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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Kengyeli Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrsl
$z010 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szamvitelérél szo16 4/2013.
(L 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.), az 4llamhéztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezék szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Kengyeli Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtarnal
meghatérozéasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyamédn érvényesiteni kell. Tovabba szabélyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez0 jogszabalyi eloirdsok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
® aszamvitelrdl 2000. évi C. térvény,
® az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény,
® a devizakorlatozasok megsziintetésér6l, valamint egyes kapcsolodd —térvények
modositasardl sz616 2001, évi XCIIL. térvény,
® az 1 ¢s 2 forintos cimletii érmék bevonasa kvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
sz616 2008. I11. torvény,
® az 1 ¢és 2 forintos cimleti érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok megallapitdsa soran, tovabba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. torvény médositasarol sz616
2008. IV. torvény,
® az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
az allamhdaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,
az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevondasardl szol6 10/2007. (X.1.) MNB rendelet,
a pénzforgalom lebonyolitasarol sz616 35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet,
a jegybanki informécios rendszerhez elsddlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd
feladatai ellatasa érdekében teljesitendd adatszolgaltatdsi kotelezettségekrdl szolo
41/2020. (XI. 18.) MNB rendelet

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A pénzkezelési szabdalyzat hatdlya kiterjed a Kengyeli Jozsef Attila Mivelodési Haz és

Konyvtarra.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabdlyai
A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzédik, akkor az aldbbiakban
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meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetenddé Osszeget megdllapitani és
kiegyenliteni.

e a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz0do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

e a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzodo osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és
5 forintra végz0do osszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

Intézménylinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell
elonyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozoé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezo témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:
e abankszamla nyitasara, kezelésére,
e aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
e keészpénzkezelés szabalyaira
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozdk korére,
pénzszallitas szabalyaira,
a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztar kezelésének szabalyaira,
pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢rtekpapirok kezelésére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése
A Kengyeli Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar a koltségvetési gazdalkodasaval és a
pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat az elszamoldsi szamldjan koteles

lebonyolitani.

Az elkiiloniilé és atlathato gazdalkodas, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan a Kengyeli
Jozsef Attila Miivel6dési Haz és Konyvtar 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

A Kengyeli Jozsef Attila Mivelodési Haz és Konyvtar onallo fizetési szamlaszdma a
kovetkezo:

Kengyeli Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtdr 5
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Megnevezés Szamlaszam
Kengyeli JostfAItlla Muvelodem Haz 11745066-15577867
¢s Konyvtar

A Kengyeli Jozsef Attila Mivelodési Haz és Konyvtar szamlavezet6 hitelintézete: OTP Bank
Nyrt. Torokszentmiklos

A dontésrdl az intézmény a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkés6bb a valtozas kitlizott
idépontja elétt harminc nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szolo felhatalmazo levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezet6vel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyideji kozlésével.

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

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje felelods.

Az Intézmény a fizetési szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a fizetési
szamlajahoz kapcsolodé alszamlan kotheti le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérél Kengyel Kozségi
Onkorményzat Képvisel6-testiilete dont.

A Kengyeli Jozsef Attila Miivelddési Haz és Konyvtar 6nalld hazipénztart mikddtet.

2. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom
A fizetési szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabélyzat 11. fejezete rogziti.

3. Az elektronikus uton torténo atutalds szabalyai
Az intézmény a szamlavezeto pénzintézet altal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott dtutalasok régzitésére a munkakori leirds szerint illetékes koztisztviseld
jogosult. A rogzitett adatok atutaldsara a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevOkon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairisra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az intézményvezetének gondoskodni kell 1j
jelszo kérésérol.

4. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
4.1. A bankszdimla feletti rendelkezés az intézménynél
A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a bankndl bejelentett alairasra jogosultak

rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.
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Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve és
bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése térténhet bélyegzdvel is.

4.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrél,
illetéleg jovdirasarol, a vele kétott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy
elektronikus) titon értesiti.

I
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen
nem irja eld, az ligyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl sz6l6 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabdlyai - maghatarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutaldssal kell teljesiteni.
Intézményiink amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkozzel torténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintet6 tigyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatésag 4ltal hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.

Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitisanak rendje
1.1. A hazipénztar funkcioja
A hazipénztarban kell kezelni:
¢ az Intézmény mikodéséhez sziikséges készpénzt,
a pénzforgalmi betétkonyvet,
az értékpapirokat (részvény, kdtvény, stb.),
szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
egyeb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.1. A hazipénztar targyi feltételei

2.1.1. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az intézmény mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsara és megorzésére kijelslt helyiség része.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az &tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint kell
biztositani.

Kengyeli Jézsef Attila MiivelSdési Haz és Konyvtdar &
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2.1.2. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
e a fizikai védelemre,
e az adatok védelmére,
e aszeméely védelmére,
e a pénzforgalom szabalyszeriiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitisakor, és miikddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
e a biztositd tarsasag biztositasi szabalyzataban, szerz6désében foglalt (rablds, betdrés,
penzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,
e a pénztarhelyiség jol megkozelitheto helyen legyen,
e a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos kezelésének, tarolasanak kivetelményei
A hazipénztar céljara a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal kijel6lt helyiségrésze szolgal. A
pénztarhelyiség ajtajat, ablakat védoraccsal 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 fizetdablakot és a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros
bezarni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: intézményvezetd, gazdasigi vezetd,
pénztarellenor.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellenor.
A pénzvaloddisag vizsgalatara a pénztaros UV lampat koteles hasznalni.

2.1.4. Pénztari nyitva tartds rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrél
az ugyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiggeszteni.

A pénztar szerdai napokon 8.00 6ratél 15.00 éraig tart nyitva.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositdo pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedéen) ala
kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, drzéséért a Kengyeli Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetdje felel6s.

A masolati kulcsokat tartalmaz6 lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval
¢s hitelességét kiprobalassal ellentrizni kell.
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Az ellenOrzéséért a pénztaros felelds. Az ellenorzést kvetden a boriték lezarast €s lepecsételést
az eldirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

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

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei

2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen el6életil, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd dolgozo
bizhaté meg.

Pénz- €s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozdk jogosultak:
e pénztaros,
e pénztarost helyettesito,
e pénztarellenor.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdore a pénztarosi munkakorrel
oOsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozoénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamoldsi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1)
bekezdés 1-2. pontjdban meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozosen, a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.3. Felelosségi szabdlyok

2.3.1. Pénztdros felelossége

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

A pénztaros feladatai:

e a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

e koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérol, a pénztar rendjének €s
tisztasaganak biztositasarol,

e apénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartéasa,

e a pénztarban elhelyezett értékek ¢€s szigori szamadasi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 0rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,
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e az lzleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu
informaciok megorzése,
e avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3.2. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége
A pénztarost tavolléte esetén a munkakari leirasban kijel6lt személy helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint kiteles maradéktalanul
cllatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

A penztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
ertektargy tekintetében, amikor a pénztart kezeli. A pénztiros helyettesének felelsségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. szdmu melléklete tartalmaz. A pénztaros
helyettese altal alairt nyilatkozat megorzéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje felelds.

2.3.3. A pénztirellenor feladata
A pénztarellenornek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy
e az alapbizonylatokat hitelességi szempontb6l, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,
e a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
e az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
e a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
e megtortént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
e a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellenémek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellenérizni kell, hogy
e a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,
e pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege egyezik-¢ 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 ellenorzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkényvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (tobbletet bevételeztetni,
hianyrdl jegyzOkonyvet felvenni).
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Az intézménynél a pénztarellenori feladatokat a munkakori leirasban kijellt személy latja el.

2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik
Az utalvanyozasi joggal rendelkez6é személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvanyozhat6 Osszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A penztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasénak jol lathaté helyen t6rténd kifliggesztésérol.

Bankszamléardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozési joggal felruhazott
személyek alairdsdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellaté 0j személyt az utalvinyozési
jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabélyok betartasaval.

3. A készpénzillomany ellenérzésekor kiovetendd eljaras, az ellenorzés gyakorisiaga
Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenor feladata.

A pénztaros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal
ellendrizni koteles.

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

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkéjat.
El6szér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden el kell
végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott Gsszeggel.

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

A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. (6. szama melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy més személy
szandékos karokozasa, rablas, lopés tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbél
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditds jogcimeként kell elszamolni.
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Pénztirbizonylatok ellendrzése
Ellenérizni kell:

® akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
® bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

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

® az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdasanal az elszamolds megfeleld idében
megtortént-e,

® Jetétek nyilvantartdsa biztositott-e.

