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I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Szank Kozségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi felada-
tok ellatasarol a Szanki Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Szanki Polgdrmesteri Hivatal 1atja el a gazdasagi
szervezet allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait maga vonat-
kozasaban.

A fentiekb6l és az Avr. 13. § (3b) bekezdésében foglaltakbdl eredden ezen szabalyzat hata-
lya a kovetkezd koltségvetési szervekre/torzskonyvvel rendelkezd jogi személyekre terjed
ki:

Szanki Polgarmesteri Hivatal

Szank Kozségi Onkormanyzat

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek
Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési mdédok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmlan torténd tranzakciokat kell elényben ré-

szesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.
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1.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZATOK ES A
POLGARMESTERI HIVATAL ESETEBEN

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési onkorméanyzat, a tarsulas

— fizetési szamlajat, valamint

— az Avr. 145. § alapjan az alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti valasztisa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.

Az onkormanyzat és a hivatal fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghataro-
zott alszamlakat belfoldi hitelintézet vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fi-
zetési szamlan - ideértve a fizetési szdmla alszamlait is - kell lebonyolitani.

Az 6nkormanyzat a valasztott szdmlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi 6nkormanyzat és a
hivatal a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérl a Magyar Allamkincstar terii-
letileg illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett idOpontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért az adott szerv vezetdje felel6s.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkoziok lekothe-
tok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl a polgdarmester, elnok
dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlak

Az dnkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamlajahoz
kapcsolodoan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kdvetkez6 alszamlakat nyitja meg:

a.) ahelyi 6nkormanyzat lek6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgélo alszamla,

b.) a helyi adok és a teleplilési add befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellendrzési poétlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési
alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,
term6fold bérbeadasabol szarmazd jovedelem adoja befizetésére jovedelemadd
beszedési alszamla,
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c.) a helyi onkormanyzatot megillet, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartoz6 adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszaimolasara szolgéald alszamla,

d.) egyéb, meghatarozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla a helyi
Onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtisahoz kapcsolédé feladatok kimutatisara
szolgal6 szamlak, alszamlak

Az 6nkormanyzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcso-
léddan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszdmlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) bekez-
dése alapjan — a kovetkezo fizetési szdmlakat, alszamlékat nyitja meg, tartja fenn:
a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal §sszefliggésben felszami-
tott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,
b) a gépjarmiiadé befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,
c¢) mas altal kimutatott adok moédjara behajtando koztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,
d) letéti szamlat,
e) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgal6 alszamlat.

4. Az onkormanyzat altal megnyitott szamlak

Szank Kozségi Onkormanyzat az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla szama

51700021-10008858

Bankszamla neve

Szank Ko6zségi Onkorméanyzat Koltségvetési fizetési
szamla

Szank Ko6zségi Onkormanyzat Gépjarmitadd bevételi
szamla

Szank Kozségi Onkormanyzat Ipariizési ado bevételi

51700021-10008896

szamla

51700021-10009024

Szank Ko6zségi Onkorményzat egyéb bevételek be-
szedési szamla

51700021-10008889

Szank Ko6zségi Onkormanyzat kérnyezetvédelmi alap
szamla

51700021-10008913

Szank Ko6zségi Onkormanyzat kézfoglalkoztatas bo-
nyolitasa szamla

51700021-10012521

Szank Kozségi Onkormanyzat Helyi jovedéki ado
szamla

51700021-10016460

Szank Ko6zségi Onkormanyzat EFOP1.5.3-16-2017-
00009

51700021-10018149

Szank Ko6zségi Onkorméanyzat Multunk értéke Ko-
zosségiink jovoje

51700021-10018613

Szank Kozségi Onkormanyzat Terméf. bérbea.
szarm. jovedelem

51700021-11047643

Szank Kozségi Onkormanyzat Birsig beszedési
szamla

51700021-11047629
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Szank K6zségi Onkorményzat Potlék besz.szémla

51700021-11047636

Szank Ko&zségi Onkormanyzat Kornyezetbiztonsagi
bevételi szdmla

51700021-11120030

Szank Kozségi Onkormanyzat egyéb bevételek befi-
zetése szamla

51700021-11131755

Szank Kozségi Onkormanyzat Talajterhelési dij
besz.szamla

51700021-11066932

Szank Kozségi Onkormanyzat Allamigazgatasi elja-
rasi illeték besz.szamla

51700021-11067892

Szank Ko6zségi Onkorméanyzat Kozlekedési birsagok
elszamolasa szamla

51700021-11131762

Szank Ko6zségi Onkorményzat kozponti koltségve-
tésbol szarmazd bevételek

51700021-11131779

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-1.1.3-16-BK1-2017-
00004 Agrar-logisztikai kézpont

