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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkorményzat, Térsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.), az
4llamhaztartas szamvitelérd) szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhaztartasrdl szo6ld6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet elbirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok
szerint hatarozza meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabélyzat célja, hogy a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat,
Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat esetén meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza
a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartdsok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkezd jogszabdlyi eldirasok alapjan keriilt 6sszedllitasra:
—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,
—2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

—2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
szilkséges kerekités szabdlyairol,

—2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold
1997. évi LXXXI. térvény moédositasarol,

—368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6olo torvény
végrehajtasardl,

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

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

—35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.
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1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed:
— Tiszaszentmarton Kozség Onkormanyzatara (tovabbiakban: Onkormdnyzat),
— Tiszaszentmirtoni Roma Nemzetiségi Onkormdinyzatra (tovibbiakban:
Nemzetiségi Onkormdnyzat),
— Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmi Beruhdzdsi Tarsuldsra (tovabbiakban:
Tarsulas).

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasival - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkszelebbi 0;

— a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6dé osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén a kerekitési kiilonbozetek Gsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsolddoan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbél adodo
kiildnbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem
keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton elkiilnitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érinté tétel szerepel,
Ugy a kerekitési kiilonbozetb6l adodd osszeget a koltségvetési szamvitelben a K355 Egyéb
dologi kiadasok, illetve B411 Egyéb mikddési bevételek rovaton, a pénziigyi szamvitelben a
84 Egyéb raforditasok illetve a 92 Egyéb eredményszemléletli bevételek kozott kell kimutatni.
A Kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével
egyidejlileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tdarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési moédok alkalmazésara, a
pénzforgalom lebonyolitidsa sordn a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabdlyok, valamint a szabdlyzat hatilya ald tartozé
Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat szamviteli politikdjanak eléirdsait
figyelembe véve — a kvetkezo témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirdsokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— a szabdlyzat hatdlya ala tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds és Nemzetiségi
Onkormdnyzat esetén alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
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e ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
e pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
e apénztdr dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

IL
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szimla nyitdsa, vezetése

A szabdlyzat hatilya ald tartozé Onkormdnyzat, Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat a
koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmoldsi szamla alcimii szamlait is - koteles
lebonyolitani.

Az elkiloniild és atlathatdo gazdalkodas, valamint az 6nallo koltségvetés alapjan az
Onkormanyzat, a kéltségvetési szerv 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik. Az 6nallo fizetési
szdmlaszamok a kévetkezok:

Az Onkormdinyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjin a szdmlavezeté hitelintézet:

OTP Bank Nyrt. Zahony

Tiszaszentmarton Koézség Onkormanyzata fizetési szimlaszama: 11744168-15442954

Tiszaszentmartoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlaszdma:
11744168-15772457

Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmi Beruhazaisi Tarsuldsra fizetési szamlaszama:
11744168-15774198

A dontéstél a szabdlyzat hatilya ald tartozé Onkormdnyzat, Téarsulds és Nemzetiségi
Onkormdnyzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozas kitlizott idépontja
elétt harmine nappal koteles irasban tijékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a
kincstari beszedési megbizasok benytjtidsara szold felhatalmazd levél — a szamlavezetd
cllenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel
kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyideji kozlésével.

A szabdlyzat hatélya ald tartozé Onkormdnyzat, Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
fizetési szamldjanak megnyitasardl, megsziintetésérdl 6t napon beliil tajékoztatnia kell az
[gazgatdsagot.

A tajékoztatds hataridore torténd elkiildéséért Szabo Zoltanné koltségvetési fdeldado felelds.

Az Onkormdnyzat fizetési szamléjan 16v6 szabad pénzeszkozeiket betétként kizarolag a
fizetési szamlajahoz kapcsol6dd alszémlén kothetik le. Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok
betétként valo elhelyezésérdl az Onkormanyzat esetén a polgdrmester és a jegyzd dont.

6
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A bankndl bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabélyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolédé szamlak
A. Az oénkormdnyzat fizetési szamlajahoz kapcsoléddan - Aaltalaban jogszabalyban
meghatdrozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kdvetkezd alcimii
szamlékat nyitja meg:
a) ahelyi onkormanyzat lek6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi adék és a telepiilési ado befizetésére addnemenként kiilon addbeszedési
alszdmla, a késedelmi potlék befizetésére pétlék beszedési alszamla, a birsdgok,
onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsdg beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, a helyi
6nkormdnyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c) pontjaba
nem tartozd adok modjéra behajtand6d koztartozasok befizetésére egyéb bevételek
elszamolasara szolgalo alszamla,

¢) a helyi onkorminyzat dontése vagy jogszabéaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatdrozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla.
B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul a helyi 6nkormanyzat
a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,
b) a gépjarmiado befizetésére szolgdld gépjarmiado fizetési szamlat,
¢) mas altal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok - kizarolag a helyi

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

d) letéti szamlat,

¢) a kozfoglalkoztatishoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgalod alszamlat nyit és
tart fenn.

A szabadlyzat hatdlya ald tartozé Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat fizetési szamlajahoz
alszamla nem kapcsolddik.

A szamldk nyitésara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzédések alairasara Szélné Pap
Aranka polgarmester és Dr. Szép Béldné jegyzd jogosult.

3. A szimlikhoz Kkapcsolédé készpénzforgalom, a készpénzillominyt érinté
pénzmozgasok jogcimei

A pénztar és a bankszamla kézotti forgalom

A mozgas iranya kettés:
- egyrészt, a pénztarbol készpénzbefizetés térténhet a bankszamlara,
- masreszt, a bankszamlarol készpénzfelvétel torténhet a pénztarba.

Készpénz befizetése a bankszamlira abban az esetben torténik, ha a napi pénzkészlet
meghaladja a zaré pénzkészlet maximalis értékét. A befizetés a szamlavezetd hitelintézet
pénztarainal torténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlardl a pénztarba a sziikséglettd] fiiggben torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs Osszeghatara.
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A bankszamla feletti rendelkezés soran az OTP Bank Nyrt-nél bejelentett modon a szabalyzat
mellékleteként kezelt alairas bejelentd szerint kell eljarni.

Az aldiras érvényességéhez két jogosult személy alairdsa sziikséges. Onallé alairasra nem
jogosult egyik aldir6 sem.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szabalyzat hatilya ald tartozd Onkormdnyzat, Tdrsulis és Nemzetiségi Onkormdnyzat
bankkartyaval nem rendelkezik.