4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

4.1. A hazipénztdr pénzelldatisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetoknek,
lgyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhatd
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztiros az €l6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
e felméri a pénztar pénzsziikségletét,
e Osszeallitja a cimletjegyzéket,
o azelbirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
» gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd - alairatasarol.

4.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlirol készpénzfelvételi utalvinnyal
Intézménylink a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — kiilon
megallapodas esetén — mas hitelintézet pénztaranal pénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szdmadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvéantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldés vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 1ij utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a tdszelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A keszpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.
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A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

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

4.1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydval
Bankszamlarol készpénz csak a szamlavezet6 hitelintézet pénztarainal felvehetd.

4.1.3. Készpénz befizetése bankszamldra
Bankszamléra készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

5. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasi rendje
Készpénzben torténi fizetés csak a kovetkez6 esetekben teljesithet6:
e Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben.

6. A készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként 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 meghaladé részt még pénztarzarlat el6tt a fizetési
szamlara be kell fizetni.

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

7. A pénzszallitas szabalyai
A pénz széllitasanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidé utdni pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérél is.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott személyek felelGssége az atvételtol az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000,- Ft feletti 8sszeg pénztarban torténé elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitds feltételei:
e 500.000 Ft-ot meg nem halado Gsszegnél:
o pénzszallito taska,
o 1 {6 pénzszallito

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

e 2.000.000 Ft 6sszeg felett:
o pénzszallito taska,
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o geépkocsi,
o 1 {6 pénzszallit6 és
o 1 1o fegyveres kisérd

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

8. A pénz valodisaganak ellendérzése
A pénztaros csak valodi és forgalomban lévo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak ¢s forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar K6zlonyben kdzzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

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

e Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato
(befizethetd).

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

e a befizetd nevét,

e cimét,

o személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzdkdnyvvel 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 tivollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év6 készpénzrol,
értékekrol, értékpapirokrol szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol atadés atvételi jegyzékonyvet
kell késziteni a szabalyzat 5. szamu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad, kételes a nala
1év6 kulcsot munkakezdésre lezart €s a ragasztasndl alairt boritékban a pénztarhelyettesnek
eljuttatni. A pénztdros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a Kengyeli
Polgérmesteri Hivatal gazdasagi vezet6je jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mésolataval keriil
kinyitasra.
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Minden esetben a tantikkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a Kengyeli Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetdjének haladéktalanul tudomasdra hozni, aki a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket 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 kételes meggy6zodni
az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett
jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

10. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

10.1. A péncztari bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

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

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

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utiksltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendel utalvany, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatarozottak alapjdan)

A penztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(storno jelzéssel) és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattombben a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell érizni.

10.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A héazipénztar befizetésekr6l - a vonatkoz6 alapbizonylatokkal egyez6en - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
¢s betlivel kell feltiintetni. A tabldzatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadas eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovatdban kell feltiintetni. Az 0sszesen rovatban szereplé dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lres sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossiganak
igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés esctén a befizetd
alairasa cé€ljara szolgalo 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, ellendrzést végzonek,
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e ¢sakonyveldnek.
A bevételi pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

e Az elsd példdiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
(a csatolt okmanyok darabszamét a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

e A masodik példanyt a pénztaros orzi.

e A harmadik példdnyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell
atadni.

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezdéen - Kiadasi
peénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol sszegeket. A pénztéros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (Un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez$ személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet
ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi 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 jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok alairasaval
a pénztari alapokmanyon t6rténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia.
A bizonylatot kiallit6, utalvanyozo, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzé és konyveld
szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

° Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet ’ rovataban kell
feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre
atadni.

e A masodik példanyt a pénztaros 6rzi.

10.4. Eloleg, ellatmdny kifizetésének rendje

a) Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel vald elszdmolds rendje

Intézményiinknél az intézményvezet$ irasos engedélye alapjan a dolgozok esetenként —
szabalyszerli utalvanyozis alapjan — hataridoh6z kotstt elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eléleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére és elszamoldsara a 7. szamu melléklet
szerinti nyomtatvanyt kell hasznalni.
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Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki:
kikiildetési koltségre,

e beszerzésre,

e reprezentaciora,

e postakoltségre,

e lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezeté adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamoldsra torténd kiadasara.

