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Pénzkezelési szabilyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds (a tovabbiakban: Térsuls)
koltségvetési szerv pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelr8l szolo 2000. évi C. tirvény
(tovAbbiakban: Szt.), az dllamhéztartas szamvitelérél sz6lo 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartdsrdl sz6lé torveny végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szdmviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjdn a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Tarsuldsndl meghatdrozasra keriiljenek azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell.
Tovéabba szabalyozza a pénzmozgdsok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabélyzat a kdvetkezd jogszabalyi eldirdsok alapjén keriilt dsszedllitdsra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

2011, évi CXCYV, torvény az dllamhaztartasrol,

2001. évi XCIIL torvény a devizakorldtozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolédo torvények madositasarol,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kovetkeztében
sziilkséges kerekités szabalyairol,

2008. 1V, torvény az 1 & 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeziében
szitkséges kerekités szabdlyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatisok
megallapitdsa sordn, tovdbba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szolo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az d&llamhaztartdsrél szolo torveny
végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az Allamhaztartas szamvitelérdl,

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

38/2018. (X1. 14.) MNB rendelet a jegybanki informAcios rendszerhez els6dlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvet feladatai ellatdsa érdekében teljesitend
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatilya kiterjed a Tarsulasra.
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1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszorosére végz6dik, akkor az alabbiakban
meghatirozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megdllapitani ¢&s
kiegyenliteni.

~ 20,01 forinttél 2,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— 22,50 forinttdl 4,99 forintig végzddb dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzddd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A Téarsulds a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiaddsi jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmerilt. A
kerekitésbdl adodéd killonbozetet ~ amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkillonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szémlan (bizonylaton) tdbb kiadasi
jogeimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési killonbozetbél adédé Osszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb dsszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbdzeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbézet nem mindsiil — az dltaldnos forgalmi adordl sz0ld
2007, évi CXXVIL torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az dfa alapjdt nem
befolydsolia, igy a kerekitési kiilonbizetet a szdmldn, nyugtdin szerepeltetni nem kitelezd. A
pénzidreépek, taxaméterek tovdbbi tizemeltetése sordn el6bbiekbdl fakaddan nem meril fel
kotelezd szoftvermodositdsi teendd. Az addalany — sajdt elhatirozdsabdl — donthet ugy, hogy
a pénztdrgép, taxaméter programjit a kerekités kezelésére alkalmassd teszi. A program
médositisa a megfelels eljdrdsi rend szerint engedélyeztetést von maga uldn, melyet az
addhatdsdg gyorsitott eljdrdsban folytat le.

A torvény alapjdn a kiscimleti érmék bevondsa utdn a fizetendd végosszeget pénziigyileg
rendezettmek kell tekinteni, ha annak kiegyeniitésére a tdrvényben meghatdrozott kerekitési
szabdly alkalmazdsdval keriil sor.

A térvény lehetiséget teremt a bankkdrtya elfogaddja szdmdra, hogy a torvényben foglalt
kerekitési szabdlyt alkalmazza bankkdrtyds fizetések esetén is. A bankkdrtya birtokosdnak
figyelmét erre az eljdrdsra azomban kifejezetten fel kell hivni. A bakkartyds fizeiés
kerekitésének lehetdsége megkonnyiti a fizeiési folyamatot abban az esetben, ha a jogszabdlyi
mentesség ellenére a kerekitési killonbozet a bizonylaton feltintetésre keriil, valamint mind a
bankkdriyds mind a készpénzes fizetés lehetGsége fenn dil.
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A térvény az dllami ellatisokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozdan specidlis
szabdlyt ir el6, miszerint ezeket — fiiggetlenil a fizetés modjarél — mindig a legkézelebbi 0 és
5 forintra végz0dd dsszegre, felfelé kerekitve kell megfizeini.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A Tarsulasndl tdrekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméldé fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamldn torténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztér 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmeét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabilyok, valamint az intézményliink szdmviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapesoldédéan tartalmaz el6irdsokat:

— abankszamla nyitdsara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhato fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabdlyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmere,
*  pénztri nyitva tartds rendjére,
— apeénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok kérere,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
» apénztar altal haszndlt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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II.
BANKSZAMLA KEZELES
1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A Téarsulids a koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatissal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan kételes lebonyolitani.

