Szeghalom Varos Onkormanyzat Intézménymiikodtetd Kozpontja
Pénzkezelési Szabalyzatarol

L
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése
Szeghalom Varos Onkormdnyzathoz tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intéz-
meény fizetési szamlajat az irdnyité szerv 4ltal kivalasztott szamlavezet§ vezeti, azaz az K&H
Bank Zrt.
Mas pénzforgalmi szolgdltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithaté.
Az onkormdnyzat irdnyitdsa ala tartozé koltségvetési szerv(ek) fizetési szamlajanak megnyi-
tasa, illetve megsziintetése, valamint a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szervének -

haladéktalan - tijékoztatdsa az 5nkormdnyzati hivatal feladata.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérsl a Képvisels-testiilet, ill.
felhatalmazésa alapjan a Polgarmester dént.

2. Fizetési szamlahoz kapcsol6dé alszamlak
Az intézmény fizetési szdmldjahoz alszdmla is kapcsolédik.
3. Fizetési szamlan kiviili szamlak
Az intézmény fizetési szamlan kiviil alszdmlaval is rendelkezik.

4. Az intézmények altal megnyitott szamlak

Bankszamla neve Bankszamla szama

Szeghalom Véaros Onkormanyzat Intézménymi- | 10402661-50526680-86831008
kodtetd Kozpontja

Szeghalom Varos Onkorményzat Intézménymd- | 10402661-00031875-00000006
kédtetd Kozpontja - Kozfoglalkoztatottak
alszamla

A szamlak nyitésdra vonatkozé szerz8dés(ek) alafrésara az intézményvezets egyediil jogo-
sult.

5. A szamlakhoz kapcsol6dé készpénzforgalom

Az intézmények fizetési szamlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetési szamlék és a pénztarak kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I11. fejezete rogziti.
6. Alairas bejelentésének szabdlyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal rend-
szeresitett aldiras bejelentén térténik.




Az alairas bejelentést szdmlaszdmonként kell megtenni.
A szamlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Arendelkezésre jogosultsagi korb6l ki kell z4rni Gjabb bejelentéssel azon személyt:

— akivezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovibb a bankszdmla felett,

— akinek munkaviszonya a kéltségvetési szervnél megsz(int,
aki tartds tavollét miatt van tivol a munkahelyétél (katonasag, GYES, GYED, elére
lathatéan hosszi ideig tartd betegség),
akinek munkakére miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pénztarosi fel-
adatokat lat el).

A szamlik felett a rendelkezési jogosultsig a szabalyzat mellékletében taldlhaté ala-
fras-bejelentd kartonon megjelélt médon gyakorolhaté.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a kdltségvetési szerveket bankszdmla-tulajdonosi min8ségében bankszamlaki-
vonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrd), illetve jévairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamldval kapcsolatos fékonyvi kényvelés egyik alapdokumen-
tuma, ezért a kezelése sordn be kell tartani az alabbi el6irisokat:

— abankszamlakivonatokat id§sorrendben le kell f{izni,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési ér-
tesitéket, valamint az értesit6khoz kapcsolédé érvényesité és utalvinyozé lapon ér-
vényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

—  a bankszamlakivonat tételeit sorszimmal kell elldtni a bizonylatok és a konyvelési

tételek kdnnyebb azonosithatéséga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzintézettd]
kért mésolattal.

8. Banki atutalisok szabalyozasa

A banki oldal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltaté &ltal biztositott PIN kéd jelenti a fel-
hasznaléi jogosultsigot.

A PIN kéd haszndlatdval torténé tranzakcidk végzése a 7. sz. mellékletben felsorolt dolgo-
z6(k) részére engedélyezett.

A banki terminélon térténé utaldsok inditdsihoz dsszességében minimum 10 pont megléte
sziikséges.

Az ligyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kéd
és egy, a PIN kéd hasznalatara jogosultak 4ltal kialakitott és alkalmazott jelszé hasznalataval,
valamint a szdmlavezetd bank altal SMS-ben megkiildott szamsor beirisaval iizemeltetik a
terminalt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgéltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvintartisba
vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairas), valamint a szdmlaveze-
t6 bank altal SMS-ben megkiildott szimsor beirasaval indithaték a tranzakciék.

