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, ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti eldirdsok

I. A pénzkezelésre érvényes torvényi, rendeleti eldirdsok

2000. évi C. térvény a szamvitelrél,

2008. évi Il térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében szitkséges kerekités
szabalyairol

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az &llamhdztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol,

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérél

3572017 (XIL 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

A peénzkezeléshez kapcsolodd fogalmi meghatirozasok

Fogalmi meghatarozisok

dtutalas: a fizet6 fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek sorn a fizets fél
fizetesi szdmlajat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hatosagi atutalds és az atutaldsi végzés
alapjan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatds, amelynek soran a
fizeté fél fizetési szamldjanak a kedvezményezett javdra torténd megterhelése a fizetd fél altal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatdjanak vagy a fizetd fél sajat pénzforgalmi
szolgaltatéjanak adott hozzédjarulas alapjan térténik,

Jizetési megbizds: a fizet félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgaltatéja részére
fizetési mivelet teljesftésére adott megbizasa, valamint a hat6sagi Atutalasi megbizas és az dtutalasi végzés,
fizetési szamla: fizetési miveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltatd egy vagy tobb lgyfele
nevére megnyitott szamia, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesits fizetési eszkoz: a pénzforgalmi szolgaltatas igénybe vevdje és a pénzforgalmi szolgaltato
kozoui megallapodas targyat képezO, fizetési megbizds kezdeményezésére hasznalt, személyre szabott
eszkiz(0k) és/vagy eljarasok.

készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal térténd pénzmozgis.

valuta: valamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy mésik orszag fizetési forgalmaban,

Jelentds Osszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellen6rzések sordn ugyanazon kéltségvetési évet
erintéen megallapitott hibdk, hibahatasok egylittes (eljelt6] figgetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfGosszegének 2%-4t, vagy - ha a mérlegfodsszeg 2%-a meghaladja a szdzmilli6

forintot - a szazmillié forintot,
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12.

Pénzkezelési Szabalyzat hatélya

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed az Onkormanyzat valamennyi szervezeti egységére és 6nalldan miiksds

intézmeénveire.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatdsa kotelezd érvényii a pénzkezeléssel és
cllendrzessel megbizott dolgozok, vezetSk részére. Errél a 7. szami melléklet szerinti megismerési nyilatkozat

aldirasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatélya ala tartozo kéltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls
fizetési modok alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan térténd tranzakciokat kell
eldnyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar Jétesitésénél biztositani kell a pénz €s egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver

Az Onkorméanyzat a kdzpontilag biztositott ,,6nkormanyzati ASP” (tovébbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkodasi
programot alkalmazza.

A pénzkezelést az ASP rendszerrel 8sszhangban kell elvégezni. A pénziigyi milveleteket a szoftverben régzitent
kell.

Az ASP szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdldan kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa ¢s kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal eléllitott bizonylatokat kell alkalmazni.

Esélyegyenl6ség és kornyezetvédelem

A pénzkezelés soran Magyarorszég Alaptdrvénye Szabadség és felelSsség cimii fejezetének XV, cikke altal
meghatarozottakat, valamint az egyenld bandsmédrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003, évi
CXXV. térvényt és a helyi esélyegyenléségi programot be kell tartani.

Az Onkormanyzat mitkddése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csdkkentésére.

Az iigyviteli tevékenység soran keletkezd papir hulladékot szelektiven kell kezelni,




Mérk Nagykézség Onkorményzat

Pénzkezelési Szabalyzata

A.Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonositd adatok

1. Szervezet megnevezése: Mérk Nagvkizség Onkormanyzata

Szervezet cime: 4352 Mérk, Hunyadi u. 45.

