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I
A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA, HATALYA

A Pénzkezelési szabalyzat az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, az allam-
haztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a
személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény és a szamvitelrdl sz6l6 2000.

évi C. torvény elbirdsa szerint késziilt.

Célja, hogy a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény 14. § (8) bekezdése alapjan biztositsa
a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszadmlan t6rténd) lebonyolitdsanak rendjét, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, a felelGsségi szabélyokat, a készpénzben és a
bankszdmlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalmat, a készpénzéilloméanyt érintd pénz-
mozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéket,
a készpénzallomany ellen6rzésekor kévetendd eljarast, az ellendrzés gyakorisagat, a pénz-
szallitas feltételeit, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét, valamint a Szamvitel-
161 sz016 C. t6rvény 168. § és 169. § eldirdsa szerint a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-

vantartasi szabalyokat €s a szigori szamadasi kotelezettség el6irésait.

A Pénzkezelési szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat:
- pénzforgalmi szamla kezelés,

- hazipénztér kezelési szabalyok,

- bankkartya hasznalat.

A Pénzkezelési szabalyzat hatédlya
- Vécduka Kézség Onkorméanyzatara,
- Vécdukai Brunszvik Teréz Ovoda-Mini Bolesédére,
- Vécdukai K6z6s Onkorményzati Hivatalra

terjed ki.



II.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamoldsi szimla nyitasa, vezetése
Az allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. t6rvény (tovébbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a telepiilési dnkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat és a tarsulds fizetési szam-
1ajat és az ahhoz kapcsol6do alszamldit vélasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy
a kincstar vezeti.
A szabalyzat hatalya alé tartoz6 onkormanyzat és koltségvetési szervek fizetési szamla-
it, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlékat Vacduka Kozség Onkormany-
zata vezeti.
A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszaml4it is — kell lebonyolitani.
Az Onkorményzat a vélasztott szamlavezet® hitelintézetet a hénap elsé napjaval valtoz-
tathatja meg.
Az allamhaztartdsr6l sz6lé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkormanyzat a szdmlavezetd megvaltoztatasarél hozott dontésér6l az Igazgatdsag
utjan a Kinestért legkésobb a valtozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, a fizetési
szamlaja megvaltozasar6l az Igazgatosag utjan a Kincstarat a valtozassal egyidejileg
irasban értesiti.
Az értesitések hataridére torténé elkiildéséért a polgarmester a felel6s.
A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsol6dé alszamlan lekothetok.
Az atmenetileg szabad pénzeszk$zok betétként valé elhelyezésérsl, valamint a belfoldi
pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasarol a képviselo-testiilet dont a mindenkori éves

koltségvetési rendeletében.

2. A fizetési szamlahoz kapcsol6doé alszamlak



Az Onkorméanyzat az Avr. 145. § (2)  bekezdésében foglaltakon til a fizetési
szdml4jahoz kapcsoléddan — az Avr. 145. (3) és (4) bekezdései alapjan — a fizetési
szamljahoz kapcsolodoan a kovetkezo alszamlakkal rendelkezhet:

a) a helyi 6nkorményzat rovid lejarat lek6tott betétei elkiilonitésére szolgald alszamla,
b) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilon adobeszedési al-
szamla, a késedelmi p6tlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsadgok, dnellen-
orzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajter-.
helési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, term6f6ld bérbeadasabol
szarmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemado beszedési alszamla, a maganf6z6
altal el6allitott maganfozo6tt parlat utdni jovedéki ado befizetésére beszedési alszdmla,

¢) a helyi dnkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)—c) pontja-
ba nem tartozé adok médjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb bevételek el-
szamolasara szolgal6 alszamla,

d) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghata-
rozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgld alszamla.

(4) A helyi 6nkormanyzat

a) kozigazgatasi hatosagi eljarési illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi p6tl€k befizetésére szolgalod fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadé befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adék mddjara behajtandé koztartozasok — kizardlag a helyi 6n-
kormanyzatot megilletd kdztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek el-
szdmolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatasi programokhoz nytjtott koltségvetési tamogatas elkiilonitésére
szolgalo alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az Avr. 146. § (1) és (2) bekezdés alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatra, a tarsuldsra a
145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas

a) a fizetési szamlajahoz kapcsolédoan a 145. § (3) bekezdés a) és d) pontja szerinti al-
szamlakat,

b) a letéti pénzeszk6zok kezelésére letéti szamlat, és

¢) devizaszamlat vezethet.