A PIN kdd titkos, biztonsagos helyen torténé tarolasaért a 7. sz. mellékletben megnevezettek
felelnek.



Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitégépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozo6ja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitisa utan.

Hibds tranzakcidk végzéséért a termindl hasznaldja felel.

IL.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szi-
goru szdmadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolita-
sara és megdrzésére Kijelolt helyiség.

A hazipénztarakban kell kezelni
— afizetési szamlakrdl felvett készpénzt,
~ akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyéb értékeket.

A pénztarakbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
1.2, Készpénzallomdnyt érinté mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiad4sok teljesitésekor lehetdség
szerint készpénzkimélg fizetési modokat kell alkalmazni.

A kiadasok készpénzben torténg teljesitésére csak jogszabalyban szabélyozott esetekben ke-
riilhet sor, azaz a koltségvetési rendeletben meghatarozottak szerint.

a) a kézfoglalkoztatdsban résztvevdk bére, valamint a munkdba jdrdshoz kapcsolédé kéz-
lekedési kéltségtéritésel,

b) az egységes rovatrend és K41. Tdrsadalombiztositdsi elldtdsok és K47. Intézményi elld-
tottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszdmolandé kiaddsok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, rekldm- és propa-
gandakiaddsok rovatain elszdmolandé kiaddsok,

d) az egységes rovatrend K61. Inmateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. Informatikai
eszk0zdk beszerzése, létesitése és K64. Eqyéb tdrgyi eszkézik beszerzése, létesitése ro-
vatain elszdmolandd, kisértékid immateridlis javak, tdrqyi eszkézék beszerzésére ird-
nyuld kiaddsok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgdltatdsi kiaddsok és K123, Egyéb kiils6 személyi jutta-
tdsok rovatain elszdmolandé, szdzezer forint értéket el nem éré kiaddsok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgdlatdhoz kapcsold-
dé napidijak, illetménybe nem tartozé kiaddsok,

g.) illetékbélyeg-beszerzés kiaddsal,

h) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351. Mitkédési
célt elézetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé és a K67. Beruhdzdsi céli elbzete-
sen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszdimolandé kiaddsok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmoldsi kitelezettséggel
adott elélegek.”



A hazipénztdrakban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a

gazdasagi vezetd frasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilénitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

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

A hazipénztdrak a Szeghalom Varos Onkormdnyzat Intézménymiikédtets Kozpont épiiletén
beliil egy kiilon helyiségben keriiltek elhelyezésre.

A hazipénztirakban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek meg6rzése vaskazettdk-
ban, majd pdncélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgalé vaskazettdk, pdncélszekrény kulcsanak "els6 példanyat” valamennyi
pénztar esetében a pénztiros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" példanyat a pénztaros alairasaval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritékban, masik helyiségben taldlhat6 pancélszekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi osztalyvezetd felel§s.

A kulcsok barmely példdnyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradésakor kételes a nala levé kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton 4tirt boritékban a pénztiros-helyetteshez
eljuttatni.
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A pénztdros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

—a pénztar ellendrnek és

—a pénztarat atvev személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarél, az ott talalt készpénz, értékek Atadasardl jegy-
z6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevk nevét,

- a pénztar felnyitdsanak id8pontjat, okat,

- a pénztarban talalt

= készpénz Gsszegét cimletenként,

= egyéb értékeket,

= szigoru szdmadas\ nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

- pénztirnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utols6ként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat 4tvevd személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,

- ajelenlévik aldirasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvinyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasinak jol lathaté helyre torténé kifiiggesztésérél.



A hézipénztarakban 1év6 készpénz és értékek megdvisa érdekében a pénztdrhelyiség ablakait
véddraccsal, az ajtékat pedig biztonsagi zarral kell ellitni. Az IMK épiilete riasztéberendezés-
sel ellatott.

1.4. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztéri be és kifizetések rendjének biztositasira pénztari 6rakat kell meghatéarozni és ar-
rdl az iigyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztirak nyitva tartasa valamennyi hazipénztar esetében:
Hétf6- Csiitortok: 8:30-12:30, du:13:00-15:00

1.5, A hazipénztdr pénzelldtdsa
1.5.1, A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztarak pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz witjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, eszkoz-
beszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, ligyintézdknek a kifizetést megel6z6 napon tajé-
koztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté 6sszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan miikodését biztosito
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Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak &ltal torténd - aldira-
tasarol.

