénzlarosnak a behzetdtd] atvett pénzt & befizeto elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrdl szold atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybdal
1 példanyt a befizetdnelk at kell adni. Az dtvett pénzfsszep csak a helfizetovel tortént
vegleges alszamolast koverden helvezhetd el a pénzlarban.

EKifizetéscknel a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezd személy
Jjogosult-e a pénz felvételére, Ha a pénz felvételére jogosult nem személyvesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabdlvszerd meghatalmazas
gllenébhen  fizethetd ki, A pénz  atvevdiének személyazonossipdl  szemdélyl
ipazolvannyal kell igazoltatni, Meghatalmazast a kisdasi bizonvlathoz kell csatolni. A
pénz atvetelét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd alairasaval igazolja. A
kifizetendd dsszeget az Atvevd kezéhez le kell szdamolni.

Pénztan kilizetéschket csak seabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesitent.

A pénztaros csalk valddi és forgalomban 1évd pénzeket fopadhat el a belizeldldl és
kiizetést 18 csak ilven penzhben teljesithel. A pénztaros nem fogadhat ol olyan
hignyos, rongalodott bankjegyet, érmét, melyet a2 bankok nem teljes értékben
valtanal: be.

Nem fogadhatd el olyan banlkjegy, illetve  érme, amelynél nvilvanvaloan
mogallapithato, hogy nem a lorgalomban, természetes kopas kivetkeztécben, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sérilt meg.

Az Ahsz. 53. § (2) bekezdése értelmében a bevétell és kiadasi eléirdnyzatokat,
a kidveteléseket, kbtelezettsépgvallalasokat, mdis fizetési kotelezettségeket,
valamint ezeck teljesitését érintd gazdasagi események hizonylatainak adatait
a koltsépgvetési kinyvvitel soran vezetett nyilvantartisi szamlakon, a sajatos
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elszamolasckat érinto gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénsiigyi
konyvvitel soran vezetett kinyvviteli szimlikon a bizonylatok keletkezését,
beérkezéset kovetden haladéktalanul nyilvantartisba kell wvenni, el kell
szdmolni, melynek betartdsdra kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pén=ztaros a pénztarl ordk alart pénztarktlinbizelel észlel, (pl.
tévedéshal tobbet wvagy keveschbet vételezelt be, vagy hzetett ki oaz dgyfélnek)
egzrevitelél azonnal kidteles kézdlni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztiarzdriatol
rendel el

Ezt kiwetden az eltérést az alabliak szerint kell rendesni;

v A pénstarzariat alkalmaval mutatkozo eliérésnél & manvrdl vagy tibbletral a
zarlal napan - 1 000 Ft vagy az alatti sszegil hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba - jegvzdkdnyvet kell felvenni.

e A jegyzokinyvben rigziteni kell az eltérés dsszegét, annak okal [amennyiben
ismert|, a felelds dolgozd nevét &5 a rendezés madjat.

¢ A jegyzokdnyv  szerinti  tdbbletet a  pénztdrba be  kell vitelesni. A
pénztarjelentésben a tobbletel a Zard pénzkészlet" sora alatt Tdbblet”
megjegveissel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtdrténte utdn djra
meg kell allapitani. [A ténvleges készpénzt és az egvenleg egvezdségének
erdekeben a Szdvep” részbe 1s be kell irmi g Tobblet” megjegyzést, az dsszeget
pedig a Bevétel” rovatban kell feltiintetni)

= A (ohbletel a pénztarcllendrnek & megallapitds napjan jelenteni kell. Pénztiri
tébblet terhére Ggyfelek (dolgozdk sth.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

s A jepvedkinyy szerinti hianyt a kvetkezélképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Fi-of nem haladja meg s a pénzidros azl azonnal befizeti a
penztarba, jegyzokanyy felvétlele mellazhetsd, 1000 Fi-nal nagyvobb hidany esetén
még akkor is fel kell venni g jegyvedkinyvet, ha azt a pénztares azonnal
megtériti, A jegyzdlkinyvet a pénztaroson és a pénziarellendrdin kivil a
Jegvzinek is ala kell irnia.

A peénztarhiany kicgyenlitésérdl a pénztar ellendrnek intézkednie kell. A pénztiros a
hianyt vagy utdlag befizeti egy dsszeghen, vagy a fizetésébdl levonjéak a megdllapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a peénztarkilonbizelek gyvakorisaga, jellege és
nagysaga ellendrizheld legyen, minden pénztan ellérést - tekintet nélkil annale
rendezcsi modjara - a JPénztarhianyok és tdbbletek” nyilvantartisba be kell vezetni.
Enneck a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az eltérés napjat,

e az eliérés jellegét (thbhlet vagy hiany),

e az cliérés deszegét,

o« ag cltérés alcat,

e a felelds személy nevét,

e a rendezés madjart.
A JPénztarhianyok és 1obbletek”™ nyilvantarasal fel kell lektetni és azt a Jegyzd
hitelesitése utdan a pénztarban kell orizni.

A hamis pénzzel kapesnlathan kdvetendd eljaras:
A penztaros, ha a neki atadoll pénzeszkozok kozdll hamis vagy hamisitvanynak
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lalszd  bankjegvel wvagy érmet  talal, azt fzetésként nem fogadhatja el A
pénztaresnak a hamis vagy gvanus bankjegyet, illetve érmeét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzdot, akinek gondeskodnia kell réla, hogy indokelt esetben a
teriletileg illetélkes rendvédelmi szerv (djékozlalast kapjon,

Az eselrd] jepyzdkinyvel kell felvenni, melvben szerepeltetni kell a hamis vagy
svanis pénz  cimletét, darabszamat, a  befizetd  nevér, lakcimét, személyi
igaznlvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl ¢s
mikor kapla & hamisitvanyl, illetve a gyanas pénet, A jepyrékinvvet a befizetdvel ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irnink. Amennyiben a befizetd az alairast
megtagadia, ezt a tényvt is fel kell tintetni a jegvadkinyvhen.

Az ilyen cimen visszatartott pénzirdl a pénztaros kiteles a belzetdnek clismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét - az Atvétel céljinak megjelSlésével - elismeri.
Bankjegy(ck] csctében fel kell tintetni annak sorozatat és sorszamart is az atvétel
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgas esetében a pénztarl ordk befejezészsével a pénztireos megiallapitja a
zard pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo Osszes forgalomrél pénztari zdrast kdvetden a
pénztiaros a hazipénztir esetében havonta koteles idészaki pénztiarjelentést
késziteni.

