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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A polgarmesteri hivatal pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelr6l sz6l6, modositott 2000.
évi c. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢€s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold, modositott 249/2000. (XI1.24.)
Korm. rendeletben (tovabbiakban: Vhr.) foglaltak szerint, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I,
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy a Polgarmesteri Hivatalban meghatarozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaméan
érvényesiteni kell. Tovabba szabidlyozza a pénzmozgisok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi eldirdsok alapjan kertilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartasrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolado torvények modositasarol,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kdvetkeztében
sziikséges kerekités szabdlyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok
megallpitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo 1997. évi
LXXXI. torvény modositasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol,

249/2000. (X11. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl,

4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az
elektronikus fizetési eszkdzokrol,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasaral,
18/2009. (V111. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,
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— 19/2010. (XIl. 10.) MNB rendelet a jegybanki informaciés rendszerhez
szolgéltatandd informaciok €s az informacidt szolgaltatok korérdl, a szolgaltatas
modjarol és hataridejérdl.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a Rudabdnya Virosi Onkormdnyzatira a
Polgdrmesteri Hivatalra, tovabba a telepiilésen mikod6 Német nemzetiségi
onkormdnyzatra és az onalléan miikkodd Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda,
Gvadanyi Joézsef Miivelédési Haz,Konyvtar és Telehaz, valamint a Szocialis
Szolgaltaté Kozpont koltségvetési szervekre.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

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

e a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do 0sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
e a7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkozelebbi O;

forintra végz0do Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi
0 és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi
jogcimhez kapcsoldodoan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitend6 alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmlan torténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a hivatal szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— az alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
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= ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,

— pénzszallitas szabdlyaira,

— amunkabér fizetésének rendjére,

— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,

= a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

Il.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alcimil
szamlait is - koteles lebonyolitani.

Az Aht. 27. § (2) bekezdésében el6irtak alapjan megkotott megallapodasban rogzitettek
szerint a helyi Német nemzetiségi Onkormanyzat a helyi 6nkormanyzat
szamlavezetdjénél vezetheti fizetési szamlajat.

Az elkiiloniild és atlathatdo gazdalkodas, valamint az 6ndllo koltségvetés alapjan az
onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, a Német nemzetiségi Onkormanyzat és az
onalléan mikodoé koltségvetési szervek onalld fizetési szamlaval rendelkeznek. Az
0nallo fizetési szamlaszamok a kovetkezok:

Megnevezés Szamlaszam
Onkormanyzat 55400273-11034249
Polgarmesteri hivatal 55400273-11046752

Gvadanyi J .Altalanos Iskola és Ovoda | 55400273-11051907
onalléan mikodo

Gvadanyi J. Mivelédési Haz,Konyvtar | 55400273-11051921
és Telehaz onalldéan mukodo

Szocialis Szolgaltatd Kozpont onalldéan | 55400273-11051914
mikodo

Német nemzetiségi onkormanyzat 55400273-11034438
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Az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének dontése értelmében az Onkormanyzat
szamlavezetd  hitelintézete:  Sajovolgye — Takarékszovetkezet — Kazincbarcikai
Kirendeltsége

A vélasztott szamlavezetd hitelintézet a képvisel? testiilet dontése alapjan, a honap elsé
napjaval valtoztathato meg, melyrdl az iranyitas ala tartozo koltségvetési szerveket és a
nemzetiségi Onkormanyzatot 8 napon beliil tajékoztatni kell.

A dontésrdl az onkormanyzat a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésdbb a valtozas
kitlizott idopontja eldtt harminc nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szold
felhatalmaz6 levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzddésben megjeldlt pénzforgalmi
szdmlaszam egyidejii kozlésével.

Az O6nkormanyzat fizetési szdmldjanak megnyitasarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatds hataridére torténd elkiildéséért Szalkoé Janosné pénziigyi féeléado
felelos.

Az dnkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a Német nemzetiségi 6nkormanyzat, és az
ondlloan miikodd koltségvetési szervek a fizetési szamldikon 1évé szabad

pénzeszkozeiket betétként kizdrdlag a fizetési szamlaikhoz kapcsolodd alszamlan
kothetik le.

A Német nemzetiségi Onkormanyzat a képviseld-testiilet dontésének megfeleléen
pénzforgalmanak bonyolitdsdra a helyi dnkorményzat szamlavezetd pénzintézeténél
onalld fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodéasaval kapcsolatos pénzforgalom
elszamolasara fizetési szdmlat vezet. A helyi nemzetiségi dnkormanyzat :

a) fizetési szamlat és ehhez kapcsolddoan alcimil szamlakat vezet.

. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

Az Onkormanyzat fizetési szamlajahoz kapcsolédoan - daltalaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmoldsara - a kovetkezé alcimil
szamlakat nyithatja meg:

a) az allami tulajdonbol az O6nkormanyzatok tulajdonaba keriilt lakdépiiletek,
illetve lakasok elidegenitésébdl szarmazo bevételek elkiilonitésére,

b) orvosi ligyeleti szolgalat ellatasanak kimutatasara,

c) a kozponti koltségvetésbdl folyositott hozzajarulasok, tamogatasok
jogszabalyban meghatarozott esetekben torténd elkiilonitésére,

d) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre,

e) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszdmlat, a
gépjarmiiado befizetésére gépjarmi beszedési alszamlat, a késedelmi potlék

Polgarmesteri Hivatal 11



Pénzkezelési szabalyzat

befizetésére potlék beszedési alszamlat, a birsdgok, Onellendrzési potlék és
végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamlat, talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamlat, termofold bérbeadasabol
szarmazo6 jovedelem adoja befizetésére jovedelemado beszedési alszamlat,

f) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, az e) pontba nem tartozé adok moédjara
behajtando6 koztartozasok befizetésére egyeb bevételek elszamolasara szolgald
alszamla,

g) egyeb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamlak,

h) az ecurdpai uniés forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

Az e) és f) pontok szerint nyitott alszamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdés a)-
e) pontjaiban meghatarozott miiveletek teljesithetdk.

A szémldk nyitdsara, vezetésére vonatkoz6 bankszdmla szerzOdés(ek) aldirasara a
polgarmester és az intézményi vezetdk egylittesen jogosultak.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok
kimutatasara szolgalo szamlak

Az Onkormanyzat a kovetkezd fizetési szamlakat vezetheti a koltségvetés
végrehajtasahoz kapcesolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatésara:

a) a tarsadalombiztositds pénziigyir alapjaibdl szdrmazd pénzeszkozok elosztasara
szolgalo fizetési szamlat,

b) a helyi Onkorményzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tartozd és
talnyomoérészt nem helyt Onkormanyzati forrasbol megvaldsuld beruhdzésok,
fejlesztések megvalositasara szolgalo fizetési szamlat,

c) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

d) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozdsok — kizardlag a helyi
onkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek
elszamolésara szolgalo fizetési szamlat,

e) letéti szamlat, és
f) devizaszamlat.

A c¢) és d) pontok szerint nyitott fizetési szamlakrél kizarélag az Avr. 145. § (5)
bekezdés a)-e) pontjaiban meghatarozott miiveletek teljesithetok.

4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom
A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapcsolat az alabbiak szerint alakul:

Készpénz vehetd fel:
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Az Onkormanyzat pénzforgalmi szamlajarol:

START szamlarol: 5540027311034414

Polgarmesteri Hivatal pénzforgalmi szamldjarol:55400273-11046752

Német Nemzetiségi onkormanyzat pénzforgalmi szamlajarol: 5540027311034438

5. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az Onkormanyzat és a szamlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartya szerzodés
alapjan az alabbi dolgozdk jogosultak bankkartya hasznélatara:

Kartyabirtokos Beosztasa Bankkartya szama Bankkartya tipusa
neve
Markoci Istvanné | Pénziigyi el6ado 584385540589665 MasterCard

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya
érvénytelenités, szamlaforgalom ellendérzése, stb. a Markoci Istvanné feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy (koztisztviseld) csak a bankjegykiadd
automatan, vagy terminalon keresztiil torténd pénzfelvételre hasznélhatja annak
bizonylatdt 1 munkanapon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését haladéktalanul jeleznie kell a pénziigyi
iroda vezetdje felé, tovabba azonnal intézkednie kell annak visszavonasarol, vagy
letiltasarol a szdmlavezetd pénzintézet felé.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata
(ATM) esetében 400.000,- Ft. A kartya hasznélatit biztosit6 PIN kodot, lezart
boritékban a pancélszekrényben kell tarolni. A bankkartya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabéalyzat 8. szdamu
melléklete tartalmaz.

Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonya megsziinik, vagy munkakorében
valtozas kovetkezik be a bankkartyat le kell adni a pénziigyi iroda vezetdje részére.

6. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

A Polgérmesteri Hivatal a Sajovolgye Takarékszovetkezet Kazincbarcikai kirendeltsége
szamlavezetd pénzintézet altal telepitett ELEKTRA elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére Szalko Janosné pénziigyi
féeléado és Vinczéné Bodnar Irén pénziigyi irodavezeté jogosult. A rogzitett adatok
atutalasara a  kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott Szobota Lajos polgarmester, és
pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott  Vinczéné Bodnar Irén pénziigyi
irodavezeto engedélye (aldirdsa) utan keriilhet sor.
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A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
aldirasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be gondoskodni kell uj jelszo
kérésérdl.

7. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

7.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a bankndl bejelentett aldirdsra
jogosultak rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A bankndl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és aldirasat a szabdlyzat
1. szami melléklete tartalmazza.

Az aldirasok akkor érvényesek, ha az aldirds mellett feltlintetésre keriil az intézmény
neve ¢s bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet
bélyegzdvel is.