10025004-00341637-
00000017

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-3.9.2-16-2017-
00010 Szanki Konzorcium Human kapacitasok fej-
lesztése

10025004-00341637-
00000024

EU forr.fin.progr.leb.szla — TOP-1.2.1-16-BK1-
2016-00011 Kiskun Emlékhely Zank vezér szallasan

10025004-00341637-
00000062

EU forr.fin.progr.leb.szla — TOP-5.3.1-16-BK1-
2017-00001 Multunk értéke, k6zosségiink jovoje

10025004-00341637-
00000031

EU forr.fin.progr.leb.szla-VP6-7.2.1-7.4.1.2-16 Kiil-
teriileti helyi kozutak fejlesztése

10025004-00341637-
00000048

EU forr.fin.progr.leb.szla-EFOP-1.5.3-16-2017-
00009 Kiskunmajsai Konzorcium altal vezetett hu-
man szolg.fejl.

10025004-00341637-
00000055

A szamlak nyitasara vonatkozé szerzodés(ek) aldirdsara a banki aldiras-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult(ak).

. A szamlikhoz Kkapcsolodé készpénzforgalom, a szamlikrol teljesithetd kifizetések,
utalasok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik. A fizetési szamla és a pénztar kozo6tti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. feje-
zete rogziti.

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamlakrél, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott mii-
veletek teljesithetdok:
—a helyi O6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a 2. pont szerinti
alszamlaira valo atutalas,
— mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtand6 koztartozasok atutalasa a
tartozast kimutat6 altal megadott fizetési szamlara,
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— a kézponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefliggésben felszamitott potiék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar l-
tal vezetett fizetési szamlara,

— az ad6zd - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art. sze-
rint fizetett kamatot is, és

— az addz6 kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a fizeté-
si szamlak kozotti atvezetések.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamldkra befolyo bevételekhez kapcsol6dé nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszdmldk esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év0 Gsszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz,
a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolddo fizetési szamlarol kell atvezet-
ni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szdmlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi podtlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a targynegyedévet koveté honap 10. napja-
ig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd
gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyhénapot — kéveté honap 10. napjaig kell a
Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara 4tutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szdmlarol a helyi 6nkorményzatot megilletd bevétel
hé végén rendelkezésre allo Gsszegét a tdrgyhdnapot kdvetd honap 10-éig kell a helyi on-
kormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megilletd bevételt
sziikség szerint, de legkésObb a ho végén rendelkezésre all6 Gsszeget a targyhot kovetd ho-
nap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlarol az e fizetési szamlara nézve meghataro-
zott hataridd letelte elott, még a targyhdnapban torténik a telepiilési 6nkormanyzat mas fi-
zetési szamlajara atutalds, azzal egyidejiileg a kozponti bevételi szamlat megilleté hanyadot
is at kell utalni a Kincstar altal meghatérozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utaldsokért a banki alairas
bejelentd szerinti személy(ek) feleldsek.

Amennyiben az énkormanyzat hitellel rendelkezik, kotvényt bocséjt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi onkorményzatok altaldnos miikddéséhez és agazati feladataihoz kap-
csolddé tdmogatéssal, valamint
— akoltségvetési tamogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat
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a fizetési szamlajahoz kapcsolodé alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekez-
dése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elirasa szerint az dnkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kdtvényen alapuld fizetési kote-

lezettségeit nem teljesitheti.

A tarsulasra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal

rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az aléiras bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,

hossz1 ideig tarté betegség),

feladatokat lat el).

aki tartds tavollét miatt van tdvol a munkahelyétdl (GYES, GYED, el6re lathatéan

akinek munkakére miatt §sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhat6:

a) Szank Koézségi Onkorményzat szamlai esetében:

Bankszamla neve

Aldirasra jogosultak:

Szank Kozségi Onkorményzat Koltségveté-
si fizetési szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fétanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Gépjarmii-
ado bevételi szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodési vezetd-fétanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Ipariizési
ado bevételi szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzd
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fotanicsos

Szank Kozségi Onkormanyzat egyéb bevé-
telek beszedési szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Klara gazdalkodasi vezeto-fétandcsos