Az idoszaki pénztarjelentést a pénztarellendor minden esetben kételes
ellendrizni, mely keretében

¢« szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban 1évd  készpénzallomdanyl,
cimletenként részlelesve,

« mepg kell allapitam a pénztarjelentés alapidn a bevételeck és kiadasok
vigosszeglt [forgalméat), majd az clézd zard pénzkészlet figvelembevételével 2
pénztarl nyilvantartas szerintl szamitott zard készpénz egyenleget,

s+ 5 pénstarjelentésben megallapitott egvenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzillomannyal,

* aF egyveztetés megtirténtét a  pénstaros  aldirdasaval  igawolla &
pén#tarelentésen, melyel a pénstarellendr ugvancsak alairasaval lkiteles
1gazolnl, Az esctleges cltérésck okat a zards napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredmeénnvel az eltérést rendezni kell [errdl jepyvadkonyvel kell
felvenni, a tibbletet be kell véielezni, a hianyt pedig a pénzlarosnak be kell
[zeini).

A pénz és értéleelr tarolisanak rendje:

A pénztarban a pénztdar pénzkészleten, valaminl ax engedélvezett értékben is
meghatarosoll készpénzen ¢s érickeikken kival méas pénz és érték nem tarthatd. Az
engedélyezett idegen pénzt és ériéket a pénztari pénz és értéklkészlettd] elkiilanitve
lzell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari grak alatt a pénztarhelviségel - gakar csak rovid idére is
elhagyja - kileles a pénezl el=arni.
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A pénzrares helyvettesitése, munkakor atadasa, atvetele:

A péEnztares akdr deiglencs, akar végleges lavosdss osctén B pénztart az ot
helvettesitonek at kell adni.

Az eljaras szabalyal:

» péngtar Atadas - arvérel ezetén pénztarzariator kell késziteni és le kell zammi
minden, a pénstaros Alal veselell nyvilvantariast,

» ar atadd aAtadja a pénzlar keészletet és  értékekel, s hizonvlatokat és
nyvilvantartasokat,

e atvevd az atvétel alkslmaval kitcles meggydzddni a pénz hidnytalan
meglétéral,

e amikor a pénztaros a helvettesérdl a pénztart ismét visszaveszi, az aladdst
izmér végre kell hajlani

+ a penzarzarlainal, valamintl ax aAtadasnal axz Atvevdn ¢s atadon kivil a
pénztari ellendrnek is jelen kell lennd,

s ar atadasrdl-atvételrdl jegvzokdnyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztadr megnevezését az atadas helvét, idejér az atadoti-atverl pénzl,
ertékeket, forgalomba lévd bizonylatokat, pénztarkulesokal, az alvevdinek az
aladassal vapy ax Atadott dolgok &llapotéval kapcosolatos észrovételeit az
tadonak az atvevd észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az dtadasnal jelen

lévak Altal tett - az Atadas-atvétellel lkapesolatos - észrevételeket. A
jemyedkamyvvel ax atadas-dlvelel alkalmaval jelenlévd szemdélyeknek ala kell
1TTil,

Pénztarlulosol kerelése:

A vaskazetra kulesal a pénztaros kezeli

Ha a vaskazetta kulesa clvész, eltdrik, vagy a zar clromlik, a pénztaros azonnal
kiteles a Jegyzinek jelenteni.

9. A pénztiri nyilvintartisok vezetése

A szamvitelrdl szaldg 2000, évi C. torvény valamint a szabalveal hatddva ald tartozo
szervezel bizonyvlall szabalyzalanak eldirasa rogzilik a bizonylati clv és & bizonylati
fegyvelem kbévetelmeényeit, amely a készpénzforgzlomrs is altalanos érvényi.

A hazipénztirban tortént kifizetésekrol, illetve a hdazipénsztarba tértént
befizetézekrdl a pénztares az ASP gasdilkodisi szakrendszer alapjan
nyilvantartast vezet.

L L LR O

A penztares a nyilvanlartasba az adatokat (behzelés, kifizetés) a pénzmozgas
gorTendjében koteles vezetni.

A pénztari nyilvintartasban szerepld kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamaolas ténvéat fel kell jeavezni.

A kdtelezellsépvallalas rendje ssennl az érvényesiles, utalvanyozas s cllenjegyzés is
a pénstarbizonylaton ¢s utalvanvrendeleten toriénik,

Pénztari alapbizonvlat: érkezd szamla, kimend szamla, készpénzjepyzék, bérjepyvedk,
hatarozat, utikdltség elszamolds, ki vagy  Dbefizetésekel  elrendeld  uatalvany,
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készpénzigénylés elezamalasra, sib,

Pénztari bevételel bizonvilatolasa

Bchzetést  teljesiteni csak bizonylat  alapjdn  szabad. Befizetésekral bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénedgyi program altal biztositott formaban, 2
példanyban:

- Az eclsd példany a kinyvelés bizonvlata, ehher kell csatolni a pénztér
alapbizonylatolkat {a csatolt okmanyok darabszamsat a  bizonylar  “Melléklet”
revataban lehet feltdntelm), majd a bizonyvlatokat a vonatkozd pénztéarjelentéssel
egviatt kell kdnyvelésre dladni.

- A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold clismervényként a befizetinek
kell atadni.

Egy bevéleli izonylaton altalaban egy tétel kerQl] befizetésre, kivéeve, ha a befizetd
személye azonos, mert ebben az esetben (Obh tétel is lcheteéges,

A bizonylaton bevételezet! dsszeg azonossaginalk igazolasa céljabal a befizetdvel ala
kell iratni.

A bizonylatol kiallitd, az utalvanyozd, a teljesitésigazold és a kinyveld szintén
kiteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylator vagy a
bizonwlaton talalhatd hDélvegzd lenyomatot alairni.

Pénztan kifizctésele:
Kifizetést csak bizonyvlat alapjin sszabad tcljesiteni. Minden készpénz kifizelésrol
kiadasi pénztarbizonylatol kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott
fortmaban | példanyban,
A kiadasi péneztarbizonylaton egy kiadast lehet kidllitan, kivéve, ha:

® LEYAEDSZOD & napon, ugvanattdl a szallitgrd] (oriént besgerzes,

B OUEVADSZO 8 1apon, azonos jogeimen torténik tébb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazeljak alairdsuklkal.

Ha tdbb kifizetést rogzii a pénztéaros egy  pénztirbizonylaton, akker az
alapbizonylatokal mellckletben Ssszesiteni kell. A pénziarbizonylaton a mellékletek
szamat fel lchet thintetni. A kifizetés megtdriénieckor a kiadasi pénztarbizonylatotl a
pénztarosnak  (kifizetdnek) ald kell ifrnia. A pénztiaros [a  Nyogéri  Kisbs
Onkormanyzali Hivatal és a Tarsulas dolgozéin kivill]) csak szemiélyazonossagl
igaxolvany [elmutatasara fizethet.