Bankszamlak

Bankszamla szdma

Megnevezése

11744041-15404950

Meérk Nagykdzség Onkormanyzat

11744041-15404950-02130000

Vizikdzmii elkiilonitett szamla

11744041-15404950-02820000

Maganszemeélyek kommunalis adoja

11744041-15404950-03470000

Onkormanyzati hat.elj ill.szamla

11744041-15404950-03540000

Meérk ipartizési beszedési szdmla

11744041-15404950-03610000

Birsig szamla

11744041-15404950-03780000

Késedelmi pétiék szamla

11744041-15404950-03920000

Talajterhelési dij elkiiionitett szamla

11744041-15404950-06530000

Letéti szamla

11744041-15404950-08800000

Egyéb bevételek beszedési szidmla

11744041-15404950-08970000

Gépjarmiiadé beszedési szamla

11744041-15404950-10050006

Kézfoglalkoztatasi program

11744041-15404950-10070004

TOP-1.1.3-15-SB1-2016-00014

11744041-15404950-10080003

KOFOP-1.2.1-VEKOP-16

11744041-15404950-10090002

Mérk bezart telepiilési szilard hulladéklerakd

11744041-15404950-10100008

Mérk konyhabdvités
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11744041-15404950-10110007 TOP-4.1.1-15-8B1-2016-00068 Mérk orvosi rendel
11744041-15404950-10120006 TOP-2.1.3-158B1-2016-00022 Mérk belviz
11744041-15404950-101300035 Szennyviz vizikézmi

2. Szervezet megnevezése: Mérki Kozos Onkormanyzati Hivatal

Szervezet cime: 4352 Mérk, Hunyadi u. 45,

Bankszamlak
Bankszamla szama I Megnevezése
11744041-15813341-60000000 E OTP Bank

3. Szervezet megnevezése: Mérki Szivarvany Ovoda és Miivel6dési Hiz

Szervezetl cime: 4352 Mérk, Békeu. 17.

Bankszamlak
Bankszamla szdma Megnevezése
11744041-15826051-00000000 OTP Bank

Alairas bejelentésének szabalyozasa

1. Szamlatulajdonosként Miiller Istvanné polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek (OTP Bank
Nyrt.), hogy a megnyitott szamlék felett kik jogosultak rendelkezni.

2. A szamldk feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstér) altal

rendszeresitett alairds bejelentén torténik.

3. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
4. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
5. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatdk:

8
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gység: Mérk Nagykozség Onkormgnyzata

1. szervezeti ¢

Minden szdmla

Alairasi 3
Név Osszeg (Ft)

sorrend

Miiller Istvanné

Tothné Dr. Nagy Anita

Vari Timea

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositashan
irhatnak ala:

Mindenki mindenkivel

2. szervezeti egység: Mérki Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Minden szamla

Alairasi 3
Név Osszeg (Ft)

sorrend

Tothne Dr. Nagy Anita

Vari Timea

Miiller Istvanné

w szemelvek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kévetkezd sorrendben, illetve parositasban

=3

A bejelente

irhatnak ala:

Mindenki mindenkivel
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3. szervezeti egység: Mérki Szivdrviany Ovoda és MitvelGdési Haz

Minden szamla

Aléairasi N
Név Osszeg (Ft)
sorrend

Schmidtné Bohr Erzsébet

Vari Timea

Tothné Dr. Nagy Anita

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kivetkezd sorrendben, illetve parositashan

irhatnak ala:

Mindenki mindenkive!

10
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Hitelintézeti ligyfélterminal

Az Onkorményzat szamlavezetd hitelintézete ( OTP Bank Nyrt.) az Onkorméanyzathoz tigyfél terminélt helyezett
ki.
A PIN kéd hasznalataval t6rténd tranzakciok végzésére