1.5.2, A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hézipénztarak miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettd] térténd felvételére, illetve
szallitdsara valamennyi pénztar esetében:
—1.000.000 Ft-ig a pénztaros,
— 1.000.000 Ft- 2.000.0000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztiros és a jegyz6 altal kije-
161t 1 személy (6sszesen 2 f6),
- 2.000.000 Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyz6 altal kijel6lt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

A 3.000.000 Ft feletti dsszeget csak riaszté jelzést add tiskdban lehet szallitani.
Az 5.000.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad széllitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovets-
en a készpénzt a legrovidebb iddn belil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az 4ltaluk - a hitelinté-
zetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyez-



ték, és a pénztdros az 6sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

Az 1.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztirban torténé elhelyezésénél a pénztiri ellendr-
nek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztarakban nem fogadhato el
- hianyos, rongélédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvinval6an megallapithatd, hogy nem a természetes ko-
pas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett
sulyaboél vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki dtadott pénzek kozétt hamis vagy hamisitvanynak 1atszé bankjegyet
vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzékonyvben meg kell hallgat-
nia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet§ eszkozt.

A hamis pénz 4tvételérdl a 7. szami melléklet szerint jegyzékonyvet kell késziteni.

A hamis pénz 4tvételérdl késziilt jegyz6konyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénzin-
tézetnek.

A pénztéros a pénztarban levs pénzt cimletenként elkiilonitve kételes kezelni.
1.6. Pénztdrzdrlat, napi készpénz zdré dllomdnydnak maximdlis mértéke

A pénztérzérlatot naponta kell végezni. A pénztirban a napi készpénz zar6 4lloményanak
maximalis mértéke 2.000.000 Ft.

A pénztérkeretet meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szdmlara.

Az allamhdztartds szdmvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan: ,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz ziré allomany maximalis mérté-
két ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi z4ré &llomanyanak naptari hénaponként
szamitott napi 4tlaga ne haladja meg a médositott kiadasi el8irdnyzatok f66sszegének 1,2 %-
at. Ha a médositott kiadasi el6iranyzatok f6sszegének 1,2%-a nem éri el az dtszézezer forin-
tot, a napi készpénz zar6 allomany maximalis mértéke dtszazezer forint. A napi készpénz za-
ré dllomény maximalis mértékének meghatérozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Osszegét.”

2. A pénztirak kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletfi, a feladat ellatdsara szakmailag is alkal-
mas személy, dolgoz bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenSrzésére a kvetkezd dolgozok jogosultak:
a) pénztaros,
b) pénztarost helyettesitd,
c) pénztarellenér.



Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi munka-
korrel dsszeférhetetlen (pl. pénztarellenér, utalvanyozo stb.).

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bérel-
szamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozékat, akik utalvanyozasi
vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakérben
dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a banksziamla feletti rendelkezési
jogosultsaguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk. -ban meghatarozott ko-
zeli hozzatartozdi.

Két vagy t6bb személy egy idépontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitéskép-
pen sem kezelheti.

2.2. A pénztdros

A hazipénztirakat a pénztaros onalléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros mun-
kakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz. melléklet). A
nyilatkozat meg0rzéséért az intézményvezetd felels.

Az intézményi pénztar vonatkozasaban a pénztarosi feladatokat az 1. melléklet szerint kije-
161t pénziigyi ligyintéz6 latja el.

A pénztaros feladata a pénztirakban tartott készpénz, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— afizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,

— apénztarakban tartott készpénz szabalyszer( kezelése, megérzése,

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

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztirakba befizetett 6sz-
szeg atvétele, valamint az utalvianyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozé eldirasok betartisa,

- anyilvantartasok, elszimolasok vezetése,

— apénztarjelentések pénztarzarasi idészakoknak megfelel elkészitése,

- a pénztarakban térolt szigord szimadast nyomtatvianyok kezelése, nyilvantarta-
sa valamennyi intézmény vonatkozasiban.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztisabol végleg tavo-

zik, a pénztarak atadasarodl-atvételérdl jegyzdkonyvet kell késziteni. A pénztirak atadisanal-
atvételénél az atadodn és atvevdn kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztdros helyettes
A pénztarost tavolléte esetén a 2. sz. mellékletben kijeldlt pénziigyi ligyintéz6 helyettesiti.
A pénztaros helyettesének - amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket - a 2.2. pontban leirt

pénztarosi feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztéros helyettesitésének id6sza-
kaban - a pénztaroshoz hasonléan - a pénztiros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.



