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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Szerb Onkorményzat Lorév pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél szol6 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasérél rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szdmviteli politikdban rogzitett
alapelvek alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Szerb Nemzetiségi Onkormanyzatnal
meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és
értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeallitdsra:

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

2001. évi XCIII torvény a devizakorladtozasok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolodd torvények modositasarol,

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

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositdsi és szocialis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ldé 1997. évi
LXXXI. torvény médositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsr6l sz46l6 térvény
végrehajtasarol,

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

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

37/2019. (XI. 19.) MNB rendelet a jegybanki informéaciés rendszerhez els6dlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében teljesitend6
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed a Szerb Onkormanyzat Lorév koltségvetési

SZErvre.
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1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme éataddsival - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatdrozott kerekitési szabily alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6dé Ssszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forintt6] 9,99 forintig végzddé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz0dé Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az dsszeget a legkizelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézménylinknél toérekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn, a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hézipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar 1étesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatérsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
elbirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsolédodan tartalmaz eldirasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
= ahdazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitvatartds rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
* apenztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisdnak rendjére.
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1I.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolési szamla alcimii szamlait is
- koteles lebonyolitani.

Az elkilonils és atlathaté gazdalkodds, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a polgirmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, a koltségvetési
szervek Onédllé fizetési szdmlaval rendelkeznek. Az 06nélld fizetési szamlaszamok a
kovetkezok:

Megnevezés Szamlaszam
Szerb Onkorményzat Lorév 11742070-15565945

Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete: OTP BANK NYRT. Rackevei fidkja

A dontésrol az onkorményzat a teriiletileg illetékes Igazgatosigot legkésibb a valtozas
kitlizott id6pontja elétt harminc nappal koteles irdsban tadjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyujtasira sz616
felhatalmaz6 levél — a szamlavezeté ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak
csatolasaval €s a valasztott szimlavezet6vel kotott szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszadm egyidejii kozlésével.

Az dnkorményzat fizetési szamldjanak megnyitdsardl, megsziintetésérd]l &t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatdsagot.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért Gergev Rastko elndk a felelds.

Az oOnkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi onkormanyzat, a
koltségvetési szervek a fizetési szamldjan 1év6 szabad pénzeszkozeiket betétként kizarélag
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamléan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl, képviseld-testiilet
dont.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat a képvisel6-testillet dontésének megfeleléen
pénzforgalmanak bonyolitdsira a helyi dnkormanyzat szdmlavezetd pénzintézeténél onalld
fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat
1. sz. melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasdval kapcsolatos pénzforgalom
elszamolasara fizetési szamlat vezet. A helyi nemzetiségi onkormanyzat képvisel-
testiiletének dontése alapjan és forrasai terhére:

a) fizetési szamlat és ehhez kapcsoloddan alcimii szamlakat vezet.

A helyi nemzetiségi énkormanyzat 6nallé pénztarat milkddtet. Az énkormanyzati hivatal
hazipénztarabol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a pénztari o6rdk figyelembe
vételével kertilhet sor.

Szerb Onkormdnyzat Lérév
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A szamlék nyitdsdra, vezetésére vonatkozo bankszamla szerzédés(ek) alairasira Gergev
Rastko elndk és Antal Mdria vezet6-fétanacsos egyiittesen jogosult.

A Szerb Nemzetiségi Onkorméanyzat 6nallé hazipénztart mikodtet.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolédé szamlik

A./ Az Onkormdnyzat fizetési szaml4jahoz kapcsoloddan - 4ltaldban jogszabélyban
meghatarozott bevételek ¢és kiadasok elkiilonitett elszdmolasara - a kovetkezd alcimi
szamléakat nyitja meg:

a)
b)

d)

a helyi 6nkormanyzat lek5tott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

a helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési
alszémla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6fold
berbeaddsabdl szarmazé jovedelem adodja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tdvhdszolgaltatasrol mas hoellatdsra 4ttérd altal felhasznalt hémennyiség
¢és annak el6allitdsa sordn a pozitiv el6jelli széndioxid kibocsatasi kiilsnbozet utan
fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganfézo altal eldallitott
maganfézott parlat utani jévedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

a helyi 6nkorményzatot megillet6, a ) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjédba nem tartozé adok moédjira behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolédsara szolgald alszamla,

a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabadly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatérozott céli pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszdmla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon til a helyi 6nkorméanyzat

a)

b)
c)

d)
€)
f)

kdzigazgatasi hatosagi eljardsi illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben felszamitott
mulasztési birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgals fizetési szamlat,

a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

mas dltal kimutatott addk modjara behajtandd koztartozasok - kizérélag a helyi

dnkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

letéti szamlat,
devizaszamlat és

a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgalé alszamlat nyit és
tart fenn.