Vari Timea

Sas Ildiko
jogosultak.
Hazipénztarak
Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6
Meérk Nagykozség | 4352 Mérk, Hunyadi u. 45. Minden nap 8.00 dratol 12.00
Onkorményzatanak pénztara éraig, kedden é&s csiitdrokdn:
13.00 érawol 16. 00 oréi
732516 Pénztérkdnyv orato orag
Kozfoglalkoztatas 4352 Mérk, Hunyadi u. 45. Minden nap 8.00 oratdl 12.00
ordig, kedden és cslitdriokdn:
13.00 oratol 16. 00 éraig
Mérki Kozoés Onkormanyzati | 4352 Mérk, Hunyadi u. 45. Minden nap 8.00 6ratél 12.00
Hivatal oraig, kedden és csitortdkon:
13.00 o6ratol 16. 00 6raig
Mérki Szivarvany Ovoda és | 4352 Mérk, Hunyadi u. 45. Minden nap 8.00 oratél 12.00
Mivelddesi Haz oraig, kedden és csiitortokdn:
13.00 6ratol 16. 00 oraig
11
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8 A készpénz szallitasi értékhatarok

A hézipénztar mikddéséher sziikséges készpénz pénzintézettdl 1rténd felvételére, illetve szallitasara:

3. 000.000.-Ft-ig a pénztaros,

3.000.000.-Ft- 10.000.000.-Ft kizoti Gsszeg eselén a pénztaros és 4 polgarmester &ltal kijeldlt | személy
{Osszesen 2 {8),

A felvett Bsszeget csak gépkocsival szabad szalliani.

9. A pénztirban a napi készpénz zaré dllomanyanak maximélis mértéke: 500.000. Ft.

10. A pénztarosi feladatokat Schmidt Tamas kéztisztvisel§ latja el. Tavolléte esetén Ficska Katalin kztisztviseld
helyettesiti. A pénztarkdnyvet minden hénap 15. és utolsé munka napjan kell elkésziteni.

11. A pénztarellendri feladatokat Bészérményi Robert koztisztvisels layja el. Tavolléte esetén Facska Katalin
koztisztviselé helyettesiti. A pénztarellendri feladatokat minden honap 15. és utolsé munka napjan kell
elvégezni. A pénztarellenGrzés soran megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell Tothné
Dr. Nagy Anita jegyzo felé.

12, A pénztarbol bizonylatot ligyviteli rendtdl eltéré céllal kiadni csak Téthné Dr. Nagy Anita jegyzo irasbeli
engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszedd helyek
Megnevezése Cime Nyitvatartasa
Mérki Szivarvany Ovoda és | 4352 Mérk, Béke u. 17. Minden nap 8.00 6ratél 12.00
Miivelddési Haz oraig, kedden és csitdridkén:
13.00 oratdl 16. 00 6raig

13. A pénzbeszedSk 500.000.-Ft bevétel (a kéltségvetési szerv vezetdje 4ltal meghatdrozott Gsszeg) elérése esetén,
de legalabb minden honap 15 és hénap utolsé napjan kotelesek a befizetéseket jogeimenként Gsszesiteni és két
példanyban elkésziteni a jelen szabélyzat 4. szamu mellékletét képezd dsszesitd fvet.

14. Az Gsszesité iv egy példanyéat a beszedett készpénzzel egytitt 500.000.-Ft bevétel clérése esetén, de legalabb

minden hénap 15 és honap utolsé napjan 4t kell adni a pénztéros részére, aki a készpénz bevételezésérdl bevételi

pénztarbizonylatot allit ki.

12
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, B. Fejezet ,
PENZFORGALMI SZAMILA KEZELESE

Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhéztartasrél sz6ld 2011. évi CXCV. tdrvény (tovéAbbiakban: Aht) 84. §-a alapjan a — a megyei
onkormanyzat kivételével — a helyi Onkorméanyzat fizetési szdmldjat és az ahhoz kapcsolodo alszamlit

valasztasa alapjan egy belfdldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.
Az Onkorményzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap elsd napjaval valtoztathatja meg.

Az allamhaztartdsrol sz0l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a helyi Onkormanyzat a szdmlavezetd
megvaltoztatasardl hozott déntéséré] a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésdbb

- a valtozas tervezett iddpontja el6tt 30 nappal, valamint

- a fizetési szamla megvaltozasard] valtozdssal egyidejlileg irdsban értesiti.

A koltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlén —
ideértve a fizetési szamla alszamlait is - kell lebonyolitani.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmlan lévé szabad pénzeszk6zok a fizetési szdmlahoz kapesolddd
alszamlan lekothetdk.

Az allamhéaztartasrol sz0lo térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 145. §. (2) alapjan a
hitellel rendelkezd, kétvényt kibocsatd helyi énkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
a helyl onkormanyzatok altalanos milkodéséhez és dgazati feladataihoz kapcsolédé tamogatdssal, valamint a
koltségvetési thmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szdmldjahoz kapcesoldédd alszamlan kételes
elidilénfteni. A helyi énkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamlard! a
hitelen, kétvényen alapulé fizetési kdtelezettségeit nem teljesitheti.

Az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasardl sz016 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 145. §. alapjan a
helyi onkorményzat a (2) bekezdésben foglaltakon til a fizetési szdmldjdhoz kapcsolédoan a kovetkezd

alszdmlakkal rendelkezhet:
a) a helyi dnkorményzat lekdtott bankbetétei elkiilonitésére szolgdlo alszdmla,
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10.

1L

12

3.

14.

15.

b) a helyi addk és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenkeént kiilén adobeszedési alszdmla, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsigok, Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeadasabol szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési alszdmla, a tavhészolgaltatasrol
méas héellatasra 4ttéré éltal felhaszndlt hémennyiség és annak elddllitdsa sordn a pozitiv eldjeli széndioxid
kibocsatasi kilonbOzet utdn fizetendé dij befizetésére beszedési alszimla, a maganfézé altal elSallitott
maganfbzott parlat utani j6vedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

c)a helyi Onkormanyzatot megilleté, ab)pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjdba nem tartozéd adék
modjara behajtando kéztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszdmolasara szolgalé alszamia,

d) a hely1 dnkorményzat déntése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatrozott célt pénzeszkdzok

elktildnitésére szolgdlod alszamila.
¢) kOzigazgatasi hatosdgi eljarasi illeték, tovabbd az azzal Osszefiiggésben felszdmitott mulasztasi birsag,

késedelmi potiek befizetésére szolgald fizetési szamlat,

f) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiado fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adék médjéra behajtandé koztartozasok - kizdrSlag a helyi dnkorményzatot megilleté
koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

1) devizaszamlat és

1) a koézfoglalkoztatashoz nynjtott tdimogatéds elkilénitésére szolgald alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az egyes szamlakrol kizérélag az Avr. 145. § -ban meghatérozott mitveletek teljesitheték.

Hitelintézeti ligyfélterminal

Az lgyfelterminal ¢és a szamlavezet$ hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizdsok, visszaigazolasok)

titkosak,

A terminal hasznalatéhoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kod jelenti a felhasznalsi jogosultsagot.

Az ugyféltermindl hasznalatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kod és egy, a PIN kod
hasznélatara jogosultak 4ltal kialakitott és alkalmazott jelsz6 hasznalatdval iizemeltetik a terminalt,

Az adatok rdgzitése utdn a pénzforgalmi szolgdltatéhoz bejelentett és &ltaluk nyilvantartisba vett alairasra
Jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldfrds) utan indithatok a tranzakciok.

A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintézé(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kbz6tt €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapesolat létrehozdja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.
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7 C.Fejezet ,
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hazipénztar 1étesitése

A héazipénztar az Onkormanyzat és intézményei mikodéséhez szitkséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szdmaddsi nyomiatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalménak lebonyolitdsdra és
megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhato.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a jegyzd irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Az elkilOnitett pénztarhelyiségben a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, a pénziigyi Ugyintézdk, a
pénztaros és a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A kdvetkez6 kifizetések teljesithetSk készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Onkorméanyzat tevékenységével dsszefiiggésben tortént készlet- és kisérteki targyi eszkoz
beszerzések,

d.)} kikildetesi, reprezentacios kiadasok,

e.) egyes kisOsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben t6rténd teljesitése,

f) atarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) véséarlasi és lizemanyag elbleg.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasinak feltételei

A hazipénztar ajtajat védéracesal kell ellatni,

A pénztaros a pénztari ordk alatt az ajtét koteles zérva tartani, forgalmat csak a fizet@ablakon keresztiil

bonyolithat.