2.4. A pénztdrellendr

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, va-
lamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés sordn az ellengrnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

— a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitisok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelel nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel§ alairasok,

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

A pénztdrjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenGrzése soran a pénz-
tarellendrnek ellenériznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet §sszege megegyezik-e a pénztirjelentés adataval.

A pénztarellendr kételes az ellen8rzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzérési id6szakoknak megfelelden kell elvégezni.

Hiany esetében a pénztarosnak kitelessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat ki-
toltése nélkiil befizetni.

Tébblet esetén jegyzSkonyvet kell felvenni, és a jegyz6kdnyv alapjin bevételi pénztarbizony-

lat frasval kell a pénztari forgalom és a meglévé készpénzillomany kézétt egyez(@séget
megteremteni.

A pénztarellendri feladatokat 3. sz. mellékletben kijelslt pénziigyi iigyintéz6 latja el.
A pénztarellendrt tévolléte esetén a 3/A. sz. mellékletben kijelslt pénziigyi ligyintézé helyet-
tesiti.

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szablytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell
az adott koltségvetési szerv vezetdije felé.

3. Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztéri befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrsl kiad4si pénztarbizonylatot kell kiallftani.

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi ese-
ménnyel kapcsolatos alapokmdnyt, melyek a kovetkezék lehetnek:

~ készpénzfizetési szamla (szdmla),

— illetmény kifizetési jegyzék,



- kikiildetési rendelvény,
— felvésarlasi jegy,
— pénztdri ki-, vagy befizetést elrendelé egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP szdmitdgépes programmal kell
kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott”
megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kidllitani. A rontott pénz-
tarbizonylat valamennyi példdnyat a tépéldannyal egyiitt meg kell &rizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztari befizetésrdl valamennyi pénztir esetében az ASP nevid szdmitégépes

programmal eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett Hsszeg azonossaganak igazolasa céljabdl -
a befizetdvel ala kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazol-
nia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb&l
— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmaényok-
kal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell 4tadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell dtadni.

A postai kézbesités Gtjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezet6 hitelintézettd] kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztirbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - készpénz-
felvételr6l sz616 - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kidllitott készpénzfizetési szimldk esetén kdvetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor dnkormanyzat, illetve intézményei az értékesitésrdl, szolgaltatas-
nyujtasrdl egyszer(sitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) 4llitanak ki, a szamla kiallitasa-
val egyidejiileg a bevételi pénztirbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrél valamennyi pénztir esetében az ASP nevii szdmitégépes

programmal el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbizony-
latot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).



A pénztéros csak szabdlyszer(en kidllitott, utalvinyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fi-
zethet ki a pénztarakbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogo-
sult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénz-
tarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazas (pld.
B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethet? ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meg-
hatalmazas is elfogadhaté. Ezekr8] a meghatalmazasokrél a pénztaros nyilvantartast koteles
vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi sza-
mara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a kényvelés bizonylata, ezt a
példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés
részére Kkell atadni.

3.4. Pénztdrjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6ésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést valamennyi pénztir esetében az ASP nevi szdmitdgépes programmal kell
vezetni.

A pénztaros az egyes pénztarak pénztirzarlati idészakainak megfelel6en kételes elkésziteni a
pénztarjelentést.

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

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl térténs készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szimlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett m6don kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvinnyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylat-
tal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a
készpénzfelvételrdl sz616 banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvdnyok felhaszndlds elétti és utdni nyilvantartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigora szimadas ala tartoznak.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezéket kell tartal-
maznia:

— sorszam,

— apénztiros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevl neve,

— az atvevd alairasa.
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A hasznélatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvinyokat a pénztdrosnak
kell megdriznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartisokat, valamint a kiadasi és bevételi pénz-
tarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formdban meg6rizni a szamvitelrdl sz6lo,
tébbszor mddositott 2000. évi C. torvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimlet{i érmék bevonasa kiovetkeztében sziikséges kerekités szaba-
lyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) térténd fizetés esetén, ha a fizeten-
dé végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzadik, tigy meghata-
rozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meghatdrozni és
a pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszorosére végzéd6 fizetendd végosszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd Gsszeg kiilonbsége kerekitési Kii-
lénbézetnek mindsiil.

