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A Sarvar Térsége TObbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata készpénz és
értékkezelési feladatainak ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének
szabalyait a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. toérvény, az allamhaztartasrél sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasr6l szolé térvény
végrehajtasarél szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és
egyéb jogszabalyok figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az altala
foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykdényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, valamint a Nyégéri Kozés Onkormanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselokre.

2. Altalanos rendelkezések

A Sarvar Térsége Tobbcélii Kistérségi Tarsulds Gyermekjoléti Szolgalata
pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyégéri Kézos Onkorményzati Hivatal litja
el.

Az Intézmény gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Kozés Onkormanyzati Hivatal
altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

o készpénzforgalom.

A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor torekedni kell a készpénz
kimélé fizetési moédok alkalmazasara.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az Intézmény
pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel vald
gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen és ellenérizheté maddon
torténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyolédd
pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Intézmény szamlait a Savaria Takarékszovetkezet {2017. november 1-t6]l Nyugat
Takarék Szovetkezet)! vezeti.

A Nyogéri Kozds Onkormanyzati Hivatal kételes az Intézmény pénzforgalmi
szamlavezetésérél gondoskodni.

'A SAVARIA Takarékszovetkezet 2017. szeptember 26-i tjékoztatasa alapjan a SARVARIA Takarékszdvetkezet 2017.
oktober 31-¢i hatarnappal beolvad a Kisalfsld Takarék Szévetkezetbe, majd névvaltozas utén - a jogutdd - mint Nyugat
Takarék Szdvetkezet miik8dik tovabb.
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A szamlavezeté Kivalasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és célszeriségi
szempontoknak kell érvényesiilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:
e a legkedvezdbb, legmagasabb kamat,
o alegkedvezdbb, legalacsonyabb bankkoltség,
e a jo megkozelithet6ség és a megfelel hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a dontés mogott.

Az Intézmény altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a hitelintézet
nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti formaban, melynek
aktualizalasa a pénzagyi tigyintézé feladata.

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon koételes lebonyolitani.

Az Intézmény fizetési szdmlajarol és pénztaribol torténik minden
koltségvetési eléirinyzat teljesitése.

Az Intézmény nevében az Intézményvezet6 jogosult a szamlavezeté hitelintézethez
bejelenteni, hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes aldirasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelenté kartonon Kkell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az
alairék személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon beliil a mddositast jelezni
kell ijabb bejelenté kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosult személyeket ugy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetésége, valamint az egyik rendelkezésre jogosult személy a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje legyen.

A rendelkezésre jogosultak Kijeldlésénél el kell kerlilni az Osszeférhetetlenségi

helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megsztinésig, illetve az 0j alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
akinek munkaviszonya megszint,

o aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,

o aki munkakoére miatt osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzigyi tgyintézd gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kotott szamlaszerzédések esetén:
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Az Intézmény pénziiqyi-gazddlkoddsi feladatait elldaté Nybgéri K6zd6s Onkormdnyzati
Hivatal kételessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszeri bejelentésérél gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet Aaltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltintetni az azonositashoz szlikséges
adatokat,

o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért.

A hitelintézet kételessége:
e a szamlatulajdonos Kkérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a

Fedezetbiztositasi szamlara,

a szamlan fennallé kévetelés utan valtozé mértékti kamatot fizetni, és azt

jovairni a fizetési szamlan,

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

e a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény utjan értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a fizetési szamlak javara-terhére irt Gsszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,
a sajat hibajat helyesbiteni, melyr6l értesitenie kell a szamlatulajdonost,
fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyQjtani.

A szamlavezeté hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti €s
megkiildi az Intézmény részére a napi forgalmi tételekrél sz0lé6 értesitését
(szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

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

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

e a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell ftizni,

e a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesit6khdz kapcsolédé érvényesitd é€s
utalvanyozdé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakoltség),

o A pénzforgalom kényvelése soran naponta egyeztetni kell a f6kdnyv bankszamla
egyenlegét a kivonaton kozdlt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak ellenérzott
bizonylat kertilhet. Az ellenérzés soran szamba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatolasra kerlilt-e, a szlikséges aldirasok szerepelnek-e az
alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijelolés megfelel6-e.

e az elveszett, megsemmisiilt szamlakivonatot pétolni kell a szamlavezeté
hitelintézett6l kért masolattal.
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4, Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

Az Intézmény feladatai ellatdasat szolgalé bevételek nagyrészt szamlajévairassal
teljesilnek.