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az oft tarthatd értékek megébrzése zéarhatdé lemezszekrényben,
vaskazettaban tOrténik.

15




Mérk Nagykozség Onkormanyzat

Pénzkezelési Szabdlyzata

10.

11.

12.

13.

14,

15,

I6.

A vaskazettat a zaras utan biztonsagi zéarral felszerelt szekrényben kell elhelyezni.
A pénz tarolasara szolgald helyiség, szekrény, értéktarold kuicsdnak "elsd példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat az "elsé példanyt” kezeld altal a ragaszton atirt, lezért boritékban,

biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A kuilcsok elvesztését kdvetden - a kulcsok kezeléséért felelGs személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a

zarat.

Pénztar felnyitasa

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradésakor koteles a nala levd kulcsot (kulesokat)
munkakezdésre lezart €s a ragasztdn atirt boritékban a jegyz6hdz vagy a helyettes pénztaroshoz koteles eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a jegyzd és a helyettes pénztaros jogosult.
A pénztér - barmilyen ok miatti — felnyitdsarol (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek

atadasérol jegyzOkonyvet kell késziteni. A felnyitasnal a pénztir ellendmek és a pénztarat atvevd személynek is

jelen kell lennie.

A jegyzdkdnyvnek tartalmaznia kell:
az atadott pénztar megnevezését,

i

- a jelenlevok nevét,
- a pénztdr felnyitasanak, helyét, idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt
o  készpénz Gsszegét cimletenként,
o értckpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
o szigori szamadasl nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztdmapl6 utolsd bejegyzési tételszamat,
~ az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
~ a pénztdrat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,

- ajelenlévik alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositasa
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24

25.

A hazipénztdr pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlékrol, ATM
automatabdl felvett készpénz felvétele Utjan biztosithatd. A pénztaros az elzd napi zaré pénztaregyenleg és a
targynapi kifizetések véarhatd Osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztéar zavartalan
miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

A készpénzkifizetéssel jardé dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, ellatmény, munkabér,
eszkbzbeszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, ligyintézéknek — a varhato készpénz kifizetések Osszegének
meghatdrozésa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztdregyenleg ¢€s a targynapi kifizetések varhaté Osszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosité készpénz mennyiségérdl és

cimletérd].

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eldirdsoknak megfelelSen kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal tdrténd - alairatasarol.

A készpénz szallitdsanak szabalyai

A héazipénztar mikodéséhez szitkséges készpénz pénzintézettd]l tortiénd felvételére, illetve szallitdsara
ertékhatartdl fliggden a ,,A készpénz széllitasi értékhatrok™ pontban meghatérozottak szerint kell eliarni.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetSen a készpénzt a
legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozdk feleldsek az altaluk - a hitelintézetben - 4tvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, €s a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhatd el

— hianyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,

~ olyan érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas kivetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett salyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézott hamis vagy hamisitvanynak l4tsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.
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26.

27.

28.

30,

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan,
hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl jegyzokdnyvet kell késziteni (6. szami melléklet).
A pénztros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénztar engedélyezett napi zard dllomanyat meghalado Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamldra.

Kerekités szabalyai

A 2008, évi Il torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabélyair6l cimil térvény hatarozza meg.

(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) t6rténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszirbsére végzidik, Ggy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végOsszeget meghatdrozni és a
pénzfizetésre irdnyuld kitelezettséget teljesitent.

(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszOrsére végzddo fizetendd végbsszeg és az (1) bekezdés
alapjan meghatérozott készpénzben fizetend$ Osszeg kitlonbsége kerekitési killénbozetnek minésiil.

(3) A kerekitési kiilénbOzet vagyoni elénynek vagy héatranynak nem mindsiil, arrél bizonvlat kiallitdsa, illetve
annak bizonylaton tdrténd feltiintetése nem kételezd.