Megnevezés Szamlaszam

FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellatd | 16200649-10003279
Térsulas

A Térsulas Tarsuldsi Tandcsanak hatirozata alapjan a Tarsulds szdmlavezet hitelintézete:
Magnet Kézosségt Bank Zrt. 1062 Budapest, Andrassy ut 98.

A déntésrdl a tarsulds a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésobb a valtozas kitlizdit
idépontja elbtt harmine nappal koteles irasban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstdri beszedési megbizdsok benyujtdsara szolé felhatalmazo level — a
szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredefi példanyinak csatolasdval ¢és a valasztott
szamlavezetdvel kotdtt szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszdm egyidejl
kozlésével.

A tarsulds fizetési szamldjanak megnyitdsardl, megsziintetésér6l Ot napon beliil
tajekoztatnia kell az Igazgatdsagot.

JAN 4

A tajékoztatds hatarid6re térténd elkilldéséért Nagy-Kovi Adrienn a felelos.

A tarsulas koltségvetési elszamoldsi szamlajan 16v6 szabad pénzeszkozeiket -a kizponti
kéltségvetésbdl szarmazd hozzijarulasok és  tdmogatisok kivételével- barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Az dtmenetileg szabad pénzeszk0z0k betétként valéd elhelyezésérol, valamint a hitelintézet
kividlasztisdrol az elndk dint.

Koltségvetési elszamolasi szdmla: 16200649-10003279

2. Az elektronikus dton térténéd atutalas szabalyai

A Térsulds szdmlavezetd pénzintézet édltal telepitett elektronikus szamitdgépes rendszeren
keresztill bonyolitott atutaldsok rogzitésére Nagy-Kovi Adrienn pénziigyi lgyintézod
jogosult.
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A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatisaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti.

3. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

3.1. A bankszamila feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknél bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a banknal bejelentett meghatarozott modon.

A bapknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsit a szabalyzat
1, szdamiu melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
&s bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltlintetése torténhet bélyegzdvel is.

3.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illet8leg jovairasarol, a vele kotdtt megallapodds alapjan irdsban, bankszimiakivonattal,
(vagy elektronikus) Giton értesiti.

I11.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezben nem irja el, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni:

-atutalds, ami torténhet szamitogépes rendszeren vagy atutalasi megbizason” keresztiil
- egyszerii atutalds
- csoportos atutalas
- beszedési megbizas
- azonnali beszedési megbizas
- csoportos beszedési megbizds
- valtobeszedési megbizas
- hatarid6s beszedési megbizas
- okmanyos meghitelezés
- készpénz-helyettesits fizetési eszkdz
- csekk
-bankkdrtya
- készpénz fizetes
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Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerli dtutaldssal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovdbba birdsig, bilintetd tigyekben eljaré més hatdésag, vagy szabalysértési
hat6sag 4ltal hatdrozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZK’EZEL,Es SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hdzipénztdr funkcidja

A héazipénztarban kell kezelni:
—  atarsulds mitkddéséhez sziikkseéges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkdnyvet,
— agz értékpapirokat (részvény, kdtvény, sth.),
— szigoru szamadds alé tartozo nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hdazipénztir elhelyezése
A hézipénztar az intézmény mikddéséhez szilkséges készpénz és egyéb értekek
forgalmanak lebonyolitisdra és megbrzésére kijeldlt helyiscg.

A hézipénztirak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegsrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges z4r6 dllomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hdzipénztdr védelme

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

a pénzforgalom szabalyszerliségére.
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A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitésakor, és miikédése sordn az aldbbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasag biztositasi szabdlyzatdban, szerzédésében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirdsait,

— apénztarhelyiség j6l megkdzelithetd helyen legyen,

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

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsinak kivetelményei

A hazipénztar céljara helyiségrész szolgal.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa vaskazettaban torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rék alatt és zart ajtd mdgott teljesithet.