A beérkezd bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kovet6é banki napon.

Bankszamlara érkezé jovairasok kiilondsen:
- allami koltségvetési tamogatas,
- egyéb kulonbo6zé tamogatasok, adomanyok
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok,
- intézményi finanszirozas.

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

Atutalassal teljesitett kiadasok kiildndsen:
- kifizetett tamogatasok,
- atvezetések szamlakra,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato fizetési moédok a kovetkezék:
» atutalas:
e egyszeru atutalas
e csoportos atutalas
» beszedési megbizas:
e azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési megbizas
e hatarid6s beszedési megbizas
» készpénzfizetés
» készpénzt helyettesito fizetési eszkoz
o csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitéi szamlakat a POLISZ integrialt szamviteli szoftver
alkalmazdsidval (2018. janudr 1-t61 kezd6dé gazdasiagi események
vonatkozasiban az ASP rendszerrel) nyilvantartasba kell venni. A szamlak
pénziigyi teljesitése az operativ gazdalkodasi jogkordk (teljesitésigazolas,
érvényesités utalvanyozas) ellatasat kovetéen a szamlan feltlintetett fizetési hataridé
figyelemmel kisérésével torténik.

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezeté hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezet6 hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamlakon lévé pénzosszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodo
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhatok fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara to6rténd atvezetés utan lehetséges.
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Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb ligyintézése érdekében az Intézmény elektronikus
banki terminallal (ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozdéi, érvényesitéi és teljesités igazoloi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre kertilnek. A rogzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint dsszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas el6tt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismeré személyek ellendrzik az
Osszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kovetéen a jelszo
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen
térténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett miveletekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékli a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb médon megjelenitett adatallomany.

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

o jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

e adatrogzitést végezhetnek,

¢ banki informaciékat kérhetnek le,

¢ kommunikaciét indithatnak.
Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl
gondoskodni kell a fizikai, az Gizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informaciétovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagaroél.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és mukédtetni,
mely biztonsagos helyen talalhaté, s egyben biztositja az tgyfélterminal és a
szamlavezet6 hitelintézet k6zott kozlekedé adatok titkossagat.

A rendszer Gzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitogépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérheték.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszéval is rendelkeznitk kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaléja felel.

Amennyiben az elektronikus rendszer hasznalataval kapcsolatban probléma merul
fel, akkor a fizetési szamlan keresztili pénzforgalom kezelésére papir alapu
adathordozoén kertl sor.

Az Intézmény a fizetési szdmlin keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkoz - bankkértya - haszndlatira nem jogosult.
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5. A hazipénztar meghatarozasa, f6 feladatai

A hazipénztar az Intézmény készpénzzel valé ellatasara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely atveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szlikséges készpénzt, tovabba tarolja és megoérzi a készpénzkészletet
és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegé6rzés- és
tarolas az el6irt biztonsagi koévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
koérlien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyz6 felel.

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé miikodésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudoméasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény hizipénztara a Nydgéri K6zos Onkorményzati Hivatal Kistérségi
Iroddjaban miikodik (9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.).

Az Intézmény az EU pdlyazatokhoz kapcsolédéan elkiilénitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

» a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd és ne legyen félreesé helyen;

e a pénz tarolasara és a pénzkezel$ tartézkodasara szolgalé helyiségrészt az
lgyfelek tartozkodasara szolgald tértél el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgald helyiségrészt ugy kell lehatarolni
(batorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhaté pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az épuletet riasztoval kell ellatni;

a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazetta elhelyezésére zarhato szekrényt kell biztositani.
az éplilet ajtaja megfelelé biztonsagi zarral legyen ellatva.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak a Jegyzé kiilon irasos engedélyével helyezhet6 el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitasanidl minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegérzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.




Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalyzat

A hézipénztart - pénzmozgis esetén le - kell zirni, a pénzt meg kell szimolni
és a pénztari nyilvintartassal egyeztetni kell.

A hazipénztarban tarolhaté napi készpénz ziré allomdny maximilis mértéke
500.000. Ft, azaz Otszazezer forint, mely osszeg indokolt esetben az
intézményvezetd egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjin 1.000.000,-
Ft, azaz egy millié forintig megemelhetd.