Amennyiben Onkorményzat hitellel  rendelkezik, kétvényt bocsajt ki — az Aht.
84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -

— a helyi 6nkorméanyzatok altalanos miik6déséhez és 4gazati feladataihoz

kapcsolodé tamogatassal, valamint

— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szaml4jahoz kapcsolodo alszémlan kételes elkiilniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kdtvényen alapul6 fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.
A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozo6 szerz6dés(ek) aldirasara a polgarmesterek, a
jegyz0, az intézményvezetdk, valamint a telepiilési nemzetiségi Snkormdanyzatok elng-

kei jogosultak.

. A szamlikhoz kapcsol6dé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizetések,
utalasok

Az Avr. 145. § (5) — (11) bekezdései alapjan:

(5) A (3) bekezdés b) és c) pontja szerint nyitott alszamlakrol, valamint a (4) bekezdés
a)—c) pontja szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarolag az aldbbi miiveletek teljesithe-
tok:

a) a helyi 6nkorményzat fizetési szaml4jara, valamint annak a (3) bekezdés szerinti al-
szamlaira valo atutalds,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjdra behajtando koztartozasok atutaldsa a
tartozast kimutaté altal megadott fizetési szamlara,

¢) a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal
osszefliggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlara,

d) az ad6z6 — visszatéritésre jogosult — részére torténd visszatérités, ideértve az Art. sze-
rint fizetett kamatot is, és

e) az ad6z6 kérelmére a (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerint nyitott alszamlak, valamint

a (4) bekezdés a)—c) pontja szerint vezetett fizetési szamlak kozotti atvezetések.



(6) A helyi 6nkormanyzat a (3) bekez- dés b) és c¢) pontja, valamint a (4) bekezdés
a)—c) pontja szerinti bevételeket e szamlakon, alszamlakon koteles beszedni. Ha a helyi
Onkormanyzat mas fizetési szaml4jara, alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést a
megfelel6 fizetési szamlakra befoly6 bevételekhez kapcsolddo nyilvantartason is at kell
vezetni.

(7) A (3) bekezdés b) pontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamlarol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld 6sszeget a kapcsolodo fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszamla javéra.

(8) A (4) bekezdés a) pontja szerinti fizetési szamlara beszedett kézigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevé-
telt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a (4) bekezdés b) pontja szerinti fize-
tési szamlara beszedett, a kézponti koltségvetést megilletd gépjarmitadd bevételt havon-
ta, a targynegyedévet — a gépjarmiiadé vonatkozasaban a targyhénapot — kéveté honap
10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

(9) A (4) bekezdés ¢) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi 6nkormanyzatot megilletd
bevétel ho végén rendelkezésre allo Gsszegét a targyhonapot kévetd honap 10-¢€ig kell a
helyi 6nkormanyzat fizetési szaml4jara 4tutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megille-
t6 bevételt sziikség szerint, de legkésdbb a hd végén rendelkezésre 4116 Gsszeget a
targyhot kdvetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.
(10) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti fizetési szamlarol a (8) bekezdésben az e fize-
tési szamldra nézve meghatarozott hataridd letelte el6tt, még a targyhonapban torténik a
telepiilési Onkormanyzat mas fizetési szamldjara atutalds, azzal egyidejlileg a kézponti
bevételi szamlat megilleté hanyadot is 4t kell utalni a Kincstar altal meghatérozott fize-
tési szamlara.

(11) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti szamlardl a (8) bekezdésben elbirt fizetési ko-
telezettség az abban meghatarozott hataridén beliil nem teljesiil, a telepiilési 6nkor-
manyzat a meg nem fizetett Osszeg utdn — a hataridé leteltét megel6z6 utolsé napon ér-
vényes jegybanki alapkamat kétszeresének megfelelé mértékii — kamatot fizet. A kamat-
fizetés kezdOnapja a fizetési kotelezettség hatdridejének leteltét kvetd elsé nap, a ka-
matfizetés utolso napja a késedelmes fizetés napja. A kamatot kiilon, a Kincstar altal

meghatarozott fizetési szamlara kell megfizetni.



4. Aldiras bejelentésének szabalyozasa
Szémlatulajdonosként a polgarmester, a jegyz0, az intézményvezetd, jelentik be a szam-
lavezetd hitelintézetnek hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
A szamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezet6 hitelintézet altal
rendszeresitett aldiras bejelent6n torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell
megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja. A szam-

lék felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatdk.

