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A Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérségi Tarsulas Gvermekjiléti Szolgdlata készpénz és
eértélcleezelés] feladatainak  ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének
srabalyail a szamvilelrd] szald 20000 évi C, torvény, ax Allamhaztartasrol szald 2011,
évi CXCV, térvény (a tovabbiakban: Aht), az allamhaztartasral szold térvény
végrehajtasaral szolo 36872011, (X1, 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) és
egvel: jogszabalyok figyvelembe vetelével az alabbiak szerinl halarozom meg,

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tabbeéln Kistérségi Tarsulas
Gyermekjdléti Szolgalata (a2 tovabbiakban:  Intézmény], valamint az  dltala
foglalkoztatolt kdzalkalmazotlakra és a Munks Torvénvkinyve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, wvalamint a Nydgérd Koéeés Onkormanyzati  Hivatal alwal
toslalkoztatott kdztisztviseldkre.

2. Altalanos rendelkezéselk

A Siarvir Térsége Tobbeéli Kistérségl Tarsulis Gyermekjoléti Szelgalata
pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait a Nyogéri Kézts Onkorméanyzati Hivatal latja
el.

Az Intézmeény gazdélkodasa tekinletében s Nydgén Kézds Onkorményeati Hivatal
altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizelés) szamlaforgalom,

o  hkésgpénzforzalom,

A hevételek heszedésekor és a kiadasok teljesitésekor torekedni kell & készpéns
kiméld fizelési modok alkalmazdsira.

A szabdlvezas célja ennelk értelmében, hogy egyrészt meghatirozza az Intézmény
pénzforgalmara vonatkozd szabalyokat, amelyek bizlosigak, hogy a készpénzeel vald
pazdallodas  sservesell keretel Roedll, naprakészen ¢z cllendrizhetd madon
torténjen; masréset snnak rogeitése, hogy a hitelintézeten keresztil beonyolada
pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkeozd jogszabdlvoknak
megfelelve a sajatossdgokat, helyi adottsdagokal.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Intézmeéeny szamlajat a Tarsuldasi Tanacs dltal vdalasztott hitelintézet vezeti,
a Takarékbank Zrt. vezeti.

A Nydgéri Koeds Onkormanyzati Hivatal kdteles ax Intézmény  pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni,

A szamlavezetd kivalagziasnal egyvértelmiien a gazdasdagossagn és célszeriisép
spempontoknak kell érvénvesilnie, azaz Qgvelni kell arra, hooy:
* a legkedvezdbb, legmagasabl kamat,




Sarvar Tersege Tabbceld Kistérség Tarsulas Gyermekjoletl Szolgadata - Pénzkezelés szabilveat

¢ aleglkedvezabb, legalacsonyabb bankkdltség,
¢ a jo megkdzelithetdség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanalt a dontés magotr.

Az Intézmeény altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a hitelintézet
nevét nyilvan kell tartani a szabdlyzat 1. fiiggeléke szerinti formaban, melynek
aktualizalasa a pénsligyi Ggvintezd feladata.

Az Intézmény a koltségvetés: pazdalkodassz] és g péneellatéassal kapoesolatos
minden pénztorgalmat e szamlakon kdteles lebonyolitani.

Az Intézmény fizetési szamlajirdl és  pénztardbol  térténik minden
kioltségvetési eloiranyzat teljesitése.

Az Intézmény nevében az Intézménvvezetd jogosull a szamlavezeld hitelintézethes
bejelenteni, hogy a fzelés szamla felett kik jogosullak rendelkesni.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetés] szamla feletti rendelkezési jogosultsagz
két bejelentett személy egyiittes aldirdsa dtjan valdsulhat meg. A rendelkezési jog
gvakorlasara lelhatalmazotl személvekeat, illetve azok aldirdasal a hitelintézer altal
kigllitott bojelentd kartonon kell bojelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé, Az
alairdgk személyével kapesolatos viltozds esetén 15 napon belill & médositast jelezni
kell tijablb bejelentd kartonon a hitelintézet felé,

A rendelkegdsre jogosult sgemclyeket Gy kell megieldlni, hosy mindig legyen meg &
rendelkezés lehetézépge, wvalamint az egyik rendelkezésre jogosult személy a
szabalvzat hatalva ala tartozd szerveret vezetdje legyen.

A rendelkezésre jogosultak kijeldlésénél el kell keriilni az osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentert alairdsok a szamla megsminésig, illetve az 1) alairdsok bejelentéséig
ervenyesek.

