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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torveény (a tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrél szolé térvény végrehajtasardl sz6lo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irdsai, valamint a szamviteli politikaban régzitett
alapelvek alapjan a kévetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy a Kengyeli Polgarmesteri Hivatalndl meghatarozasra
kertiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni
kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- €s értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartdsok rendszerét.

A szabélyzat a kovetkez0 jogszabalyi eloirasok alapjan kertiilt 6sszeallitasra:

e a szamvitelrél 2000. évi C. torvény,

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,

® a devizakorlatozdsok megsziintetésérol, valamint egyes kapcsolodo torvények
mddositasarol szolé 2001. évi XCIIL. torvény,

® az 1 és2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
sz616 2008. I11. térvény,

e az 1 ¢és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitasa soran, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény modositasardl szolo
2008. IV. torvény,

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet,

az allamhaztartas szamvitelérol szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol szolé 10/2007. (X.1.) MNB rendelet,

a pénzforgalom lebonyolitasarol szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,

a jegybanki informécios rendszerhez elsddlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapveto
feladatai ellatdasa érdekében teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségekrol szolo
41/2020. (XI. 18.) MNB rendelet

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya
A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Kengyeli Polgarmesteri Hivatalra.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem S forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.
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a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dé Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
e a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do sszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz6do osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az 6sszeget a legkozelebbi 0 és
5 forintra végzddo Osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimél6 fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak

fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kivetkezo témékhoz kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat:
e abankszamla nyitasara, kezelésére,
e aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
e készpénzkezelés szabalyaira
= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,
pénzszallitas szabalyaira,
a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztar kezelésének szabdlyaira,
pénz- és értekkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
= a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése
A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési gazdilkodasaval és a pénzellatassal

kapcsolatos minden pénzforgalmat az elszamolasi szamlajan koteles lebonyolitani.

Az elkiiléniilé és atlathaté gazdalkodas, valamint az 6nallo koltségvetés alapjan a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 6nallo fizetési szamlaszama a kovetkezo:

Megnevezés Szamlaszam
Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 11745066-15732994

Kengyeli Polgarmesteri Hivatal
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A Kengyeli Polgirmesteri Hivatal szamlavezeté hitelintézete: OTP Bank Nyrt.
Torokszentmiklos

A dontésrol az intézmény a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozas kitlizott
idépontja el6tt harminc nappal koteles irasban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasira szolo felhatalmazo levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezetovel kotott szerzodésben megjelolt pénzforgalmi szamlaszam egyidejti kozlésével.

Az intézmény fizetési szamldjanak megnyitasarol, megsziintetésér6l 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetOje felelds.

Az Intézmény a fizetési szamldjan 1évo szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a fizetési
szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kotheti le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkézok betétként vald elhelyezésér6l Kengyel Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete dont.

A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 6nallo hazipénztart mikodtet.

2. A szamlakhoz kapesolodé készpénzforgalom
A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

3. Az elektronikus ton térténé atutalas szabalyai
Az intézmény a szamlavezetd pénzintézet altal telepitett elektronikus szamitégépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére a munkakéri leiras szerint illetékes koztisztviseld
jogosult. A rogzitett adatok atutaldsdra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvenyesites szabalyzataban utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevékon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében véltozas kovetkezik be a jegyzonek gondoskodni kell 1ij jelszd
kérésérol.

4. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

4.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszdmlin elhelyezett pénzeszkozok felett a banknél bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknél bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szdmu
melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve és
bélyegz0 lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzovel is.
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4.2. Bankszamlakivonat
A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszdmlan torténdé terhelésrol,

illetleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszdmlakivonattal, (vagy
elektronikus) uton értesiti.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben toérvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem irja elo, az ugyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet V1. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutalassal kell teljesiteni.
Intézménylink amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet méasként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel t6rténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintet6 iigyekben eljar6 mas hatdsag, vagy szabalysértési
hat6sag 4ltal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
o az Intézmény mikodéséhez sziikséges készpénzt,
e a pénzforgalmi betétkdnyvet,
e az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
e szigori szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,
e egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.1. A hdzipénztar targyi feltételei

2.1.1. A hazipénztdr elhelyezése

A hazipénztar az intézmény mikodéséhez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megorzésére kijeldlt helyiség része.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg6rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell
biztositani.

2.1.2. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztéar esetében kiterjed:
e a fizikai védelemre,
e az adatok védelmeére,
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e aszemély védelmére,
e a pénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
e a biztositd tarsasag biztositasi szabélyzataban, szerzédésében foglalt (rablas, betorés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eloirasait,
e a pénztarhelyiség jol megkdozelithetd helyen legyen,
e a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozék tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.