1.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamldn torténd
terhelésrdl, illetdleg jovairdsarol, a vele kotott megallapodas alapjan irdsban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) uton értesiti.

1I.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezben nem irja eld, az Tlgyfelekkel az aladbbi fizetési moddokban lehet
megallapodni:

— atutalas

egyszerl atutalds

csoportos atutalas,

— beszedési megbizas

azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),

csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),

hataridds beszedési megbizas (hataridds inkasszo),
— készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz

= csekk,
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—  készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeru atutaldssal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd ligyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

\VA
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

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

A hézipénztarban kell kezelni:

— az Onkormdanyzati hivatal, az Onkormanyzat a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az intézmények miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénzt,
— apénzforgalmi betétkdnyvet,

— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),

— szigorll szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany),

1.2. A hazipénztar elhelyezése

Hazipénztar az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz ¢és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara, megdrzésére kijelolt helyiseg.

A hézipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegOrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany
szerint kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme

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

— apénzforgalom szabalyszerliségére.
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A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése sordn az
alabbiakat kell figyelembe venni:

— a biztositd tarsasdg biztositasi szabdlyzatdban, szerzédésében foglalt
(rablas, betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

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

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldasanak kovetelményei

A hézipénztir céljara a Pénziigyi iroda helység (helyiségrész) szolgal. A
pénztarhelyiséget riasztd berendezéssel, ajtajat, ablakat véddraccsal kell ellatni.
A riasztoberendezés hasznalatira a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A

riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikddést naponta
ellendrizni kell.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben,, vaskazettaban
torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt és zart ajtd mogott —
fizetéablakon keresztiil — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetdablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A riasztoberendezést megfelelden kezelni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: Polgarmesteri hivatal dolgozoi
A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr, riasztoberendezés
karbantartoja.

1.5. Pénztari nyitva tartds rendje

A pénztar hétfo és szerda 8 oratol 15 oraig
tart nyitva
kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést

elrendeld utasitasok eseteit, akkor az iddpont valtozésa nélkiil a pénztar ezeken a
napokon is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartisa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdérzését, védelmét Dbiztositd
pancélszekrény, vaskazetta kulcsdnak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.
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A kulcsok maésolatat (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 masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzéséért a
pénztaros ¢és helyettese egyiittesen felel. Az ellendrzést kovetéen a boriték lezarast és
lepecsételést az eloirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsokat kezelé személyekr6l, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevéjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevl sajatkezii alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd dolgozok jogosultak:
—  pénztéros,
—  pénztarost helyettesitd,
—  pénztarellendr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni akik utalvanyozasi vagy
ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakoérben
dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 685. §-
anak b) pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.
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2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal alairt nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi iroda vezetdje felelos.

A pénztaros feladatai:

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

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges
pénzosszeg iddbeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol,
a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki ¢és tartalmi
helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak
biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigort szdmadasu nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem
betartasa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd
fontossagu informéciok megdrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartésa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetés Jancsurak Gyuldné helyettesiti.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
¢s egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese 4ltal alairt nyilatkozat megdrzéséért a pénziigyi irodavezetd
felelos.

2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek vizsgélni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a
szlikséges alapbizonylatokat,
— az egyes gazdasdgi események dokumentidlasa a szabdlyzatban
meghatéarozott bizonylatokon tortént-e,
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—  abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a
jogosult vette fel.
Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbol,
hogy az tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

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

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

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni,
(tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyzOkonyvet felvenni).

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozéasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi
teriiletét és maximalisan utalvanyozhatd Osszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatdé ) személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo6 szabalyok betartasaval.

3. A hazipénztiar miikodése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz itjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrdl, intézkedésekrdl az tligyben érintett
vezetOknek, ligyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost
a varhato készpénzkifizetések dsszegérol.
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A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Az Onkormdnyzat a bankszamléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, a
szamlavezet0 hitelintézet pénztaranal készpénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigort szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfelelden
olvashatoan kell kidllitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét
és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombben a tdszelvényekkel egylitt meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszamok
emelkedd sorrendjében kell felhasznélni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezeto hitelintézet pénztarainal fizetheto be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban pénztar zarlatkor 1.500.000,-Ft 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat elott az intézmény elszamolasi
szamlajara be kell fizetni.