A rendelkezéare jogosultsagi kirbdl ki kell zirni djabb bejelentéssel azon szeméalyt:
¢ aki vezetdi dintés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megszint,
e akitartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétal,
e aki muankakére miatt dsszeférhetetlen a rendellezési jog ellitasaval.

A rendelkezésre jogosultzk  nyilvantartasarel a hitelintéseti bejelentés  cgy
példanyanak megdrzésével kell eleget tenni, melyrdl a fizetési szamlat kezeld
pénzigyi Ugvintézd gondoskodilk.

A fizetést szamlavezetd hitelintézettel kot szamlaszereddesek esetén:

Az Intézmény peénmigyi-gazdalkoddsi feladaiail elldte Nydger Kézds Onkormdnyzati
Hivatal kitelessdge:
o @ fzetési szamla felett rendelkezésl jogosultsdpgal megbizott személvek és a
hasendll bélvep=d szabélyszerd bejelentéscrdl gondoskodni,
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» a2 szamlaforgalom  lebonyolitasara a  hitelintézet  allal  rendszeresitett
nvomlatvanyokal hasznidlni és azon feltintetni az azoncsitasheoz szukséges
adatokat,

s felelnd a fedezethiany miatl nem Leljesitett meghizdsok jogkdvetkezményeiert.

A hitelintérmet kitelesséne:

= a szamlamlajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezelni oa
Fedezetbiztositas: szamlara,

e a szpamlén fennallé kivetelés utan valtozd mértékil kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

« a fizetési szdmla verctéséért, a pénzlorgalom lebonvolitdazaért pénziorgalmi
Jutalékot, egyvéh szolgaltataseért dijat, jutalékot felszamitani,

e @ dijak, jutalékok  viltozdsardl  hirdetmény  Gtjan értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a flzetés] szamlak javara-terhére irt dsszegekrd] szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,
a sajat hibajat helyesbiten:, melyrdl értesilenie kell a szamlatulajdonost,
fedezethiany esetén munkabérfizetéshes 1gény  sserinl munkaber  hitelt
rnyjtani.

A szamlavezetd hitclintézet minden egves pénzmozgast részletezve elkészitl és
megkiildi az [ntézmeény részére a napl forgalmi  tételekrdl  sz0ld értesitéset
(szamlakivonatok).

A szamlahivonalok kezeldse:

A hitelintézet az Intézményvt fizetési  spamla-tulagdonos: mindségében
bhankszamlakivonattal érresiti a fizetésl szamlan tortént terhelésral, illetve a
jovairasrol.

A szamlakivonat & fizctési szamlaval kapesolatos fdkanyvi kinyvelés egyilc
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani azx alabba eldirdsokat:

+ a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell Ddzni,

+ a szamlakivonat egyves tételeinek megleleloen csatelni kell a jovairas és
terhelési  értesitoket, wvalamint az értesitdkhiz kapesolodd érvényesitd &z
utalvanyoezd  lapon  érvényesitett  és  utalvanyozott  kiadasok, bevételek
alapdokumentumsait, (kivéve a hitelintézel altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgisokat pl: kamat, banki jutalék, postakiltséy),

o A pénzforgalom kinyvelése soran naponta egyeztetni kell a [Bkinyy bankszamla
ecgyenlegél a kivonaton kizdlt epyvenleggel. Lekdnyvelésre csak ellendrzott
bizonylat kerilhet, Az ellendrzés sordn szdmba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatolasra kerGlt-ec, a seQkséges alairdsok szerepelnek-e az
alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijelélés megfelelé-c,

e az elveszett, megsemmisilt szémlakivonatot pétolni kell & semlaveseld
hitelintézetld] kérl masolattal.
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4, Pénzforgalom lebonyolitisa a fizetési szamlakon

Az Intézmény feladatal ellatasat szolgald bevételek nagyrészl ssamlajdvairassal
teljesliilnek.

A beérkezd bevélelekel & szamlavezetd  hitelintézet folyamatesan  jovairja a
bankszamlan, & bevétel bedrkesésé| kovetd banki napon.

Bankszamlara érkezo javairasol kilonosen:
- allarmi kéltségvelés 1amogalas,
- egyéb kiilénbdzd tamogatisck, adoméanyvok
- kiszamlazott terméleek és szolgaltatasolk ellenértéle,
- atvell pénseszkozok,
- Intézményi inanszirozas,

A kiadésokat az déves koliségvetésben jovahagyvolt mikodési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi kil

Atutalassal teljesitett kiadasok killindsen:
- kifizetett tamogatasolk,
- atvezetézelk szamlakrs,
- mrallitdk résgére fizetett szamlalk ellenériéke.