2.1.3. A készpénz, egyeb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsanak kovetelményei
A hazipénztar céljara a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal kijel6lt helyiségrésze szolgal. A
pénztarhelyiség ajtajat, ablakat védoéraccsal kell ellatni.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetbablakot és a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros
bezarni.
A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: jegyz0, gazdasagi vezetd, pénztarellenor.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr.
A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros UV lampat koteles hasznalni.

2.1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari érakat kell meghatarozni és arrol
az lgyfelek részére, tjékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifuggeszteni.

A pénztar szerdai napokon 8.00 6ratdl 15.00 oraig tart nyitva.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilviantartasa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok madsolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedéen) ala
kell imi és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért a Kengyeli Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetdje felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval

és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell.
Az ellenbrzéséért a pénztaros felelos. Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést
az eloirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e a kulcs atvevijének a nevét,
e az atvétel idejét,
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e az atvétel okat, (pl. munkakor betdltes, helyettesités, stb.),
e az atvevd sajat kezl alairasat.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei
2.2.1. Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak buntetlen eléletd, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozé

bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenorzésére a kbvetkezo dolgozok jogosultak:
e pénztaros,
e pénztarost helyettesitd,
e pénztarellentr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakoére a pénztarosi munkakdrrel
Osszeférhetetlen.

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

Két vagy t6bb személy egy idopontban kozdsen, a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.3. Felelosségi szabdlyok

2.3.1. Pénztdros felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat
megorzéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje felelds.

A pénztaros feladatai:

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

e koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz szilikséges pénzosszeg
idébeni és megfelelo cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérol, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,

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

o a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szadmadasi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) O6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

e az lzleti (ilizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd fontossagu
informéciok megorzése,

e avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartésa.

2.3.2. Pénztiros helyettesének feladata, felelossége
A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leirasban kijeldlt személy helyettesiti.
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A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles maradektalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyeb
értéktargy tekintetében, amikor a pénztart kezeli. A pénztiros helyettesének felelosségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. szaml melléklete tartalmaz. A pénztaros
helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetoje felelds.

2.3.3. A pénztdrellendr feladata
A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalméval vizsgalni kell, hogy

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

o a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

e az egyes gazdasigi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

e megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy
e a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,
o pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet dsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,
e az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
e az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott bizonylatokon €s okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenornek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellen6rzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (tobbletet bevételeztetni,
hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellenéri feladatokat a munkakori leirasban kijel6lt személy latja el.

2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik
Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét €s
maximalisan utalvanyozhat6 Osszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.
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A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifiggesztésérol.

Bankszamlarél kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellaté 0j személyt az utalvanyozasi
jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.

3. A készpénzallomany ellenérzésekor kivetendd eljaras, az ellenérzés gyakorisaga
Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenér feladata.

A pénztaros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenor minden alkalommal
ellenérizni koteles.

Pénztarrovancs
Eseti ellendrzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban taldlhaté pénzdsszeg ¢és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 dsszegekkel.

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

Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat.
Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zérast kovetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenkent megszamolva ¢€s
5sszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpenzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

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

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (6. szami melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltéres.

A pénztarhianyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szandékos kéarokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbol
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbsl adodd tobbletet illetve hianyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.
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Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellendrizni kell:

® akészpenzes értekesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

® bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

e kifizetések bizonylatainak Gsszegszertisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal,

® az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolas megfelelé iddben
megtortént-e,

e letétek nyilvantartasa biztositott-e.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

4.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetOknek,
igyintézOknek a kifizetést megeléz6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a véarhato
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato Gsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosité készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
e felméri a pénztar pénzszikségletét,
e Osszedllitja a cimletjegyzéket,
e azeloirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténd - alairatasarol.

4.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal
Intézményiink a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — kiilon
megallapodas esetén — mas hitelintézet pénztaranal pénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigort szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szovegnek megfeleléen
olvashatédan kell killitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A keészpénzfelvételi utalvany nem javithatdé. A rontott utalvany helyett uj utalvanyt kell
kiallitani, ¢és a rontott példanyokat a témbben a toszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

12 Kengyeli Polgarmesteri Hivatal



Pénzkezelési szabalyzat

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliill az egyes lapokat, a sorszamok emelked6
sorrendjében kell felhasznalni.

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

4.1.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval
Bankszamlarol készpénz csak a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal felveheto.

4.1.3. Készpénz befizetése bankszamldara
Bankszamlara készpénz a szamlavezeto hitelintézet pénztaraindl fizethetd be.

5. Készpénzillomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
Készpénzben torténi fizetés csak a kovetkezd esetekben teljesithet6:
e Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben.

6. A készpénz zaro allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) hénaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja
meg a 100.000,- Ft-ot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000,- Ft 6sszegnél tobb nem
lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elott a fizetési
szamlara be kell fizetni.