3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A pénz szallitasinak megszervezése a jegyzd feladata. Munkaidé utdni
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtol
az atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:
...... 500.000 Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1106 pénzszallito

500.000— 1.000.000,- Ft kozotti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 1106 pénzszallito és
— 1 f6 kisérd

1.000.000, — 10.000.000,- Ft kdzotti 6sszegnél:

—  peénzszallito taska,

—  gépkocsi,

— 1106 pénzszallito és
1 16 kiséro

10.000.000,Ft {616tti 6sszegnél:

—  pénzszallitd taska, cimletektdl fliggden zart pénzeszsak,

—  gépkocsi,

— 1 6 pénzszallito és

— 2 10 kisérd, akik koziil 1 6 fegyveres.
A készpénz széllitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.
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3.4. A pénz valodisaganak ellendrzése

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

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak €s forgalomképességének megallapitasat
a kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:

— A valddinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy,
illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar
Ko6zlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy,
amely a mechanikai hibakt6l mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

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

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni a
hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizetd nevét,
— cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzokonyvben fel kell tlintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzdarlat, munkakori dtaddasok rendje, a pénztir dataddisa a pénztiros
tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd
készpénzrol, értékekrol, értékpapirokrol szigorti szamadast nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmi melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tadvol marad,
koteles a nala 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
helyettesének eljuttatni. A pénztiros tavollétében a pénztar felnyitdsara tantk
jelenlétében a helyettes jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mésolataval
keriil kinyitasra.
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Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a
szerv vezetdjének haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

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

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo
pénztaros koteles meggy6zO6dni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérél, a
nyilvantartdsok naprakész allapotardl. A felvett jegyzokonyvet az atadd, atvevo,
illetve a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak dltalanos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell
kiallitani.
A pénztari nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az

elszdmolas tényét feltling és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat (szamitogéppel eldallitott
bizonylatot) kell alkalmazni, a hasznélatba vétel el6tt nyomtatvanytomboket a pénztar
ellendrnek hitelesitenie kell.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfeleléen nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznélasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni.

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

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

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette lj bizonylatot kell kiallitani. A
rontott  bizonylatot (annak valamennyi példanyat a bizonylattdmbben a
topéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében
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szammal és betlivel kell feltlintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett 6sszegeket 6ssze kell adni €s az 6sszeadas eredményét a nyomtatvany osszesen
rovataban kell feltlintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld 0sszegnek minden esetben meg
kell egyeznie a fejrészben szammal €s betiivel feltiintetett 6sszeggel. A pénztarbizonylat
tablazatos részének iires sorait athuizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl.
postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irni:
— a bizonylatot kidllitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢s a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirassal, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a
befizetonek kell 4tadni.

— A harmadik példany a tombben marad €s azt igazolasul, a pénztaros 0rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl — az alapbizonylatokkal egyezden — Kiaddsi
peénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos mddon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

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

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerien kiallitott
meghatalmazéds ellenében fizetheté ki. A  meghatalmazast a  kiadasi
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 jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alédirasaval a pénztari alapokményon torténik.
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A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala
kell irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellenérzo és konyveld, ill. ellendrzést
végzd €s konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elso példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik, a tépéldany a tdombben marad és azt igazolasul, a pénztaros Orzi
meg.

4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

A Polgérmesteri hivatalban a jegyzo irdsos engedélye alapjan a dolgozok esetenként
— szabalyszeru utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel
a pénztarbol eldleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezenticiora,

—  postakoltségre,

— lizemanyag vasarlas
—  fizetési eldleg

Kivételesen indokolt esetben a pénziigyi iroda vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszdmolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-
135/a. r.sz. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvantartdsa elnevezésii nyomtatvdnyon.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét,

— afelvevo nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— kiadasi pénztarbizonylat szdma

— afelvett Osszeget,

— az elszamolés hataridejét (mely egy€b eldirasok hianyaban
a 30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt Osszeget,
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— az elszamolas keltét,

— abevételi pénztarbizonylat szama.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasdhoz a B.Sz.ny. 18-70. és
B.Sz.Ny. 18-73 r.sz. Kikiildetési utasitas és Kikiildetési rendelvény elnevezésii
nyomtatvanyt kell haszndlni.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek eldlegre van sziiksége,
akkor az utalvanyozésra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és
alairdsdval a pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz
eldleges uti rendelvényekrél a pénztarosnak nyilvantartdst kell vezetnie és az
elszamolasi hatariddt az uti rendelvény jobb alsé szélére, el kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel

— Dbelfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovetd
...3 napon beliil,

— akilfoldi kikiildetés esetén pedig 8 napon beliil
kell elszamolni.

Ujabb készpénz elSleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az 1gényld koradbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap
nem kertilhet felhasznaldsra, de ugyanakkor mas célu beszerzésre van sziikség.

Az utélagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdmoldsanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben
a felszolitas ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni
kell a jegyzdnek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegétdl fliggden kartéritési, illetve binligyi eljarast kell
kezdeményezni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai*

4.5.1. A munkabeér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a szamlavezeté pénzintézetnél csak a
készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a
fizetési napon kertilhet sor.