1.5, Pénztari nyitvatartds rendje

A pénztar hétfotdl — estitortokig 8 oratol - 13,30 oraig tart nyitva,

kivéve a munkarend valtozds miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavegzest
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az id8pont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

1.6. A kulesok kezelése és nyilvdntartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megOrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példdnyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok misolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsdgi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell Orizni. A lezért boritékot a pénztdrosnak a ragasztisnal
(atfedden) ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulesok kezeléséért, megdrzéseért Szabd
Kinga a felelds.

A masolati kulesokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boritck
felbontdsdval és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellendrzéséért az elndk

nr

Selelds. Az ellendrzést kdvetOen a boriték lezérast és lepecsételést az eldirt eljardsnak
megfelelen el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— akules &tvevdjenek a nevet,
— az atvétel idejét,
—  az 4tvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevd sajatkezl alairasat.
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2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitdsinak kivetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eléletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez
dolgozd bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:

—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztdrosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamoldsi és anvagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszémla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovibba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id&pontban kozdsen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2, Pénztdros feladata, feleldssége

A pénztirost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, ért€kpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rdgziteni, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért elndk a felelds.

A pénztaros feladatai:

— & pénztirban tartott készpénz kezelése &és meglrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz szilkséges
pénzdsszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyess¢gének
ellen6rzésérdl, a pénztdr rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

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

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

— az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagn informéciok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartdsa.

2.3, Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén Takacsneé Jod Alexandra helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul elldtni, a pénztiros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az éaltala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4, sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese dltal aldirt nyilatkozat megorzéséért az elndk a felelds.

2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
szemeélyek utalvinyoztak-e,

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

— az cgyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
~ a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— megtortént-e a szabdlyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
— a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- ¢Es
alapbizonylatok,

—  pénztirzaras alkalmaval a pénztirjelentésben szerepld pénzkésziet dsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

—  az ¢értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
— az ¢rtékpapirok azonositod adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztiri ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmdanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell 1atni.

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

Az intézménynél a pénztirellendri feladatokat Nagy Géza latja el.

A pénztirellenlrt tdvolléte esetén a székhelykdzség jegyzije helyettesiti.

2.5, Az utalvianyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhato Osszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.
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A pénztdrosnak gondoskodni kell az utalvanyozdsra jogosult személyek névsordnak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérol.

Bankszamlard! kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairisaval cllatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakérokben személyi valtozds torténik, a munkakdrt ellaté 1) szemelyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartdsaval.

2.6. A készpénzdllomdny ellendriésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres ellen6rzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakdri kotelezettségkent ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztiros havonta készit pénztarzdrast. A pénztirzdrdst a pénztirellenér minden
alkalommal ellenérizni kdteles.

Pénztarrovancs

A rovancsoldst elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek vératlannak
kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zdrast
kovetben el kell végezni a rovancsolast. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenkent
megszdmolva és Osszegezve az ellendr ellendérzése mellett a pénztirban talalhato
készpenzt.

Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyeb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovanesrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

A pénztirhidnyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szdndékos kdrokozasa, rablas, lopds tortént, vagy elemi kér a hidny oka vagy a
kerekitésbél adodd pénztarhiany.

A kerekitésh6l adddo tébbletet, illetve hidnyt a kinyvelésben egyéb bevétel, vagy egycb
raforditas jogcimeként kell elszameolni.
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Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:
~ a készpénzes értékesitések tételel bevételezésre keriltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

— az elszdmoldsra kiadott Osszegek nyilvantartisanil az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.

3. A bankszimla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztar pénzelldtisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl a bankszdmlarol
felvett készpénz, valamint a bankkartydval felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetdknek,
{igyintézdknek a kifizetést megel6zé napon tdjékoztatni kell a pénztdrost a varhato
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztiros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a tArgynapi kifizetések varhato
dsszegének figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan milkddéset
biztositd készpénz mennyiségeérél és cimletérd!.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztir pénzszikségletét,
— Osszeallija a cimletjegyzéket,
— az elbirdsoknak megfelel6en kiallitja a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvinnyal

Intézményiink a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal pénz vehet
fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigord szamadasra kotelezett, felhaszndldsérol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szdvegnek megfelelGen
olvashatoan kell kiallitani a pénztdrosnak 1igy, hogy utdlagos betoldds vagy egyeb
mabdositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.
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A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példinyokat a témbben a t8szelvényekkel egyiitt meg kell rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedo
sorrendjében kell felhasznalni.