(4) Az e torvényben meghatarozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kitelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

2. § A kerekités szabélya a kdvetkezd:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forintto! 4,99 forintig végzddé dsszegeket felfeld, a legkdzelebbi 5;

c)az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzdds Gsszegeket lefelé, a legkizelebbi 5;

d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzadd Osszegeket felfelé, a legkGzelebbi O

forintra végzddo Gsszegre kell kerekiteni.

3. § Bankkértyaval valo fizetés elfogaddja donthet gy, hogy a bankkartyaval valo fizetés elfogadasa sordn az 1.
§ szerinti kerekitési szabalyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyaval fizet6 személy figyelmét kifejezetten

fel kell hivni.

Pénztaros
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37,

38.

A hazipénztart a pénztéros Onalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakérének elfoglalasakor
ezt a tényt frdsbeli nyilatkozatban kell rbgziteni (1. szamt melléklet).

Nem Iehet pénztaros ofyan dolgoz6, akinek a munkakdre, feladata dsszeférhetetlen a pénztirosi munkakorrel.

A pénztéros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartisok és elszdmolasok vezetése.
— akészpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

— az elszdmolési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

~ a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerl kezelése, megdrzése,
~ az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

— abizonylati fegyelem betartésa,
~ a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Gsszeg atvétele, valamint az

utalvanyozott kiadasok teljesitése,
— a pénztarzarlatra vonatkozo elbirasok betartisa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarjelentés elkészitése,
— a pénztarban tarolt szigort szadmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa.

Amennyiben a pénztarost birmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a pénztar
atadasarol-atvételérd! jegyzékonyvet kell késziteni, amit a pénztamaplé mellékleteként meg kell érizni (2. szamd
meliéklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az ataddn és atvevon kivil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

Pénztaros helyettes

A pénztaros helyettes a pénztarost tavolléte esetén helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a ,,Pénztéros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idGszakéban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztros helyettesét

teljes anyagi feleldsség terheli.

Pénztarellendr

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki €s tartalmi ellen6rzés sordn az ellenémek meg kell vizsgdlni, hogy:
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39,

40.

41.

42,

43,

44.

45.

46.

~ az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, ¢és ellenjegyezték-e,
megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetésck sziikség szerinti szakmai igazolasa,

- akiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

~ a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel

személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése sordn a

pénztarellendrnek ellenériznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztéri bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A penztirellenGr koteles az ellendrzétt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével

ellatni.

Bizonylati rend

A pénztarosnak - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolé bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyzék, stb.) nem &l rendelkezésre:

~ pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

~ pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiédlitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasigi eseménnyel kapcsolatos
alapokményt, melyek a kdvetkezdk lehetnek:

- készpénztizetési szdmla (szdmla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

- felvasarlasi jegy,

- pénztari ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szédmitogépes program hasznalataval kell kiallitani.

A kiéllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjeldléssel
érvényteleniteni kell és helyette 41 bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat meg kell 6rizni.

A pénztérbizonylatot — az Osszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetdvel/dtvevével ala kell iratni. A
pénz atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak alairdsaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55,

56.

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozo
pénziarjelentéssel egytitt a kdnyvelés részére kell 4tadni,
- amdsodik példanyt a befizet6/atvevé részére at kell adni.

A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden

esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szdmldt vezet§ hitelintézettSl kozvetlentil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi
peénztarbizonylat masodik példényat csatolni kell a pénzforgalmi szolgéltatd - készpénzfelvételrdl sz016 - terhelési

értesitéséhez.

A pénztéros csak szabalyszerten kiéllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet
ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztérban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes meghatalmazas is

effogadhat6. Ezekrd] a meghatalmazasokrdl a pénztiros a 3. szama melléklet szerinti nyilvantartast koteles
vezetn, ¢s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szdmara.

Pénztari jelentés
Minden pénztari befizetést és kifizetést idSsorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.