Koztisztviselok, és kozalkalmazottak esetében nem készpénzben, hanem a dolgozdok
bankszamlaira torténd atutalasaval kertil sor a munkabérek kifizetésére.
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4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandodsagot fizetheti
ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizetOhelyek (belso szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros Orzi, az elszamolas megtorténte
utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett Osszegekért anyagilag feleldsek. A pénztarostol

atvett Osszeggel a megbizott 24 oran belill koteles a munkabér atvételét igazolo

bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszdmolni.
4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tadvol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét eldzetesen nem vette fel, eldzetes
megbizasa alapjan a részére jaro Osszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kovetd
masodik munkanapon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodasi
helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jard (nettd) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés napjan kiadasba
kell helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el
nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba.
Az ilyen Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthaté készpénz Osszege
nem novelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— sorszam,

— dolgozo neve,

— fel nem vett 0sszeg,

— a bérfizetés id6pontja,

— avisszavételezés idOpontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szdma,
— apostan torténd elkiildés id6épontja,

— pénztarbdl torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szdma és a
kifizetés idOpontja.
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5. A hazipénztaron Kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

A Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda o6nalléan mikodd koltségvetési
szervéhez kapcsoloddan a Telekes Béla tagiskola, FelsOtelekes,Telekes B.u.l., és
Bobita tagovoda Rudabanya,Rakéczi F.u.30. szam alatt kiilsé pénzbeszedd hely
mikodik. A pénzbeszedd helyeken az étkezési téritési dij bevételek beszedése
teljesithetd. A kiils6 pénzbeszedo helyek altal beszedett bevételeket az ezzel megbizott
Veresné Fecske Szilvia, Medve Jinosné a Gvadanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda
koltségvetési szerv hazipénztaraba a beszedést koveté munkanapon befizeti.

A készpénzben torténo befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a Csehné Kovacs
Judit intézményvezetd felelds.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idOsorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
Kézi nyilvantartassal a kovetkez6 nyomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

Iddszaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-21.r.sz.

A szabvanynyomtatvanyt hasznélatba vétel eldtt a pénztdarellendrnek hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszdmat a pénztarbizonylat
alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhatd szoveges
leirasat (fokonyvi szdmot),

— a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Egy iddszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell
felhasznalni az utolsé oldalon, az iires sorokat 4thizéssal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolés tényét meg kell jelolni. (Hivatkozéas a pénztarkdnyv oldal és sorszdmara,
bélyegz0, vagy egyeéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztiros pénztarzarlatot dekddonkent, koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell
késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasdbol a pénztaros
tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban
kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni.
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Az atvétel alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérol.
A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadonak, atvevonek ¢€s a pénztarellenornek.

Ha az 4tadasnal az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tado6 helyett a
pénztar ellenérnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybdl

— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell

atadni,

— amasodik példany a tdombben marad és a pénztaros 6rzi meg.

A pénztarzaras soran:

meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levo
készpénz-allomanyt,

meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végdsszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ald kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

V.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

a belfoldi fizetdeszkdzoket cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigorti szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értékét a jegyzd kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s
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értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyez6 neve és cime,

— aletét tartalma,

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

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

— az atvevo alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képez6
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni
kell.

Az értékpapir alloményanak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol lathatod
moédon fel kell tiintetni az ,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd
legyen a pénz bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanya bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani, melybdl:

— elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— a madasodik példanydt az értékpapirt pénztarban elhelyez személy
kapja,

— a harmadik példanya a tombben marad, melyen a konyvelés igazolja
az els6 példany atvételét.

Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritéjan jol lathatd modon fel kell tiintetni
az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak jegyzd irdsos engedélyével lehet
kiadni.
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Az engedélynek tartalmaznia kell:

az értékpapir felvételére jogosult nevét,

az értékpapir megnevezését,

az értékpapir sorozat €s sorszamat,

az értékpapir néveértékét,

az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

az engedélyez0 alairasat.

Az engedé€lyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartdas mellékleteként
koteles megdrizni.

Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani,

melybdl:

elso példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

a masodik példdnya a tdombben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a
bizonylati szabdlyzatban foglalt eldirdsok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigort szdmadas ala
tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

*

*
*
*

sorszam,

vasarlas idépontja,
hasznalatba vétel idépontja
az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megodriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 ¢évig kell olvashatd formdban megdrizni a
szamvitelrdl sz616, mddositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
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VI.

UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiill lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldsok meghatarozott feladatainak
elvégzését a jegyzd ellendrizheti. Az ellenérzést irasban dokumentalni kell, arrél
jegyzOkonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezet6i ellendrzést végz6 jegyz6 szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felelosségre vonasat.

VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2012. februar 1. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejiileg a 2008. 09.01-t61 hatalyos ,,Pénzkezelési szabalyzat™ hatalyat veszti.
A pénziigyi iroda feleldsnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az

érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabéalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Rudabéanya,2012.01.31.