A szamldk nyitasara, vezetésére vonatkoz6 bankszamla szerz0dés(ek) alairasira Gergev
Rastko (elndk) és Krauszné Vukéjlovics Melinda (elnokhelyettes) egyiittesen jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolodoé készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar k6z6tti kapcsolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

Szerb Onkormdnyzat Lérév 9
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. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az 6nkorméanyzat/koltségvetési szerv bankkartyaval nem rendelkezik.

. Az elektronikus titon torténé dtutalis szabilyai

Az intézmény a OTP Bank Nyrt. rackevei fidkja szamlavezeté pénzintézet altal telepitett
Elektra elektronikus szdmitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsok rogzitésére
Baracskai Istvan vezetd-tandcsos jogosult. A rogzitett adatok Atutaldsara a
kotelezettségvallalds,  utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités  szabalyzatiban
utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazott Gergev Rastké elnok, és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott Antal Méria vezet6-f6tandcsos engedélye (alirisa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, az elnoknek gondoskodni kell
jelszo kérésérol.

. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknél bejelentett alirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirasat a szabalyzat

1. szamu melléklete tartalmazza.
Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
¢s bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése trténhet bélyegzovel is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrél,
illetbleg jovairasarol, a vele kotott megéllapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) dton értesiti.

1L
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy korméanyrendelet a pénztartozas megfizetésének madjat kételezéen
nem irja eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl sz6l6 35/2017. (X1I. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési
moédokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeril atutaldssal kell teljesiteni.
Intézménytlink amennyiben torvény, vagy kormanyrendelet méasként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkiézzel torténd
fizetésben megéallapodhat.

10
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Pénzkezelési szabalyzat

2.1.2. A hazipénztair védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.
A védelmi rendszer biztositdsat az intézményen beliil a Multi Alarm Zrt. kételes ellatni.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosito tarsasag biztositasi szabalyzatéban, szerz6désében foglalt (rablas,
betdrés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirasait,

— a pénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolodjon.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsanak kivetelményei

A hézipénztar céljara a Szigetbecsei Kozos Onkorményzati Hivatal (2321 Szigetbecse,
Pet6fi Séndor utca 34.) hivatali helysége szolgal.

A riasztOberendezés hasznalatira a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitisit be kell tartani, a szabdlyos miikddést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.

A penztaros ki ¢€s befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt és zart ajtd mogott —
fizetGablakon keresztiil — teljesithet.

2.1.4. Péncztari nyitva tartds rendje

A pénztir csiitortok 8 oratél 16 éraig tart nyitva,

kivéve a munkarend véltozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idSpont véltozasa nélkiil a pénztér ezeken a napokon
is nyitva tart.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa
A penztarhelyiség, valamint az értékek megGrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztéros kezeli.
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Pénzkezelési szabélyzat

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozési vagy ellenérzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen
munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabbd a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatérozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban kozosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.3. Feleldsségi szabdlyok
2.3.1. Pénztdros felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és egyeb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakér atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megdrzéséért Jancso Emoke jegyzo a felelds.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és meglrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzosszeg idobeni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki €s tartalmi helyességének
ellendrzésérodl, a pénztar rendjének és tisztasagénak biztositasardl,

— a pénztarral kapesolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmadasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az tizleti (iizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd
fontossagu informéciok megorzese,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3.2. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tivolléte esetén Sziics Sandorné pénziigyi eléado helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakdri leirdsban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az 4ltala kezelt pénz, ért€kpapir ¢€s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
felelésségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért Jancso Emoke jegyzd a felelds.
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2.3.3. A pénztirellenor feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
—  akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
—  az egyes gazdasagi események dokumentéldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,
—  abizonylatokon nincsenck szabalytalan javitasok,
—  megtdrtént-e a szabélyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
—  a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontb6l megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztiri bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

—  pénztirzaras alkalméval a pénztirjelentésben szereplé pénzkeszlet sszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

—  az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

—  az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartisban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon é€s okményokon, valamint a
pénztarkonyvben a pénztarellenémek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellen6rzésekor a készpénzkészletben eltérést
4llapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyz6konyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztirellendri feladatokat Antal Maria pénziigyi ellenjegyz6 latja el.