5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata
Az Onkormanyzat szamlavezeté hitelintézete az Onkormanyzathoz figyfél terminalt he-
lyezett ki. A banki utalasok tigyfélterminalon keresztiil térténnek.
Az tugyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.
A terminal hasznilatdhoz a pénzforgalmi szolgaltato 4ltal biztositott PIN kéd jelenti a
felhaszndldi jogosultsagot. A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért, il-
letve idegen személynek torténé atadasaért a felhasznalok felelnek.
A megbizédsok alirasara, a PIN kod hasznélataval torténd tranzakciok végzésére a ko-
vetkezOk jogosultak: az OTP Banknal aldirasi cimpéldianyon bejelentett személyek.
Tramzakci6 csak két bejelentett személy egyiittes alairasa utan indithaté.
Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitégépes kapcsolat van, a kap-
csolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan. Hibas

tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.

111,
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése



A hézipénztar a szervezet mlikodéséhez  sziikséges készpénz, valamint egyéb érté-
kek (szigoru szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szamlardl felvett készpénzt.

— akészpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2. Készpénzillomdnyt érinto’ mozgdsok
Az Aht. 85. §-a alapjan a bevételek beszedésekor, a kiaddsok teljesitésekor lehetdség
szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiaddsok készpénzben tor-
ténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben kertilhet sor. A kiadasok
értékpapirral nem teljesithetok.
A kovetkez0 kifizetések teljesithetoek készpénzben:
a.) afizetési szamléra befizetett készpénzt,
b.) a kozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés (amennyiben nem rendelkezik
bankszamlaval),
c.) a szervezetiink tevékenységével Gsszefliggésben készlet- ¢és kisértékii tar-
gyi eszk$z beszerzések,
d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,
¢.) egyes kis6sszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) a tarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok (amennyiben az iigyfél nem
rendelkezik bankszamlaval),
g.) megbizasi dijak, munkabérek, (amennyiben nem sajat dolgozoé részére ke-
rilt kifizetésre)
h.) vasarlasi és lizemanyag el6leg
A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyeb értékét) tilos
tartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasdanak feltétele
A hazipénztar céljara kiilon helyiséget, helyiségrészt kell biztositani.
A hézipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése pancélszek-

rényben/lemezszekrényben ezen beliil kiilén vaskazettdban torténik.



A pénz taroldsara szolgalo pancélszek-  rényben/lemezszekrény, valamint a kiilén
vaskazetta(ak) kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.
A pénztéri kulcsok masod példanyat kezeld altal a ragaszton atirt, lezart boritékban egy
masik pancélszekrényben/lemezszekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyz6 vagy az éltala felhatalmazott személy a felelds.
A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kovetben - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
A pénztaros munkahely€rél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a jegyz6hoz el-
juttatni.
A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a jegyzd jogosult.
A pénztar felnyitasanal
— a pénztér ellendrnek és
— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasardl
jegyzdkonyvet kell késziteni.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevdk nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egycb értékeket,
* szigoru szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- utolsé pénztarzaras sorszamat
- az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztdrat atvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat (anyagi fele-
16sségvallalasi nyilatkozatat),

- ajelenlévok alairasat.



A hazipénztarban 1év0 készpénz és érté-  kek megévasa érdekében a pénztirhelyi-
ség/ pénz elhelyezésére szolgalod helyiséget riasztérendszerrel, ablakait védéraccsal, az
ajtokat védoraccsal €s biztonsagi zarral kell ellatni.

A pénztarhelyiségben a pénztari be-, és kifizetések alatt a pénztaros és az ellenérzéssel
megbizott személy kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak,

alairasanak jol lathat6 helyre torténé kiftiggesztésérol.

1.4. A hazipénztar pénzelldtisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl, az ligyben érintett vezetéknek,
ligyintézbknek a kifizetést megel6z6 nap 12 6raig tajékoztatni kell a pénztarost a varha-
t6 készpénzkifizetések 6sszegérol, cimletérol.
A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato osz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikédését biz-
tositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez sziikséges

készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal tdrténd -

alairatasarol.
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1.4.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai
A hézipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
- 500.000 Ft-ig a pénztaros,
- 500.000 Ft — 1.000.000 Ft kozotti dsszeg esetén 2 6,
- 1.000.000 Ft feletti sszege esetén 3 6 jogosult.
1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztirba kell szallitani. A készpénz
felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk a hitelintézetben 4t-
vett, illetve az iizleti kartyarol felvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt
a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 6sszeg bevételezésére vonatkozo bevé-
teli pénztarbizonylatot el nem készitette.
A készpénz szillitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.
A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az éltaluk - a hi-
telintézetben - 4tvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Gsszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-

zonylatot el nem készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban
A pénztarban nem fogadhato el
— hidnyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy,
~ olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithaté, hogy nem a természe-
tes kopas kévetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atsz6 bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.
A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkozt.
A hamis pénz 4tvételérél az 5. szamu szerint jegyzdkonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztirban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
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1.5. A napi készpénz zdro dllomdanydnak  maximadlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.
A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghalad6 Gsszeget vissza kell fizetni a

fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros
A hézipénztart a pénztiros/pénztarhelyettes 6nalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli.
A pénztiros munkakoérének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban (anyagi fe-
lel6sségvallalasi nyilatkozat) kell rogziteni (1. sz. melléklet).
A nyilatkozat megorzéséért a munkaltat6 a felelds, a dolgozd személyi anyagaban kell
tarolni.
Nem lehet pénztiros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztirosi munkakdrrel.
Ilyenek:
— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok.
A pénztaros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,

valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben/egyéb terminalon térténd felvételében,

— az elszamolasi szdmlardl, pénzforgalmi betétkényvb6l felvett pénz bevéte-
lezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri kezelé-
se, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

— abizonylati fegyelem betartasa,
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— a bevételi és kiadasi pénz- tarbizonylatok kiéllitisa, a
pénztarba befizetett 6sszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok tel-
jesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apénztarjelentés 15 naponta vald elkészitése

— a pénztarban tarolt szigoru szdmadast nyomtatvényok kezelése, nyilvantar-
tasa.

Amennyiben a pénztirost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasar6l-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atad4sanal-atvételénél

az atadon és atvevon kiviil a pénztér ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztiros helyettes
A peénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idészaka-

ban — a pénztiroshoz hasonl6an — a pénztéros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztdrellenér
Az €l6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lenérzése.
Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 aldirasok,
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— a pénzkifizetéseknél meg- van-¢ a meghatalmazas ab-
ban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése sordn a pénztarellen6rnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.
A pénztarellenér kételes az ellenérzétt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellenéri feladatokat naponként kell elvégezni.
A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni

kell a munkéltato felé.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésr6l bevételi pénztirbizonylatot,
— minden pénztiri kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani
az ASP rendszer segitségével.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdaséagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szdmla),
— illetmény kifizetési jegyzék,
— kiktildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.
A pénztarbizonylatok kiallitasa a ASP konyvelé programon beliil a kaszper modulban
torténik
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A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani  nem szabad. A rontott pénztirbizonylatot
»Sztorné” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Gj bizonylatot kell ki4llitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell Srizni.
A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében

fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrol a ASP kényveld programon beliil a kaszper modulban
elballitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alap-
bizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla).
A bevételi pénztirbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak alairdsaval igazolnia kell.
A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél
— az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell 4tadni.
A postai kézbesités itjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatadhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.
A pénzforgalmi szamlét vezet6 hitelintézett6] kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérol készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi

szolgaltaté - készpénzfelvételrl szo16 - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezet dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kivetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor a szervezet értékesitésrdl, szolgaltatisnyjtasrél egyszerlisi-
tett szdmlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szdmla kiallitaséval egyidejiileg a bevé-

teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa
Minden hazipénztari kifizetésr6l a ASP konyvel6 programon beliil a kaszper modulban
eléallitott kiadési pénztirbizonylatot kell kiallitani.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden  esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszerien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztiros a 3.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamaéra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, ami a konyvelés bizonylata, a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni.