5. Az elektronikus titon térténd atutalis szabalyai

A szabdlyzat hatdlya alé tartozé Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén az. OTP Bank Nyrt. szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra Terminal
elektronikus szamitogépes rendszerem keresztiil bonyolitott atutaldsok lebonyolitasara
Szabo Zoltanné koltségvetési foeldado és Lesku-Mester Melinda megbizott aljegyzd jogosult.

A rOgzitett adatok atutaldsira a Gazdalkodasi szabalyzatdban utalvanyozasi jogkdorrel
rendelkez6 és pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (aldirasa)
utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevokon kivill mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzdnek gondoskodni kell ij jogosultsag
megadésarol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés a szabalyzat hatalya ala tartozé Onkormanyzat,
Tarsulas és Nemzetiségi Onkormanyzat esetén

A bankszamlin elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott modon.

A szamlak feletti rendelkezési jogot az adott esetben két jogosult egyiittesen gyakorolja. A
szamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az OTP Bank Nyrt. altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik. A jogosultakrdl készitett kimutatdst a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatot, Tdrsuldst és Nemzetiségi
Onkormadnyzatot mint szdmlatulajdonost a bankszdmlan t6rténé terhelésrdl, illetdleg
jovairasardl, a vele kotott megallapodds alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy
elektronikus) Uton értesiti.
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Il
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy Ahsz. a pénztartozés megfizetésének modjat kotelezéen nem irja
eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 35/2017. (XI1. 14.) MNB rendelet -
VI fejezetében - az egyes fizetési mdédok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjdban nincs megallapodas, a fizetést egyszerii atutaldssal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd iigyekben eljard mas hatosag, vagy szabélysértési
hatdsag ltal hatarozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcioja

A héazipénztarban kell kezelni:

—a szabdlyzat hatdlya alé tartozé Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi
Onkormanyzat mikodéséhez sziikséges készpénzt,

—szigoru szamadas alé tartozo nyomtatvanyokat,

—egyéb értékeket.
A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat 6nallé hazipénztart
nem mitkddtetnek.

A kirendeltség hazipénztardbol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a pénztari 6rak
figyelembe vételével keriilhet sor.

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztér a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi
Onkormdnyzat  miikddéséhez szilkséges készpénz ¢és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitdsdra ¢és megOrzésére a  Tiszbezdédi Kozés Onkormdnyzati  Hivatal
Tiszaszentmartoni kirendeltségének épiiletében 1€vo irodahelység része szolgal.

A hézipénztarak kialakitdsandl figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegorzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zar allomany szerint kell
biztositani.

1.3. A hazipénztir védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
—a fizikai védelemre,

—az adatok védelmére,
—a szemely védelmére,
—a pénzforgalom szabalyszeriiségére.




Pénzkezelési szabalyzat

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miik6dése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:

—a pénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

—amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartdsi ideje alatt a pénztarkezelésre
kijelolt helyet barmilyen rovid idére elhagyja, koteles a pénztarat
technikailag ugy zarni, mint a pénztari 6rak utan.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tarolasanak kivetelményei

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pdncélszekrényben, vaskazettaban
torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari ordk alatt és zart ajtok mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.

A pénztarba felhatalmazas nélkil beléphetnek: polgdrmester, jegyzd, aljegyzo, koltségvetési
féeldado, penztarellendr.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsd ellendr.

1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari drdkat kell meghatarozni €s arrol
az tigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

Hétf6 — csiitortok 8.20-14.9°
Péntek 8.%0-13.,%

kivéve a munkarend valtozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel6 utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is
nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilviantartdsa
Az értékek megOrzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti
példanyét a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden)
ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért az aljegyzd a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezért ¢és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellendrzéséért az aljegyzé a
felelds. Az ellenérzést kovetden a boriték lezardst és lepecsételést az eldirt eljarasnak
megfeleloen el kell végezni. Az ellenérzést a pénztar ¢v végi leltarozasakor kell elvégezni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—a kulcs atvevojének a nevét,
—az atvétel idejét,
—az atvétel okat, (pl. munkakdr betoltés, helyettesités, stb.),
—az atvevo sajatkezl alairasat.
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2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletli, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozé bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkez6 dolgozok jogosultak:
—pénztaros,
—pénztarost helyettesitd,
—pénztarellendr.

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

2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az Aaltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakdr atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat
megorzéséért az jegyzo felelds.

A pénztaros feladatai:

~ a pénztirban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg
id6beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a pénztari bizonylatok
érvényességének, alaki ¢s tartalmi helyességének ellenérzésérol, a pénztar rendjének
€s tisztasdganak biztositasardl,

— apénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadasi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfuizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd fontossagu
informacidok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

A szabalyzat hatdlya alé tartozé Onkormdnyzat, Téarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén a pénztarosi feladatokat Boros Edina latja el.

2.3. Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz és egyéb
értcktargy tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. A pénztaros helyettesének feleldsségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese
altal alairt nyilatkozat megbrzéséért az jegyzd felelos.

A pénztarost tdvolléte esetén Oroszné Kovacs Katalin helyettesiti.
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2.4. A pénztdrellenor feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbodl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztik-e,

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

— az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

— megtdrtént-e a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-¢, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abb6l a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
sorén ellendrizni kell, hogy

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

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

— az egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellen6rzés tényét az ellendrzétt pénztarbizonylatokon a pénztarellendrnek
kézjegyével el kell latni.

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

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén a pénztarellenori feladatokat Dr. Szép Béldané jegyzo létja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Lesku-Mester Melinda aljegyzd helyettesiti.
2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a szabalyzat 2. szdmu
melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathatd helyen torténé kifiiggesztésérol.

Bankszdmlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra Iehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd 1j személyt az utalvanyozasi
jogkdrrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres cllendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata.
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A pénztaros havonta pénztarzarast koteles késziteni. A pénztarzarast a pénztarellendr minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Pénztarrovancs

Eseti ellen6rzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzosszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szerepl dsszegekkel.

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

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészor meg kell kérni a pénztdrost, hogy készitsen pénztarzardst. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és dsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt.

Az Gsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztérban talalt egyéb értéket képvisel targyakat, okmanyokat.
A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni (5. sz. melléklet).