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

A betétkdnyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az el6nyomtatott szovegnek megfelelden
olvashatéan kell kiallitani figy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb modositds, illetve
hamisitas kizéart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a honapot betfivel kell kifrni.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamldara

Bankszdamléira készpénz a szamlavezet0 hitelintézet peénztarainal fizethetd be.

3.2, A hdzipénztar készpénz kerete

Térsulds pénztarban pénztdr zérlatkor 500.000.Ft Osszegnél tobb nem lechet. A
hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elott az intézmény
elszamoldsi szamléjara be kell fizetni,

3.3. A pénzszdllitdas szabdlyai

A pénz szallitdsanak megszervezése az elndk feladata. Munkaid$ utdni pénzszallitdsnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel8ssége az dtvételtdl az
4dtadds idSpontjaig, az atadas bizonylatolasdnak befejezéséig tart.

Az 500.000 Ft feletti Osszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztar ellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszdllitds feltételei:
300.000 Ft-ot meg nem haladé dsszegnél:

—  pénzszallitd taska,
— 1 {6 pénzszallito

300.001 Ft feleiti 6sszegnél:

—  pénzszallitd taska,
— 1 6 pénzszallitd és
— 1106 kisérd
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3.4. A pénz valodisdgdnak ellenorzése

r__rn

A pénztiros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl ¢s kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasit a
kovetkezd eldirasok megtartasaval kell végezni:

— Valédinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Koziényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esctében forgalomképesnek tekintend6 az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hib&kté! mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megesonkitott
(&tlyukasztott), silydban jelent8sen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

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

Az ilyen eseményrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizet6 nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyédnak szamét.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az aldiras megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a
jegyzékonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a penztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztdarzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénzidros tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1évé
készpénzr6l, értékekrdl, értékpapirokrdl szigorn szdmadist nyomiatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmit melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad,
koteles a nala 1évd kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasndl alairt boritékban a
szervezetiinkhdz az elndknek eljuttatni. A pénztaros tdvollétében a pénztar felnyitdsara
tantk jelenlétében Takicsné Joo Alexandra jogosult,

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

Minden esetben a tanikkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a
jegyzbnek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a szilkséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell z4rni, és a pénzt és egy¢b
értékeket az dtvevonek jegyz6konyvileg kell dtadni.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo
pénztaros koteles meggy6z6dni az elszamoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvantartdsok naprakész allapotardl. A felvett jegyz6konyvet az atadd, atvevo, illetve
a pénztarellendr irja ala.

4, Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatolisdnak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A pénztari nyilvantartds szamitogéppel ASP programban eléallitott bizonylatot kell
alkalmazni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az tikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

4.2. A pénztdri bevételek bizonyviatoldsa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett ¢s a bizonylaton
bevételezett Gsszeg azonossiginak igazolasa céljabdl a befizetével ald kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén a befizetd aldirasa céljara szolgdld rovatban hivatkozni kell a
vonatkozd okiratra (pl. postautalviny). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
— a bizonylatot kialliténak,
— azutalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  és a konyvelOnek.

A bevételi pénztarbizonylatot ASP program altal eldéllitott bizonylatot kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztar
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kdnyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.
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4.3. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l ~ az alapbizonylatokkal egyezben — Kiadisi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerfien kidllitott, utalvanyozdsra jogosult szemely
utalvanyozaséval elltott kiaddsi pénztirbizonylat alapjén fizethet ki a pénztdrbol
Osszegeket. A pénztiros utalvinyozas nélkiil vagy a pénz 4tvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta alapjéan kifizetést nem teljesithet.

A pénztirosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére, Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztirban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszerfien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethet ki. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton Altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az 4tvevok aldirdsaval a pénztari alapokmanyon térténik.