Cimzetes fojegyzo
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1. sz. melléklet

Német Nemzetiségi Onkormanyzat

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkormanyzat pénzforgalmi bankszimla
Bankszamla szama: 55400273-11034438

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta

Nemzetiségi Onk.elndke Mega Andras

Rudabanya,2012.februarl.
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Rudabanya Varos Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatal

KIMUTATAS

2. sz. melléeklet

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Cimzetes fojegyzo Dr.Sallai Arpad
Nemzetiségi onk.elnoke Mega Andras
Intézményvezeto Csehné Kovacs Judit
Intézményvezeto Szabo6né Dobi Andrea
Intézményvezeto Hadobas Sandor

Rudabénya,2012.februarl.

Polgdarmesteri Hivatal
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1/a. sz. melléklet

Rudabénya Virosi Onkormanyzat

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 55400273-11034249

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Cimzetes fojegyzo Dr.Sallai Arpad
Aljegyzé Kovacsné Szalai Krisztina
Pénziigyi iroda vezeto Vinczéné Bodnar Irén

Rudabénya,2012.februarl.
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1/b. sz. melléklet

Rudabénya Virosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkormanyzat Pénzforgalmi bankszamla
Bankszamla szama: 55400273-11046752

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Cimzetes fojegyzo Dr.Sallai Arpad
Aljegyzé Kovacsné Szalai Krisztina
Pénziigyi iroda vezeto Vinczéné Bodnar Irén
Rudabanya,2012.februarl.
jegyzo
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1/c. sz. melléklet

Gavdanyi Jozsef Altalanos Iskola és Ovoda

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkormanyzat Pénzforgalmi bankszamla
Bankszamla szama: 55400273-11051907

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Intézményvezeto Csehné Kovacs Judit
Pénziigyi iroda vezeto Vinczéné Bodnar Irén
Rudabénya,2012.februarl.
jegyzo
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1/d. sz. melléklet

Gavdanyi Jozsef Miivelodési Haz, Konyvtar és Telehaz

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkormanyzat Pénzforgalmi bankszamla
Bankszamla szama: 55400273-11051907

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Intézményvezeto Hadobas Sandor
Pénziigyi iroda vezeto Vinczéné Bodnar Irén
Rudabanya,2012.februarl.
jegyzo
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1/e. sz. melléklet

Szocialis Szolgaltatéo Kozpont

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkormanyzat Pénzforgalmi bankszamla
Bankszamla szama: 55400273-11051907

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Szobota Lajos
Intézményvezeto Szabo6né Dobi Andrea
Pénziigyi iroda vezeto Vinczéné Bodnar Irén
Rudabanya,2012.februarl.
jegyzo
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3. sz. melléklet

intézmeény megnevezese

NYILATKOZAT

ATUlTott, . .o pénztiros tudomasul veszem, hogy
................................................ hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb

értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztd ros
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4. sz. melleklet

intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesito)

ATUlIott,. ..o pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értekek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idOtartama alatt teljes anyagi felel0sség
terhel.

............... ,20... év............ ho....nap

peénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... h6é ...nap alkalmdval a ...l intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Hazipénztar atadds-atvétel
Jelenvannak: ... pénztar ellendr

.......................... pénztart atadod
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20..................... -t6l a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonyanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zdekben emlitett okok miatt a pénztaratadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évo bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat ¢ -
izonylat megnevezése ol i

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

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

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

d) Ertékpapirok

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra:

..................... (valutanemenként), mely Osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

atado atvevo

pénztéarellendr
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6. sz. melléklet

Bizonylatok jegyzéke
Megnevezés Bizonylat szama
Iddszaki pénztarjelentés B.Sz.ny.13-21.r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-100/AV.r.sz.
Kiadasi pénztarbizonylat B.Sz.ny.318-101.V.r.sz.
Elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa B.Sz.ny.13-135/a.r.sz.
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Id6szaki pénztarjelentés Sorszém:

200 1

.................................................................... pénztar P PURPPRON [ (0172219 ¢0)|
Bevételi Kp.

Sor- Be-, v — = for[:g Bevétel Kiadas
.| ifiz. Kiadasi |'"°* Szoveg

Szam . Jjog.

napjaj bizonylat sz. | sz Ft f Ft f

Atvitel:

B.Sz.ny.13-20/4j.1.52.
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Sor-
szam|

Be-, | Bevételi
kifiz. Kiadasi

napja| bizonylat sz.

Kp.
forg.
jog.

sz.

. Bevétel
Szoveg

Kiadas

Ft f

Ft

Pénztarellendrzés

Pénzforgalom jogcim szerint

Forgalom
Atvitel

jogeim sz.

db

pénznem Ft

Bevétel

Ft f Kezdé
pénzkészlet

5000

Zard

1000

pénzkészlet

500

Osszesen

100

50

forintos

20

(Osszesen

10

Kiadas

Ft f

5

2

1

50

Mellekletek:

20

filléres

10

db bevételi bizonylat

Osszesen

db kiadasi bizonylat

Zar6 pénz-
készlet

Tobblet

pénztaros

Hiany

Osszesen

ellenér

B.Sz.ny.13-20/4j.r.s2.
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Bevételi pénztarbizonylat Sorszam:
belyegzs helye koltségvetési szervek részére
[Ervényesits: Kelt:

altal (megbizaséabdl) fizetett

Ft, azaz

IEIIenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyz0):