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

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

A pénztarhianyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy més személy
szandékos karokozasa, rablds, lopas tortént, vagy elemi kér a hiany oka.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarél felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartisanal az elszdmolds megfeleld
idében megtortént-e.
3. A bankszamla és a hazipénztir kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje
3.1. A hazipénztar pénzellitisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithaté.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl az tigyben érintett vezetSknek,
ligyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztirost a varhatd
készpénzkifizetések Hsszegérol.

A pénztdros az el8z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté Ssszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztosité készpénz
mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
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— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eloirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal
Készpénz a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi lappal veheto fel.

A Kkészpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szévegnek megfelelden
olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldéds vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi lap nem javithato. A rontott lap helyett 0j lapot kell kiallitani.
A készpénzfelvételi lapot a hitelintézetnél bejelentett moédon kell alaimi.

A készpénzfelvételi lap bevaltasanal, ha az személyre szdl, a lapot benydjté személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A készpénzfelvételi lapot felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a
pénztarba.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkeznek.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdényzat, Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
bankkartyaval nem rendelkezik.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszadmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetd be.

A pénztaros:
- meghatdrozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkezd
napok varhat6 készpénzigényét,
- kozremikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitdsardl, pénzintézetbe torténd
befizetésér6l. A pénztaros a hitelintézetbe befizetett Gsszeget kiadasi pénztarbizonylaton
kifizetésként rogziti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai
A készpénzdllomdnyt érintd pénzmozgdsok jogcimei és eljardsrendje

A hazipénztar a szabalyzat hatdalya ald tartozé Onkormanyzatnal, Tarsuldsndl és Nemzetiségi
Onkormanyzatal felmeriilé készpénzfizetéseinek teljesitésére, bevételeinek beszedésére
létestil.

A készpénzdallomanvt noveld bevételként kell elszdmolni:

14



Pénzkezelési szabdlyzat

- a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

- a készpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,

- a készpénzigénylés elszamolasra dsszegének, eldlegek visszafizetését,
- egyéb bevételt.

A készpénzdllomdny't érintd kifizetésként kell elszamolni:
- a pénztarbol fizetési szamlara befizetett készpénzt,
- a tevékenységet szolgald eszkozok beszerzése, szolgaltatis igénybevétele érdekében
felmeriilt készpénz kifizetéseket,
- elszamolésra kiadott készpénzellatmanyt,
- elszdmolasra kiadott el6legeket,
- egy¢b kifizetéseket (pl. bér, tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok).

Pénziigyi teljesitésre csak szabalyosan kiallitott, eredeti bizonylatok, teljesités igazolt,
ervenyesitett, utalvanyozott dokumentumok alapjan keriilhet sor. Szabalyosan, hianytalanul
kiallitott utalvanyrendelet nélkiil kifizetés nem teljesithetd.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban napi pénztar zérlatkor a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds
és Nemzetiségi Onkormdnyzat esetén pénztaranként 500 000 Ft 5sszegnél tobb nem lehet.

A hézipénztari napi zaré pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat eldtt az
elszamolasi szdmlara be kell fizetni.

A hézipénztdr napi zaré allomany keretének megallapitdsdndl nem kell figyelembe venni a
munkabérek €s az azzal azonos elbiralas ala tartozo Osszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el6z6 napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre keriilé 6sszeget.

3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A pénz szallitasanak megszervezése a pénztdros illetve a pénztiros helyettesének feladata.
Munkaidé uténi pénzszéllitdsnal gondoskodnia kell az 4tvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelossége az atvételtsl az
atadas id6pontjaig, az 4tadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 500 000,- Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek vagy
helyettesének is jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

A készpénz széllitisdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetéen a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz szillitisa a széllitott pénzdsszeg nagysagatdl fiiggden kiilonbszé feltételek
megléte mellett torténhet. Igy:
- 100.000,- Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallito taskaban,
- 100.005,- Ft és 500.000,- Ft koz6tt a pénzszallitot egy kisérd kiséri,
-500.005,- Ft és 2.000.000,- Ft koz6tt az 6sszeg szallitasakor két £6 kisérdt kell biztositani,
- 2.000.005,- Ft feletti dsszeg esetében a fentieken tul tovabbi kikdtés, hogy a szallitas
szemelygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztér és a pénzmozgassal érintett
hely k6zotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

A készpénz szillitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetben a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.
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3.4. A pénz valodisdginak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1€v6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd eldirdasok megtartasaval kell végezni:

— Valodinak ¢és forgalomképesnek mindsiill az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valdodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

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

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

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztdzni a hamisnak 1atszé bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
—a befizetd nevét,
—cimét,
—szemeélyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairas megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzbkonyvben fel kell tlintetni. A gyands bankjegyeket, érméket a jegyzdkoényvvel egyiitt
az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori ataddsok rendje, a pénztar dtaddsa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd készpénzrol,
értékekrsl, Onkormanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszer 4ltal
szdmitdgéppel, zart rendszerben eldallitott illetve papir alapon kézzel kitoltott atadas atvételi
jegyzdkonyvet kell késziteni a szabalyzat 6. szdmiu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tdvol marad, koteles a
nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a hivatalba az
aljegyzd részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tantk jelenlétében
az aljegyzd jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs méasolataval keriil
kinyitdsra. Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a
kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt az
aljegyzdének haladéktalanul tudomasara hozni, aki a szilkséges intézkedéseket megteszi.

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
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meggy0zddni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességér6l, a nyilvantartasok naprakész
allapotardl. A felvett jegyzOkdnyvet az 4tadd, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolisanak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A penztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltiing €s el nem tavolithato jellel meg kell jelslni.

A pénztari nyilvéntartds céljgra az Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0
gazdalkodasi szakrendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben eléallitott bizonylatot kell
alkalmazni. Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, illetve kézi
pénztdrjelentés nyomtatvany keriil hasznalatra, amelyck a szamitogépes rendszerben az
Uzemszinet elharulasa utan rogzitésre keriilnek.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok, szigoru szdmadasi kételezettség alda vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelden a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad hasznélni.