A Kerekitési kiilonbdzet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindgsiil, arrél bizonylat kial-
litasa, illetve annak bizonylaton torténé feltiintetése nem kotelezé.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyulé kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kiilonbozetek 6sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhaté el. A ke-
rekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

Az a pénztargép valtozatlan médon tovabb hasznalhatd, amelynél a felhasznalék nem tudjik
(nem akarjdk) a bizonylatokon (pl. nyugta, egyszeriisitett szdmla) feltiintetni a ténylegesen
fizetend§ dsszeget, csupan a bizonylat tételeinek szamszaki végosszegét. Ebben az esetben a
kerekitést a készpénz atvételekor a pénztaros végzi el.
A készpénzkezelési szabélyzatukban azonban rendelkezniiik kell a kerekitésb6l eredd pénz-
tar tobblet vagy hidny kezelésérél, szabilyozni kell az ellenérzés gyakorisigat és madjat.
A kerekités szabdlya a kovetkezé:
a) 0,01 forinttél 2,49 forintig végz4ds dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forintté6l 9,99 forintig végz8d 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0
forintra végz6dé 0sszegre kell kerekiteni.
5. Pénzbeszedd helyek miikodése
Pénzbeszed6 hely az intézmény vonatkozasaban nem miksdik.
6. A munkabér Kifizetésénél alkalmazott szabalyok
Intézményiinknél el6fordul, hogy a kozfoglalkoztatottak bére pénztarbél keriil kifizetésre.
7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa

7.1, Elszdmoldsra torténé kiaddsok jogcimei

Készpénzt elszdmoldsra csak a kévetkez§ célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbol:
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— kikiildetési koltségre,

- beszerzésre, szolgaltatds igénybevételére pontos cél meghatarozasaval,
— reprezentaciora,

— postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kéltségvetési szerv vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti

jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszdmoldsra tirténd felvételének, eléleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott el6legként térténd kifizetésére kizarélag az
adott kéltségvetési szerv tevékenységével osszefiiggésben, a tevékenységet szolgild eszkoz

megszerzése, szolgaltatis igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmolasra (el6legre) csak névre széldan, a felvétel pontos céljanak meghata-
rozésaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kvetden és csak olyan bizonylat alap-
jan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszdmolas hatarideje is fel van tiin-
tetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasz-
nélthato fel, a felvett sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel torténé elszamolds
Az elszdmolasra kiadott 6sszeg maximadlis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (elbleggel) a személyi jovedelemadordl szélé 1995. évi
CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjdn annak felvételétsl szamitott 30 napot meg
nem haladé idétartamon beliil el kell szaimolni. Amennyiben az elszamolasra kiadott §sz-
szeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szamol el, gy Ot a személyi jovedelem-
adorol sz016 1995. évi CXVIL. térvény 72. §-a szerint kamatkedvezménybd] szarmazé jovede-
lemadé terheli.

7.4. ElIszdmoldsra kiadott 6sszegek nyilvdntartdsa

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegr6l a pénztiros - koltségvetési szervenként -
nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra szabvdny-nyomtatvdnyt, vagy az ASP program dltal generdltat kell hasznal-
ni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamit,

— a felvev) nevét,

— az 6sszeg jogcimét,

— az igénylést alairé vezets nevét,

— a felvett 6sszeget,

- az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirdsok hidnyaban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 6sszeget,

— az elszdmolAs keltét,

— az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,
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— a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztiros haladéktalanul koteles jelezni a pénziigyi osztdly-
vezetd felé, azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra
felvett 6sszeggel (elbleggel).