Szank Ko6zségi Onkormanyzat kornyezet-
védelmi alap szémla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fétanacsos

Szank Kozségi Onkorméanyzat kozfoglal-
koztatds bonyolitasa szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzd
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-ftanacsos

Szank Ko6zségi Onkorményzat Helyi jove-

Varga Ferencné polgarmester
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déki add szamla

Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fotanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat EFOP1.5.3-
16-2017-00009

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezet6-fotanacsos

Szank Kozségi Onkorméanyzat Multunk
értéke Ko6zosséglink jovoje

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fétanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Terméf.
bérbea. szarm. jovedelem

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Klara gazdalkodési vezetd-fotanacsos

Szank Kozségi Onkorményzat Birsag be-
szedési szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Kléra gazdalkodasi vezet6-fotanacsos

Szank Kozségi Onkorményzat Potlék

besz.szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Kléra gazdalkodasi vezet6-f6tandcsos

Szank Kozségi Onkorményzat Kornyezet-
biztonsagi bevételi szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzd
Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fotanacsos

Szank Ko6zségi Onkorméanyzat egyéb bevé-
telek befizetése szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzd
Nagy Klara gazdalkodasi vezeto-fotanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Talajterhelé-
si dij besz.szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezet6-f6tanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Allamigaz-
gatasi eljarasi illeték besz.szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezeto-fotanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat Kozlekedési
birsagok elszamolédsa szamla

Varga Ferencné polgarmester
Vincze Janosné Jegyzo
Nagy Klara gazdalkodasi vezeto-fotanacsos

Szank Kozségi Onkormanyzat kozponti
koltségvetésbdl szarmazo bevételek

Varga Ferencné polgédrmester
Vincze Janosné Jegyz6
Nagy Klara gazdalkodési vezeto-fotanacsos

A bejelentett személyek a kovetkez6 parositasban irhatnak ala:
barmely két személy egytittesen
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7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az onkormdanyzatokat, tarsulast bankszamla-tulajdonosi minéségében bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszdmlakivonat a bankszdmlaval kapcsolatos fékényvi kényvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

— abankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitokhoz kapcsolodo utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kdnyvelési
tételek konnyebb azonosithatosaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot po6tolni kell a szdmlavezetd pénzintézet-
t6l kért masolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa
Az dnkormanyzat a szdmlavezet6 hitelintézettel szamitogépes bankkapcsolatot tart fenn. A

szamlavezetd hitelintézettel a https://electra7.takinfo.hu oldalon t6rténd bejelentkezéssel
hozhat6 létre a kapcsolat.

Az tigyféltermindl €s a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.

A banki oldal hasznalatdhoz a hitelintézet altal biztositott jelszo jelenti a felhasznaloi jogo-
sultsagot.

Az 6nkormanyzatnal jelszé hasznalataval torténd ligyintézdi tranzakciok végzését az alabbi
dolgozok részére engedélyezziik:

- Vincze Janosné jegyzo

- Nagy Klara gazdalkodasi vezetG-fétandcsos
Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartas-
ba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairas) utdn indithatok a
tranzakciok.

Alairéi jogkorrel rendelkez6 dolgozok:
- Vincze Janosné jegyzo
- Nagy Klara gazdalkoddsi vezetd-fétandcsos

Atutalasok két személy egyiittes alairasaval indithatoak.

A jelszo titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett iigyintézo(k) fe-
lel(nek).
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Elé szamitogépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak
a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibés tranzakcidk végzéséért a banki rendszer hasznaloja felel.
IIL.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT ES AZ
IRANYITASA ALA TARTOZO KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A polgarmesteri hivatal, illetve az 6nkormanyzat fizetési szamlajat az iranyitd szerv altal
kivalasztott szamlavezetd vezeti, azaz belfoldi hitelintézet.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithaté.

Az &llamhdaztartds Onkorményzati alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv(ek) fizetési
szamlaja megnyitdsarol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése
esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatirnappal —, valamint a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — tajékoztatasarol a polgarmesteri
hivatal (az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv) gondoskodik.

A fizetési szamlan 1€v0 szabad pénzeszkozok betétként lekothetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl az adott szerv vezetdje
dont.

2. Fizetési szamldhoz kapcsolédé alszamlak

Az Oonkormanyzat és a polgarmesteri hivatal fizetési szdmldjahoz alszamldk nem kapcso-
l6dnak.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon Kkiviili szamlak

Az 6nkormanyzat €s a polgarmesteri hivatal nem rendelkeznek fizetési szdmlan, alszamlan
kiviili szamlakkal.

4. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak

A Szanki Polgarmesteri Hivatal az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla neve Bankszamla szama
Szanki Polgarmesteri Hivatal 51700021-11131748

A szamlak nyitasara vonatkozo szerzodés(ek) alairasara a banki alairas-bejelentd szerinti
személy(ek) jogosult(ak).
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5. A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom
Az intézmények fizetési szdmlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlak és a pénztarak kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete rogziti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairéas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni Ujabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,

— aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elére lathatéan
hossz ideig tartd betegség),

— akinek munkakdre miatt §sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsdg a kovetkezdk szerint gyakorolhatd:

a) A Szanki Polgirmesteri Hivatal szdml4ja esetében:

Bankszdmla neve Alairasra jogosultak

Szanki Polgarmesteri Hivatal Varga Ferencné polgarmester

Vincze Janosné jegyz6

Nagy Klara gazdalkodasi vezetd-fétanicsos

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
két személy egylittesen

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindségében bankszamia-
kivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fizni,
— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi €s terhelési

értesitoket, valamint az értesit6khoz kapcsolodo utalvanyrendeleten érvényesitett €s
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a konyvelési
tételek konnyebb azonosithatdsaga érdekében.
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Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmlakivonatot pétolni kell a szdmlavezetd pénzintézet-
t6] kért masolattal.

8. Banki atutalasok szabalyozasa

A szédmlavezet hitelintézettel fenntartott szamitégépes bankkapcsolatra vonatkozo szaba-
lyok a koltségvetési szervekre vonatkozdan is a II/8. pont szerint irdnyadoak.

IV.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a fent felsorolt szervek miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigori szdmadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara €és megorzésére kijelolt helyiségrész.

Az alabbi szervek esetében miikk6dnek hazipénztarak:
e Szanki Polgarmesteri Hivatal
e Szank Kozségi Onkorményzat

A hazipénztarakban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

A pénztarakbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok
Az Aht. 85. §-a azt régziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetd-
ség szerint készpénzkimélo fizetési mdédokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben tor-

ténod teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-dhoz kapcsoloddan az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges készpénzes kiadasok
korét (készpénzfelvétel, készpénzeloleg).

Szank Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 6/2013. (V.03.) énkormanyzati ren-
delete alapjan a kovetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:

a. személyi juttatdsok esetében: - Alkalmazottak belf6ldi kikiildetése, munkaba ja-
ras koltségtéritése, napidij, kozségi kitiintetéssel jard jutalom

b. munkaadokat terhel6 jarulékok esetében: - nem engedélyezett készpénzben tor-
ténd kifizetés

13



Szank Kozségi Onkorményzat

c. dologi kiadasok esetén: - Készletbeszerzések (élelmiszer, irodaszer, nyomtat-
vany, konyv, folydirat, hajtd- €s kendanyag, kis értékii targyi eszkoz, egyéb
készlet, munkaruha, tisztitoszer) kifizetésenként 50.000 Ft ¢sszeghatarig. Szol-
galtatasok (egyéb bérleti dijak, karbantartds, javitas, egyéb lizemeltetési kiada-
sok, vasarolt kozszolgaltatasok) kifizetésenként 100.000 Ft 6sszeghatérig. Kii-
16nféle dologi kiadasok (reprezentacid, reklam, propaganda kiadasok, egyéb kii-
16nféle dologi kiadasok, tovabbképzés, virag -, koszoravasarlas) kifizetésenként
50.000 Ft osszeghatarig. Folyo kiadasok (biztositasi dij, kiilonféle addk, dijak
befizetések) kifizetésenként 50.000 Ft 6sszeghatarig.

d. Tamogatasok, pénzeszkoz atadasok: - Szocialis és gyermekvédelmi pénzbeli el-
latasok, kizardlag abban az esetben, ha az ligyfél nem rendelkezik pénzintézet-
nél nyitott pénzforgalmi bankszamlaval.

e. Vasarlasi (lizemanyag, egyéb vasarlasok) eldleg esetén kifizetésenként 100.000
Ft Osszeghatarig. Illetmény eldleg esetén maximum az Szja torvény alapjan
adomentesen nyujthatd, a mindenkori minimalbér 6tszérésének megfelelé 6sz-
szeghatarig.