A bevétell é= kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esethen cosatolni kell a
vonatkozt pénztari alapbizonylatokat, Alapbizonvlat nélkill bevétell &3 kiadast
Leljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényielenileni kell és helvette 1 pénztarbizonylatot
leell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell drizni.

Eléleghezelés

Az clolegfelvétel készpénzigénvlés elszdmolisra” cimil bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténilk, amelven fel kell tGntetni az eldleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalva ala lartozd, cloleget nyijté szervezet nevél, ax Osszeget, a
felhasenalas céljat €s az clszamolas hataridejét.

Az eloleg felvétel jovihagyisira az utalvinyozé jogosult,
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Pénzt clszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni;
e vasarlasi cloleg beszerzésre, szolgaliatas igénybevételére,
e vasarlasi eldleg rendezviényszervezésre,
e  kikiildetési kiltségre kikildetési eldleg,
e fizetesi elélegre illetményeldleg,
¢ lrzemanyvag beszerzésre Uzemanyag cldleg,

Eldleget [pénzl elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagvon
indokolt esetben vehetnek fel,

Az elszamolisra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sElkséges mértékat,

Elszamolasra pénet csak ssemélyre seoldan lehet kadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra tijabb Gsszeget esak akkor vehet fel, ha s korabban
felvett daszeggel elszdmaolt.

Ha az elssamolasra kotelezett a  kitdzott  wvéghatdriddip nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdjc kiteles errdl a Jepyedl haladek nélkil értesitent,

Az elszamolast kévetden az eldleg maradvanyat haladélitalanul vissza kell fizetni a
pénztarha. A hefizetendd és az 0jhal felveendd dsszeger nem lehet epymassal
szemben  beszamiltani, Ujabb Ssssepet csak akkor lehel utalvanyozni, ha az
clszamolast nyilvantartd igseolja, hogy & pénz felvevdiéneck nincsen clszdamolatlan
tetele.

Az elszamolas véphatandeiének szabalva:

A vasarlasi elélegrdl el kell szamoelni a beszerzést kivetd 5 napig, leghésdbb azonban
a beszerzés hinapjanak utolsd napjaig.

Kikfildetésl kiltsépekre adott eldlegrdl el kell szamolni a kikiildetést kovetd elsd
munkanapon, amikor a kik(ldoll dolgozdnak munkahelveén jelentlkesm kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az clszimolas hatdrideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsd munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetmeénveldleg visszalizetésének Otemeérdl egyvedileg kell rendelkezni.

A kiklildetési eldleg annak a delgozdnalk folyésithatd, aki munkakdri feladatat
székhelyvén kivill végzi, ideiglenes jelleggel. A kikiildetés iddtartama alatt rendszering
a dolgozinak (Ghbletkdliségel meriilnek fel. Ez lehet utazasi kiltsép, szallodai
koltség, élelmeztsi kiltség, sth.

A kiletildetési kdltség lehet belfcldi és kGltdldi. Az elsd esetben forintban meriilnek
fel a kiadasok, az utdbhbi esethen forintban és devizaban. Mind a helfdldi, mind a
EdlfGidl kikdlldetés: eldleg elszamolasahoz orszdagos szabvanmmyvomialvanyok allnak
rendelkezésre (kiklildetési rendelvény). Exzck a4 nvomtatvanvok - clszamoléas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandale alapbizenylatiként. A kiGlaldi kikdldetés
szabalyal a valutakezeléssel kapesolatos pontndl részletesen megtalalhatok.
Kikildetéssel kaposolatos eldlegy és koltség elszamolasahoz Kiklldelés: utasilast
vagy Kikiildetés! rendelvényt kell hasznalni, A nyomtatvanyok téltésc az clire
nyomtatott adatolknak megfeleléen tirténile. A Kikiildetési utasitas és Kikildetési
rendelvény szigorl szamadasi nvomtatvany.

Ar clspamoldsra kiadott dsssegekod] ax alabbl nvilvintartast kell veseini, melyvnek
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tartalmaxnia kell az alabbi adatolkat:
e g pénsl felvevd neve,
= & pénz lelvételének idépontja,
= & kiadasi tételszam (pénztar),
o A felvéle] jogcime,
= Az elszamolasra felvett Gsszep,
¢ Az clszdmolas hatarideje,
az clszamolas idapontja,
a tényvlegesen felhasznalt Hsszeg,
a felhasznalas jogcime,
a visszafizetetr Gsszeg,
g bevételezési tételszam [pénztard),

@ & @& @

Kerekités szabdlyai
2008, méarcius 1-tdl az 1 és a 2 forintos cimletd érmék bevonasa miall a forintban,
készpénzzel tirténd fizetés esetén, ha a pénztarbal kifizetendd, illelve bevételezendds
vegosszeg nem o forintra, vagy annak egész szamu 10bbszdristére végzadik, ugy a
kerckilsi szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd véplsszegit
meghatarozni és a kitelezetiséget teljesileni;

- a 0,01 forinttal 2,49 forintig végeddd dsszegeleet lefels, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttdl 2,99 forintig végzdda dsszegeket fellelé, a lepkdzelebbi 5;

- az 2,01 forinttdl 7,44 forintig végzddd dsszegeket lofelé, a leghdzelebhi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forinlig vépeddd dsszegelet felfelé, a lepkdzelebbi Of
forintra végzddd dsszegre kell kerckiteni.

A nem 3 forintra vagy annak egész szami (dbbszirdstre végeods fizetendd vépisszeg
¢s & kiszpénzben a kerekités miall fizetendd dsszep killinbsépe kerekitési
IGlinbidzetnek mindsil,

Az ellatdasok esctében az Gsszeget a leghdeelebbi O és 5 forintra vépzadd dsszepre,
felfele kell kerekiteni,

Az allamhaztartasi seervezetcknél a kerekitési killonbdzelek Osszegét bevétellént,
kiadaskeént ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhes kapesolddéan kell elszamolni, ahol
ax lenylegesen felmeralt. A kerekitésbd] adddd kildnbézetet — amennyiben az credeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kerdlt feltiintelésre, a bevételi,
kiadasi pénzatarbizonylaton clkiilénitetten fel kell tintetni.