3.4. Pénztari jelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.
Minden hazipénztari kifizetésr6l a ASP konyveld programon beliil a kaszper modulban
eloallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarjelentést kifizetésr6l a ASP kényveld programon beliil a kaszper modulban
kell vezetni és kiallitani.
A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét (pl.
a kiaddsi pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével) meg
kell jel6lni.
A pénztéros 15 naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.
A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyttt a konyvelés ré-
szére kell atadni,

3.5. Készpénzfelvételi utalvany
A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A meg-

rendelésért a pénztaros a felelds.
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Az utalvanyt egy példdnyban kell kialli-  tani és a hitelintézetnél bejelentett médon
kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az

esetben a készpénzfelvételrdl sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elotti és utini nyilvintartisa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi
és tartja nyilvan a felhasznaldsra t6rténd kiadas elétt, illetve a hasznalatbél kivont (be-
telt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat megérzi.
A nyilvantartisnak - nyomtatvanyonként - a kovetkez6ket kell tartalmaznia;
— sorszam,
— 4tadas idépontja,
— az atvev0 neve,

az atvevo alairasa.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiad4si és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szdmvitelrdl szol,
tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot csak a munkaltaté irasbeli engedélyével és atvételi elismer-

vény ellenében szabad kiadni.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikdése:

Pénzbeszedd helyek nincsenek.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér, bér jellegii kifizetések felvétele a pénzintézettol
A dolgozék pénzforgalmi szamldira t6rténd utaldssal keriil sor a munkabérek kifizetésé-
re. A pénztéros a bér jellegi kifizetés (pl. megbizési dij) céljabdl a hitelintézettdl, egyéb
tgyfeltermindlbdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandésagot veheti

fel.
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5.2. A munkabérek kifizetése
A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jaranddsagot fizetheti ki.

6. Elszamolasra kiadott Gsszeg, eléleg nyilvantartisa

6.1. Elszdmoldsra torténo kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

kikiildetési koltségre,

tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybe-
vételére,

reprezentaciora,

postakéltségre,

lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a fenti jogcime-

ken kiviil, készpénz elszdmolésra torténé kiadasara, eloleg kifizetésére.

r.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra t6rténd felvételére, adott el6legként torténd kifizetésére kizaro-

lag a szervezet tevékenységével dsszefliggésben keriilhet sor.

Készpénzt elszamolésra (elélegre) csak névre szdloan, az arra jogosultak utalvinyozasa

és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-

szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg (el6leg) a célnak megfele-

16en nem hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy ugyanazon jogcimen elszamolasra ujabb Osszeget (el6leget) vesz

fel, a korabban felvett §sszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak el-

szamolasira megjelolt hataridé még nem telt el.

r

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja

alapjan az elszamolasra kiadott sszeggel (eloleggel) annak felvételét6l szamitott 30 napot

meg nem halad¢ id6étartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszamolasra kiadott  Osszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30
napon beliil nem szémol el, ugy Ot a személyi jovedelemadérél sz616 1995, évi CXVIL

térvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszdmoldsra kiadott ésszegek nyilvintartisa
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl (eldlegrél) a pénztiros ASP gazdal-
kodasi szakrendszer programban nyilvantartéast kételes vezetni.
A nyilvantartés adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul kdteles jelezni a szerv vezetdje
felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra fel-

vett 6sszeggel (eldleggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kétvények nyilvintartasa a pénztirban
A pénztéros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénz-
tarban torténé elhelyezését kovetben azok nyilvantartasarol, tarolasarol.
Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvan-
tartani.
Az ért€kpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon hasznélatba adott
"ERTEKPAPIR" megjelolésti bevételi és kiad4si pénztarbizonylat szolgal.
Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra rend-
szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiéllitania.
A hérom példanyu bizonylat
— els6 példanyat a konyvelés kzvetleniil kapja,
— amasodik példanyét az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
— a harmadik példanya a témbben marad. Ezen a példanyon igazolja a kdny-
velés az els6 példany atvételét.
Az értékpapirt a pénztarbdl csak a polgarmester irdsos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,

— az értékpapir névértékét,
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— az értékpapir pénztarbol tor- ténd kivételezésének okat,
az engedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztiros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként kote-
les megdrizni.
Az értékpapir pénztarbol t6rténé kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a célra
rendszeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.
A kétpéldanyt bizonylat

- els6 példanyat a kényvelés kozvetleniil kapja,

- amasodik példanya a tombben marad. Ezen a példédnyon igazolja a kényve-

1és az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztiros a jegyz6 altal hitelesitett nyilvan-
tartast koteles vezetni.
A nyilvantartasnak a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,

- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének iddpontja,

- az értékpapir kibocsatéjanak megnevezése,

- az értékpapir megnevezése,

- az értékpapir sorozat €s sorszama,

- az értékpapir névértéke,

- abevételi pénztarbizonylat sorszama,

- az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,

- akiadéasi pénztarbizonylat sorszama.