A készpénzallomanyt noveld bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
c.) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeget,
d.) az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvan-
tartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos taroldsdnak feltételei, kulcsok kezelése

A hazipénztarak a Szanki Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliil egy helyiségrészben keriil-
tek elhelyezésre.

A hazipénztarakban lev6 készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgalod vaskazettdk, pancélszekrény kulcsadnak "elsd példanyat" vala-
mennyi pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat a pénztaros alairdsaval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritékban, zarhat6 szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzo felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelés sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a néla levé kul-

csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.
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A pénztéros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztér ellendrnek és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitdsanak id6épontjat, okat,
- a pénztarban talalt

= készpénz 6sszegét cimletenként,

= egyéb értékeket,

= szigoru szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztarnapld utolso6 bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
- a jelenlévok alairasat.

A pénztirosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsorinak,
alairasanak jol lathato helyre torténé kifiiggesztésérol.

A hazipénztarakban 1évd készpénz és értékek megovasa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgdlo helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni. A Szanki Polgarmesteri Hivatal épii-
lete riasztoberendezéssel ellatott.

1.4. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és
arrdl az tigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztirak nyitva tartasa kiils6 tigyfelek esetében valamennyi hazipénztar tekinteté-

ben:

Hétfo 10 oratél 12 oraig
Kedd 10 oratol 12 oraig
Szerda 10 6ratol 12 6raig
Cstitortok 10 6ratél 12 o6raig
Péntek 10 oratol 12 draig

1.5. A hazipénztar pénzelldtasa

1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdisa
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A hazipénztarak pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlardl felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés, esz-
kozbeszerzés, szolgéltatasi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az iigyben érintett veze-
téknek, ligyintéz6knek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések 0sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhat6 6sszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztirak zavartalan miikodését biztositd
készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé - ala-
fratasarol.

1.5.2. A készpénz szdllitasanak szabdlyai

A hazipénztarak miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl térténd felvételére, illet-
ve szallitdsara valamennyi pénztar esetében:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.001 Ft- 2.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a jegyz6 altal kije-
161t 1 személy (6sszesen 2 £0),
— 2.000.001 Ft feletti Osszeg esetén a pénztaros €s a jegyzo altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 16) jogosult.

A 2.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kove-
téen a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem he-
lyezték, €s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el

nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban térténd elhelyezésénél a pénztari ellenér-
nek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdazipénztirban

A pénztarakban nem fogadhatd el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
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— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesz-
tett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki 4tadott pénzek k6zo6tt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizetdt jegyz6kényvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkézt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyz6kdnyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzOkdnyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
1.6. Pénztdarzdrlat, napi készpénz zdaro allomdanydnak maximdlis mértéke

Az allamhéztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan:

»Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard alloméanyanak naptari hénaponként szamitott
napi 4tlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi el6irdanyzatok foosszegének 1,2 %-at. Ha a
mddositott kiadési eldiranyzatok foosszegének 1,2%-a nem éri el az 6tszazezer forintot, a
napi készpénz zaré allomany maximadlis mértéke Gtszazezer forint. A napi készpénz zard
allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Gsszegét.”

Pénztarzarlatot valamennyi pénztar esetében havonta kell végezni.

A pénztarakban a napi készpénz zar6 dlloményanak maximalis mértéke valamennyi pénztar
esetében pénztdranként 500.000 Ft.

A pénztarkeretet meghalad6 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elo€letil, a feladat ellatdsara szakmailag is alkal-
mas személy, dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdok jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.
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Nem lehet pénztaros €s helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakdére a pénztarosi mun-
kakorrel 6sszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozo stb.).

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kényvelési, a bér-
elszamolasi feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellenérzési
jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van, tovabba a pénztarosnak €s helyettesének a kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kdzdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztdros

A hazipénztarakat a pénztaros Onalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz. mel-
léklet). A nyilatkozat megdrzéséért a jegyzd felelds.

A pénztérosi feladatokat Csendes Renata gazdalkodasi el6ado latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz kezelése €s meg0Orzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— a fizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarakban tartott készpénz kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarakba befizetett 6sz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfeleld elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigord szdmadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantarta-
sa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg ta-

vozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztarak atada-
sanal-atvételénél az atadon €s atvevOn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Ravai Imréné vezetd-fOtanacsos helyettesiti (valamennyi
pénztar esetében).
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A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.2. pontban le-
irt pénztéarosi feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének id6-
szakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség ter-
heli.