Abban az eselben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésckor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhatd meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapesoldadik, mivel a
készpénzmozgas egyneél 10bh kiadasi, illetve bevételi rovatol érinlelt, Ggy a kerekitési
kalinbdzetbhdl adodd dsszeget a K355 Egyvéb dologi kiaddsokra, vagy B411 Egyvéb
muikGdés) bevitelre kell elszamolni a kerekités eldjelétdl fliggden.

A kerckitési  kildnbozetek rendestse az ASP  pazdidlkodisi szakrendszer
segitségével tarténik,
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10. Szigoril szamadas ald vont nyomtatvanyok

A szamvitell tdrvényben  foglalt eldirasok szerint o szigord szamaddast
nyomtatvanyvkent kell kezelni:
e  kiészpénz kezeléséhez kapesolodd nvomtatvanyvokat, tovabha
= minden clvan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy
nyomtatvanyon szerepld nevérteknek megleleld ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nvomtatvanyt, amelynek illetékielen felhasznilass visszadlésre adhat
alkalmal.

A szigori szdamadasra kitelezett nvomtatvanyok kore a kivetkezd:

- beviétell pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitert),

- kiadasi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal késziletl),

- lddazali pénztarjelentés (pénzigyi rendszer altal készitett),

- nyugla, dedrtve a beszedendd osszeget elénvomyva feltOntetett nyugtar,
perforalt szelviényeket tartalmazd nyugtaffizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpeénzielvételi utalvany,

- menellevel,

- kikiildetési utasitas és kileGldetési rendelvény.

A Tarsulis gaszdilkodisdval kapesolatos szigori szamaddst nyomtatvinyok
beszerzése, felhasznalasa és nyilvantartasa elkiilénitetten biztositott.

A Tarsulas, mint kilén adészammal rendelkezd szervesel szpigor(l szamadéss
nyomtatvanyail szamlaval kell besszerezni &z a nyomtatvanyok [a gazdalloddsi
feladatok ecllatasanak tekintetében s Nyogéri Kézhs Onkormanyzati Hivatalhosz
tartozd mas szervezetektdl vald) ellkiilénitett nyvilvantartasard] is gondoskodni kell,

A szigom  szamadast nyomiatvanyvokal egyvedileg kell nyilvantartisba venni.
Nyomtalvany [ajlanként kalon-kalin nyvilvantartd lapot kell hasznalni,

A nyilvantartast kézzel, a kivetkezd kritériumoknak megfeleld nvomtalvéanyon kell
vezetni:

A szigoria szamadas ala tartozd nyomtatvanyok nyilvantartasinak a kévetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

a nyomtatvany neve és szamjele,

a beszerzés kelte, helye,

a szallitd megnevezése és adoszama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyvomiatvany tdmbdk [Orjlapjainak sorszama, szamjele (Lol-1g) (cgvenként
felvezeatve],

= & hasznalatbevétel kelle,

» g hasznalatba vevd alairasa,

» a felhasznalas befejezd Wddpontja,

e a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairdsa,
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e wvisszaadas kelle,
o 3 kiselejleses kelle,

A nyomtatvinyok nyilvintartd lapjat a pénztiros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanvokat is) elszdmolni.

A pEnztarosnabl a smgord szamadasa nvomlatvanyokal beszgerzéskor emelkedo
sorrendben egyvenkeént  kell felvezetnic a Szigord szamadast  nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjara.

A nyomtatvany kiadasat keésdbbd idopontban a bevélelezéssel cgvezd sorban kell
Kivezelni,

A betelt nyomtatvany tdmbélet évente Sssze kell csomagolni, a csomagot lezdrva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 &vig mepg kell drizni. A csomagon [el kell
tlintetnt a tartalmat, darabszamal és g selejtezes 1ddpongatl,

A sxigord szamaddasi bizonvlatok rontott példanysira is vonatkeozik a megorzési
kételezettsig,

11, Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

A Tarsulas hazipénztiraban eseti jelleggel  kezelhetnelke wvalutat. A kilfgldi
kikiildetéssel kapeseolatos kikildéttek az ideiglenes kiOl8ldi tartozkodasukhoz
sFikseges valutat a pénztares Ujan veszik &t a pénzinlézellol,

A wvalula hilelintézettol vagy  wvalutakezelésére jogosult  valutavaltotdl tdriénd
atvételére,  clszimeoelasara, visszafizetésének  bizonylati  alatdmasztisiara és
nyilvantartasba vételére spabvany nyomtatvanyoll allnak rendelkexésre,

A Tarsulas valulapénzstaranak kesclése soran jelen szabalyzat forint pénztarra
vonatkozo cléirasait kell alkalmazni a kivetliezd eltérésellel:

A valutapénztarban lévd kilaldi fizetdeszkizdket valuta-nemenként elkilinitetien
kell kezelni, Kimutatm &s elszimolni,

A valulapénztar forgalmardl a kiadasckat és a bevételelket tételenleént be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynek wvezetésére a forint pénztirra vonatkozod
eléirasolat allkalmazml.

A pénstarzarast legaldbb negyeddévente kell elvégesni, Pénzlarhigany és tébblet esetén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal,

A valutapenztar bevérelei:
- & devizabelé!l ssamlardl torténd valutafelvétel,
- & hitclintézettdl vasarolt valuta,
- teljesitmény ellenértékelént a valutapénztarba befizetert valuta,
- a kikidldetésre kiadoll valutasllatimany visszalizelase,
- egvel valuta befizetésck, sth,

A valutapénztar kiadasai:
- a kalaldi kikildetéshen lévi dolgozdk részére valuidaban tiriénd kifizetésck
(napidij, koltségrerités, sth.),
- szemdélyi jellega egveb kifizetésck,
- azclszamelasra kiadott valutaellatmany kifizetésénelk Ssszegei,
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- kiscbb beszerzésekre és cgvéb elszamolasra kiadott dsszegelk,
devizabetét szamilara tdrténd hefiretéselk,

- wvaluta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézeinél,

- epvich valuta kifizetésck,

A wvalutapénztirban  tirténo  befizetésekrd]l  Levétell  pénztarbizonyvlatot, a
Eifizetésekrd]l kiadas: pénstarbizonyvlatol kell kiallitani,

A valutapénztar allomanyat &s annak valtozasait valutiban és forintban atszamitot:
értéken kell kimutatni. A walutapénztirban a walutit a bekeriilés napjara
vonatkozdan az MNB altal kézzétett, hivatalos devizadrfolyamon dtszimitott
forintértéleen kell kinyvelni.