A pénztérellendrt tavolléte esetén Jancsé Emoke jegyzd helyettesiti.

2.3.4. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvényozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat6 dsszegét a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvdnyozasra jogosult szemelyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakdrt ellaté Uj személyt az
utalvanyozasi jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.
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3. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kivetendd eljards, az ellendrzés gyakorisdga

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztiros havonta készit pénztarzarast. A pénztirzarast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni k&teles.

Pénztarrovancs

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

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztirzéarast. A zarast
kovetben el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztirban talalhatd
készpénzt.

Az 8sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

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

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopds tortént, vagy eclemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adédo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodé tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyeb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenorzése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e¢,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasinal az elszdmolds megfeleld
idében megtortént-e,
— letétek nyilvantartasa biztositott-e.
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4. A készpénzben és a bankszamlin tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

4.1. A hdzipénztir pénzellatisa

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

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrol az ligyben érintett vezetGknek,
ligyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tijékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az elézd napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan mikodéset
biztosito készpénz mennyiségérol €s cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletet,

Osszedllitja a cimletjegyzéket,

az eléirasoknak megfelelden kiallitia a készpénz felvételéhez szilkséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alafratasarol.

4.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlirdl készpénzfelvételi utalvinnyal

Intézményiink a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve —

killéon megéllapodds esetén — mas hitelintézet pénztirandl pénz vehet fel.
Készpénzfelvételi utalvinnyal — a szdmlavezeté hitelintézetnek a Postaval kotott

megallapodasa alapjan — az erre kijel6lt postahivatalnél is felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigori szamadéasra kotelezett, felhasznaldsardl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szovegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak Ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
médositas, illetve hamisits lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, hé, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 4j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példényokat a tdmbben a tdszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltdsandl, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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4.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

A betétkényvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szévegnek megfelelen
olvashatéan kell kiallitani igy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb médositas, illetve
hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, hénap, nap) kell
bejegyezni, a hénapot betiivel kell kiirni.

A pénzforgalmi betétkonyv nem javithaté. A rontott betétlap helyett Gjat kell kiallitani,
és a rontott példanyt a tdmbben a tészelvénnyel egyiitt kell megérizni. A pénzforgalmi
betétkdnyvet a postanal bejelentett modon kell aldirni.

4.1.3. Készpénzfelvétel bankkartydaval

Bankszamlar6l készpénz a szamlavezeté hitelintézet pénztdrainal, postian és
bankjegykiad6 automataknal is felvehetd.

4.1.4. Készpénz befizetése bankszamldara
Bankszdmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztirainal és egyes, befizetési
funkciot ellat6 bankjegykiadé automatainal fizethetd be.

5. Készpénzallomanyt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljarasi rendje

Készpénzben torténi fizetés csak a kovetkez6 esetekben teljesithetd:

Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben.
Az dnkormanyzatnak a készpénzfizetés eseteit meghatarozo ........ szdmu rendeletében
foglalt esetekben.

6. A készpénz zaro dllomdnyanak maximdlis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) honaponként szdmitott napi dtlaga nem
haladhatja meg a 500 000 forintot. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt
még pénztarzarlat el6tt a fizetési szamlara be kell fizetni.

A pénzforgalmi betétkdnyvben 16v6 Gsszeget a zard pénzkészlet allomanysdba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilon fel kell tiintetni.

7. A pénzszallitas szabalyai
A pénz széllitdsadnak megszervezése Baracskai Istvan és Antal Maria feladata.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az

atadas idépontjdig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztirba kell szallitani.
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7. A pénz valédisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a

2”7

kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:

— Valdédinak és forgalomképesnek  mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kézlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(4tlyukasztott), stlyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhaté el hianyos, 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 befizet6vel tisztdzni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizet6 nevét,

—  cimét,

—  személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzékinyvet a befizetvel ala kell fratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a

jegyzdkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztér-
jelentésben is fel kell tiintetni.