Keszpénz- | pgppnyi | Ervényesités ) Osszeg
forgalmi | ¢4 miaszam Sz6veg
jogcim szakfeladat Ft

rUtaIva’nyoz():

JKonyveld:

IPénztaros:

Melléklet:

db Az 6sszeg befizet6jének alairasa, személyi igazolvany szama | |

B. 318-100/A/N. r.sz.

Kiadasi pénztarbizonylat Sorszam:

bélyegzo helye koltségvetési szervek részére
Ervényesitd: Kelt:
A pénztar fizessen az alabbiak szerint:

- nak

Ellendr Ft, azaz forintot
(ellenjegyzd):

Készpénz- | Egkpnvi Ervényesités . Osszeg
forgaimi | o 2 laszam Szdveg
jogcim szakfeladat Ft

Utalvanyozo:

Konyveld:

Pénztaros:

Melléklet:

db Az §sszeg atvevdjének alairasa, személyi igazolvany szama | |

B. 318-101/N
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa EVe i Oldalszam.......................

Kiadasi . . Elszamolas - P
Sor- | Felvétel | pénztar- A felvevd neve A felvetel Eallf/zattr?g:zsgz 5 5 szrl]g;igi?é\?tn Bet;/i.zo%eyl?jtt o Megjegyzés
szam | idépontja | bizonylat jogcime Ft hatar- t'erJerggs . Ft X 9y
szama ideje idépontja |0SSzeg Szama
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

B.Sz.ny.13-135.r.sz.
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szobota Lajos polgarmester 2012.02.01.
Dr. Sallai Arpad Cimzetes féjegyz6 |2012.02.01.
Kovacsné Szalai Krisztina | Aljegyz6 2012.02.01.
Vinczéné Bodnar Irén Pénziigyi iroda 2012.02.01.
vezeto
Szalké Janosné Pénziigyi 2012.02.01.
fémunkatars
Markdci Istvanné Pénziigyi el6ado 2012.02.01.
Jancsurak Gyulané Pénziigyi el6ado 2012.02.01.
Dékanyné Juhasz Maria Pénziigyi 2012.02.01.
fémunkatars
Mega Andras Nemzetiségi
Onkorményzat 2012.02.01.
Elnok
Csehné Kovacs Judit intézményvezetd
2012.02.01.
Hadobas Sandor intézményvezetd
2012.02.01.
Szaboné Dobi Andrea intézményvezetd  2012.02.01.
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Rudabinya Virosi Onkorményzat
Polgdarmesteri Hivatala
3733 Rudabdnya,Gvadinyi J.u.47.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes: 2012. februdr 1 -t6l

cimzetes fojegyz6

Koltségvetési szerv neve 50
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Pénzkezelési szabalyzat

VL

UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelossk meghatarozott feladatainak
elvégzését a jegyzo  ellendrizheti. Az ellenérzést irasban dokumentdlni kell, arrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szdmi melléklet tartalmazza.

Amennyiben az ut6lagos vezetdi ellendrzést végzo jegyzo szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felelésségre vonasat.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabélyzat 2012. februar 1. napjan lép hatélyba.

Ezzel egyidejiileg a 2008. 09.01-t61 hatalyos ,,Pénzkezelési szabélyzat™ hatalyat veszti.

A pénziigyi iroda felel6snek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Rudabanya,2012.01.31.

Cimzetes fojegyzd
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszimla neve: Onkorményzat pénzforgalmi bankszamla
Bankszamla szima: 55400273-11034438

Szimlavezeté pénzintézet neve: Sajovilgye Takaréksziovetkezet

Beosztis Név Aldiras minta

Nemzetiségi Onk.elnike Mega Andris J b

Rudabanya,2012.februarl.
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Pénzkezelési szabalyzat

Rudabanya Véros Onkorményzat

Polgarmesteri Hivatal

KIMUTATAS

2. sz. melléklet

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas

Név

Aldiras minta

Polgarmester

Szobota Lajos

—

Cimzetes fojegyzd

Dr.Sallai Arpad

RS Pal&/\D

Nemzetiségi onk.elnike

Mega Andris

Intézményvezetd

Csehné Kovacs Judit

ME—(

Intézményvezetd

Szaboné Dobi Andrea

’4zﬁ42%m)21’

Intézményvezeté

Hadobas Sandor

Y SO d—/\g-,&

Rudabanya,2012.februarl.

Jegyzo
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Pénzkezelési szabalyzat

Rudabénya Virosi Onkorményzat

KIMUTATAS

1/a. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 55400273-11034249

Szamlavezeto pénzintézet neve: Sajovilgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldiras minta
Polgarmester Szobota Lajos r/
: N
Cimzetes fojegyzé Dr.Sallai Arpid 2 e~

Aljegyzo

Kovacsné Szalai Krisztina

%a[mq'm, .s//L[[L b

Pénziigyi iroda vezeté

Vinczéné Bodnar Irén

) >
A b H

Rudabanya,2012.februarl.