A Tarsulis devizaszamlat nvithat és tarthart fenn. A devizaszamlara kerQild devizal &
hekerilés napjara vonatkosd, MNE arfolvamon kell meghatarosni,

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa

A Tarsuldas tulajdondban 18vd  értékpapirokat fajranként elkildnitetien  kell
elhelyezni,

Az  Ertékpapirok kezelésére, szallitdsara, drzésére vonatkeoznak mindazok a
kovetelmenyek, illetve eldirdsok, amelvekel a kiészpénezel kaposolatban sz clozo
fejezelek tartalmaznak,

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

Ertékpapirok dtadésara - dlvélelére, valamint sz osztalékszelvények ataddsars az
elndk rendelkezd levele alapjan ellkészitett atadas- Atvétell jegyzdkinyvvel kerlilhet
SO

A Tarsulas tulajdonaban értékpapir nincs.
13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a  kéltzségvetés wvégrehajtasara  szolgdld  pénzesskizdkiol
ellcilinitett  meghizashal érténd atmeneti pénskezelés, melvnel szabalyail a
hatdsag letélral, valamint a kizigazgalas haldsag cljaras soran zar alg vett vagy
lefoglalt dolgok tarolasardl és értékesitéséral szala 18/2017. (XL 15 IM rendelet
tartalmazza.

A Tarsulas letéti szamla vezetésére jogosult.

A Sarvar Terscge Tobbedll Kistérsépl Tarsulasnalk letétel lehetnek:

e készpénzletétek s

o largvletdélek,
A letétekre jellemzd, hogy azolk nem képezik a szabdlyvzat hatdlva ala tartozd
smervezel pénzeszkozét, illetve wvagyvonat, amokar atmeneti  jellegpel drmk a
pénztarhan, Letétel esak a hazipénztar drizhet,
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A letétek pénztar nyvilvantartdsan az egvéb pénztari nvilvantartasokidl elkilénitetten
kell vezetni.

A hazipénzlarban  jogszabaly  alapjan  drizendd  tdrgyletétekrdl elkiildmitelt
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak legalabb a kdevetkezo adatoleat kell tartalmaznia;

+ g letét jogcime és a rendelkezés szama,

¢ a kiadas idapontja,

o a Kiadast elrendeld rendelkezés szama,

e Az atvevd neve és cime,

e azatvevd alairdsa,

A letétl szamlan lévd pénzeszkizékkel pénzligyi miveletek a letévd rendelkezéseci
szerint végezhetdk,
A letetll szamla lorgalmarel vezetett nyilvantartasnak lartalmaznia kell:

a letél keletkezésének iddpontjat,

= a lelél megnevezesct, jogeimet, céljat és dsszegél,
s 3 kedverményezett nevét és cimért,
= & letét clrendelt biztositazanak iddpontjat és a tényleges utalas idépontjal.

A targyletétet a kiadasaig egyvenként lepecsételt beritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tintetni a letevd nevét és cimél, valamint alairdasar, a letél
larlalméal, tovabba a bevételezés adatail és a letétckrol vezetett nyilvanlartis
vonatkozd tételszamat kell felliintetni, A letét clhelyezésénél, illetve atvitelénél jelen
kell lenni a Jegvzdnek, aki a nyilvantartis adatait is kételes évente cllendrizni.

14. A Tarsulas irdnyitdsa ala tartozé kéltségvetési
szervezetek pénzellitisa

A Tarsulas feligyelete ald tlarlozd szervezetek, intézménvek pazdalkodasahoz
szliladéges pénzesskizeiket a Tarsulds Altal meghatarozott pénzintézetnél vezethetik,
A Nzetés:  szgamla megnyitasa, illetve megsainietése kbltségvetési  szerveszet
alapitésanak, illetve megsziintetésének iddpontja szerint hatarnappal tériénik,

A penzellatast a lamogatas, az intézmény sajat bevéleleinek varhatéd dsszepe, a
midkidesi kadasok jovahagyott Osszepe, az intézményl beruhazasok tervezell
utemezése és kiltsége figyelembevételével kell - Altalaban havi rendseerességgel -
biztositani.

2z



sarvar Térsége Tabbeeld Kistérsegi Tarsulas - Pénzkezelési szabalvzat

15. Zard rendelkezések

Jelen szabalyveat 2021, marcius 1-én 1ép hatdlyba, mellyel cgyv idoben a korabhbi,
hasonld tartalmi szabalyzat hatdlyal veszt,

A szabdalyzal [0bb irdnyainak meghatarozdsdérl, a szabdlvzat clkészitésért és
vigrehajtasaért a Tarsulas elndke és a Jegved a felelds,

A szabalvzatol a seabalyvzal hatélya ala tartozd szervezet vezeldinek, illetve a Nyégéri
Kieziis Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintelt dolgozdjanak meg kell ismerni és
annak betartasaért feleldsséggel tartoznak,

Kelt: Nyagér, 2021, februar 28, .

f, o ~ . \\;I )4‘,/

T "‘H-H_[ Baryi Elemér:
| Y elndk
. wr
"y : '-.:"‘__.-"
Sl A

A szabilyzatot jdvahagyom:

Kelt: Nydgér, 2021, {februar 28.

et _?I "ff
{]'Jt' l.ﬂnr.'l#m Eabert:)
jedved

........
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Sarvar Térsége Tobheéll Kistéracgl Tarsulas - Penzkexeles szabalyzat

1. fliggelék
Sarvar Térsége Tobbeéli Kistérségi Tarsulas
Bankszamliak nyilvintartisa
szimla szamlaszdma szamla neve hitelintézet neve

Zarvar Térsépe TOhhoeild Wistdrade

T2T0011Z2-30087143 S > : T
Tarzulis pénzforgalmi szdmla

Takarékbank Lri
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Sarvar Téradge Tobbodl Kistérségi Tarsulas - Pénekeselési szabdlveal

2. fiiggelék

Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tarsulas

A készpénzkezeléssel kapesolatos személyek és munkakorok

‘ munkakor

név alairias
Bandoli Timea | Pénztdros P ket ,
i . I
Komdromi Laura | PEnztarhelyettes g e datens

Or. Lendwal Bdbert

Pénztirellencr

| Srabd Jdeeef

Pénztarellendr-halyettas

,.c*’j/lﬂ_/—\

N




Sarvar Tersége Tobbeell Kistérségi Tarsulas - Penekeselés szabalveat

MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatdrea

Az clektronikus bankszolzaltatas kényelmes, gazdasdgos, gyors és biztonsépgos
hanklkapesolatol biztosit. Lehetdvé teszi szarmilogépen keresztil a bankszamlak
akiualis  allapolanak  megtekintésdl,  lekérdezésct,  illetve killénbézd pénziigyi
meghizasok rogzitését, cljuttatasat a bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakciok Iétrehozdasdara oz alabbi személyek
Jogosultak:

Wéw: Patyl Elemér
Beosztds: Elndk

Feladat (tranzakeidk): Teljeskdrm

Néwv: Bandoh Timea
Beosztas: Pénziigyi Ogyvintézd

Feladart (tranzakcoiok): Teljeskor(

Név: Komaromi Laura
Beosztas: Pénaligyi Gpyvinlézd
Feladat (tranzakeidk): Teljeskérm

Néw:
Brosztas:
Feladat (tranzalociok):

Néw:
Beosztas:
Freladat (tranzakciok):

Kelt: Nyogiér, 2021, februar 28,

. ’.-‘
e NG

Lo = I'-x"-
h AT T Patyi Elemér:)
e e elndk
V£ o
go T L
H“m_ 2
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Sarvar Térsépe Tébbedlt Kistérségi Téarsulas - Pénzkezclési szabalyzat

MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandoli Timea
részire

Sarvar Térsege Tobbedln Kistérségl Tarsulas szerv készpénzlezelése tekintetéhen

A mai napon visszavendsip megbizom Onl a ssfmlsveszetd hitclintézettal, illetve a
postaral & hazipénztarba, illetve a hazipénztarbsl a szamlavezetd hitelintézethe,
postara torténd pénzszallitdssal.

A pénzkezelési szabdlyzal értelmében On  felelds a  szdllitandd  készpénzert.
Felelossege addig larl, amig a készpénet a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a Jogosult cimeetinek at nem adja.

On és kisérdje (kisérdi] anvagi felelésségpel tartoznak a felvert dsszegek hidnvtalan
Atadasiért.

Kelt: Myvdgér, 202]. februar 28,

! 5 AT . [ TR
B e

Meghbizott
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Sarvar Tersege Tibboeld Kistérség Tarsulds - Pénzkezelés! szabdlvzat

NYILATHKOZAT

Alulirott Bandoli Timea kijclentem, hogy a Sarvar Térsége Tabboéln Kistérség
Tarsulas pénzkezelési szabalyzatat megismertermn, ©5 tudomasul veszem, hogy a
Sarvar Térsége Tobbeéli Kistérségl Tarsulas szerv készpénzkezelése tekinieiében a

kezelésern alatt Alld készpénzeért leljes anvag feleldsségeel tartozom.

Kelt: Nyagér, 2021, februar 238,

Pénzszallitissal megbizott dolgozd
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Sarvar Tersége Téhbodl Kistersegt Tarsulis - Pénzheseles seabalyzat

PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoli Titnea
résedre

A mai napon visszavondsig megbizom Onl Sarvar Térsége Tobbeélin Kistérség
Tarsulas szerv  készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a  hézipénzlar
kezelésével,

A hazipénztart dnalldan, teljes anvagi felelosségpel tartozik kezelni, leladaldl a

penzkezelésl szabalyzatban és a munkakon leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Nydgér, 2021, februar 25,

" Megbizott
T OELL s
" Elngk - W
'-.‘M.M Y :-.__
T -_ _.1--__."




PENZTARCOS HELYETTESI MEGBIZAS

Komaromi Laura
résEore

A mal hapon visszavonasig megbizom Onl Sarvar Térsége Tébbeélil Kistérség
Tarsulas szerv készpiénzkezelése tekintetében a pénztarhelvettesi feladat ellatdsdval.
A pénztares helveltesitése soran 4 hasipénetart onalldan, teljes anyvagl feleldssépgel
tartozik kezelni, feladatat a pénzlkezelés] szabdlyzatban és & munkakdri leirdsaban

foglaltak szerint kell «llatnia,

Kelt: Nvdeér, 2021, fobruar 28.

[}
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Megbizott
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Sarvar Tersépe Tobbeely Kistérség Tdrsulas - Pénskesslés smabalvzat

PENZTARELLENGRI MEGBIZAS

Dr. Lendwai Rakert
résEere

A mal napon visszavondsig megbizom Ont egvéb feladatainsk elvégzése mellett
sarvar Térsége Tdbbeélhi Kistérségl Tarsulas szerv készpénzkezelése tekintetében a
pénztar ellendri feladar ellatdasaval,

A hazipénztar ellendrzését onalléan, teljes anyvag feleldssépgel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabdlveatban és a munkakori leirasaban foglaliak szerint

kiteles végezni.

Kelt: Nydgér, 202 1. februar 28,

.

o s
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Megbizott
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Sarvar Teérsége Tobbedlu Kiztérsdéed Tarsulis - Pénzkezclési szabdlyeat

PENZTARELLENGR HELYETTESI MEGRIZAS

Srabd Jozsef
reszére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egvéb feladatainak elvégzése mellett
sarvar Térsége Tobbcélu Kistérség Tarsulas szerv készpénskezelése tekintetében a
pénztarcllendr helvettesi feladat ellatasaval.

A hazipenziar ellendrzését dnalldan, teljes anyagl leleldsségeel tartozile ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabilyzatban €s a munkskéri leirdasaban foglallak szerint

kidteles végezni,

Kelt: Nydgér, 2021, februar 28,

%) 2 \E ] == |
" Elnak i
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Sarvar Tersege Tobboeld Kistérseg: Tarsulis - Pénskezclési szabalyvzar

NYILATHKOZAT

Alulirott Bandoeli Timea kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbedli Kistérseg
Tarsulas pénekezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Sarvar
Téraége Tobbofla Kistérségl Tarsulds szerv  készpénzkeselésce tckintetében a

kezelésem alatt alld hazipénztarért teljes anvag feleldsségeel tartozom.

Kelt: Nydgér, 2021, februar 28,

''''''

pénztiaros
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Sarvar Térsége Tobbeéld Kistéraégi Tarsulas - Penskezelss) szabalvaat

NYILATKOZAT

Aluliratt Komaromi Laura kijelentem, hogy s Sarvar Térsége Tdbhoéld Kistérség
Tarsulas pénzkezelési szabilyzatat megiamertem, és tudomasul veszem, hogy Sarvar
Térsége Tobboéll Kistérség Tarsulds szerv  készpénzlkezelése tekinieiében =

kezelésem alatt 2116 hazipénztarérr teljes anvagi feleldsségeel tartozom,

Kelt: Nyogir, 2021, februar 28.
f

pénztar helyettes




Sarvar Tersége Tobhosld Kistérsép Tarsulis - Penzkezelési szabdlyzat

MEGHATALMAZAS

Alulirott

meghatalmazom

-t, hogy

G

felvepyve,

Meghatalmazd aldirdsa és adatai
Néwv:

hd

alairas

Személyl iz. srama:

_ cimen

-n esedékes dsszeget helvellem

Anyia neve:

Meghatalmazott alairasa és adatai
Néw:

alairas

Személvi ig. szama:

Anyja noeve:

Tantik aldirdsa és adatai

Tanu 1.

ey

Allandd lakdsa:

Alairasa:

Sremelyi g, sgama:
Tani 2.