A pénztirzirast kovetéen a készpénz maximumot meghaladé &sszeget a
fizetési szimlara kell befizetni.

A héazipénztarban lezajlé 6sszes forgalomrdl havonta idészaki pénztarjelentést
kell késziteni.

A héazipénztar napi pénzsziikségletét
e sajat bevételbél szarmazé (pl.: adomanyok, miikddési céli tamogatasok,
részvételi dijak) és
o a fizetési szamlarol felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleldé mennyiségi és cimletii bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja meg a
fentickben megallapitott maximalis zar6é pénzkészletet.

A pénztarbél készpénz kifizetés altalaban az alabbi jogcimeken tdrténhet:

bérjellegli kifizetések, ezen belil kiilonosen:
megbizasi dij
fizetési eldleg
jubileumi jutalom
koltségtérités

beszerzésre,

elszamolasra, az alabbiak fedezésére:
kiktldetési koltségek
beszerzési koltségek
reprezentacios koltségek
postakoéltség

koézlizemi és egyéb szolgaltatasok,

szocialis ellatasok

Indokolt esetben az Intézményvezetd irasban engedélyt adhat a fentieken kiviil
egyéb készpénz kifizetésekre.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaid6 és a pénztari
6rak kezdete, valamint a pénztari érak és a munkaid6é vége kozott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfelelé id6 alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezd6é idépontjat gy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitisat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartas zaré idépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
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zar6 pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére és ezt kovetéen a
munkaidé befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellenérzésére. A
pénztari 6rakrol a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathato feliratokon az ugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elktldnitett helyiségrészbe a pénztarosokon Kiviil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzé megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Ettdl eltérni,
csak a Jegyz6 szobeli engedélye alapjan lehet.

Pénztari 6rak rendje:

Hétf6 - Csiitortok:  9.00-15.30 éraig
Péntek: 9.00-11.30 6riig

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé pénzugyi ligyintézé a fizetési szamlardl készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
muikédéséhez sziikséges készpénz — a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével - rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarél térténéd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlarél valdé készpénzfelvétel el6tt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

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

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

6. Vezeti a felhasznalt szigorii szamadasa készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

6. Pénzszallitas

Az Intézmény pénziigyi-gazdilkodisi feladatait ellité Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszillitasi feladatok ellatisira pénzszillité céggel
nem kotott szerzodést.

A Jegyzb feleléssége a pénzszillitis megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

o A pénzszallité a szamlavezet6 hitelintézetnél vagy a Postan térténé pénzfelvétel
utan koteles - a legrévidebb titon a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.
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A pénz hazipénztarbél a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben

at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi felelosséggel tartoznak a felvett Osszeg hianytalan
atadasaért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitds szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelosséguliket.

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

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyédgéri Kozés Onkormanyzati
Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatkoroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyzé a pénztarosi munkaval 6sszefliggé teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas buntetlen elééleti, erkolcsi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

e A Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolds, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitoltése, utalvanyoztatasa.

s Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkorokkel rendelkezék
szikséges alairasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

A napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénz biztositasa.

A munkakori leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

Feladatat onalloan teljes anyagi felelosséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

A pénzkezelési szabalyzat el6éirasainak betartasa.

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

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

o A pénztarban elhelyezett értékek Orzése, kezelése a pénziigyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

A vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitdltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése és megérzése.

Alairas-bejelenté nyomtatvanyok kezelése és a pénziigyi bélyegzék kezelése.
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Pénztarhelyettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és feleléssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felelosségvallaldsi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgoz6é munkakoéri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

e Az idészaki pénztarjelentés (tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,

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

e ellendriznie kell, hogy a bizonylaton nincsenek-e szabalytalan javitasok, az
alapbizonylatok érvényesitése megtortént-e

e ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozéan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

e a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat €s a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott _dolgozé: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a
készpénzben teljesitend6 dijak, tamogatasok beszedésérél, kezelésérél, megérzésérol
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara valé befizetésérél - anyagi felelésségvallalassal - gondoskodik.