Jjegyzo

Polgarmesteri Hivatal
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Pénzkezelési szabalyzat

Rudabanya Varosi Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatala

KIMUTATAS

1/b. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszdmla neve: Onkorminyzat Pénzforgalmi bankszimla

Bankszamla szama: 55400273-11046752

Szamlavezetd pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldirds minta
Polgarmester Szobota Lajos e
Cimzetes fojegyz6 Dr.Sallai Arpad 2 M~y
- X . - ( p g 5 rC
Aljegyzd Kovicsné Szalai Krisztina >47 - P JZA (t ,MK
V) A
Pénziigyi iroda vezetd Vinczéné Bodnir Irén ANlivae— Gk h

Rudabanya,2012.februarl.

1> <3 SIXTEITLERTE

2 twund

jegyzo

Polgdrmesteri Hivatal
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1/c. sz. melléklet

Gavdinyi Jozsef Altalinos Iskola és Ovoda

KIMUTATAS
a bankszdmla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve: Onkorminyzat Pénzforgalmi bankszamla
Bankszimla szima: 55400273-11051907

Sziamlavezeté pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztis Név Aldiris minta
Polgarmester Szobota Lajos -F\”
Intézményvezetd Csehné Kovices Judit [' ;c,,ci ( e ecle {A_/ L/
Pénziigyi iroda vezetd Vinczéné Bodnar Irén B U 2 s ool [
Rudabanya,2012.februarl.

Polgarmesteri Hivatal 34
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Pénzkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Gavdanyi Jozsef Mivelodési Haz, Konyvtar és Telehaz

KIMUTATAS

1/d. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Onkorminyzat Pénzforgalmi bankszimla

Bankszamla szama: 55400273-11051907

Szamlavezetd pénzintézet neve: Sajovolgye Takarékszovetkezet

Beosztas Név Aldiras minta
Polgarmester Szobota Lajos -
P
e . i i 7
Intézményvezeto Hadobas Sandor __Z sl p_\ro,d_/
t \
Pénziigyi iroda vezetd Vinczéné Bodnar Irén N i) ol H

Rudabénya,2012.februarl.

Polgarmesteri Hivatal

Koltségvetési szerv neve
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Pénzkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

1/e. sz. melléklet

Szociilis Szolgaltaté Kozpont

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszdmla neve: Onkorminyzat Pénzforgalmi bankszimla
Bankszdamla szaima: 55400273-11051907

Szimlavezetd pénzintézet neve: Sajovilgye Takarékszivetkezet

Beosztias Név Aldiras minta
Polgadrmester Szobota Lajos )
Intézményvezetd Szaboné Dobi Andrea . O C/@/ 7% g{_,}
Pénziigyi iroda vezetd Vinczéné Bodnar Irén N, \;“ Broia A

Rudabéanya,2012.februarl.

y RN

Jjegyzo

Polgdarmesteri Hivatal 36
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Pénzkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Polgarmesteri Hivatal

NYILATKOZAT

..... pénztaros tudomasul

3. sz. melléklet

veszem,

hogy

PAEACHMESTER! . H(WATAL. ... hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb

értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel

pénztaros

Polgarmesteri Hivatal

I

-

Koltségvetési szerv neve

59



Pénzkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztis Kelt Aldirds
Szobota Lajos polgarmester 2012.02.01. T
Dr. Sallai Arpad Cimzetes fojegyzo |2012.02.01. R ['w
Kovécsné Szalai Krisztina | Aljegyz6 2012.02.01. ‘) a Lout’ )
7 R Lol )
Jo d b LA 5 ¥
. ’ I3 I3 . .. \ I
Vinczéné Bodnér Irén Penzt;gyl iroda 2012.02.01. hwane. Socha. ¥
vezetd
Szalké Janosné Pénziigyi 2012.02.01. hodiw koA L/
fomunkatars
Markoéci Istvanné Pénziigyiféléado  |2012.02.01. / /( Lucke Adoine !
Jancsurék Gyuldné Pénziigyiploads  [2012.0201. [ Jewaundle Gl
. < . ] s a s f . ) .
Dékanyné Juhasz Maria Pf:nzugyx : 2012.02.01. L i\u opl” Ly Mo
fomunkatérs i / ‘
Mega Andras Nemzetiségi
Onkormanyzat 2012.02.01. \/LLQ_)//
Elnsk
Csehné Kovacs Judit intézményvezetd P o
2012.02.01. - |[(1ee— (=t ‘“f\
Hadobas Sandor intézményvezetd 7
20120201, | Fsolov %
Szabéné Dobi Andrea intézményvezetd ~ 2012.02.01. Y PP
Koltségvetési szerv neve 46

Koltségvetési szerv neve