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

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzérlatot kell késziteni. A pénztarban 1€vo
készpénzrol, értékekrol, értékpapirokrdl szigord szdmadédsi nyomtatvanyokrdl atadas
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmit melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad,
koételes a nala 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a
szervezetiinkhdz Sziics Sandornénak eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitasara tanuk jelenlétében Jancso Emoke jegyzé jogosult.
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Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
keriil kinyitésra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt az
aljegyzé részére haladéktalanul tudomdsdra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tdrolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd
pénztaros kdoteles meggydzédni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a
nyilvéantartasok naprakész allapotardl. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevd, illetve
a pénztarellendr itja ala.

9. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje
9.1. A pénztairi bevételek és kiaddsok bizonylatolisinak dltalanos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartisban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiinG és el nem tavolithat6 jellel (bélyegzovel, lyukasztassal stb.)
meg kell jel6lni.

A penztari nyilvantartds céljra szabvany nyomtatvinyokat ASP pénziigyi rendszerrel
eléallitott nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok, szigorii szdmaddsi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznaldsanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott
bizonylattdémbdket szabad felhasznalasra kiadni.

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

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

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kidllitani. A rontott pénztirbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattombben a topéldanyokkal egyiitt) meg
kell 6rizni.

9.2. A pénztiri bevételek bizonylatolisa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A bevételezend6 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tédblazatos rész soraiban a bevételezendd &sszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany Ssszesen
rovataban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szereplé 5sszegnek minden esetben meg kell
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egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének tires sorait athiizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa c€ljabdl a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairésa c€ljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
penz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
—  abizonylatot kiallitonak,
— azutalvanyozast, ellen6rzést végzdnek,
— ¢és akonyvelonek.
A beveteli pénztarbizonylatot atirassal vagy szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egytitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

— A harmadik példdiny a tombben marad €s azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

9.3. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari Kkifizetésr6!l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos moédon kell
kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien Kkiallitott, utalvanyozisra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztirosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az §sszeg csak szabalyszerlien kidllitott meghatalmazés
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altaldban csak egy személy vehet 4t 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 atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A kifizetés megtérténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) alé kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellenérz6 és konyveld, ill. ellendrzést végzé és

20 Szerb Onkormdnyzat Lorév



Pénzkezelési szabalyzat

kényvel6 szintén koteles feladata végrehajtdsdnak igazoldsaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elso példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokményokat (a csatolt okményok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztérjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A mdsodik, a tépélddny a tsmbben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

9.4. Eloleg, ellitmdny kifizetésének rendje
a) Eloleg kifizetésének engedélyezése, az eldleggel valo elszdmolds rendje

Intézménylinknél Gergev Rastko elndk irdsos engedélye alapjan a dolgozdk esetenként —
szabalyszer(i utalvinyozéas alapjan — hataridohéz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbdl eléleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkez célokra adhat ki:

- rendezvények koltségeire,

- beszerzésekre.

Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet az ASP pénziigyi
integralt rendszerben.

Az elszamolési kotelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Valamennyi elszimoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel 30 napon beliil el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eléleg valamely oknél fogva aznap nem
keriilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utbélagos elszdmolasra kiadott el6legek hataridére torténé elszamolasanak
elmulasztisa esetén az el6leget felvett dolgozot irdsban fel kell szdlitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szdmol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
Jancsé Eméke jegyzonek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye,
akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggben kartéritési, illetve biiniigyi eljarast kell
kezdeményezni.

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszdmolas teljesitéséért Gergev Rastké elndk
a felelos.
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12. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvintartasi szabalyok

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

A pénztarjelentést ASP rendszerbe kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kvetkez6 nyomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6északi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/j.r.s2.
Napi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. r.sz.

A szabvénynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt Krauszné Vukajlovics Melinda elndknek
hitelesitenie kell,

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamét a pénztarbizonylat
alapjén,
—  a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhatd szdveges leirasat
(fékonyvi szamot),
—  abefizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Egy id6szak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell felhasznalni
az utolsé oldalon, az iires sorokat athizassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jeldlni. (Hivatkozds a pénztarkdnyv oldal és sorszamara,
bélyegzd, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztisabél a pénztaros tavozik.

A penztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
peénzt, érteket, bizonylatokat és a nyilvantartdasokat a helyettesnek 4t kell adni. Az 4tvétel
alkalmaval az 4atvevének meg kell gy6zddnie az elszamoldsok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasndl az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett
Jancs6 Emoke jegyzOnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példdanyban kell késziteni, melybol
— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés részére kell
atadni,
A pénztarzaras soran:
— meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levé
készpénz-allomanyt,
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— meg kell allapitani tovabbd a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiaddsok napi végdsszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megéallapitott egyenleget és a  tényleges
készpénzallomanyt,

— 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 irni. A tdbbletet a pénztirba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként el6 kell irni.

VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tirolni az alabbi értékeket:

— a belfoldi fizetéeszkozoket cimletenként,
-~ akulfoldi fizetbeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
—  az értékeket,
— aletéteket, az értékpapirokat,
— acsekkeket,
— acsekk kartyakat, a hitelkartydkat,

—  ahitelleveleket, a szigoru szamadasi bizonylatokat.
A hazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy més személyek - pénzét,
illetve értékét a Jancs6 Emdke jegyzd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a
kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyezd neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas idépontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezés szdma,
— az atvevo neve és cime,

— az atvevo alairasa.

2. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarban hasznélt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok szigord szdmadas ala
tartoznak. Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - t6rténé kiadas el6tt Baracskai Istvan
Orzi és tartja nyilvan.
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A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kévetkez6ket kell tartalmaznia:
—  sorszam,
—  apénztaros részére torténd atadas id6pontja,
—  az atvevo neve,
—  az atvevo alairasa.

A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a Baracskai
Istvan vezet6-tanacsosnak kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrsl
52616 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak Jancsé Emoéke jegyzé irdsbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

VIL
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hdzipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelds6k meghatirozott feladatainak
elvégzését a Jancs6 Emdke jegyzé negyedévente idokézonként ellendrzi. Az ellendrzést
irasban dokumentalni kell, arrél jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmu
melléklet tartalmazza.
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VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2024. oktdber 10.napjan 1ép hatalyba.

Gergev Rastkoé elndknek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 12. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatélybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrasiban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felelosségi, hatds €s jogkoroket, melyek elkészitéséért Jancsé Eméke jegyzd a
felelos.

A szabédlyzatban az egyes beosztdsokhoz tartozd személyek nevét az ,,AZONOSITO
NYILVANTARTAS” 13. szama melléklet ,,Azonosité lista” tartalmazza.

Loérév, 2024 oktdber 10.

Jancsé Emoke 1
jegyz6
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Szerb Onkormanyzat Lérév

KIMUTATAS

12. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Bankszamla neve: Szeb Onkormanyzat Lérév
Bankszamla szama: 11742070-15565945

Szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt. Rackevei Fiokja
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Beosztas Név Alairds minta
elnk Gergev Rastké (Lopoe. fn s
elnékhelyettes Krauszné Vukajlovics v/ 4 E.EQQJJ,’K}M'— (e tecdey
Melinda N
jegyzd Jancsé Eméke Loy Cin s X
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Antal Maria
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‘Baracskai Istvan
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Sziics Sandorné
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2. sz. melléklet

Szerb Onkormanyzat Lorév

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
elndk Gergev Rastké /& : - 7“_‘ fo /4
o , P o ) - ¥ 2 g . ~
elnékhelyettes ﬁ:?;:;:e Vukajlovics @/WLF ’ wéa’ ‘é’éﬂ /% Lo z

Loérév, 2024. oktober 10.
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rergel Rastko elnék
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3. sz. melléklet

Szerb Onkorményzat Lorév

NYILATKOZAT

Alulirott Baracskai Istvan vezeté-tanacsos tudomasul veszem, hogy Szerb Onkormanyzat
Lérév hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felel6sség terhel.

Lorév, 2024. oktober 10,

Baracskai Istvan pénzitd ros
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4. sz. melléklet

Szerb Onkormanyzat Lérév

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott Sziics Sindorné pénziigyi eldadé tudomasul veszem, hogy Szerb Onkorméanyzat
Lérév hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Lorév, 2024. oktéber 10.