A pénzforgalmi betétkényvben 1évé Osszeget a zard pénzkészlet allomanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilon fel kell tiintetni.

7. A pénzszallitas szabalyai
A pénz szallitdsanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidd utdni pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az dtadas
idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000,- Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
e 500.000 Ft-ot meg nem haladd 6sszegnél:
o pénzszallito taska,
o 1 16 pénzszallitd

e 500.000 Ft —2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
o pénzszallité taska,
o 1 6 pénzszallito és
o 1 {6 kiséro

e 2.000.000 Ft 0sszeg felett:
o pénzszallito taska,
o gépkocsi,
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o 1 16 pénzszallito és
o 1 16 fegyveres kisér

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetden
a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

8. A pénz valédisaganak ellenorzése
A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek €s pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak és forgalomképesnek mindésiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

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

e Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthatd
(befizetheto).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét.
Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e a befizetd nevét,

e cimét,

e személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOokonyvet a befizet6vel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokdnyvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

9. Pénztarzarlat, atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo készpénzrol,
értékekrol, értékpapirokrol szigori szdmadasi nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzokonyvet
kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétol tavol marad, kételes a nala
1évé kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasndl aldirt boritékban a pénztarhelyettesnek
eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanik jelenlétében a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje jogosult.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertil
kinyitasra.
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Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelos személy koteles azt a Kengyeli Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetdjének haladéktalanul tudomésara hozni, aki a szikséges
intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zami, €s a pénzt és egyeb
értekeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt
egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meggy6z6dni
az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett
jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellenor irja ala.

10. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

10.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak dltalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A pénztari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat (szamitégéppel -eldallitott
bizonylatot) kell alkalmazni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyz€k, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjan)

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(storno jelzéssel) €s helyette 1) bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattémbben a topéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

10.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szereplé 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltlintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizetdvel ala kell fratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
e a bizonylatot kiallitonak,
e az utalvanyozast, ellenérzést végzdnek,
e ¢sakonyveldnek.
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A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.
e Az elsé példdany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egytt kell konyvelésre atadni.
e A mdsodik példanyt a pénztaros Orzi.
e A harmadik példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetének kell
atadni.

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésrdl - az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos modon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl Osszegeket. A pénztiros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismer6 nyugta (un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

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

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

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizeté) ala kell irnia.
A bizonylatot kiallité, utalvanyozo, ellenérz6 és kdnyveld, ill. ellenérzést végzo és konyveld
szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

o Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet ” rovataban kell
feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyutt kell konyvelésre
atadni.

o A madsodik példanyt a pénztaros Orzi.

10.4. Eloleg kifizetésének rendje

Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eloleggel valo elszamolds rendje

Intézménylinknél a jegyz0 irdsos engedélye alapjan a dolgozdk esetenként — szabalyszer(i
utalvanyozas alapjan — hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol elbleget
vehetnek fel. Az elbleg felvételére és elszamoldséra a 7. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyt
kell hasznélni.
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Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:
e kiktldetési koltségre,

beszerzésre,

reprezentaciora,

postakoltségre,

lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a jegyzO adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel véasarolnak, a felvett
eloleggel a pénztarnak minden hé végén a honap utolsé pénztari napjan 15.00 éraig kotelesek
elszamolni.

Kikildetéssel kapcsolatos koltség elszamolasdhoz a B. 18-70/05/V. Belfoldi kikiildetési
rendelvény és kiltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben 1ti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek elolegre van sziiks€ge, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz eldleges tti rendelvényekrol
a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridot az 1ti rendelvény jobb
also szélére, elo kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel, illetve koltségekkel
e belf6ldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténé (eldirt) jelentkezést kdveté 5 napon
beliil,
e a kiilfoldi kikiildetés esetén pedig 5 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridokon kiviil
minden hoénap utolsé pénztari napjan 15.00 ordig — az elszamolasi esedékességtol fliggetleniil
— el kell szamolni. Ez aldl kivételt képeznek az athuzddoan kikiildetésben tartézkodok.

Az intézmény altal a dolgozo részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn
all, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adét ebben az esetben

a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eléleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kitelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az
az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem Keriilhet
felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utblagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténé elszamoldsanak elmulasztasa
esetén az elbleget felvett dolgozdt irasban fel kell szoélitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
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kezdeményezni.

11. A munkabér kifizetésének szabalyai

11.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Intézménytinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd atutalasaval
keril sor a munkabérek kifizetésére.

11.2. A munkabérek kifizetése
Intézménylinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd atutalasaval

kertl sor a munkabérek kifizetésére.

12. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
Az intézményhez kapcsolodoan kiilsé pénzbeszed6 hely nem miiksdik.