A pénztarjelentést az ASP szdmitdgépes program hasznalataval kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A keszpénzfelvételi utalviny a szamlavezetd hitelintézettél (OTP Bank Nyrt) torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyflzetet a szdmlavezet§ hitelintézettsl (OTP Bank Nyrt.) kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
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58.

59.
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél (Kinestartdl) felvett készpénzt bevételi pénztérbizonylattal kell
bevetelezni a pénztarba. A pénztirbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz616

terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Pénztarbizonylatok megérzése

A penztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
evig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelr8l szo10, t8bbszdr modositott 2000, évi C. térvény alapjan.

Pénzbeszedo helyek

A pénzbeszed6 hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
A beszedett sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatoldsara készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénztarban az Osszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozds és egyéb cimen beszedett dsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozénak - fel kell jegyezni a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszed$ helyek csak a pénztarostd] - 4tvétell elismervény mellett — &tvett készpénzfizetési szamldkat,

nyugtakat hasznalhatjdk.

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket, nyugtdkat a pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi tirolasardl a

pénztaros gondoskodik.

Munkabér felvétele a pénzintézettél

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol az OTP Bank Nyrt (hitelintézetté]) csak a készpénzben ténylegesen
kiadhat6 (netté) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon kertilhet sor.

Munkabérek kifizetése
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67.

63.

69.

70,

71.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dolgozok részére, illetve
csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t kifizetés céljabdl a kifizetShelyek (részben 6nalld intézmények, belst

szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz &tvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtdrténte utan pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizotiak a pénztarostol atvett Gsszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostol atvett Gsszeggel a megbizott
24 oran belill koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a

pénztéros felé elszdmolni.

Elszamolasra torténé kiadasok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

~ kikiildetési koltségre,

— a Onkorményzat tevékenységét szolgalo eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,

—~ postakdltségre,

— Uzemanyag vasarlasra

Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat frasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili készpénz elszamolasra

torténd kiadasdra, eldleg kifizetésére,

Keszpénz elszamolasra torténd felvételének, el6leg kifizetésének engedélyezése

72.

73.

74.

75.

Készpénz elszamolasra térténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag a Onkorményzat
tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkdz megszerzése, szolgéltatas igénybevétele

érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elSlegre) csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalvinyozésa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 8sszeg rendeltetése és az elszdmolas hatdrideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova vilik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg (eléleg) a célnak megfelelden nem hasznalhat6 fel, a

felvett bsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni,

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb Osszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban felvett Osszeggel (elbleggel)
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolaséra megjeldit hataridé még nem telt el.
Ezen szabaly aldl csak a jegyz0 adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.
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Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (elbleggel) annak felvételétdl szamitott legkésdbb 15 napon beliil, de minden

hénap utolso napjdig el kell szémolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl (elélegrdl) a pénztaros nyilvantartast kdteles vezetni.

A nyilvantartasra az ASP programot kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztdros haladéktalanul kételes jelezni a jegyzé felé azoknak a nevét, akik nem
szamoltak el a megadott hataridére az elszdmoldsra felvett 5sszeggel (eléleggel).

Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztdrban 1év6 kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke valutanemenként és forintban is

megallapithat6 legyen.

A valutapénztarba t6rténé be- és fizetésekrdl az ASP altal biztositott pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztdrba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szervezetiink eszkdzok és forrasok
értckelesi szabalyzatdban meghatarozott devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatirozni.

A valuta kafizetések Ft 6sszegét a szdmviteli rendnek megfelelSen kell meghatérozni.