A Jegyz6 és a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezet6jének egylttes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel dsszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas
bilintetlen el6életti, erkélcsi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijellni.
Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket
érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, a kdnyvekben rdgziteni kell,
a beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a szabéalyzat hatalya
ala tartozo, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult szervezet hazipénztaraba
vagy koltségvetési bankszamlajara. A dijakrél, tamogatasokrél nyugtat vagy szamlat
kell kiallitani. A nyugta és a szamla szigoru szamadasi nyomtatvany, mely
kiadasaroél és nyilvantartasarél a pénztaros gondoskodik.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakdroket a 2. fiiggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kdvetkezé alairasok sziikségesek:
e Utalvanyozo
¢ Ervényesito
e Teljesitést igazolo

A fenti jogkdérok gyakorldsinak rendjét az Intézmény Operativ gazdilkodasi
jogkorok gyakorlisirél sz6l6 szabdlyzata tartalmazza.
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Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
joggal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros és helyettese a pénztarellenérrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellenérzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellendrrel
és/vagy az utalvanyozoéval kozeli hozzatartozéi kapcsolatban van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzitvételt vagy pénzkifizetést kizirdlag szabdlyos pénztiri
okmanyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szimla, hatirozat,
stb.) alapjin szabad teljesiteni. Szabdlyszerii okméanyok hijin a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akir ideiglenes jelleggel is, szigoriian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6t6l atvett pénzt a befizeté elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésroél sz6l6 atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybdl
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetével tértént
végleges elszamolast kévetGen helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszer(i meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetend6 Gsszeget az atvevé kezéhez le kell
szamolni.

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

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

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kdvetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sérilt meg.

Az Szt. értelmében a pénzeszkozdket érinté gazdasigi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejilleg, a konyvekben rogziteni kell, mely betartdsira
kiemelt figyelmet kell forditani.
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Amennyiben a pénztaros a pénztari orak alatt pénztarkalénbozetet észlel, (pl.
tévedésbsl tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az thgyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kézolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kdvetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hianyrdl vagy tobbletrdl a
zarlat napjan - 1 000 Ft vagy az alatti o6sszegli hidny kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba - jegyzokdnyvet kell felvenni.

e A jegyz6konyvben rdgziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozd nevét és a rendezés modjat.

e A jegyzokdényv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tdbbletet a ,Zaré pénzkészlet® sora alatt »Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtdrténte utan ajra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezbségének
érdekében a ,Szdveg” részbe is be kell irni a ,Tobblet” megjegyzést, az osszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

e A tobbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére tigyfelek (dolgozok stb.) részére Kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyz0konyv szerinti hidnyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzokdnyv felvétele mellézheté. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyzokdonyvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzokdnyvet a pénztiroson és a pénztarellenéron kivill a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy dsszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege €s
nagysaga ellenérizheté legyen, minden pénztari eltérést - tekintet nélkil annak
rendezési modjara — a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az eltérés napjat,
az eltérés jellegét (t6bblet vagy hianyy),
az eltérés Osszegét,
az eltérés okat,
a felel6s személy nevét,
a rendezés modjat.

A ,Pénztarhidanyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyz6
hitelesitése utan a pénztarban kell drizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban koévetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszk6zok kozott hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanuis bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzét, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
teriletileg illetékes rendvédelmi szerv tijékoztatast kapjon.
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Az esetrél jegyzOkonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanis pénz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizeté az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a jegyz6konyvben.

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

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén a pénztiri 6rik befejezésével a pénztiros megillapitja a
zard pénzkészletet.

A hazipénztirban lezajlé Gsszes forgalomrdl a pénztiros havonta koteles
pénztirjelentést késziteni. A havi pénztirjelentést a pénztarellenér minden
esetben koteles ellenérizni, mely keretében

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

e meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét (forgalmat), majd az el6z6 zaré pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zar6 készpénz egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

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

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiviil mas pénz és érték nem tarthat6. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elkilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari 6rak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak rovid iddre is
elhagyja - kételes a pénzt elzarni.

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

Az eljaras szabalyai:
e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,
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e az atadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

e atvevd az atvétel alkalmaval koteles meggy6z6dni a pénz hianytalan
meglétéroél,

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

e a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadon kival a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrdl-atvételrél jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadénak az atvevo észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

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

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta kulcsat a pénztaros kezeli.
Ha a vaskazetta kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar elromlik, a pénztaros azonnal
koteles a Jegyzének jelenteni.

9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem koévetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényti.

A hazipénztarban tortént kifizetésekrol, illetve a hazipénztiarba tortént
befizetésekrdl a pénztiros a POLISZ integralt sziamviteli szoftver hizipénztar
modulja (2018. januéar 1-t6] kezd6d6 gazdasigi események vonatkozdsiban az
ASP) alapjan nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartisba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében kételes vezetni.