Sziics Sandorné
pénztiros helyettese
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5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év.........hé ...nap alkalmaval a ........................... intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellendr

e eeereeenreeaenae e pénztart atado

b e pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20...................... -t6] a korabbi pénztiros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el8zéekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

12) Hasznalatban 1év6 bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztirjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

,Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir” kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatboél kivont (betelt) bizonylatok

. , Bizonylat sorszama
Bizonylat megnevezése i :
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiaddsi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadési pénztarbizonylat
Valuta Pénztirjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
,Ertékpapir” bevételi pénztarbizonylat
,.Ertékpapir” kiadési pénztarbizonylat

Nyilvéantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .......ccecerrenee.  (db)

12) Ertékpapirok

........................... megnevezes........... Sorszam......db szam.. ........ érték
12) Készpénz:

e rerener—a Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

e (valutanemenként), mely 0sszeg a kévetkezd cimletekben keriilt 4tadasra:

k.m.f,

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Id6északi pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadési pénztarbizonylat

Készpénzigénylés elszamolasra
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Devizapénztar-jelentés

Deviza — €s valutadsszesité

Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat
Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylat
Elszamolasra kiadott deviza (valuta) 6sszegek részletezése

Meghatalmazas valuta és deviza felvételéhez

6. sz. melléklet

Bizonylat szama
B.Sz.ny.13-20/j.r.sz.
13-24.r.sz.
B.Sz.ny.318-100/AN.r.5z.
B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.
C.318-123/V.r.sz.
C.Sz.ny.318-126/N
C.318-119.r.sz.
C.318-120.r.sz.
C.318-124.r.5z.
C.318-118.
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Pénzkezelési szabalyzat

koltségvetési szerv megnevezése

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Keésziilt: 20.... év...........ho ....nap alkalmaval a ........................... (Kéltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
e a e pénztaros

Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztirellendr < ..

Megnevezés szerint szerint Hiany/t5bblet(+-)
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok sszege

Etkezési utalvanyok 6sszege

Bélyegek Osszege

A rovancs eredményeként a pénztarban Ft

ellenérzes idépontjaban.

pénztaros

(hiany, tobblet) mutatkozott az

pénztarellendr

Szerb Onkormdnyzat Lorév
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Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

FELEL(")SSEG’VALLALASI’NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott ......ccccoverueenee. kértyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkértya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtokldsaval,
hasznalataval, rzésével, letiltasaval, elszamoldsaval kapcsolatos el6irasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbodl kikeriil a birtokombél, vagy az annak hasznalatdhoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul més személy tudomasara jut, azonnal kételes vagyok
letiltatni a .................. (szdmlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyidében errél a
.......... (intézményvezetd, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
és illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi felelsséggel tartozom.

A intézmény 4altal a ................... részére névre szdldan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozd PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkértya szama:

kartyabirtokos
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Pénzkezelési szabalyzat

9. sz. melléklet

intézmeény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalméval a .......................... intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Ut6lagos vezet6i ellenérzés
Jelen vannak: ... jegyzd/intézményvezets

.......................... pénztar ellenor

et pénztaros

et pénztéaros helyettes

.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat a 20... .... /hé/...... /mapjatol/ a 20....... /hé/......../napjaig/
terjed6 idOszakra vonatkozoan az utdlagos vezetGi ellendrzés keretében a ................
(Jegyzd/intézményvezetd) ellenérizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamaddsi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, szakmai teljesitést igazol6) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezeti ellendrzés sordn szabélytalansagot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban el6irtak szerint végezték. ~vagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellen6rzés sordn megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabilyzat 4.1. eléirdsa ellenére a szigoru
szamadast nyomtatvanyok kozott,

k.m.f.

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

12. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Gerhev Rastko elndk 2024.10.10. 7
A

Krauszné Vukijlovics | elndk-helyettes 2024.10.10.
Melinda v/ :&wu

/ L(,Li” lwled /é@ﬁa o
Antal Méria pénziigyi 2024.10.10. J

ellenjegyz6 { jy@?w\_
e i B

Baracskai Istvan vezetd-tanacsos 2024.10.10.

W WA R(ALW
Szlics Sandorné pénziigyi eldado 2024.10.10.
Jancsé Emoke jegyzd 2024.10.10.
Csomané dr. Dreska | aljegyz6 2024.10.10.

Hajnalka

Szerb Onkormanyzat Lérév 3



Pénzkezelési szabalyzat

Idészaki pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar e id6szakrol
Sor Be-, Bevételi-, Ko. for
. kifiz. Kiadasi ~p- F01E. Szbveg Bevétel Kiadas
szam . . joge.sz.
napja bizonylat sz.