MNéw,

Allands lakisa:

Aldirdsa: _

Személyi ig. szimar




Sarvar Térsége Tobboféln Kistérséo Tarsulds - Pénskezelésl azahdlvaat

FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott ) meghatalmazom
_-t, hogy
_ clmen
. Bv hi -t4] havonta escdékes Osszeget

minden hdénaphan helvettem felvegyve, Bzen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazd aldirdsa és adatai
Néwv:

_ Anyja newve:

alairas

Szemeélvi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
INésw Anyja neve:

glairas

Személyl iz. szama:

Tanuk alairdasa és adatai
Tanu 1.

Méw:

Allands lakasa:

Alairass:

sZemelyi g, szama:

Tani 2.

e

Allandd lakdss:

Aldirdsa: .

Seemedvi g, seame; _
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Sarvar Tersege Tobbeeln Kistérsegi Tarsulas - Pénzkezelési szabalvzat

KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrél

srrrrrrrrnn év

Nyilv.tart. Meghatalmazé  Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma

R R R R R R R

B R R R L L L L L R R T T T T T T T T mmmmmmmmmmmmmmTTITTT IO

D R L T T R I I R I I T

B R T R R R I S SR R T S S S A CE

B hh B h e ad el Il bl bbb eandaditiitlaaraecdesiiciiaseattsiississnasassessesssssseasesssssassssttssssttsosssmsyrmmmns e

................................... R R R I

4id ittt ennaaa debiessancaa D I I A A R N )

R R R L L L L L L L L

B I e I R R R R R

R R R R L E L LR

B I I N R R R R R R R R AR R LR R R R R

B I I R N RN RN R R R R R R R R I

B R I R R I L L L

e R R R R R R R L I
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Zarvar Tersége Tébbosld Kistérségl Tarsulds - Pénzkezelési szabalveat

Fealvéve: v hi napjan &
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannal: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénziari jelentésben megdllapitott egyenleg €5 a valdésdgos
készpénzallomany kézdtti eltérés kivizsgaldasa.

A mal napon pénztarzarlat utan
Ft, aza= : ; forint tobblet* | illetve

Ft, azaz forint hiany® kelethkezett,

melynek okal & kivizgsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztiros

- a tibbletet a szgami bizonylaton bevételezte® |
lletve
- a hianyt a szatm  bizonylaton befizette* a

hazipénztarba.

km.f.

pénztarcllendr PENZIArOsS

JeayEd
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Sarvar Tersege Talbeell Kistérség Tarsulas - Pénzkerelési szallyaat

JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hi napjan a
= hazipénztar helyiségdében,
Jelen vannalk: befizetd

pénzlar ellendr

_____ _pEnztaros

Targy: Hamis, {lletve hamisitvanynak latszo bankjeqy [érme) visszatartdsa

A mal napon megjelent pénztarosunkndl

(foglalkozdsa:

lakeime: o i varos, kdzség u. szam,

sgem. ]z szama: |, hogy pénzbetizetést teljesitsen.

A penztarosnak leltdnt, hogy a Ft cimleta sorozat és
sorszamu bankjegy* [érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik,

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegvet (érmét) Y hé ___ -n,

nevia egyventdl kapta varoshan
(kozseghen).
A fenti bankjegyet (érmét] visszatartottuk, melyrdl a SOrsZamIl

elismervényvt adtul ki a befizetd részére.

e f.

Pénzlaros Befizeld

Pénztz'u*éﬁen a1 Jem'?:-:.’;
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Sarvar Térsépe Tobbedll Kistérsegi Tarsulis - Pénzkezelési seabalveat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankfeqy {érme) dtvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mal napon név)
Varos fRozstg 12, szam alatti lakostdl

ax alabbl hamis, illetve hamisitvanynalk latszd bankjegvet .{érmét] atvettiik,

A bankjegy

......... A 4 cvawinnn lGHTELLEE s isvvssamnismniaies s SOTOESESTATAR iiisis ivisnievics oot oo OESTAITIA
.db .. CHmlel e SOFOZALSZAITIA vvairrrinsrnrsnsienene e DOTSZAITIA
........ b nnCimlet i s B0TOZAtBEAINA i SOTSEEMA
......... | S (i1 |~ A -1 s 1= -0y 1 R s 2= b b 12
......... Ab o nianCimlet o S D B 0T ORREREANG i i e S OE B SR
OO o ARONS | : ] [ ] SERPUSUMTIRPIOPPREY . ;| - | o - 1 | AR Sorszama

A fenti bankjegy [érme) MNE részére tarténd ataddsara soron kivil intézkedink.

A e Megyel Rendérkapitanysagot értesitettik.

Eell: e

JegvEd Pénztarellendr Pénzlaros




Sarvar Tersege Tol:beell Kistérségi Tarsulas - Pénzkezelési szabalveat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: !

gl hid napjan

Targy: Hazipénztar ataddis-dtvétel

Az dtadas-atvétel oka;

Jelen vannak: atadd
atveva
peénztar ellendr

Ataddsra keriil:

1. A hazipénziar késezpinzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés
szerintli ellérést is kimutatva.

2. A peénzkezelészel kapesolatos seigoril szamadasi kitelezettsépll nyomtatvanyok:

utolsdkent [elhasesnalt sorszam:

utolsdkeént felhasznalt sorszdm: _

uteladként felhasznalt sorszam:

utolsaleént felhasznalt sorszdm:

utolsokeént felhasznalt =orszam:

utolsaként felhaszndlt sorssam;

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjel a szigor(i szamadast nyomtalvanyok
nyilvantartasal szerint keriiliek dtaddsra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kivetkezd: )

A fentiek szerint a hdzipénztart atadtam, ill. atveliem,

K. m.f

atadsa alvevd

pénztarellenor
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Séarvar Térsége Tébboéhi Kistérségi Tarsulas - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS @ cccvvvvvvrrnvnnnrersrinsessssesenss_kulcs@nak kezelésérsl

Alalirott elismerem, hogy a ....oveeeeeennnnns v Kulesat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kules elveszertt, eltért vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzonek.