A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi pénztérbizonylatot a pénztarosnak (kifizet) ald kell
irnia. A bizonylatot kiallit6, utalvanyoz6, ellenérzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvels szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazoldsdul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alafrni.

A kiadasi pénztarbizonylat az ASP Program éltal eldallitott bizonylat

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okméanyok darabszimat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztdrjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eldleg, elldtmdny kifizetésének rendje
a) Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel vald elszamolds rendje

Intézményiinknél az elndk irdsos engedélye alapjin a dolgozOk esetenként —
szabdlyszerfi utalvdnyozas alapjdn — hatarid6hoz kotott elszamoldsi kotelezettseggel a
pénztarbol elbleget vehetnek fel. Az elbleg felvételére és elszamolasara az ASP program
altal eldallitott bizonylatot kell hasznalni.

Készpénzt a pénztiros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—  kikdildetési k6ltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

— postakdltségre,

— iizemanyag vasarlasra.
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Kivételesen indokolt esetben az elndk adhat irdsban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamolasra t&rténd kiadaséra,

Valamennyi elszimoldsi kitelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridékon kivil
30 napon beliil az elszimoldsi esedékességtdl fiiggetleniil — el kell szamolni.

Ujabb készpénz elBleget utdlagos elszdmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kitelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai
4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztiros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézetiél csak a keészpénzben
ténylegesen kiadhato (nett0) jaranddsdgot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
kertilhet sor.

Térsuldsunkna) készpénzben, és a dolgozok bankszamlaira torténd atutalasdval kerill sor a
munkabérek kifizetésére.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nett6) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

5. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

Készpénzallomanyt érinté mozgasok
5.1. Készpénzallomanyt érinté kifizetések:

A kovetkezd kifizetések teljesithetdek készpénzben az intézményre vonatkozdan:
-a fizetési szamlakra készpénz befizetése,
-utdlagos elszdmolasi kiadott dsszegek kifizetése,
-dolgoz6i megelblegezéssel torténd beszerzések kifizetese
- kifizetés miikodési kiadasokra (anyagbeszerzés, drubeszerzés, szolgiltatas)

-kifizetés munkabérre és egyéb személyi kifizetésekre

- adott eldlegek, kaukcid, foglalo
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5.2. Készpénzallomanyt érintd bevételek:

-A koltségvetési szervnél a fizetési szdmliakrol felvett készpénz,
-a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellencrtéke,

-a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,

-az utdlagos elszdmolasra kiadott dsszeg visszafizetésének értéke,

- munkabér visszafizetése

5.3. Készpénzallomanyt érinté mozgasok eljarasrendje

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsdval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend® végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az
cllatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzddo dsszegre, felfele
kell kerekiteni.

- Az dllamhéztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilonbdzetek dsszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapesoldddan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton - szdmlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre, a bevételi
vagy a kiadasi pénztarbizonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni.

- Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadési, illetve bevételi rovatot érintett, Ugy a kerekitési
kiilonbozetbd] adodo dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mitkodési bevételre kell elszamolni a kerekités el6jelétdl fiiggden.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztirjelentést szamitdgéppel kell vezetni.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta kiteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabol a pénztiros tivozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az tvctel
alkalmaval az 4tvevének meg kell gydzOdnie az elszdmoldsok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az ataddnak, atvevonek és a pénztarecllendrnek.
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A pénztarjelentést 2 példdnyban kell késziteni ASP rendszerben
— az els8 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni,
— a masodik példany a témbben marad és a pénztiros Orzi meg. (csak
szabvdny nyomtatvdny haszndlata esetén)

A pénztarzaras soran:

— meg kell éllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,

—  meg kell allapitani tovabb4d a pénztarjelentés alapjan a bevételek &s
kiadasok napi végdsszegét, az elb6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egveztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a  tcényleges
készpénzallomanyt,

—  az egyeztetés sordn megallapitoft eltérést még a megallapitds napjén fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokdnyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
aléd kell irmi. A tobbletet a pénztirba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztiros
befizetési kotelezettseg ként eld kell frni,