Kiilf6ldi Onkormanyzatos kikiildetés
A kilfoldi Onkormanyzatos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a

devizaszamlargl valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapesolddoé
torvények modositasdrdl sz616 2001. évi XCIIL t6rvény elbirasait kell alkalmazni.
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87. A kilfSldi kikiildetésre igénybe vett valutaclldtményrél a kikiildetés befejezését kdvetd 8 munkanapon belill az
érintett személy koteles elszdmolni. Az elszdmolésra Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolds™
nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

A penztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamaddsu nyomtatvanyok

88. A szamvitelrSl sz616, t6bbszdr modositott 2000. évi C. tdrvény 168. § (1) bekezdésének eldirasa szerint szigori

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapesolodd bizonylatokat,

— mas jogszabaly el6irdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a
szamlat, az egyszerisitett adattartalmd sz4dmlat és nyugtat is), tovabbé

— minden olyan nyomtatvényt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névertéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

~ amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

89. A Onkormanyzatban a pénztaros a pénztarban a kovetkez$ szigord szdmadési nyomtatvanyokat kezel, illetve
tartja nyilvan:
~ kiadasi pénztérbizonylat,
~ bevételi pénztarbizonylat,
— szamla (lap),
— szamla (tdmb),
- készpénzfizetési szamla (tomb)
— nyugtatdémb,
- pénztarjelentés,
- kikiildetési rendelvény,
— anyag be- ¢s kivételezési jegyeket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
~ személygépkocsi menetlevél,
~ tehergépkocsi menetlevél,
~ autobusz menetlevél,
- felvasarlasi jegy.

90. A szigoru szamadés ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott pénztéros nyilvantartast

koteles folyamatosan vezetni (5. szamu melléklet).
91. A szigord szdmadast nyomtatvanyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszamolni.

92. Az év kizben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.
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- D.Fejezet ’
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2018. julius 1. napjan Iép hatalyba, és a hatilyba lépéssel egyidejlileg a korabban
érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Merk, 2018. jinius 28.

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

Miiller Istvanné Téthne dr Nagy Anita
polgarmester jegyzd
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E. Fejezet
MELLEKLETEK
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1. sz. meliéklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ...oooooviiiiis €V (......veeee.n. lakeim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul
veszem, hogy ..o, (koltségvetési szervj hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkodz és

egyeb ertek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel,

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

pénztdros

peénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Keészit: A oo, hazipénztaraban 201.... .......cocoes -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ...........oceceeeeanae peénztar ellendr
.......................... pénztarat atado

.......................... pénztirat tvevo

A -ban a pénztarosi teendéket 201.. ................ -t61 a korabbi pénztaros .................. (betegsége,
szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve dtvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolsd
bizonylat
sorszama
Pénztarjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadasi pénztarbizonylat (Ff)
Pénztarjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadasi pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Panceélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ...ovvvevenene... (db)
c.) Ertékpapirok
MEZNEVEZES ....uveunennn. SOTSzam: ........... db szédm: .......... érték:................

d.) Készpénz:
Ft, melyek Osszeg a kdvetkezd cimletekben kertilt atadasra:

(valutanemenként), mely §sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadésra.

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

atado atvevo pénztarellendr
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4. sz. meitléklet

(kéltségvetesi szerv, dnkormanyzat)

OSSZESITO

ceerereennpénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idoszak: 201.....ccvvevvnrnns RS 11 I | ) I ig
Készpénzfizetési szimla ..
Bevételi jogeim P ) RN Osszeg (F1t)
nyugta sorszama (tol-ig)
Osszesen:
..................... L2010

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesité iv mellékletét képez6 bizonylatok madsod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az 6sszeget @ .....cooevevicnnevcnnnns szamu bevétel pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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6. sz. mellékiet
JEGYZOKONYV

Késziilt: A oo, hazipénztaraban 201.... ..coviinieen o -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak [4tsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ........ocoeevivcivennns pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
Takeime: oo VAros/kOzség ...ooviiiiiiii u....szam
alatti lakos, hogy ............o. Ft(azaz ......cooovvviiiiiiiiiiinn, forint) Osszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztdrosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat €s

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

sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézéekben leirt bankjegyet mikor és kit6l
kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegyzOkonyv egy

példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

pénztaros pénztar ellendr

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

befizetd

A jegyzGkényv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairasa

33