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

A kotelezettségvallalas rendje szerint az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés is
a pénztarbizonylaton és utalvanyrendeleten torténik.

Pénztari alapbizonylat: érkezé szamla, kimendé szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikéltség elszamolas, ki vagy befizetéseket elrendel6 utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, nyugta, nyilatkozat, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa
Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekr6l bevételi
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pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott formaban, 2
példanyban:
-Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszaméat a bizonylat “Melléklet”
rovataban lehet feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé
pénztarjelentéssel egyttt kell kényvelésre atadni.
—-A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervényként a
befizetének kell atadni.
Egy bevételi bizonylaton altalaban egy tétel kertil befizetésre, kivéve, ha a befizet6
személye azonos, mert ebben az esetben tdbb tétel is lehetséges, illetve ha
ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik to6bb személytdl is befizetés, melynek
atadasat kalén dokumentumon igazoljak alairasukkal.
A bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabél a befizetével ala
kell iratni.
A bizonylatot kiallité, az utalvianyoz6, a teljesités igazolé és a kodnyveld szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzé lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. Minden készpénz Kkifizetésrol
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott
forméaban, 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonylaton egy kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattol a szallit6tol tértént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tébb személynek kifizetés,

melynek atvételét klilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb kifizetést rodgzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat fel lehet tlintetni. A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a
pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia.

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

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

Elélegkezelés

Az eldlegfelvétel ,készpénzigénylés elszamolasra” cimi bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) tdrténik, amelyen fel kell tiintetni az el6leg esetén a dolgozd nevet, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, eléleget nydjté szervezet nevét, az Osszeget, a
felnasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eloleg felvétel jovahagydsira az utalvinyozd jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
e vasarlasi el6leg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
o vasarlasi el6leg rendezvényszervezésre,
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o kikuldetési koltségre kikildetési eldleg,
o fizetési elélegre illetményeldleg,
e Tlizemanyag beszerzésre lizemanyag eléleg.

Eldleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

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

Elszamolasra pénzt csak személyre széléan lehet kiadni.

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

Ha az elszamolasra kotelezett a kit(izétt véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errdl a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kévetéen az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetenddé és az 0jbdl felveendd oOsszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi elélegrél el kell szamolni a beszerzést koveté S5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés hénapjanak utolsé napjaig.

Kiktldetési koltségekre adott elélegrél el kell szamolni a kikiildetést kdvetd elséd
munkanapon, amikor a kikuldétt dolgozonak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsé6 munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének itemérdél egyedileg kell rendelkezni.

A kikuldetési eldleg annak a dolgozonak folydsithatd, aki munkakoéri feladatat
székhelyén kivil végzi, ideiglenes jelleggel. A kiktildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozénak tébbletkdltségei mertlnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési koltség, stb.

A kikuldetési koltség lehet belfoldi és kiilfoldi. Az elsé esetben forintban merilnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben, forintban és devizaban. Mind a belfoldi, mind a
kilféldi kikuldetési eléleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kikiildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandék alapbizonylatként. A Kkulfoldi kikuldetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kiktildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz Kikiildetési utasitast
vagy Kikiildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok téltése az elére
nyomtatott adatoknak megfeleléen torténik. A Kiklldetési utasitas és Kikuldetési
rendelvény szigori szamadasu nyomtatvany.

Az elszamolasra kiadott &sszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

e a pénzt felvevé neve,

e a pénz felvételének id6pontja,
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a kiadasi tételszam (pénztari),

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett Osszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas idépontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett Gsszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai
2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimleti érmék bevonasa miatt a forintban,

készpénzzel térténé fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetends, illetve bevételezendd
végdsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tObbszdrdsére végzédik, ugy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendé végdsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni:

- a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi O;

- a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzédé Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddé 6sszegre kell kerekiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tGbbszorosére végzédo fizetendd végosszeg
és a készpénzben a kerekités miatt fizetend6 Osszeg kulonbsége kerekitési
kiilonbozetnek mindgsil.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkiili 6sszeget kell tovabbra is kételez6 jelleggel
feltiintetni, mivel a fékoényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélkuli 0sszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adédéan azonban a
pénztarzaraskor adédhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hiany keletkezik a
kerekités nélkiil szamolt pénztaregyenleghez képest.