Atvitel:

Szerb Onkormdnyzat Lorév




Pénzkezelési szabalyzat

Bevételi, | Kp.
Sor- | B | Kiadési | forg. \ , L
szém k1ﬁ;. bizonylat | Joge Széveg Bevétel Kiadas
napja SZ. SZ.
Athozat:
Pénztarellenérzés Pénzforgalom lforgalom
jogcim szerint Atvitel
. Kezd6
db | P CI(I;lt’l)enl Ft jogcim sz. énzkészlet
Zaro
Bevétel Ft pénzkészlet
20000 Osszesen
10000
5000
2000
1000
500 Osszesen
200 Kiadas Ft
100 Mellékietek:
50
db bevételi
20 bizonylat
db kiadasi
10 bizonylat
5
Osszesen pénztaros
Zard pénzkészlet
To6bblet
Hiany Osszesen ellenér

Szerb Onkormdnyzat Lorév




Pénzkezelési szabalyzat

Napi pénztarjelentés

Sorszam:
pénztar id6szakrol
Sor- Bevételi-, Kp. for
, Kiadasi bizonylat ~p. 1018 Sziveg Bevétel Kiadas
szam s joge.sz.

Atvitel:

Szerb Onkormdnyzat Lorév




Pénzkezelési szabalyzat

szervezeti egység megnevezése Sorszam:
, 20 év hé nap.
KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA
Kérem __részére
forintot
N jogcimen
utélagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.
Elszamolas hatarideje: 20 év ho nap.

igényl6 szervezeti egység
vezetdjének alairdsa

Kiadéasi pénztarbizonylat szam:

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

Szerb Onkormdnyzat Lérév
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Pénzkezelési szabalyzat

Devizapénztar-jelentés

LapSzam:. . .ocveeniiaiiniiei i,
pénztdra e, pénznemben | ... idészakrél
< Bizony- A tétel Ssszege forintban
sz(a?; Kelt lat Széveg Bevétel Kiadas Arfolyam
széma Bevétel
Kiadas
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Kezdd deviza- (valuta) készlet (4athozat)
o Bevételi
Forgalom (4tvitel
& (dtvitel) forzalom
Zér6 deviza- (valuta) készlet Kiadasi
forzalom
Mellékletek: Darab Cimlet Erték
:
723 [77]
......... b 8 R
bevételi penztaros S &
. 7} o)
bizonylat = .é
% S
........ db S
kiaddsi ellendr 5 csekk
bizonylat Osszesen
Zar6 deviza- (valuta) készlet
Tébblet (+) vagy hidny (-)

10
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Pénzkezelési szabalyzat

Pénzintézet

DEVIZA- ES VALI’JTAOSSZESETC") A
VALUTA- ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ,

SZAMU

Kelt: sorszam
Az ellatméanyok A visszavett deviza és valutaneme
nyilvantartasanak ‘
oldalszama sorszdma ~ Osszege
Osszesen:

C. Sz. ny. 13-135.1. sz.

Koltsegvetési szerv neve

11



Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegz6 helye

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

DEVIZA (VALUTA)

Sorszam:

Kelet:

altal (megbizasabol) befizetett devizét (valutit) az alabbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta)

Széveg
neme dsszepe szammal Osszege betiivel
Kiallito Utalvényozd Osszeg atvevdjének alairisa Pénztéros
Melléklet
Ellenér Konyveld személyazonositd szama
...... db
Bélyegzd helye Sorszam:
,DEV[ZA (V'ALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar
fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) .
Szdveg
neme dsszege szammal Osszege betiivel
Kiallit6 Utalvényoz6 Osszeg stvevdjének alairasa | Pénztaros
Meliéklet
Ellenér Koényveld személyazonosito szama
...... db

12
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Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMQLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme: Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa:

A kikiildetés helye:

A kikiildetés idépontija: -t01

Napidij egy napra: Osszesen

Szallaskoltség egy éjszakara: Osszesen

Dologi kiadéasokra:

Elére nem lathat6 koltségekre:

Osszesen kiadott deviza (valuta):

ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. ado elblegre visszatartva:

Megjegyzések:

a kifizet aldirdsa

Koltségvetési szerv neve




Pénzkezelési szabalyzat

(a gazdalkodo szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS

deviza (valuta) felvételéhez
pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonositd szdma:

a —

dolgozdjat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizakat és valutékat felvegye

Név Valuta neme, 6sszege
,20 v hé nap.
P.H. bejelentett alairasa bejelentett alairasa

Szerb Onkormdnyzat Lorév