A dematerializalt értékpapirokat kiilon szdmlan kell nyilvantartani.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadisi nyomtatvanyok
A szamvitelrdl sz616, tébbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigord szamadasi kotelezettség alé kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,
b.) mas jogszabaly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartal-

m1 szdmlat és nyugtat is), tovabba
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c.) minden olyan nyomtat- vanyt, amelyért a nyomtat-
vany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek meg-
felel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezé szigorli szamadast nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) szamla (tdmb),

b.) készpénzfizetési szamla (tomb)

¢.) nyugtatomb,

d.) kikiildetési rendelvény,

e.) anyag be- és kivételezési jegyeket,

f.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

g.) személygépkocsi menetlevél,

h.) tehergépkocsi menetlevél,

1.) autObusz menetlevél,

A szigorl szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros a 4. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.
A szigori szamadasi nyomtatvanyokat felhaszndlé személy koteles azokkal elszdmolni.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Iv.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznilata

1.1. Altaldnos rendelkezések
A bankkiértya a kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosa-
nak és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya,
amelyhez egy négyjegyti titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.
A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenérté-

kének kiegyenlitésére kell alkalmazni.
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A szervezet vezetbje hatdrozza meg,  hogy ki(k) azok a személyek akik a bank-
kartya hasznilatéra jogosultak (kartyabirtokosok), és az egyes pénzforgalmi szamldhoz
kapcsoldddan hany darab bankkértya van hasznalatban.
A hasznalatban 1év6 bankkartyakrdl legalabb a kovetkezé adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:
- akartyabirtokos neve, lakcime,
- akértya sorszdma,
- akartya lejarata,
- akészpénzben felvehetd napi limit §sszege,
- akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére tortén6 atadasanak da-
tuma,
- akartya atadojanak-atvevdjének alairasa,
- a kartyanak a kartyabirtokostol torténé bevondsanak idépontja, az
atado-atvevo alairasa.
A nyilvantartds vezetéséért a pénztaros a felelds.
A kartyabirtokos
— a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfelelen
koteles haszndlni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerz6désben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,
— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,
— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsat6 pénzforgalmi szolgéltatd és a
kértyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
haszndalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kituddédtak és azokkal jogosu-

latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Visdrlis a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartydval t6rténd vésarlas alkalmaval a szervezet nevére kiallitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) al-
tal nyomtatott bizonylattal.
A kiértyabirtokosnak a vasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkértyaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kartyabirtokosnak a kdvetkez6 munkanapon at kell adni a pénzta-

ros/pénziigyi - szamviteli ligyintéz6 részére.
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b.) Készpénzfelvétel bankkirtydval

A bankkértya hasznalatra jogosult személy (kértyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti Ssszeget vehet fel készpénzben a bankkértyarol.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt legkésibb annak megtorténtét kovetd mun-
kanapon a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatoldséval be
kell jelenti a pénztarban.

A pénztéros - a bankjegykiadé automata ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
penzfelvételt bevételezi a pénztirba, ha ez a kovetkez6 munkanapon torténik meg, az

azzal azonos Osszeget egyidejiileg utélagos elszamolésra kiaddsba helyez a készpénzt

felveve részére.

1.3. Kadrtya letiltisok, pétkdrtya igénylések
Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyét ellopjak, vagy kikeriil az el-
lenérzési korb6l, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-
hatérozott médon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltdsanak megtorténtét azonnal jelez-
ni kell a szervezet vezetéje felé,
Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések Uj Adatlap kitoltésé-
vel torténik.
A letiltas tényérol levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyéat kibocsaté bankot.
A tajekoztatd elkiildéséért a szervezet vezetdje a felelés.
Pétkartya igénylés az uj Adatlap kiallitasaval térténhet az alabbi esetekben:
- elvesztés, ellopas,
- PIN kadd elfelejtése,
- rongalddas, sériilés.
Amennyiben a szdmlatulajdonos pétkartyat igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN
kod étvétele a kartyaigénylés eljardsi rendjével azonos médon térténik. A potolandd
kértyat annak kibocsatojanal kell leadni, a pétkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejiileg. A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartison 4t kell vezetnie. A
valtozas atvezetéséért a kéartyabirtokos és a kartyak nyilvantartasat végzd személy fele-

16s.
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V. ZARO RENDELKEZES
A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt ¢l6irdsokat az érintett
munkatirsak megismerjék, annak tényét aldirdsukkal igazoljdk a 6. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint. A szabélyzat aktualizAldsdért a jegyzd a felelbs.