2.4. A pénztdrellenor

Az el6z6 pontokban rigzitetteken til feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzé-
se.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendérnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették,
és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazolésa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitdsok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfelelé6 nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése soran a pénz-
tarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzétt okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi idészakoknak megfeleléen kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adott szerv vezetdje felé.

Hiany esetében a pénztarosnak kotelessége a hidnyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat
kitoltése nélkiil befizetni.

Tobblet esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, €s a jegyzOkonyv alapjan bevételi pénztarbi-
zonylat irdsaval kell a pénztari forgalom és a meglévo készpénzallomany k6zotti egyezdsé-
get megteremteni.

A pénztarellenori feladatokat az alabbi személyek latjak el:

- Szank K6zségi Onkormanyzat és a Szanki Polgarmesteri Hivatal esetében: Nagy Kla-
ra gazdalkodasi vezetd-fétanacsos
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A pénztarellendrt tavolléte esetén Rokolyané Csaszi Tiinde gazdalkodasi eloado helyettesi-
ti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi ese-
ménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezok lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szdmla),
— illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (prog-
ramhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Ron-
tott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példanyat a t6példannyal egyiitt meg kell 6rizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- €s kifizetést, a pénzforgalom iddérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrdl valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) eldallitott bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi bizonylatot - a befizetett €s bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa célja-
bol - a befizet6vel ala kell fratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, melybol
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal €s a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— a masodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,
— a harmadik példany lefiizésre keriil és a pénztaros 6rzi meg.
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A postai kézbesités utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettd]l kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrol szolo - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kidllitott készpénzfizetési szamldak esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrdl, szolgéltatdsnyijtasrol
egyszerusitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allitanak ki, a szamla kiallitasival egyide-
jlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésrol valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel
(programhiba esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) eléallitott kiadasi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbi-
zonylatot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jo-
gosult-e a pénz felvételére.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja ré-
szére az Osszeg csak szabdlyszertien kidllitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) el-
lenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvan-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal €s a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példany leflizésre kertil és a pénztaros 6rzi meg.
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3.4. Pénztdrjelentés

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

A pénztérjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP integralt rendszerrel (programhiba
esetében szabvany nyomtatvany felhasznalasaval) kell vezetni.

A pénztéaros az egyes pénztarak pénztarzarlati idészakainak megfelelden koteles elkésziteni
a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés ré-
szére kell atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezeté hitelintézettol torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett mddon kell alair-
ni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyét ebben az esetben
a készpénzfelvételrdl sz6l6 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elotti és utdani nyilvdntartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

A nyilvantartdsnak — nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezOket kell tar-
talmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idopontja,

— az atvevl neve,

— az atvevd aléirasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztdarosnak
kell meg@riznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl
sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kiovetkeztében sziikséges kerekités szaba-
lyai
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Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tendd végodsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodik, ugy
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meg-
hatérozni €s a pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzodo fizetendd végosszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Gsszeg kiilonbsége kerekitési kii-
Ionbézetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem minésiil, arrdl bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jog-
cimhez kapcsolodoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbodl adodo
kiilénbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlén, egyéb dokumentumon — nem
kerlilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel,
ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adodd Osszeget a pénziigyi szolgaltatdsok jogcimre, vagy az
egyeb sajatos bevétel jogcimre kell elszamolni a kerekités elojelétol fiiggden.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adoénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do sszegeket lefelé, a legk6zelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkzelebbi 0
forintra végz6do sszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6dd Osszegre, felfelé
kell kerekiteni.

S. Pénzbeszedd helyek mitkodése

Az alabbi bevételek beszedése pénzbeszedé helyeken torténik:

5.1. Szank Kézségi Onkorminyzat pénztarahoz kapcsolédéan:

a) Miivelédési Haz

— terembérleti dijak
— konditerem bérlet bevétel

b) Kiskun Emlékhely
- belépdjegy bevétel
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A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A
beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!

A befizetések bizonylatoldsara szdmlar kell haszndlni. A pénzbeszedd hely az 6nkormany-
zat adészamaval vasarolt szdmldkat hasznélhatja. A betelt szamlatémbéket a Hivatal részé-
re at kell adni, azok tovabbi taroldsarol a Hivatal gondoskodik.

A pénzbeszedd kételes a beszedett készpénzt legkésobb a beszedést kdveté 3 munkanapon
beliil befizetni az 6nkorményzat fizetési szamlajara.

A befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyait at kell adni a kdnyvelést végzo részére a
készpénz bankszamlara torténd befizetését kovetden.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A dolgozok részére bankszdmlara torténd utalassal kerlil sor a munkabérek kifizetésére.

Az 6nkorményzatnal eléfordul, hogy a kdzfoglalkoztatottak bére pénztarbdl keriil kifizetés-
re. A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
7.1. Elszamoldsra torténo kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszamoldasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbol:
— kikiildetési koltségre,
— beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— tlizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszdmoldsra térténo felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag
az adott szervezet tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkdz meg-
szerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elolegre) csak névre sz6ldan, a felvétel pontos céljanak meghata-
rozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kovetden és csak olyan bizonylat alap-
jén lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése és az elszdmolas hatérideje is fel van tiin-
tetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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7.3. Az elszdmoldsra kiadott ésszeggel torténd elszamolds
Az elszamolasra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszdmolasra kiadott &sszeggel (eloleggel) a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVII torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem haladé idétartamon beliil el kell szimolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelemadordl sz6lo 1995. évi CXVIL toérvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelemado terheli.

7.4. Elszamolasra kiadott ésszegek nyilvdantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegrdl a pénztaros - szervenként - nyilvantar-
tast koteles vezetni.

A nyilvantartasra sajdt szerkesztési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tlintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

~ a felvevo nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— az igénylést alaird vezetd nevét,

— a felvett 6sszeget,

— az elszamolds hatéaridejét (mely egyéb elbirasok hianyaban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt &sszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

— a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni az adott szerv ve-
zetGje felé, azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszamolasra
felvett 6sszeggel (eloleggel).

Az elblegek technikai lebonyolitdsanak modja:

— a pénztaros az eloleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az eldleg
pénziigyi ellenjegyzé altali engedélyezése €s feltétleniil hivatkozni kell az eldleg-
nyilvantartas sorszamara is)

— a pénztaros az eldleggel vald elszamolaskor az eldleget teljes Gsszegben bevételezi
(technikai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az el6leg-nyilvantartas
sorszamara);

— a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegb6l tértént vasarlasokrol a
rendelkezésére all6 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilviantartasa
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8.1. Valutapénztir kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztarral.
8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A fent felsorolt szerveknél jellemzden nem fordul el6 kiilfoldi hivatalos kikiildetés.
9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kotvényeket a pénzta-
rakban.

10. A pénztarakban tirolt (nyilvantartott) szigori szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
el6irasa szerint szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mas jogszabdly elbirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelo ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a Szanki Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasaban:

— szamlatomb

— készpénzfizetési szamlatomb

— készpénzigénylés elszamolasra

— készpénzfelvételi utalvany

— kikiildetési rendelvény

— szabadsagengedély

— gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata

— gépek, berendezések és felszerelések allomany csékkentd bizonylata

— kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— Dbevételi pénztirbizonylat (programhiba esetére)

— pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigori szamadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél Csendes Renata sajdt
szerkesztésii nyomtatvany alkalmazdsdaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

Szigort szamadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyok Szank Kozségi Onkormdnyzat
vonatkozéasaban:

— szamlatémb

— készpénzfizetési szamlatomb
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—~ nyugtatémb

— készpénzigénylés elszamolasra

- készpénzfelvételi utalvany

— kikiildetési rendelvény

- személygépkocsi menetlevél

— tehergépkocsi menetlevél

— autdbusz menetlevél

— felvasarlasi jegy

— szabadsagengedély

—  gépek, berendezések és felszerelések allomanyba vételi bizonylata
— gépek, berendezések és felszerelések allomany csékkenté bizonylata
— ingatlanok allomanyba vételi bizonylata

— ingatlanok dllmony csdkkenési bizonylata

— jarmiivek allomanyba vételi bizonylata

— jarmlvek allomany csdkkenési bizonylat

— szallitojegy

— kiadasi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— Dbevételi pénztarbizonylat (programhiba esetére)

— pénztarjelentés (programhiba esetére)

A szigori szdmadés ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrél Csendes Renata sajat
szerkesztésii nyomtatvany alkalmazdsdaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

V.
BANKKARTYA HASZNALAT

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek bankkartyakkal, {izemanyagkartyakkal.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2019. november 1. napjan Iép életbe, és egyidejileg hatalyat
veszti minden pénzkezelésre vonatkozé eddigi szabalyozas.