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

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

A pénztarbizonylatokat az Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi
szakrendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben illetve iizemsziinet esetén a kézi
penztarjelentést tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd
jelzéssel) és helyette Gj bizonylatot kell kiallitani.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A hazipénztir befizetésekr6l - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal
¢s betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpeénzforgalmi jogeim, és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett Gsszegeket Sssze
kell adni és az dsszeadas eredményét a nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltiintetni. Az
Osszesen rovatban szereplé Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szdmmal és betlivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének lires sorait
athuzéssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetGvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairdsa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
peénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia.
A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

—a bizonylatot kialliténak,

—az utalvanyozast, ellenérzést végzének,

—€s a kdnyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.
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—Az els¢ példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

—A madsodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

—A harmadik példany a lefizésre kerlil €s azt igazoldsul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos médon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabélyszerlien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl Osszegeket. A pénztaros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Un. bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

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

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

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozd, konyveld, ill. ellen6rzést végzd szintén koteles
feladata végrehajtasanak igazolaséul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitogéppel, két példanyban kell kiallitani.

—Az elsé példidny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

v

—A mdsodik, a topéldiny a lefiizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.4. Eloleg, ellatmdny kifizetésének rendje

A szabdlyzat hatdlya alé tartozé Onkormdnyzat, Térsulis és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén az adott szerv vezetdje — polgdrmester, elndk- irdsos engedélye alapjan az dolgozok
- illetve a polgarmester, eln6k a jegyzd engedélyével) - esectenként — szabalyszer(i
utalvanyozas alapjan — hataridéh6z kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget
vehetnek fel. Az eldleg felvételére és elszamolasara a B.13-134/V.r.sz. Készpénzigénylés
elszamolasra nevii nyomtatvanyt sajat készitési nyomtatvanyt illetve az Onkormanyzati ASP
Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben elddllitott nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A pénztarbol az alibbi esetekben ¢s feltételekkel adhaté ki eléleg:
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Kikiildetési eldles:

adhaté a polgarmesternek, az elndknek és az Onkorményzat/Tarsulas/Nemzetiségi
Onkormanyzat/K6z6s Hivatal alkalmazéasaban 116 dolgozéinak;

az eldleg kifizetése helyben hasznalt nyomtatvanyon torténik;

Osszege nem meghatarozhatd;

visszafizetési hatarideje: a felvételt kvetd 5 munkanap;

csak abban az esetben adhato, ha az el6zéekben felvett eléleggel mar elszamolt.

Vasarlasi eloleg:

adhaté a polgarmestemek, az Onkormany/Kozds Polgarmesteri  Hivatal
alkalmazéséban allé dolgozdinak;

a TIL KOSZ KFT. iigyvezetéjének;

Zahony és Térsége Tobbeélu Kistérségi Tarsuldsban miikodtetett Tanyagondnoki
szolgalat tanyagondnokanak;

az elbleg kifizetése helyben hasznalt nyomtatvanyon térténik;

az 0sszege nem meghatarozhato;

visszafizetési hatarideje: a felvételt kbvetd 30 nap;

csak abban az esetben adhaté, ha az el6zéekben felvett eldleggel mar elszamolt.

Uzemanyag eléleg:

adhat6 a polgdrmesternek és az Onkormany/Koézos Polgarmesteri Hivatal
alkalmazésaban allé dolgozoinak;

a TI_KOSZ KFT. iigyvezetdjének;

a Zahony és Térsége Tobbceelu Kistérségi Tarsulasban miikddtetett Tanyagondnoki
szolgalat tanyagondnokanak;

az elbleg kifizetése helyben hasznalt nyomtatvanyon térténik;

Osszege nem meghatarozhato;

visszafizetési hatarideje: a felvételt kovetd 30 nap;

csak abban az esetben adhato, ha az el6zéekben felvett eldleggel mar elszamolt.

Telepiilési timogatis eldleg:

adhaté telepiilési timogatassal rendelkez$ személynek mely hatarozattal bizonyithatd
legyen;

irasban kell kérni meghatarozott nyomtatvanyon;

Osszege nem meghatdrozhato;

az eloleg kifizetése készpénzben;

egy €vben legfeljebb harom alkalommal,;

visszafizetési modja, a felvételt kovetd honap utolsé napjan torténd befizetés
készpénzben a hdzipénztarba;

csak abban az esetben adhato, ha az el6zéekben felvett el6leget mar visszafizette.
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Munkabér eléleg:

Fizetési elleget az a munkavallalé kérvényezhet, akinek

e legalabb 1 évi folyamatos munkaviszonya van/ kozalkalmazottak esetében /hatirozatlan
ideju kinevezéssel rendelkezik,

e hatirozott idejii kinevezéssel rendelkezd dolgozd esetében a kinevezés az esedékes
folyositast kvetd honaphoz képest 6 hdnapon tul jar le,

Fizetési el6leg adhaté azon munkavallalonak, akinek €letében olyan esemény kovetkezett be,
amely rendkiviili kiadasokkal jar Fizetés el6leg adomentesen csak legfeljebb hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a folydsitds napjan érvényes minimalbér havi
oOsszegének Otszordsét meg nem haladé értékben adhato:

Irasbeli kérelemre adhat6, azirasbeli kérvényeket a munkaltatéhoz kell eljuttatni.

A kérvényeket munkaltato biralja el.

1. A fizetés eldleg atutalassal kertil kifizetésre.

2. Az Onkorményzatnil évente kioszthatd keretdsszeg a koltségvetésben betervezett
mértékig lesz iranyado. Az Osszeg targy év elején keriil meghatarozasra.

3. Evenként és munkavallalonként egy esetben lehet fizetés eléleget igénybe venni.

4. A felvehet6 maximalis 6sszeg havi netto fizetés 100%-a, keresetet jelent (kivételesen
esetben sem haladhatja meg a targyév els6é napjan érvényes minimalbér 6tszorosét.

5. Hat honapra adhato, a visszatérlesztésnek a 6. honap végére be kell fejezédnie.

6. A fizetés eloleget és a torlesztés részleteit ugy kell meghatarozni, hogy legkésébb
decemberig letorleszthetd legyen.

7. A munkaltaté a fizetés eldleget jogosult jelen szabalyzat szerint minimum egyhavi,
maximum egymast kdveté 6 havi egyenld részletben levonni a munkavallalé havi
bérébol. Az elso részlet a folyodsitast kdvetd havi munkabérbol keriil levonasra.

8. A munkabért terheld egyéb kotelezettségek és a fizetési eldleg részletének egylittes
Osszege a jogszabalyban megallapitott levonasi mértéket nem haladhatja meg, igy a
visszafizetendo6 részlet nem haladja meg a netté6 munkabér egyharmadat.

9. A munkavallald a melléklet szerinti kérelem alairdsdval visszavonhatatlan
hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy a fizetés eldleget munkaltaté a munkavallalé havi
bérébdl levonja.