Atvétel Atadas Atado Atvevd
idépontja oka Olvashato alairasa

B I I I I T R I I B L LR R ) LR

SRR e I I R I R R N S B R T

R I T T T T

R I T I T T T T T T T N T R R R R R R I
------------ R
B R T T T T T T T
----- R R R R R I T T T T T T T T T T T Y
B B R R N e L L L L
R R T RN
DL D D D D L LR R R R R R R R R e L T T T R R R R R R R R R I
rrremean R R R R R R L L L L R Y R T T R L] IR R I I
B XK
R R N R N T T T T T T T S rannann Sssssncaa
B R T R B S S A g B T L L L L
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Sarvar Tersege Talboell Kistérsép Tarsulds - Pénzkezelést senbadvaat

KIMUTATAS
Sarvar Térsége Tobbeélii Kistérségi Tarsulas hdazipénzidrdaban elhelyezett
értékpapirakrol

Ertékpapir/ Valto

Ertékpapir/ Valtd szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valtd megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozalszdama

Ertékpapir/ Valld sorszama

Ertékpapir/ Valts Névertéke

Ertékpapir/ valtd vételkori arfolyama
Ertékpap[r‘f Vallo osszepe escdikessége értékében
Ertékpapir/ Valto figyelembe vett kamat

Ertékpapir/ Valtd szerzéscének kelte

Ertékpapir/ Valld megnevezése

Ertékpapir/ Valtd sorozatezama

Ertékpapir/ Valtd sorszama

Ertékpapir/ Valtd Névértéke

Ertékpapir/ Valtd vételkori arfolvama

Ertékpapir/ Valto dsszege esedékesstge értékében
Ertekpapir/ Valto figyelembe vett kamat

Kétvény Részvény

Kétvény Részvény Torlesziendd -részletek dzszege

Katveny Rkeszveny kiboosatoval szemben fennalld kivetelés dsszege
Katviény Részvény bevaltas kelte

Kitvény Részvény kivonas, eladas kel

Katvény Résevény Torlesztendd -részletek Gsszege

kétvény Részvény kibocsatdval szemben fennalld kivetelés dsszege
Kotvény Részvény bevallas kelte

Kotvény Résavény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jogyeo




Sarvar Térsége Tobbeehi Kistéraégi Tarsulas - Pénzkezelési szabalvzat

KIMUTATAS
Sarvar Térsége Tébbeéld Kistérségi Tarsulas hazipénztaraban elhelyezett
letétekrol

Datum 444 5ns eSS E048 04000400 nenes ey

Y

7 A letevo neve és cime R S a A a8 8
7 Aletét megnevezeése (tartalma) oo
# Aletét jogcime L, CIIeEIiEassessesRatseanacarananan
7 A kiadas datuma .
» A kiadast elrendcld 80,881 e A A0, 8 o e e i
# Rendelkezés szama eS8 NN S NRAK A SRR tnimeimeimnim y v ¥ R
7 Az atvevd neve ¢és cime im0 18 088 i o .
» Az atvevd alairasa PP PP U e A 8 A
» Datum . am A e B0 8 848 kS B b e e e R P R
7 Alctevé neve és cime X Rl A R R A A A Y S SR AR BN SRR AR
7 Aletét megnevezése (tartalma) .............
# A letét jogcime sesecsssinsstosnnenrerarrrerren SRR RRRRPP—
» A kiadas datuma O R O N
7 A kiadast elrendeld o MR 4 64 0.0 4 A e e R o 8 M
7 Rendelkezés szama ... aBa SR RN NN 40 40 4 0 i emieim e PR R

# AZ Atvevi NEVE €S CIITIC iiiiiiecccceceenenrns RN BN A AR 8 S n e ey
7 Az alvevd alairasa e NP e RN S M B A i e e TR

Pénztaros Jegyzd
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Sarvar Térsége Tobbeéhi Kistérségi Tarsulas - Pénzkezelési szabilyzat o

verereeses $Z, FELJEGYZES

Jeqgyzo részére

Targy: Ertesités az elszamoldsra kiadott &sszegekkel hataridére el nem
szamolo dolgozokrol.

Ertesilem, hogy az alabbi dolgozok a kittzitt véghatariddre nem szamoltak el az
clszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Néy Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghatarido

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

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

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az clszamolasra
kiadott dsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros Jegyzd




Sarvar Tersepge Tibboéla Kistéredgl Térsulas - Pensherelési szabdlyzat

MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

részére

. szerv kégepinzkezelése tekintetében

A mal napon visszavondsig meghizom Ont a ... coeeen. tritési dijak
beszgedésével és megdreésdével. Figvelemmel az ﬁahs.a: 53 q (2) bekezdésében
foglaltalora, miszgerint a bevétell és kiaddsi cldiranyvzatokat, a kévetclésclet,
kitelezetisegvallalasokatr, mas fizetési kitclezettségeket, valamint eczek teljesitésér
erinld gazdasagl események bizonvlatainak adatail & kdltségvetési kinyvitel sordn
vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasolat érintd  gazdasag
esemenyek bizonylatainal adatait a pénziigvi kinyvvitel sordn vezctett kényvviteli
szamlakon a bizonylatok  keleltkezéscét, beérkezésél Lkivetden haladélralanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamelni, a beszedett téritési dijat & pénz
beszedés napjan be kell fizetrie 8 i EFCTV
héizipénztaraba vagy kiltségvetési bankszamlijara.

Kelt:
Megbizatt

Jogyed

szervezel vezctdje
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Alulirott

kijelentem, hogy  Sarvar Térsége Tobbedld Kistérsési Tarsulis pénzlezelés
szabalyzatat megismeriem, ¢és tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsépe Tobbeéli
Kislérségl Tarsulas szerv késepénzkezelése tekintetében a kezelésem alart alle
készpénzért teljes anyagl feleldésségpel tartozom,

KBl o

Téritési dij beszedésére meghizott dolgozd
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Megismerési zaradék:

Aldirasommal

igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbeéld  Kistérsépl Tarsulas

Fénzkezelésl szabalvzatdban foglaltakat és a hozsdlariozd dokumentumok eldirdasait
megismertem, betartasal ram nézve kitclezonek ismerem el:

Név Képviselt Datum Aliiras
szerv/Beosztas oy
Syabd Joxsef Tesulis, 201210225 o
5 _c.}:'[_ 45 alelnak o il ]_\7"_
| Jipdig st Tas |
Bandoli Timea Popn R, 2021.02.28, s T4
kiardracg i AN Y
Eomaromi Laura ‘ mﬂgtnhm ]’ 210225, i / ; J
pa-l, acddugvi Gl Horhngaadm Focian
Bindoling Mdité | NyGgéna KOH, 2021 0228, :

Judit

pii-i 1.
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