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

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani ugy, hogy a
pénztirban talalhaté pénzallomany O&sszege megegyezzen a kerekités nélkili
osszegekb6l szamolt, a pénztarjelentés alapjan adédé pénztaregyenleggel. A
kerekitési kiilénb6zet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem

szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegi - a tényleges
készpénzillomany és a fékényvben kimutatott pénzalloméany egyezésége Kkertl
megteremtésre.

A kerekitési kiilonbdzetek rendezése a POLISZ szamviteli szoftver (2018. januar 1-
t61 kezdédé gazdasagi események vonatkozasadban az ASP) keretében miikodd
pénztarprogrammal tdérténik.
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10. Szigorii szimadas ala vont nyomtatvinyok

A szamviteli torvényben foglalt elbirasok szerint szigord szamadasa
nyomtatvanyként kell kezelni:
¢ készpénz kezeléséhez kapcsolodé nyomtatvanyokat, tovabba
¢ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
s az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigori szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kovetkezo:

- bevételi pénztarbizonylat (pénzigyi rendszer altal készitett),
- kiadasi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),
- idészaki pénztarjelentés (pénzigyi rendszer altal készitett),
- nyugta, ideértve a beszedendé 6sszeget elényomva feltiintetett nyugtat,
perforalt szelvényeket tartalmazé nyugtafiizetet,
- szamla, készpénzfizetési szamla,
- készpénzfelvételi utalvany,
- kikiildetési utasitas és kiktldetési rendelvény.

Az Intézmény gazdilkoddsaval kapcsolatos szigori szimadasi nyomtatvinyok
beszerzése, felhaszndldsa és nyilvintartdsa elkiilonitetten biztositott.

Az Intézmény, mint kilon addészammal rendelkezd szervezet szigord szamadasu
nyomtatvinyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyodgéri Koézés Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozé mas szervezetektdl vald) elkiilénitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kilén-kalon nyilvantarté lapot kell hasznalni.

A nyilvantartast kézzel, a kdvetkez6 kritériumoknak megfelelé6 nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigori szimadis ald tartozé nyomtatvinyok nyilvintartisinak a kivetkezd
adatokat kell tartalmaznia:
¢ a nyomtatvany neve és szamjele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallitd megnevezése és adészama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany tdmbok ((r)lapjainak sorszama, szamjele (tél-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznalatba vevé alairasa,
a felhasznalas befejezé idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaadé alairasa,
a visszaadas kelte,
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e a kiselejtezés kelte.

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

A pénztarosnak a szigora szamadasi nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigora szamadasa nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

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

A betelt nyomtatvany témboket évente Gssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell
tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kételezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartis

Az Intézmény hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat. A kilféldi
kikuldetéssel kapcsolatos kikGldottek az ideiglenes kilféldi tartézkodasukhoz
sziikséges valutat a pénztaros utjan veszik at a pénzintézettol.

A valuta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltétol toérténé
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati alatamasztisara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Intézmény valutapénztaranak kezelése soran jelen szabilyzat forint pénztarra
vonatkoz6 eléirasait kell alkalmazni a kévetkezé eltérésekkel:

A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetéeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynek vezetésére a forint pénztarra vonatkozd
eléirasokat alkalmazzuk.

A pénztarzarast legalabb negyedévente kell elvégezni. Pénztarhiany és tobblet esetén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

A valutapénztar bevételei:
- a devizabetét szamlarol torténdé valutafelvétel,
- a hitelintézettél vasarolt valuta,
- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
- a kikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,
- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiadasai:
- a kalféldi kikuldetésben 1évé dolgozok részére valutaban térténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),
- személyi jellegt egyéb Kifizetések,
- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Gsszegei,
- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
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- devizabetét szamlara torténé befizetések,
- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
- egyéb valuta kifizetések.

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

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztarban a valutit a bekeriilés napjira
vonatkozoan az MNB altal kézzétett, hivatalos devizadrfolyamon étszdmitott
forintértéken kell kényvelni.

Az Intézmény devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara keriilé devizat
a bekerilés napjara vonatkozé, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartasa
Az értékpapirokat fajtanként elktilonitetten kell elhelyezni.

Az értékpapirok Kkezelésére, szallitasara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézd
fejezetek tartalmaznak.

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

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara az
Intézményvezet6 rendelkezé levele alapjan elkészitett atadas-atvételi jegyz6konyvvel
kertlhet sor.