A kozfoglalkoztatottak esetében adhaté fizetési eldlegek az alibbiak szerint iranyadéak:

Fizetési eldleget kozfoglalkoztatasban 1évé munkavallalé kérvényezhet, akinek

— legalabb 1 havi munkaviszonya mér van, és legalabb hatarozott idejii kinevezéssel
rendelkezik — hdrom hénap erejéig

Fizetési eloleg adhaté azon munkavallalonak, akinek életében olyan esemény kovetkezett be,
amely rendkivilli kiadasokkal jar /egészségiigyi, lakhatasi, szocialis/Fizetés eldleg
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adomentesen csak legfeljebb egy havi visszafizetési kitelezettség mellett, legfeljebb a nettd
bérének a 20%-ig, de legfeljebb 20 000 Ft meg nem haladé mértékben adhato.

Irasbeli kérelemre adhato, az irasbeli kérvényeket a munkaltatéhoz kell eljuttatni.

Egyéb eset: Kiilonos méltinylds esetén adhato fizetési eldleg: abban az esetben, ha a lakos
olyan életét veszélyeztet’ élethelyzetbe keriil (tiizelohidny, dram, viz, gdz szolg. hidnya)
melynek hianya létfenntartdsdt veszélyezteti. Max. adhato fizetési eldleg 150 000 ft, melyet
irdsban kell kérvényezni, ezzel egyidejiileg mds fizetési eléleg tirlesztése nincs folyamatban.
Havi megfizetési , maximuma 25000 Ft, de nem nyilhat til a munkaviszony
megsziinésének idopontjatol, de hat hénaptol hosszabb nem lehet.

A kérelmeket munkaltatd birdlja el.

1. A fizetés el6leg készpénzben keriil kifizetésre.

2. Evenként és munkavéllalonként 10 esetben Ichet fizetés eléleget igénybe venni a fent
szabalyozott mértékig, ugy hogy az el6z6t mar hatiridére visszafizette/ levondsra
keriilt

3. A munkaltaté a fizetés eldleget jogosult jelen szabélyzat szerint minimum egyhavi,
teljes mértékben (100%) levonni a munkavallal6 havi bérébél.

4. A munkabért terhel6 egyéb kotelezettségek ¢s a fizetési eldleg részletének egyiittes
Osszege a jogszabalyban megallapitott levondsi mértéket nem haladhatja meg, igy a
visszafizetendo részlet nem haladja meg a netté munkabér egyharmadat.

5. A munkavédllald0 a melléklet szerinti kérelem alairasidval visszavonhatatlan
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a fizetés eléleget munkaltatd a munkavallalé havi
bérébdl levonja, az elbleg felvételét érintd honapjara jaré munkabérébél.

Kivételesen indokolt esetben az adott szerv vezetdje adhat irasban engedélyt a fenti
Jjogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.
Az elszamolasra kiadott el6legekrSl a pénztiros nyilvdntartdst vezet Onkormanyzati ASP
Alkalmazask6zpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

—a kiadas keltét és tételszamat,

—a felvevd nevét,

—az 0sszeg jogcimét,

—az igénylést alaird vezetd nevét,

—a felvett Osszeget,

—az elszamolas hataridejét (mely egyéb elbirasok hidnyédban a 30

napot nem haladhatja meg),

—a felhasznalt Osszeget,

—az elszdmolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,

—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

A szabalyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat ltal
a dolgozé részére adott eldleg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn 4ll, abban az
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esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti adoé terheli. Az adét ebben az esetben a
munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz elSleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az cset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet
felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegi beszerzésre van sziikség.

Az utblagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eloleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell az jegyzének. Abban
az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Gsszegétdl

rorar e

A szabdlyzat hatdlva ald tartozé Onkormdnyzat, Térsulds és Nemzetiségi Onkormadnyzat
esetén a Kikiildetéssel kapcsolatos koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-73./0/VX r.sz.
Kikiildetési rendelvény ¢és koltségelszamolds elnevezésii nyomtatvanyt vagy az
Onkorményzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdilkodasi szakrendszerben eldallitott
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai kéltség miatt a kikiildsttnek eldlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével ¢€s alairdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eloleg Kkifizetésére. A készpénz eldleges ufi
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnic és az elszamoldsi hatarid6t az uti
rendelvény jobb also szélére, ¢l6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd 30
napon beliil,

—a kiilfoldi kikiildetés esetén szintén 30 napon beliil kell elszamolni.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Téarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat altal
hasznalhaté nyomtatvanyok mintdja a szabalyzat 7. sz. melléklete.

4.5. A munkabér, személyi jellegii kifizetések szabdlyai
4.5.1. A munkaber, személyi jellegii kifizetések felvétele a pénzintézettol

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat esetén alapvetden nem készpénzben, hanem a
dolgozdk bankszamlaira torténd atutalasaval keriil sor a munkabérek kifizetésére.

Indokolt esetben a pénztarbdl torténd munkabérfizetés esetén a pénztaros a munkabérek
kifizetése céljabol a pénzintézettdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd)
jarandoséagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon kertilhet sor.

4.5.2. A munkabérek, személyi jellegii kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6é (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.
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4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tdvol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, elézetes megbizasa
alapjan a részére jaré oOsszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kovetd 6todik munkanapon
belfoldi postautalvanyon el kell killdeni lakcimére vagy az altala megjeldlt tartézkodasi
helyre.

A belf6ldi postautalvanyon t6rténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A dolgozonak jaré (netté) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjén kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk éltal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen 6sszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem novelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— Sorszam,

— dolgoz6 neve,

— fel nem vett Gsszeg,

— a bérfizetés idépontja,

— avisszavételezés iddpontja,

— abevételi pénztarbizonylat szama,

— a postan torténd elkiildés idépontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiaddsi pénztirbizonylat szdma és a

kifizetés id6pontja.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat munkabér nem keriil
elszamoldasra.

5. A hazipénztiron Kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
esetén kiils kifizet6 hely nem miikodik.

6. Pénztari jelentés, pénztar zirdsa

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

A pénztarjelentés szamitogéppel az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0
gazdalkodasi szakrendszerrel késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
—a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
—a gazdasagi esemény r6vid, de pontosan meghatdrozhat6 szdveges leirasat
—a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

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

A penztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel
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alkalmaval az 4tvevOnek meg kell gy6z6dnie az elszamolasok helyességérol. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevonek és a pénztarellendrnek vagy
helyettesének.