PENZ- ES ERTEK\I:’:EZELES RENDJE
1. Pénz és értékeikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tArolni az alabbi értékeket:
—  a belfoldi fizetbeszkdzoket cimletenként,
—  az értékeket,
—  aletéteket, az értékpapirokat,
— acsekkeket,

—  aszigord szdmadast bizonylatokat.
A hézipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - penzet,
illetve értékét az elnodk killén engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartisnak a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

— aletét keletkezésének idépontja,
—  a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

- aletét jogcime és a rendelkezés szama,
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— akiadas id6pontja,

— akiadast elrendeld rendelkezés szama,
— az atvevd neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok 4llomanyaban bekdvetkezett véltozdst minden esetben dokumentdlni
kell.

Az  értékpapir  4llominydnak ndvekedése esetén  (bevételezéskor)  bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat borit6jan jol lathatd modon
fel kell tintetni az ,, ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanyu bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani,
melybdl:

— elsd példdnydt a konyvelés kdzvetlentll kapja,
— a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztirban elhelyez6 személy kapja,

— a harmadik példdnya a tdémbben marad, melyen a koényvelés igazolja az
elsd példany atvételét,
Az értékpapir dllomanyanak csdkkenése esetén (kiaddskor) kiadasi pénztirbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztirbizonylat boritdjan jol lathaté modon fel kell tiintetni az
SJERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az clkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak az elndk irdsos engedélyével lehet
kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értékpapir felvételére jogosult nevét,

— az eértékpapir megnevezését,

— az értékpapir sorozat és sorszamat,

— az értékpapir névérteket,

— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

— az engedélyezo alairdsat.

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

Az értékpapir kiadasarol két példanyn kiaddsi pénztirbizonylatot kell kidllitani, melybdl:

-~ els® példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
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— a masodik példanya a tombben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irdsok szerint.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2025. januar 01.napjén 1ép hatalyba.

A Thérsulasnal az elndknek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 12. szdmi
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejlileg.

Mihalyhéza, 2025. januar 02.

dr. Ban Z.S"O;J‘(fa
Jegyzé
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1. sz. melléklet

FIX-PONT Onkormdnyzati Feladatellato Tarsulas

A bankszamlik felett rendelkezni jogosult személyekrol

Beosztas Név Alairas minta

elnok Mészaros Géza \]\/\ C Lm i

pénziigyi ligyintézd Nagy-Kovi Adrienn \l\oh}‘ &/J ‘

Mihalyhéza, 2025. januar 02.
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FIX-PONT Onkorményzati Feladatellaté Tarsulas
2. sz. melléklet

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
elnok Mésziros Géza M %t i
]
elnok-helyettes Markus Zoltan I i\{,L‘

Mihélyhdza, 2025. januar 02.
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3. sz. melléklet

FIX-PONT Onkorményzati Feladatell4to Tarsulds

NYILATKOZAT

Alulirott Szab6 Kinga pénztaros tudomadsul veszem, hogy FIX-PONT Onkormdnyzati
Feladatellaté Tarsulds hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért
teljes anyagi feleldsség terhel.

Mihalyhaza, 2025. januar 02.

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

pénzitd Yos
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4, sz. melléklet

FIX-PONT Onkorményzati Feladatellato Tarsulas

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesito)

Alulirott, Takacsné Joo Alexandra pénztaros tudomasul veszem, hogy FIX-PONT
Onkorméanyzati Feladatellaté Tarsulds hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz €s egy€b
értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi felelosség
terhel.

Mihalyhaza, 2025. januar 02.

pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellatd Tarsulés

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év.......... hé ...nap alkalmaval a ..................cee intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: . pénztar ellendr
.......................... pénztart dtadd

.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztirosi teendbket 20.........occ.. -t61 a kordbbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elbzbekben emlitett okok miatt a pénztiritadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadésra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiaddasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalviny

"Hrtékpapir” bevételi pénztirbizonylat
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ......................( sorszdm)
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b) Hasznilatbél kivent (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése 0l - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztirbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiaddsi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi ntalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiad4si pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ {db)
Pénzforgalmi betétkdnyv ........covenee. ... S0rSZ4m)

¢) Pdncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ....oiinnnes (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely dsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

(valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt atadasra:

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

k.m.f.