Az Intézmény tulajdoniban értékpapir nem lehet.
13. Letétek kezelése és nyilvintartiasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgaldé pénzeszk6zoktol
elktilonitett megbizasb6l térténé atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatdosagi letétr6l és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairél sz6lé6 40/2009. (IX.1.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Intézmény letéti szamla vezetésére nem jogosult.
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14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb irédnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Intézményvezeté és a feladatellatasi megallapodas alapjan a
Jegyzé a felel6s.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetéinek, illetve a Sarvar
Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata és a Nyégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg kell ismerni és annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28.
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1. fiiggelék

Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségl Tarsulis Gyermekjoléti Szolgilata

Bankszidmlak nyilvantartasa

szamla szimlaszama szamla neve hitelintézet neve

Savaria Takarékszévetkezet
(2017. november 1-t61 Nyugat
Takarék Szdvetkezet)

Sarvar Térségi Gyermekjoléti Szolgalat
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatdra

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi szamitogépen keresztiil a bankszamlak
aktualis allapotanak megtekintését, lekérdezését, illetve kiilonbozé pénzigyi
megbizasok rogzitését, eljuttatasat a bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakciék létrehozdsdra az alabbi személyek
Jogosultak:

Név: Szandi Timea
Beosztas: intézményvezet6

Feladat (tranzakciok): teljeskori

Név: Patyi Elemér
Beosztas: elndk

Feladat (tranzakciok): teljeskorti

Név: Bandoli Timea

Beosztas: pénziligyi tigyintézé
Feladat (tranzakciok): teljeskort
Név: Komaromi Laura

Beosztas: Pénzugyi tigyintézd
Feladat (tranzakciok): teljeskorti

Név:

Beosztas:
Feladat (tranzakcidk):

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

< a7l
Szandl Tined.
(:Szandi Timea:) \'»
intézményvezeté ., 7 .
\\" e I
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandoli Timea
részére

a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezet6 hitelintézettsl, illetve a
postarél a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbél a szamlavezeté hitelintézetbe,
postara torténé pénzszallitassal.

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

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett 6sszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

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

Megbizott
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NYILATKOZAT

Alulirott Bandoli Timea Kkijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatiat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo

készpénzért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

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

Pénzszallitassal megbizott dolgozé
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoli Timea
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Sarvar Térsége TObbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti  Szolgalata szerv  készpénzkezelése tekintetében
pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart oOnalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

%&&'\ﬁ% AN \l\ LAV
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Komaromi Laura
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a
pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi felelésséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28
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PENZTARELLENOR HELYETTESI MEGBIZAS

Pintér-Horvath Marta
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett a
Sarvar Térsége ToObbceélu  Kistérségi Tarsuldas Gyermekjoléti  Szolgalata
készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellenéri feladat ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését onalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozii\ ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

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

Megbizott

Fraude TUmeo.

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

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

Alulirott Bandoli Timea kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé

hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2017. szeptember 28

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott Komaromi Laura kijelentem, hogy a Sarvar Térsége To6bbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége ToObbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo

hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28

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

felvegye.

Meghatalmazé alairdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama.

Meghatalmazott aldiriasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tantk aldirasa és adatai

Tani 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év hé -t6l havonta esedékes Osszeget

minden hénapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazé aldiriasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk aldirasa és adatai
Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrél

ssseseesese €U

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

P R R N R R R R L R R TN PR R LR Y R R R N NPT TEY [XREX]

LR R R R I I N S

R A R R R N R I I R I T T T I I T NS

SecsusEbervIePeeTeeTeetase R R R PN RN TR R RIS WP #hesvecsenreacsassbsurseTensanna Serssrssnesenessene
................... LR N R R R R I N I I I I
R R R R RN R R I RIINY R N R Y R R TR R T D RN R R T TR R RNy tevevecns

AR A T I T T

ER R R R N I T I Y I Y Y

MeeerecssersaninttreINITIOEEOOORAR N L R R R TR R R R I L N Y Y T T Y R R TTy Prevevrees

LA R R R R I

R R o

R N Y R LR R RN PSP L N R TN RN PR TR IR L R L X R R TR R I I Y
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JEGYZOKONYV

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztarl jelentésben megallapitott egyenleg és a valdésdagos
készpénzallomany kozottl eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tobblet* , illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

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

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjeqy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

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

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimlet(i sorozat €s
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevl egyéntél kapta varosban
(kbzségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizet6

Pénztarellenér Jegyz6
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl

Alulirottak elismerjuk, hogy a mai napon (név)
Varos /Kozség u. szam alatti lakostol
az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

......... db............Cimlet ........................S0rozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama

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

A e, Megyei Rendérkapitanysagot értesitettlik.