Ha az atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett az
aljegyzdnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egylitt a konyvelés
részére kell atadni.

A pénztarzaras soran:

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

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

—egyeztetni kell a megéllapitott egyenleget €s a tényleges készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyét a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A szabélyzat hatélya ald tartozé Onkormdnyzat, Tdrsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
valutapénztarral nem rendelkezik.

PENZ- ES ERTEK‘EEZELES RENDJE
1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—a belfoldi fizetOeszkdzoket cimletenként,
—az értékeket,
—a csekkeket,
—a szigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénze,
illetve értéke nem keriil tarolasra.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvintartisa

A szabdlyzat hatalya ald tartozé Onkormdnyzat, Tarsulds és Nemzetiségi Onkormdnyzat
értékpapirokkal nem rendelkeznek, igy annak elhelyezésérdl, 6rzésérdl, nyilvantartasardl jelen
szabdlyzatban nem rendelkezik.
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3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvintartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztdrbizonylatok szigori szdmadés alé tartoznak.
Azokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A pénztarban hasznélt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés az
Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdéalkodési szakrendszerrel eldallitott
formanyomtatvany, mely zart rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam.
Eziltal kiilon nyilvantartast nem kell vezetni réla.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadési pénztarbizonylat, illetve kézi pénztarjelentés
nyomtatvany keriil haszndlatra, amelyek a szdmitdgépes rendszerben az iizemsziinet
elhdrulasa utan rogzitésre keriilnek.

A szigorl szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat a pénztdros 6rzi és tartja nyilvan. A
nyilvantartdsnak — nyomtatvanyonként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— apénztaros részére torténd atadas idépontja,

— felhasznalas ideje,

— atvevd neve,

— atvevo alairasa.

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvényokat a pénztirosnak
kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl sz6l6
2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az adott szerv vezetdjének irdsbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelésok meghatdrozott feladatainak
clvégzését a jegyzé negyedévente ellendrzi. Az ellenérzést irasban dokumentalni kell, arrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmui melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utélagos vezetdi ellendrzést végz6 jegyzd szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vondsat.
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VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2020. majus 4. napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg valamennyi
korabban kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eloirdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozdk munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabdlyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkordket, melyek eclkészitéséért a munkaltatoi jogokat
gvakorlo személy felelds.

Tiszaszentmarton, 2020.05.04. ,f/
Dr. Szép Bélané
.;f’ P g3 jegyzo

/,"‘._, |' A ({\_;/L’\._._ e
Lesku-Mester Melinda /a \
megbizott aljegyzd { \
]
|

S .

Szelne Pap Aranka polgdrmester
Tiszaszentmdrton Kozség Onkormdnyzata

Szlics Dezso elnok
Tiszaszentmdrton —Zsurk Vizikozmid
Beruhazasi Tarsulds

Horvarh Roland Szilveszter elnok
Tiszaszentmdrtoni Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzat
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Tiszaszentmarton Kézség Onkormanyzata

1/A. sz. melleklet

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Szimlavezetdé pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Bankszamla neve

Bankszamla szama

OEP Finanszirozasi elkiilonitett szamla

IV0V1Z halézat Vizi kozmi bérleti dua

11744168-15442954-06910000
11744168-15442954-10010000

Birsdg szamla

Onkormén\« zati hatdsagi illeték

11744168-15442954-03470000

11744168-15442954-03610000

Maganszemélyek kommunalis addja

11744168-15442954-02820000

' TAMOP 3.2.3 3 Epité kozosségek

11744168-15442954-10070004

Késedelmi po6tlék szamla

11744168-15442954-03780000

Széchenyi tervvel kapcsolatos lakasszamla

11744168-15442954-02200000

‘Gépjarmiiad6 beszedési szamla

11744168-15442954-08970000

Avr. 145. § (2) bek. szerinti alszamla

11744168-15442954-05120000

egzyéb bevételek beszedési szamla

11744168-15442954-08800000

Talajterhelési dij

11744168-15442954-03920000

Szennyviz héalézat vizik6zmi hasznalati dij

11744168-15442954-04020000

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyujtott
koltségvetési tamogatds alszamla

11744168-15442954-10040007

| Fizetési szdmla

11744168-15442954

Idegen bevételek szamla

11744168-15442954-04400000

Ipariizési ad6 beszedési szamla

11744168-15442954-03540000

Sorszam - Név ‘Beosztis Alairas minta
1. | SzéIné Pap Aranka polgdrmester N S
2. Lesku-Mester Melinda megbizott aljegyzd A, ‘:f;;i ____f_k VN iy M /V
3. | Szabb Zoltanné | koltséuvetési f6eldado Rl . Sz Spot Tl some
4. | Dr.Szép Bélané ieayzé Ay dlauc

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

% .h___/‘“t . ‘1
polgarmester
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1/B. sz. melléklet

Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmiu Beruhazasi Tarsulds

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Sziamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Bankszamla neve | Bankszdmla szima
Fizetési szamla 11744168-15774198
Sorszam Név Beosztas Alairas minta |
1. Szlics Dezs6 elnok L Uy ! i \
2. Pocsikné Vakula Agnes | elndk helyettes P i k) Uakula, A
3. :jll
4. -

Tiszaszentmarton, 2020. méjus 4.
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Tiszaszentmartoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

KIMUTATAS

1/C. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrsl

Sziamlavezet6é pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Bankszamla neve ]

Bankszamla szama

Fizetési szamla

| 11744168-15772457

Sorszam | Név Beosztis Alairas minta
] 'Horvath Roland elndk / %
" |Szilveszter &56{ %v/
2. Lesku-Mester Melinda | megbizott aljegvzd :
3. |Szabé Zoltanné koltségvetési foeldads Sz j:)) zoaaum
4.