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

pénztarellendr
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentes

Bevételi pénztarbizonylat
Kiad4si pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra

Elsz4molésra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

6. sz. melléklet

Bizonylat szama
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7. 87. melléklet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellato Térsulds

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalmdval a .............oooennnn (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztar rovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
’ Penzt?ros Penztam.allenor Hidny/tobblet(+-)
Megnevezes szerint szerint
It Ft Ft
Készpénz dsszege
Ertékpapirok dsszege
Ftkezési utalvinyok dsszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellen6rzés iddpontjaban.
k.m.f,

pénztiros pénztarellendr
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8. sz. mellékiet
FIX-PONT Onkormanyzati Feladatellaté Tarsulds

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ...nap alkalméval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ...l székhelykdzség jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztiros
.......................... pénztaros helyettes

.................... sth.(érintett dolgozd)

A tarsulds/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(i

végrehajtasat a 20... ... /héi...... /mapjatdl/ a 20....... /ho/........ /mapjaig/ terjedd 1dészakra
vonatkozdan az utblagos vezetdi ellenOrzés keretében a ............... Jjegyzd ellendrizte. Az

ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara,

~ a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamaddsi nyomtatvanykent
torténd nyilvantartasara,

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellenbrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatinak végrehajtasara;

— stb.

Az utblagos vezetdi ellenérzés soran szabdlytalansagot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban el6irtak szerint végezték. /vagy példdaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sorin megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. elSirdsa ellenére a szigorl
szamadas nyomtatvanyok kzott.

k.m.f.

pénztareliendr
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11. szamii melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Aldiras
Mészaros Géza elndk 2025.01.02. }L = Er——.
Nagy Geéza intézmény vezetd |2025.01.02. | l//: "
Nagy-Kovi Adrienn pénziigyi ii. 2025.01.02. t
Takacsné Joo Alexandra pénztaros helyettes |2025.01.02. I g?; FA J N
Szabd Kinga pénztaros 2025.01.02.

\Egdf)t K}htdﬂb

dr. Ban Zsofia jegyzo 2025.01.02.

N

[

[/\/\\_

Markus Zoltan elndk-helyettes 2025.01.02.
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Iddszaki pénztarjelentés

Sorszani:
pénztdr e id6szakrél
Sor- Be-, Bevételi-, Ko, for
. kifiz. Kiadasi »D- 1018 Szbveg Bevétel Kiadés
szam . . joge.sz.
napja bizonylat sz.

Atvitel:
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Bevételi, | Kp.
Sor- Be-, Kiadasi | forg. ; L
ozhm knﬁ;. bizonylat | Joge Szbveg Bevétel Kiadas
napja 5Z. Sz.
Athozat:
Pénztarellendrzés Pénzforgalom Forgalom
jogeim szerint Atvitel
. Kezdd
dp | PemAnem Ft jogeim sz. pénzkészlet
9 Zard
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 (")SSZGSGH
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadés Ft
100 Mellékletek:
50
db bevéieli
20 bizonylat
db kiadési
10 bizonyiat
5
Osszesen pénztaros
Zar6 pénzkészlet
Tébblet
Hiany Osszesen ellendr
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Napi pénztarjelentés

Sorszdm:
pénztir e idészakrdl
Sor- Bevéieli-, Kop. for
. Kiadasi bizonylat >P- 10IE- Szoveg Bevétel Kiadas
szam < jogce.sz.