Az elélegek technikai lebonyolitasanak madja:

—a pénztaros az el6leget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az el6leg pénz-
ligyi ellenjegyzd altali engedélyezése és feltétleniil hivatkozni kell az el6leg-
nyilvantartas sorszamadra is)

—a pénztaros az eldleggel vald elszamolaskor az elGleget teljes Gsszegben bevételezi
(technikai mfivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozis az elleg-nyilvintartas
sorszamara);

—a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbél tortént vasarlasokrodl a ren-
delkezésére 4ll6 bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartisa
8.1, Valutapénztdr kezelése
Az intézmény nem rendelkezik valutapénztarral.
8.2, Kiilféldi hivatalos kikiildetés
Intézményiinknél nem fordul el kiilfoldi hivatalos kikiildetés.
9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztiarban
Intézményiink nem kezel értékpapirokat, részvényeket, kotvényeket a pénztirakban.
10. A pénztarakban tarolt (nyilvintartott) szigori szimadasi nyomtatvianyok

A szamvitelrdl sz616, tobbszoér médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének el8-
irasa szerint szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat,

— mas jogszabaly el6irasai alapjan meghatarozott gazdasigi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszer(isitett adattartalmi szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznal4sa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
a) szamlatémb,
b) készpénzfizetési szamlatomb,
¢) nyugtatomb,
d) készpénzigénylés elszdmolasra,
e) kikiildetési rendelvény.

A szigord szadmadas alda vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a pénztaros szabvdny-
nyomtatvdny alkalmazdsdval nyilvantartést koteles folyamatosan vezetni.
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A szigord szdmadésii nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszadmolni. A be-
telt szigorti szimad4si nyomtatvanyokat a kényvelést végzs szervezet érzi. Az év kézben be-
telt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell rizni az irattirban.

IV.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya haszndalata

1.1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény pénzforgalmi sziml4jahoz kapcsolédéan bankkartya van hasznalatban.

Az intézmény vonatkozasaban az alabbi természetes személy jogosult bankkartya hasznéla-

tara:
Bankkartya hasznaléja Bankkirtya szama
Németh-Csak Erika 5477 3135 0208 9808
Varga Judit 5477 3135 0814 5596

A hasznalatban 1év8 bankkartyakrol legalabb a kévetkezs adatokkal nyilvantartést vezetni:

a bankkartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,

a bankkartya sorszidma,

a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,

a bankkartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd itadasinak
datuma,

a bankkartya ataddjanak-atvevsjének alairdsa,

a bankkartyanak a kértyabirtokostél torténé bevondsanak idépontja, az
atadd-atvevd alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztdros felelds.

A Kértyabirtokos

— abankkértyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen kote-
les haszndlni, és a bankkartya 6rzésérél a szerzédésben rogzitett szabalyok sze-
rint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciékrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgéltatd és a kértya-
fedezeti szdmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a hasznalats-
hoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciék elszamolasa

a.) Vasarlas a bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval térténd vasarlas alkalméval az adott intézmény nevére kial-
litott szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal 4ltal nyomta-

tott bizonylattal.

A vasarlast igazolé szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazols bizonylatot a kértyabir-
tokosnak 2 napon beliil at kell adni a munkakéri leirasaban kijelolt pénziigyi ligyintéz6 részé-

re.
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b.) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kirtyabirtokos) egy nap alatt maximum a bank-
kartya szerz6dés szerinti dsszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarodl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran belill - a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a
pénztirban.

A pénztaros - a bankjegykiadé automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfel-
vételt bevételezi a pénztarba.

1.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellen6rzé-
si korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatdrozott
modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét azonnal jelezni kell a gazda-
sagi vezetd felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések Gj Adatlap kit6itésével tor-
ténik.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2021. év december hé 16. napjén 1ép életbe, és egyidejiileg ha-
talyat veszti a korabbi pénzkezelési szabalyzat.

Szeghalom, 2021. december 16.

‘(\.&;bd\ﬁlﬁ K, /J(}

",Q* 0_% \\\
_v' .

Németh-Csak Erika
intézményvezetd
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MELLEKLETEK:

1.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT

2.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT

3.SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI NYILATKOZAT

4. SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

5. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO BANKJEGY
VISSZATARTASAROL

6.SZ AZ INTEZMENY SZAMLAIRA VONATKOZO ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL RENDELKEZO
SZEMELYEK LISTAJA

7.SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES MEGHATALMAZASOKROL

8. SZ. MELLEKLET: SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA
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1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott K)W‘%%\m\';

pénztaros tudomdasul veszem, hogy Szeghalom Véaros Onkormanyzat Intézménym{ikédtets Koz-
pontja hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes, korlat-

lan (100%-0s) anyagi felel6sség terhel.