Tiszaszentmarton, 2020. méjus 4.
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KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Tiszaszentmarton Kézség Onkormanyzata

2. sz. melléklet

Sor- Név Beosztas Alairas minta Szigné
szam
’ L4 I4 ]’ ",
1. |Szélné Pap Aranka |polgarmester St v M B LS [
2 Orbénné Dancs alpolgdrmester ~ [
" | Tiinde polg Oabodu, Dyt tude Ol

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmii Beruhazisi Tarsulas

Sor- Név Beosztas Alairas minta Szignoé
szam
1. | Sziics Dezs6 elnok o {
1 [
Pocsikné Vakula ) Poor ) oo
2. Agnes elndk helyettes AT \_/X oo wa\

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.
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Tiszaszentmartoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Sor- Név Beosztas Alairas minta Szigné
$ZAam
Horvath Roland v
L Szilveszter elndk J‘éﬂ‘-ﬂ# b Zcﬁfzhi Sesd JA % efl /g /%
, , kéviseld testiileti "
2. Koviacs Géza

tag

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

M_mlﬁﬁc} fir, |4 y% L=

elnok
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3/A. sz. melléklet

Tiszaszentmarton Kozség Onkormanyzata

NYILATKOZAT

Alulirott, Boros Edina pénztaros tudomasul veszem, hogy Tiszaszentmarton Kozség
Onkormanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értékek kezeléséért
teljes anyagi feleldsség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

pénztaros
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3/B. sz. melléklet

Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmii Beruhazasi Tarsulads

NYILATKOZAT

Alulirott, Boros Edina pénztaros tudomasul veszem, hogy a Tiszaszentmarton-Zsurk
Vizikézmé Beruhazisi Tarsulis hazipénztirdban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

pénztaros
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3/C. sz. melléklet

Tiszaszentmartoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

NYILATKOZAT

Alulirott, Boros Edina pénztiros tudomasul veszem, hogy a Tiszaszentmarton Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

pénztiros
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4/A. sz. melléklet

Tiszaszentmarton Koézség Onkorményzata

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Oroszné Kovdcs Katalin  pénztiros-helyettes tudomasul veszem, hogy
Tiszaszentmarton Koézség Onkormanyzata hazipénztiraban kezelt valamennyi eszkdz és
egye€b értékek kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

pénztaros
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4/B. sz. melléklet

Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmii Beruhdzasi Tarsulas

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Oroszné Kovics Katalin pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy a
Tiszaszentmarton-Zsurk Vizikozmit Beruhazisi Tarsulas hazipénztirdban kezelt
valamennyi eszk$z és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. méjus 4.

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

pénztaros
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4/C. sz. melléklet

Tiszaszentmartoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesits)

Alulirott, Oroszné Kovics Katalin _pénztaros-helyettes tudomdsul veszem, hogy
Tiszaszentmairtoni Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Tiszaszentmarton, 2020. majus 4.

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

pénztaros
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5. s7. melléklet

koltségvetési szerv

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ....nap alkalmaval a ........................... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézménylinknél a pénztardban 20.. .................... ... -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
] Penztflros Pénzta r(.ellenor Hidny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
k.m.f.

pénztaros pénztarellendr
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6. sz. melléklet

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

koltségvetési szerv

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ....................... intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: ... pénztar ellenér

.......................... pénztart atadd
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendéket 20........ooooe..... -t6] a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elozbekben emlitett okok miatt a pénztaratadds soran az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznilatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,.Ertékpapir” kiadési pénztarbizonylat
Nyilvantartés az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszdm)
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b) Hasznalatbdl kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - =
1zony & - tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszadm)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........ccceeeneen. (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely 6sszeg a kdvetkezd cimletekben kerdiilt atadasra:

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

(valutanemenként), mely 6sszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadésra:

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

k.m.f.

pénztérellenér
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7. s7. melléklet

Bevételi pénztirbizonylat

e o N Sorszam:
- - kiltségvetési szerv részére
bélyegzd helye
Ervényesit6: Kelt:
__ altal (megbizasabol) fizetett —
Ft, azaz
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):
ngszgle:l?— Fékonyvi Ervényesités Széven Osszeg
orgal szdmlaszam szakfeladat £ Ft
jogeim
Utalvanyozd:
| |
Konyvelo:
Pénztaros:
|
Melléklet: 5
db Az 6sszeg befizetdjénck alairdsa, személyi igazolvany szama
Kiad:si pénztarbizonylat Sorszam:
kiltségvetési szerv részére '
bélvepzd helye
Ervényesit6: Kelt:
A pénztar fizessen az alabbiak szerint:
F -nak
1, azaz forintot
Ellenér
(ellenjegyzo): L
ngizrzm?_ Fékonyvi Ervényesités Szove Osszeg
orsal szamlaszam szakfeladat £ Ft
jogeim
Utalvanyozé:
Koényveld:
Pénztaros:
Melléklet:
db Az Osszeg atvevijének alairdsa, személyi igazolvany szama | |
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Kiltségvetési szerv neve:

Cime: Sorszim:
Tel.: Kotvall, sorszéma;
Ugyintézs: Kotvall, iratk. azon.:
Bankkivonat sorszama:
Azonositd:
BEVETELI UTALVANYRENDELET
Koltségvetési év:
Részletezd kdd/megnevezése:
A befizetés jogeime:
Ateljesités mddja:

A joviirandd bankszémla szima és megnevezése:
A befizeth azonositd adatai:

Vevb/Szaliiio kod:
Megjegyzés:
Kézlemény:

= " Asghniajbizonyiatadatai o
Frkeztetés |  Szamlaszém Utalvinyozott dsszeg (HUF) Teljesttés | Fizetési | Po-itelj.

 széma/dAtum | - dituma | hatéridé | dituma
! Nettd { A& T (Dsszesen . |
] |
e I - —
A szimla oz alaki é5 tartalmi kSvetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazols gtire
Pénziigyi ligyintézé
Ellendrzd Ervényesits
Utalvanyozd Kitelozettségvallalo
Részl. _Efl.szla Int. k6d Szakfel. Bontds Kiv. Ei AFAkat,  AFAvig, TK Onszep Fokinyy
Rovatrend / megnevezés __ COFOG / megnevezés Konvvviteli fokdnvy / megnevezés  T/K Osszey

Szhmviteli figyintézd

Y - T hé ....... nap
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Koltségvetési szerv neve:

Cime: Sorszém:
Tel.: Koevill, sorszéma:
Ugyintézo: Kétvall, iratk, azon.:
Bankkivonat sorszédma:
Azonosiid:
KIADASI UTALVANYRENDELET
Koltségvetést év:
Részletezdt kéd/megnevezése:
A kifizetés jogcime:
A teljesités modja:

A terhelendd bankszdmla széma és megnevezése:
A kedveziibnyezelt azonosito adatai:

Vevd/Szallitd kéd:
Megjegyzés:
Kézlemény;

) A szdmla/bizonylat adatal .
' Exl $ Szimlaszé Utalvanyozott Usszeg (HUF) Teljesités | Fizetési Pii-i tolj.
| sedma/ditum | dituma | hetdiidé | détuma
! [ l News | AFA ] (sszesen |