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vésarolnak, a felvett
eldleggel a pénztdrnak minden ho végén a honap utolsé pénztari napjan 15.00 o6raig kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos koltség elszamolasdhoz a B. 18-70/4j/V. Belfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

Amennyiben uti- vagy szillodai koltség miatt a kikiildottnek eldlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz elbleges tti rendelvényekrdl
a pénztarosnak nyilvéantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az 1ti rendelvény jobb
also szélére, el§ kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel
e belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (el6irt) jelentkezést kovetd 5 napon
belil,
e akiilfoldi kikiildetés esetén pedig 5 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridékon kiviil
minden honap utolsé pénztari napjan 15.00 6raig — az elszamolasi esedékességtél fliggetleniil
— el kell szamolni. Ez alol kivételt képeznek az athizoddan kikiildetésben tartozkodok.

Az intézmény altal a dolgozo részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladoan is fenn
all, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adot ebben az esetben
a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylo korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az
az eset, ha kisebb vasdrlasra felvett eléleg valamely oknéal fogva aznap nem keriilhet
felhasznaldsra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszdmolasra kiadott eldlegek hataridore torténéd elszamoldsanak elmulasztisa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az elbleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a Kengyeli
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Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs

rrrrr

kezdeményezni.

b) Ellatmdny engedélyezése, az elldtmdnnyal valé elszamolds rendje

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Kengyeli Jozsef Attila Mtivel6dési Haz és Konyvtar
ellatmanyban részesiilhet. Az ellitmany kezelésére jogosultakat az intézmény vezetdje
visszavonasig érvényes meghatalmazassal bizza meg, a meghatalmazottakrél a pénztaros a
jelen szabdlyzat 8. szam® mellékletében meghatérozott tartalommal kiilon nyilvantartast
vezet. Az ellatmany Osszegének felvételére az intézményvezetd, illetve az é4ltal megbizott
személyek jogosultak.

Az ellatméanyban részesiilé intézmény az ellatméanyat minden év januar honapjaban veheti fel.

Az ellatmanybdl olyan nem rendszeres kiadésok fedezhetdek, mint példdul a szallitas, posta,
kisebb javitasok koltségei. Az ellatmanybol targyi eszkdzt vasarolni nem lehet, ahhoz egyszeri
vasarlasi el6leget kell engedélyeztetni, illetve felvenni.

Az ellatméany felhasznalasat kovetéen, a kovetkezd ellatmany felvétele elétt, illetve minden
honap utols6 pénztari napjan az ellatmannyal el kell szamolni.

A hazipénztarakban, ellatmanykezel$ helyeken idegen pénzeszkoéz nem kezelhetd, és nem
tarolhato.

Az ellatmanybo6l magéancélra semmilyen kiadas vagy kolesonzés nem engedélyezhetd, az
ilyen eljaras pénziigyi fegyelemsértésnek mindsiil.

Helyteleniil elszamolt, nem a pénziigyi és szamviteli eldirasoknak megfeleléen bizonylatolt
szamlakat, és egy€b bizonylatokat a pénztaros javitds céljabol visszakiildi (visszaadja) (pl.
nem az elbirasoknak megfelelé a szamla, ha kitdltése a szallité részérdl hianyos, nem
tartalmazza a szallito megnevezését, adészamat, nem a tényleges koltségvetési szerv a
megjeldlt vevo, nincs feltiintetve az AFA tartalma, stb.).

11. A munkabér Kkifizetésének szabalyai
11.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl
Intézményiinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd atutaldsaval

keriil sor a munkabérek kifizetésére.

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

keriil sor a munkabérek kifizetésére.

12. A hazipénztiron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolas rendje
Az intézményhez kapcsolddoan kiilsé pénzbeszedd hely nem miikodik.
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13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

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

A pénztarjelentést szamitogéppel az ASP rendszerben kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
e abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
e a gazdasigi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté széveges leirasat (fékényvi
szamot),
e a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

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

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
érteket, bizonylatokat €s a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevOnek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességér6l. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadonak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az 4tad6 barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az dtado helyett a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, kinyomtatni.