Kelt:

Jegyzé Pénztarellenér Pénztaros

38



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: ' )

P

év ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-dtvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevo
pénztarellenér

Atadésra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorii szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kdvetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K. m. f.

atado atvevd

pénztarellenér
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MTATAS a G004 PNCRIIINIRINIININERIRRNERNENS kulcsdnak kezezéséﬁl

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

Atvétel Atadas Atadé Atvevd
idépontja oka Olvashat6 alairasa

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo L R R R R R R R N R L
-------------------------------------------------------------------------- L L R R R RN RN PN Y
oooooooooooooooooooooooooo L N N R RN TR T TR R TN R R WP PSPPI
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo L R TN R R T RN R R R R R I S NP AP
PR R R R R R N R N N YRR L) R R L N Y RY SrrNIIIVTe I VeI RE ORI ROEEROREROERAY
----------------------------------------------------------------------------------- e PePPISTeITRILIIOITIOIIORNEIOLIOIRIOOIIENRNERS
....... L L e R R R R N N R e I ImImmmmI
......................... L R R R R Y PPy R Y PN PR P RN YR R R L]
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo R R R R R R T Y R L
................................................................... PP T NI TR ess0I0ANENANNNIIIIIIRRSEOIRTIOIOROIOIRROIEOATRTE
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo R R R R N L
----- LR R N R R R e R nmImmmn
P R e Y Ty PR INANNIINIIIIIIITIIIIIESRIROITIOIROIOORAROEERTS L Y Y RN RN R R YT N
ooooooooooooooooooooooooooo LR R R R R R R N NN NN YRR R

40



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS
A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgalata
hazipénztardaban elhelyezett letétekrél

P DALUIN ettt et et taan . ———————

P A letevl NEVE €S CIIME  ooiiiiiieereeeerenerasssessassssssneenssnesnsann

v

A letét megnevezése (tartalMa) ....o..veueeveivnniuiiiiiiienineenerieeeeeernsenerenssesens
Aletét JogCIME e et

A KIadas dAtUMA e eeere it tree i ————————

Vv V V¥V

A Kkiadast elrendell i ———————

v

RendelKezES SZAMA oottt ettt ——————

v

Az Aatvevl NEVe €S CIIME ioiiiiiiiiiieiieiiiiiieinieeenereeensencenrensensnnennees
Az atvevl alairAsa e eee e eneere e e rnaas
DAtUIM et ettt e nern e
Aletevd neve €S CIME Lo eee s eeneeneenasneennees
A letét megnevezése (tartalMa) .......ceueeeeuernneriieeneennneenneeneensrernseennreens
Aletét jogCime e e s e ereaen
A kiadas datuma e aaraaa e
A kiadast elrendeld ettt e eane e

RendelKezZES SZAMIA  ciiiiireeiiieeriienenenearenensesssssesnsncncseasnsns

vV V¥V Vv ¥V V V V Vv Vv

AZ ALVEVO NEVE €S CIITIE  oiiiiiiiiiiiieeereeneensasssnseensseessesnsossessnnensanse

v

AZ AtVEVO AlAITASA = iriiieiieeieeerererrerasansssesssnrosssrasessnratenenreis
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vreseseses SZ. FELJEGYZES

Jeqyzo részére

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

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozék a kittizétt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

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

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

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

Kelt:

Pénztaros
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

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

a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ......cooeeerioeeevvvenierenennn. dijak
beszedésével és megbrzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkézoket érintd gazdasagi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejileg, a kényvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv hazipénztaraba vagy kéltségvetési bankszamlajara.

Kelt: 2017. ..............
megbizott
szervezet vezetdje
NYILATKOZAT
Alulirott .....ccoevvvivivneiiiinanee kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi

Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudoméasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcéla Kistérségi Tarsulas
Gyermekjo6léti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo

készpénzért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kl ittt et reeeneenraeasenenerarasnrenens

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozo
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjo6léti Szolgalata Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozoé
dokumentum eléirasait megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum
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