A szémia az alaki €5 tartalmi kiivetelménycknek megfelel, szakmai teljesitésigazolisa megtortént,

Péndiigyi igyintézd
Ellendrzd Ervényesits
Utalvéstyozd Kételezettségvalials
Réazl. Ef.szla __ Int.k6d Szakfel. Bontfis Xiv. Ei  AFAkat. AFAviy. T/ Osszeg Féktnyv
_____Rovatrend / megneverss __COFOG / megnevezls Konvvviteli fokényv / megnevezés  T/K Osszeg
Szdmvitell dgyintézd
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ROVATELSZAMOLAS
Név: Pénztarkonyv:
Cim:
Ugyintézo: Deviza: HUF
Bizonylatszam Bizonylat Tétel Bevétel Kiadas Részletez6 Fokonyv Szakf.kod
kelte kod
Osszes bevétel:
Osszes kiadis:
Nyit6 egyenleg:
Zaro6 egyenleg:

kiallitd ellendrzd

Kelt.:
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Ugyintézé:

Datum:

CIMLETJEGYZEK

Pénztirkonyv neve: Deviza: HUF
Idészak: Nyitds: Zaris:
Nyit6 érték: Osszes bevétel: Osszes kiadas: Zardérték:
Cimlet Darabszdm Er_te’l_c
20000.00 1 20000
10000.00 0 0
5000.00 17 85000
2000.00 18 36000
1000.00 7 7000
500.00 2 1000
200.00 10 2000
100.00 13 1300
50.00 19 950
20.00 1 20
10.00 5 50
5.00 5 25
Osszesen HUF.
p.h.
pénztaros pénztarellenor
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Adosz.:
Cim: Bizonylatszam:
/kiallito Pénztarbizonylat datuma:
/nyomtato
BEVETELIPENZTARBIZONYLAT
Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték  Brutt6
Osszesen: HUF,
azaz HUF
Megjegyzés: Melléklet:db.
tigyintézd/érvényesitd ellenérzo utalvanyozd

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

konyveld pénztiros partner
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Cim: Bizonylatszam:
/ kiallito Pénztarbizonylat datuma:
/ nyomtato

KIADASIPENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Bruttd
Osszesen: HUF, azaz
HUF
Megjegyzés: Melléklet: db.
ligyintéz6/érvényesitd ellenérzéd utalvanyozo
konyvel6 pénztaros

partner




Adosz

am/

Partner  ado-
4zonos

ito jel

Ptb. Ptb.
SzZam kelte

Ev
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Brutto
érték

Lejarati
hat.id6

Kiadott eldlegek listaja

Eldleg o . o
azon. Megjegyzés  Lejart”
Osszesen
Kiadott eldleg:
Lejart eloleg:

Hataridén tuli elolegek:
Ebbél visszafizetett:
Hatarid6n tdli kintleviség:

Visszatizetett eldlegek:

Kintlevoség:

Kiegyenlitett?

Hataridén
tal?

Kiegyenlités
déatuma

Bevételi
pénztarbizo
nylat
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Kikiildetési rendelvény Sorszém: 219676
a hivatall, Gzleti utazds kiltségtéritéséhez ZA
2011 4.1 3. hé
A munkileato A munkavaltials
TEVE 1musisarcseasenenesnessrressesreranersanies R S
TIEVE ot resvanra e csa s e rs st s ba et e sn s e ras s reesan
LAKEIME Lot oot e
CHNE Lo e et s se b s st e SZUICIESE HAE]E, BELYC oo s
ANYIEMEVE Lecireiiaerenermranrnsersssestsssssssmsesseeeesessesssrsenrasemeseemnenee
AAOSZAMA (e et reraen adoazonositd jelc LL I l [ l { l [ I l
A gépjdomi rendszdmar e, , HPUSA i , fogvasztasi nonnaja: .............. 1100 kiu.
A kikitldetés, kiilszolgalat Futis- | APEH | Utazisi |Elelmezési
£ . teljie-  |lzemanyag| koltség- | kilhségté-
2 | kezdete | vige itvorala és célja clrendeldjénck | sitmeny | egységir | terités  |rités (napi-
2 | aldirdsa {km) (Fo) Fo | dipFy
Athozat
Atvitel
Osszesen
1gazolta; Ltalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. AB-7V. r. sz. — Kyomell Kft. - 0} ~ N, P.
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8. sz. melléklet

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

koltségvetési szerv

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... hé ...nap alkalmaval a ............................. intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: ... jegyzo/
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztéaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/ hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabélyszer(i

végrehajtasat a 20... ... /ho/...... /mapjatél/ a 20....... /ho/........ /napjaig/ terjedd iddszakra
vonatkozoéan az utélagos vezetdi ellenérzés keretében a ................ (jegyzb) ellendrizte. Az

ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi ¢s kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz0, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elirtak szerint végezték. Aagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sordn megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirdsa ellenére a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok k6zott.

k.m.f

pénztarellenor
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9. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szélné Pap Aranka polgarmester ’[Q&ﬂ Ol ok. ST '}3"-2 A
Orbanné Dancs Tiinde alpolgarmester Lo\ o 10 J~| ‘ @(S{:?;D Sy
Dr.Szép Bélané jegyzé 10940104 QM;) MWy
Lesku-Mester Melinda megbizott aljegyzd cQD IO .G L\ _ CH:{? ;{%,ﬂ\_,
Szab6 Zoltanné l;éi;{zi%\éetési oZ)ﬂ 1010 L Sobd Zpl/\a&w'

Péterné Halasz Mariann

igazgatasi el6add

Jody. 01-0k

i3 c('LCH«.C,t ’((,:;Qrin
ana us

Boros Edina

pénziigyi cldado

Jo2).00.0k.

Porer Thior

Szlcs Dezs6

tarsulas elndke

Jog 4 000K .

PN

Pécsikné Vakula Agnes

elndk helyettese

900 0

B KA, \
Dokt ow J‘q(w-

Oroszné Kovacs Katalin

igazgatasi eléadd

Jaan 0104

N
Oneastoe \Loves Hadaren

Horvath Roland Szilveszter |RNO.elndke w_k 0 1.0 iy Wl %»(’
Kovacs Géza elndk helyettes Q—Oal ) QRO // /OK;? 5 / /o Fo
- NI 7

OIS s PR DR SIS DI\ -on.Ok | Hrte Fee <