Szank, 2019. oktéber 30.




Szank K&zségi Onkormanyzat
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N

[/ N

MELLEKLETEK:

.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT
.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI

NYILATKOZAT

.SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK
.SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO

BANKJEGY VISSZATARTASAROL
SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL
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1/1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Csendes Rendta (lakcim: 6131 Szank, Halasi utca 39.) pénztaros tudomasul ve-
szem, hogy

- Szanki Polgarmesteri Hivatal

- Szank K6zségi Onkormanyzat
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Szank, 2019. oktober 30.

pénztaros
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1/2. sz. melléklet

2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Ravai Imréné (lakcim:6131 Szank, Petéfi Sandor utca 67.) pénztaros-helyettes tu-
domasul veszem, hogy

- Szanki Polgarmesteri Hivatal

- Szank K6zségi Onkormanyzat
héazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlatlan

(100%-o0s) anyagi felelosség terhel.

Szank, 2019. oktober 30.

pénztaros-helyettes
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3/1. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Nagy Klara (lakcim: 6131 Szank, Gy. Szabd Béla utca 6.) tudomasul veszem, hogy

- Szanki Polgdrmesteri Hivatal

- Szank Kozségi Onkormanyzat
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem, s
munkam sordn a vonatkozo6 jogszabdlyok, valamint a belsé szabalyok betartisa és betartatdsa

a feladatom; munkam soréan jogszertien kell eljarnom.

Szank, 2019. oktober 30.

ellendr
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3/2. sz. melléklet

3/3. sz. melléklet

PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Rokolyané Csaszi Tiinde (lakcim: 6131 Szank, Nap utca 22.) tudomasul veszem,
hogy

- Szanki Polgarmesteri Hivatal

- Szank Ko6zségi Onkormanyzat
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem

helyettesités esetén, s munkam soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a bels szabalyok

betartasa és betartatasa a feladatom; munkam sorén jogszeriien kell eljarnom.

Szank, 2019. oktéber 30.

ellendr
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PENZKEZELOI NYILATKOZAT

(Szank Kozségi Onkormanyzat — Miivel6dési Haz)

Alulirott Téth-Deme Anett miivel6dés szervezd, pénzbeszedd (lakcim: 6131 Szank, Nap utca
5.) tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi p€nzeszkoz €s egyéb értékek

kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudoméasul vettem, s az abban fog-

lalt szabdlyozast magamra nézve kételezonek ismerem el.

Szank, 2019. oktober 30.

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

pénzbeszedd
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PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Szank Kozségi Onkormanyzat — Kiskun Emlékhely)

Alulirott Gajdos Klaudia turisztikai és rendezvényi referens pénzbeszed6 (lakcim: 6131
Szank, Arpad utca 16.) tudomésul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyi pénzeszkoz

¢s egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelésség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Szank, 2019. oktober 30.

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

pénzbeszedo
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A .oovrvieiiiiviiciiniiieens hazipénztaraban 201.... ....c.ccceeeee o.e. -an
Targy: Hézipénztar dtadas-atvétel.
Jelen vannak:  .....ccoceriveinnnn. pénztar ellendr

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevd
A e, -ban a pénztdrosi teendéket 201.. .............. -t6] a korabbi pénztiros
.................. (betegsége, szabadsdaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznélatban 1évé

Pénztarjelentes .......cocevvverveiveiniieniienienesreeens (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..........cccccoevervivvrvnnrnnnnne. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........c.cccoeeviinrerineennenn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .........ccccecveveennennnen. (sorszamtol-ig)

Pénztarjelentes .......ccooeveeienieeniinienieeieceeeeeee, (sorszamtol-ig)
Kiadéasi pénztarbizonylat:............ccccoevvverrerirernnnn (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........cccccevvveriienviennnnn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .........ccccoeeevveniennnnnne (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:
k.m.f.
atado atvevd pénztarellendr
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEszlilt: A oo hazipénztaraban 201.... .......cc..c..... ... -an

Téargy: Hamis, vagy hamisnak 14atszd bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellenor

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: ... varos/kOzs€g ........oovviiiiiiiiinii. u....Sszam
alatti lakos, hogy ................ Ft(@zaz ...........occooeiiiiiiin, forint) 6sszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat €s
................. sorszdmu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitol kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizetd részére térténd dtadasaval igazoljuk.

Kmf.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztaros pénztar ellendr

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. november 1-jétdl hatdlyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoma-
sul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
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