Atvitel:
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Bevételi pénztirbizonylat

kiltségvetési szervek részére Sorszém:
bélyegzd helye
Ervényestts; Kelt:
altal (meghizasabal) fizetett
Ft, azaz
Ellenér forintot az eldbbiak szerint kell bevételezni
{ellenjegyzd):
Készpénz- e .
) : Fokonyvi Ervényesités u Osszeg

ff)l ga}ml szdnilaszém szakfeladat Szbveg Ft

jogeim
Utalvényozd:
Kdnyveld:
Pénztiros:

Melléklet:
db Az Bsszeg befizetdjének aldirdsa, személyi igazolviny szdma
Kiaddsi pénztdrbizonylat Sorszdm:
kibliségvetisi szervek részére ’
bélyegzb helye

Ervényesits: Kelt:

A pénzidr fizessen az alabbiak szerint:

P -nak
t, azaz forintot
Ellenér
(ellenjegyzd): L,
Készpénz- Rélesoyvi Ervé it . O
forgalmi Skdnyvi rvényesités Sziveg ss7ef
L szdmlaszam szakfeladat Tt

Jjogeim
Utalvanyozs:
Konyvel:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az Bsszeg dtvevOjének alairasa, személyi igazolvany szima
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FIX-PONT Onkorményzati Feladatellaté Tarsulds

Sorszam:

, 20 ev ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utblagos elszdmolasi kdtelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 &v hé nap.

igénylO szervezeti egység
vezet6jének aldirdsa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

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




4! ot 4 8 L o S ¥ £ T 1
=fuodgps
SRS Bozsso saSepiua alepueiey 14 aurpaBol PR efuodopt
yeupleiivomg | yeuzseUlay : s epiuozg | AR
spzidalapy ..Hﬁmmm aﬁmwun’ wasaSariingg Bazssg PeATa) | 191P413) JANT QASAR W -TeEad ok i .me
mw auNWmN. s mﬂw ﬁw o : SR[OWEZS[3 IV BRSBOWFRZETY b4 mewwa.uw ¥ ¥




Pénzkezelési szabalyzat

Devizapénztar-jelentés

Lapszaimli.....ovveeiiiiiiiianiiiniiees
pénztira e pénznemben | el idégzakrol
Bizony- A tétel dsszege forintban
SSZ‘;’;H Relt Jat Széveg Bevétel Kiadds | Arfolyam
szama Bevétel
Kiadas
i 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezd§ deviza- (valuta) készlet (thozat)
Forgatom (atvitel) fBof;f?]t:i
Z4r6 deviza- (valuta) készlet Kiadasi
forgalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték

w

g

'''''''' ib 8 z

bevéteti penztdros & &

' 15} -
bizonylat = —g’
= S
''''''''' I i
kiad4si = csekk
bizonylat {sszesen
Zard deviza- (valuta) készlet
Tobblet (+) vagy hidny (-}
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Pénzintézet

DEVIZA- ES VALUTAOSSZEsiTc”) A SZAMU
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt:

SOrszam

Az ellatmanyok
nyilvantartdsanak

A visszavett deviza és valuta neme

oldalszama sorszama

Osszege

dsszesen:

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

Koltségvetési szerv neve

i1
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Bélyegz helve Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Kelet:
altal (megbizasabol) befizetett devizat (valutar) az aldbbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta) .
- Szbveg
neme bsszege szammal Gsszege betiivel
Kiallitd Utalvényozo Osszeg atvevdiének aldirdsa Pénztéros
Melléklet
Ellenbr Kényveld személyazonositd szama
...... db
Bélyepzd helye Sorszém:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizét (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) .
Sziveg
nere Gsszepe sZammal sszege betlivel
Kiallito Utalvényozd Osszep dtvevojének aldirisa | Pénztaros
Melléklet
Ellenér Kinyvelé szemeélyazonositd szdma
...... db




Pénzkezelési szabélyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)

OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet;

Név:

Munkahelye, beosztdsa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés idépontja:

-t61

Napidij egy napra: Osszesen

Szallaskoltség egy éjszakara: Osszesen

Dologi kiadasokra:

El6re nem lathaté koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbol bankjegyekben:

ebbél cselkken:

Személyi jov. add elélegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizetd alairdsa

Kiltségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabélyzat

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

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositd szdma:

a

dolgozéijat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényeit devizdkat és valutdkat felvegye

Név Valuta neme, dsszege

,20 év ho nap.

P.H. bejelentett aldirdsa bejelentett alairdsa