Vécduka, 2020.01.01.

Készitette:
e

A pénzkezelési szabélyzat Vicduka Kézség Onkorményzat polghrmesterének j6vihagyasat
kdvetben 1ép hatélyba, a kordbban hatélyban volt Pénzkezelési szabslyzat ett8l az id6pont-

tél hatilyét veszti. 7 )
J6véhagyom: ; '
Malkkos Liszlé
polgérmester

A pénzkezelési szabélyzat Vacdukai Kézds Onkorményzati Hivatal jegyzﬁjéneit jovéha-
gyésat kovetben 1ép hatélyba, a kordbban hatdlyban volt Pénzkezelési szabélyzat ettdl az
id6pontt6] hatalyét veszti.

J6vahagyom:
Jegyzﬁ ‘%

A pénzkezelési szabélyzat Véicdukai Brunszvik Teréz Ovoda-Minibdlcsbde vezetSjének
jévihagydsat kbvetben lép hatdlyba, a korébban,ha;ﬂxban volt Pénzkezelési szabélyzat

X

ettd] az idbpontt6] hatalyét veszti. 23 %)\
Jévéhagyom: \ D )
\ Eszenyi-Szabé Marianna
b intézményvezets
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
AJUlIrott, ...ccoveeveevecreeereiecreneerennes név (.................... lakcim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy ...........c........ (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért, valamint az iizleti kértya

hasznalataval kapcsolatban teljes anyagi felelésség terhel.

pénztéros
pénztaros helyettes

25



2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEsziilt: A .oovneveereeereeeercecennee hazipénztaraban 20.... ......ccccceeees woun -4n
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .. pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
A e -ban a pénztéarosi teendOket 20.. ................ -t6] a korabbi pénztaros ..................
(betegsége, szabadsdga) miatt ..........cccovvcevrnvccrniinnienrnnennenns (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerlilnek atadésra illetve atvetel-
re:
a.) Hasznélatban 1év6

PENZIATIEIENTES ......eveeenreninenrieniecreesisceenresteeene (sorszamtdl-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........cccovveeecenverencnneee (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........cccccoceeevmrienniiiconaene (sorszamtdl-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
»valuta” pénztarjelentés ........c..ocvvnvvveirirenrunnnne (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .........cccoovevevivvccnncns (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

+Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ............... (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont (betelt)

Pénztarelentes ......oevceeeieeceieieeeeeceece e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........ceverrveneercrserscennnns (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........ccovvveiviiininiiienenns (sorszamtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat .........cco........ (sorszamtol-ig)
., Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtél-ig)
»Valuta pénztar pénztarjelentés .........ccoucreenennn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........ccooeecnncniniinnnne (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

~Ertékpapir" bevételi pénztirbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
,JErtékpapir" kiaddsi pénztérbizonylat: .................. (sorszamtol-ig)

c.) Pancélszekrény. lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d.) Ertékpapirok

.......... Ft, melyek Osszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely sszeg a kévetkezd cimletekben keriilt atadasra.
km.f.
atadé atvevd pénztarellendr
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5, w2. melléklet

JEGYZOKONYV

Jelen vannak: ... pénztér ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztiros
A mai napon megjelent PENZAMUNKDAN .......vvvenirerrreemumnnnnosseeseee s seeneessenssons (név)
lakcime: ...cooevvenveenreniiiciiiiiee e, VATOS/KBZSEL «ovvvvvevreiiiverinnenan, u....5zém
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ...... T o B e forint) Gsszeget fi-
zessen be pénztdrunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztérosnak a ............... Ft cimletil, .................. SOro-
Zat €S .oveininnnnnnnn sorszdmu bankjegy hamisnak, illetve hamisftvanynak l4tszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elézéekben lefrt bankjegyet
mikor és kit6] kapta:

A fentiekben megjel5lt bankjegyet visszatartottuk, melynek 4tvételét elismerjiik és a jegy-
z0kdnyv egy példanyanak a befizetd részére trténd stadisdval igazoljuk.

Kmf,
pénztaros pénztar ellenbr
befizet

A jegyzBkdnyv egy példényst a mai napon dtvettem;

----------------------------

befizet6 aldirdsa
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6. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Vicduka Kdzség Onkorményzat 2020.01.01-16] hatélyos pénzkezelési szabélyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban lefrtakat 8 munkém sordn

1]

koteles vagyok betartatni.
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