13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

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

A pénztarjelentést szamitogéppel az ASP rendszerben kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
e a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
e a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat (fokonyvi
szamot),
e a befizetett, illetve kifizetett Osszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot naponta koételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil,
ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérol. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellenérnek.

Ha az atadasnal az 4tado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, kinyomtatni.

A pénztarzaras soran:

e meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-allomanyt,

e meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az elozd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,
egyeztetni kell a megallapitott egyenleget €s a tényleges készpénzallomanyt,

e az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.
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Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként elo kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A koltségvetési szerv valutapénztart nem mikodtet.

VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
e g belfsldi fizetdeszkozoket cimletenként,
a kiilfoldi fizetdéeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,
a letéteket, az értékpapirokat,
a csekkeket,
a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,
a hitelleveleket, a szigorii szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s értekeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A nyilvéantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
o a letét keletkezésének id6pontja,

a letétet elhelyezd neve €s cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,

a kiadas idépontja,

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

az atvevo neve é€s cime,

az atvevo aldirasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Intézményiink értékpapirt nem kezel.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi ¢€s bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megdrizni az Szt. alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.
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VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hézipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelosok meghatarozott feladatainak
elvégzeését a jegyz6 1dokozonként ellendrzi. Az ellenérzést irdsban dokumentdlni kell, arrol
jegyz6konyvet kell felvenni, melynek modjat a 8. szamt melléklet tartalmazza.

o VIIL )
ZARO RENDELKEZESEK
A pénzkezelési szabalyzat 2022. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban foglalt eldirasokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 9. szdmu mellékletében szerepl
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kengyel, 2021. december 22.

Domany Katalin &
jegyzé =g @
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1. szamu melléklet

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezeté pénzintézet neve:

Beosztas Név

koltségvetési szerv vezetdje
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intézmény megnevezése

KIMUTATAS

2. szamu melléklet

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas

koltségvetési szerv vezetdje

22
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3. szamu melléklet

kéltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT

W ERTEG o ¢ PR S pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény) hazipénztardban kezelt valamennyi

eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

............... s eyses TR smmsscnrsnins DG vvana TIEHED:

pénztaros
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4. szamu melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Aot .. pénztaros tudomdsul veszem, hogy
................................................ (intézmény) hazipénztardban kezelt valamennyi

eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi

felelosseg terhel.

............... o Do, BV s iiaiias MO sas TIGER

pénztaros helyettese
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve a(z) hazipénztaraban (cim: 5083 Kengyel,

Szabadsdy utca 10) ¢v ho napjan.
Pénztarkonyv szama:
Targy: hizipénztar atadas-atvétel.
Az atadas-atvetel oka:
Jelen vannak:
atado,

atvevo.

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (1ablé és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is Kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigor( szamadasi kételezettségli nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsokent felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolsokeént felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztdrt atadtam, illetve atvettem,
K.m.f.

atado atvevo

Kengyeli Polgdrmesteri Hivatal
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/igvintézi

5083 Kengyel. Szabadsag utca 10 Ditum: Kengyel,

CIMLETJEGYZEK

Pénztirkonyy neve;
Idészak
Nyité érték:

Deviza:
Nyitas: Zards:

Osszes bevétel: Osszes kiadis: Zirbérték:

Cimlet

Darabszim Erték

20000

10 000

5000

2000

1 000

500

200

160

50

20

10

5

(Osszesen

azaz

pénztaros

p-h.
pénztarellendr
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6. szamu melléklet

kdltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Kisziili: 20..... &V comsasasns ho ....nap alkalmaval a ... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztaros
A Polgarmesteri Hivatalban a pénztardban 20.. ................... ... -én pénztarrovancsot
végeztiink.
A rovancs eredménye:

Pénzta énzta 0 i .
' enztflros Pénz r(?llenor Hiny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok 0sszege
Etkezési utalvanyok Osszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellendrzés
idépontjaban.
k.m.f.
........... penmms penmre“emr
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7. szamu melléklet

szervezeti egység megnevezeése Sorszam:

20 ev hé nap.

2

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatérideje: 20 év hoé nap.

igényld szervezeti egység
vezetOjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:
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8. szamu melléklet

kéltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... b soomap allkalmaval 8 escemssmmessass s intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetéi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenor
.......................... pénztaros
.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer( végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /napjatol/ a 20....... T e s /napjaig/ terjedd
iddszakra vonatkozoan az utdlagos vezetéi ellenorzés keretében a ...............
(jegyz6/intézményvezetd) ellenbrizte. Az ellen6rzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatdrozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorGi szdmadéasu nyomtatvanykeént
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

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

Az utolagos vezetdi ellenérzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirasa ellenére a szigoru
szamadast nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellenor
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Megismerési nyilatkozat

9, szamu melléklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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