Szeghalom, 2021. december 16.

pénztaros
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2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

FAYUHIV oo PPN (-1 (o1 3 o o CHTSR O TSRO
pénztiros-helyettes tudomésul veszem, hogy Szeghalom Véaros Onkormanyzat Intézménymd-
kodteté Kozpontja hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért

teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi felel6sség terhel.

Szeghalom, 2021. december 16.

pénztaros-helyettes
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3. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

\ 0525 Fu e L64 KO &
Alulfrott \}%—W'%“Q‘@\W (akeim: e SRS RRQ. 8 )

tudomasul veszem, hogy a Szeghalom Véros Onkormanyzat Intézménymiikodtetd Kdzpontja
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatisa az én kotelezettségem, s
munkam soran a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a bels6 szabalyok betartasa és betartatasa a

feladatom; munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Szeghalom, 2021. december 16.

ellenér
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3/A. sz. melléklet

PENZTARELLENOR - HELYETTESI
NYILATKOZAT

ANNrott s s (JAKCIM o )
tudomasul veszem, hogy a Szeghalom Varos Onkormanyzat Intézménymiikédtets Kozpontja
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenbrzési feladatainak elldtdsa az én kotelezettségem
helyettesités esetén, s munkam soran a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a belsé szabélyok be-

tartasa és betartatasa a feladatom; munkam soran jogszeriien kell eljdirnom.

Szeghalom, 2021. december 16.

ellendr
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4, sz. melléklet

JEGYZOKONYV

LT A 11 N hazipénztaradban 2021... .cccreeerns wone -an
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.
Jelen vannak: ..o pénztar ellendr

.......................... pénztart 4tado

.......................... pénztart atvevd
A s -ban a pénztarosi teendéket 2021.. ... -t6] a kordbbi pénztaros ............. (be-
tegsége, szabadsdga) miatt ............... (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek ataddsra illetve 4t-
vételre:

a.) Haszndlatban 1évé

PENZLATJelentds .....cwwommverrsrsemmmsesrsssmmsesssssessanns (sorszamtdl-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:.......meessisen (sorszamtal-ig)

Bevételi pénztarbizonylat ........vumirenncrnreneirnns (sorszamtél-ig)

Készpénz-felvételi utalvany ........ersnnnes (sorszamtdl-ig)

b.) Hasznalathdl kivont (betelt)

PENZLATJElentds .....rvecrmrerirmsnmsessessessessssssssssns (sorszamtdl-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat:.......c.urerermensreses (sorszamtél-ig)

Bevételi pénztarbizonylat .......ccccccomervcenrerrcrerens (sorszamtol-ig)

Készpénz-felvételi utalvany .........ocmmennnees (sorszamtol-ig)
C.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kKulcsa: .....vverreenn. (db)
d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
km.f.
atado atvevo pénztarellendr
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZUIL: A coooeerersnrenasnsisssssrsanns hazipénztaraban 2021.... crrererns ooe. -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak l4tsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak:  .cccereensiinnnne pénztar ellendr
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztiros
A mai napon megjelent pénztarunkban ........ccceencnenicin e (név)
lakcime: ...coinicererie e VAroS/KOzség ...c.cceevvrvecrerrerrenen u...Sszam
alatti lakos, hogy ............... Ft (azaz ..., forint) dsszeget fizessen be pénzta-
runkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimlet(, .................. sorozat €s ................

sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

s

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet mikor
és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzé-
kényv egy példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.
Kmf.
pénztaros pénztar ellendr

befizetd
A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 aldirasa
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6 .sz. melléklet

Németh-Csdk Erika 10

Banga Imréné 5
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IIL. FEJEZET

Szeghalom Varos Onkormanyzat Intézménymiikédteté Kozpontjanil a fizetési médok:

készpénz
bankartya
atutalas

Szép kartya
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. december 16.-t6l hatédlyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban lefrtakat a munk4m soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
W 2. oo,
DeVETH- Cany S0U | \etend | Jone, W (s Oug
TRl NRXD oo | B 7
w\.}\\\a&b Joe G, el - o \GC. u(-‘rqmn\fl J&Q&Lm)
L\ \ Do Q;@ U P LQ‘{
DRWICK S e Fryow B2 \s.\C. Vo
JENN'S ANV MG S PNy \D\C . e, Al 6
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