A pénztarzaras soran:

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

e meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

o egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzéallomanyt,

e az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala kell

irmi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettsegeként elo kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A koltségvetési szerv valutapénztart nem mukodtet.
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VI
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A penztarban elkiilnitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
e a belfoldi fizet6eszkozoket cimletenként,
e akiilfoldi fizetéeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,
a letéteket, az értékpapirokat,
a csekkeket,
a csekk kartydkat, a hitelkartyakat,
a hitelleveleket, a szigoru szamadast bizonylatokat.

e @ @ o o

A hézipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének kiilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
o a letét keletkezésének idopontja,

a letétet elhelyez6 neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,

a kiadas id6pontja,

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

az atvevo neve €s cime,

az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Intézményiink értékpapirt nem kezel.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
penztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban megérizni az Szt. alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Kengyeli Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi vezetjének
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

VIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelds6k meghatdrozott feladatainak
elvégzését az intézményvezetd 1d6kozonként ellendrzi. Az ellenérzést irasban dokumentalni
kell, arrol jegyzokonyvet kell felvenni, melynek médjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.
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o VIII. )
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. januar 1. napjan 1ép hatéalyba.

Az intézményvezetének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szimu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kengyel, 2021. december 22.

}
Németh Lajos
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve;
Bankszamla szima:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Beosztas Név

............... ,20... év............ hO.... nap

koltségvetési szerv vezetdje
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intézmeény megnevezése

KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

2. szamu melléklet

Beosztas

Név

kéltségvetési szerv vezetbje

Kengyeli Jozsef Attila MiivelGdési Hdz és Konyvtdr

23



Pénzkezelési szabalyzat

3. szamu melleklet

koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT
2 LT S S — pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény) héazipénztardban kezelt valamennyi

eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

............... 520k BV wopvsvonsass DMss DAD

PENZIAros
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4. szamu melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Aot ..o pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény) hézipénztaraban kezelt valamennyi
eszkdz €s egyeb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi

felelosség terhel.

............... ,20... év............ ho.... nap

péncztaros helyettese
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve a(z) hazipénztaraban (cim: 5083 Kengyel,
Szabadsag utca 10) év ho  napjan.

Pénztarkényv szama:
Térgy: hazipénztar atadas-atvétel,
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak:
atado,

atvevo.

Atadasra keriil:

1. A hdzipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlélt és a kiinyv (1ablé és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigori szdmadasi kitelezettségii nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam;

Kiaddasi pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve atvettem.
K.m.f.
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/iigvintéza

5083 Kengyel. Szabadsdg utca 10 Ditum: Kengyel,

CIMLETJEGYZEK

Pénztirkonyy neve:
Idoszak

Nyité érték:

Deviza;
Nyitis: Zirfs:

Osszes bevétel: Osszes kindas: Zirdértek:

Cimlet

Darabszim Erték

20 000

10 000

5000

2000

1 000

500

200

100

N
=

58]
e}

<

OS.‘SZ(‘.‘SEU

azaz

pénztaros

p.h.
pénztéarellendr
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6. szamu melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilf: 20.. . BV ho ....nap alkalmaval a ........................... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvanmal: cosvssemaseas pénztar ellenér
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénzta Pénzta 6 § 5 5
' enzt?ros enztart.allenor Hiny/tsbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok 6sszege

Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Osszege

A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tébblet) mutatkozott az ellenérzés
id6épontjaban.
k.m.f.
............. penztaros . penmreuemr
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7. szamu melléklet

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 20 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot

jogecimen

utdlagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év hé nap.

igénylo szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:
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Pénzkezelési szabélyzat

9. szamu melleklet

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20, Voo hé w.nap alkalmival B8 e intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetoi ellendrzés
Jelenvannak: concossesisenn jegyzo/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenér
.......................... peénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerii végrehajtasat a 20... .... /hé/...... /napjatol/ a 20....... /hé/........ /mapjéig/ terjedd
idoszakra vonatkozéan az utolagos vezetdéi ellendrzés keretében a ................
(Tegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellentri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szdmadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorldok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabdlytalansdgot nem allapitottam meg, a feladatokat az

érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték. /vagy példdaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. elbirdsa ellenére a szigora
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

Megismerési nyilatkozat

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

10. szamu melléklet
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