A szamlaveretd  hitelintézetnél vezetett fizetési szamlival  kapesolatosan
alkalmarhatd fizetési madok a kiverkezdl:
= alutalas:
o pcovszeril atutalas
o pgoporlos alutalas
¥  beszedési megbizds:
+ azonnali beszpedés] meghizis
¢ csoportos beszedési meghbizds
+ hataridos beszedési mephizas
F készpénziizetés
#  készpénzl helyeliesitd hizetés eszlkoz
= sekk
#  hitelintézeti postautalvany

A beérkezelt  szallitdl szamlakat az ASP  gazdilkoddsl szakrendszerrel
nyilvantartasba kell venni. A szamlak péneiga teljesilése az operaliv gazdalkodas
jogkarik (teljesitésigazolas, érvénvesités utalvanyozas| ellatasat kdvetden a szimlan
feltiintetetr fizetési hataridd fipyelemmel kisérésével torténik.

Likviditas &s fedezet vizspalat utdn a szdmlavezeld hitelintézet teljesiti az atatalast.
Fedezethiany esetén a seamlavezetd hitelintézet a megbizast visszautasiya.

Az alszimlikon 18vd pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapesolodo
pénzforgalom lebonyolitdsara haszndlhatak fel.

Egyvib felhasenalas esak a hzelés szamlara 1orténd atvezetes utan lehetséges,




Samvar Tersége TObheéld Kistérsdp Tarsulds Gyvermekjoléti Szalgalata - Pénzkezelési szabalyzar

Az clektronikus banki kapesolatrendszer

A fizetési modok gyorsabb iigyintézése érdekében az Intézmény elektronikus
banki terminéllal (ELECTRA) rendelkezik.

Az elekironikus utalaskor az utalvanyozol, ervénvesildl és leljesitésigazolal alairdasok
alapjan az utalando tételek pépl rogzitésre kertilnek. A rogzitett tételekril a gép
listat készit és a tételelket forint és tételszam szerint Gsszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas eldit a tithositott jelszavakat (PIN kdd) ismerd személvek ellendrzik az
dsszegeket &s a tételszdmokat, magd alairdasukksl ennck igazolasat kdvetden s jelszo
megadasdval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN lad titkos, biztonsdgos helven
thrténd taroldsdért a pénztaros felel

Az elektrontlus utalas soran kezdeményezett miveletelrd] analitilas nyilvantartast
kell vexetni. A nvilvantartassal egvenérigld a rendszer altal Kinvomtatott, illetve
covieh modon megcelenitett adatallomany.

Az elektronikus  banki kapesolat  rendszer hasznalatira az  erre  irdsban
felhatalmazoll szemalyvek jogosultak, akak:

o Jelzzavuk megadasaval megbizasokal irhatnak ala,

o adatrigrilést végperhelnek,

= banki informacidékal kérhetnek le,

=  kommumkacidl indithatnak,
Az clektronikus banki kapesolatrendszerbon az adat és vapronbiztonsgg céljabal
gondoskodni kell a fizikai, az fizemeltetési és technikal biztonsagrél, valamint az
informaciotovabbitdssal kapesolatos vagvon biztonsdgaradl.

Az clektronikus bank-kapesolatrendszert olyvan gépre kell telepiteni és mikddtetni,
mely biztonsagos helyen talalhatd, s egyben biztositja az dgyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kizdit kizlekedd adatok titkossagat.

A rendszer Geemelletesekor hgyelmet kell forditani arra, hogy a rendszserhes kKilsd
szemely ne férhessen hozzd, a szamitdgépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legvensk elérhetdl.

Az alairasi joggal rendelkesd ssemélyeknek kilan jelszdval is rendelkezniilc kell,
melvek titkosalk,

A hibas tranzakeiok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben az elektronilkus rendszer hasznalatival kapesolatban probléma meril
fel, akkor a [zetési szamlan keresziili pénzforgalom kezelésére papir alapa
adathordezon keral sor,

Az Intézmény a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom Lkezelésére
clektronikos fizetési eszkéz - bankkirtya - haszndlatira nem jogosult.

£
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5. A hazipénztar meghatirozasa, fo feladatai

A hazipénzidr az Inlézmény kKészpénzzel wvald  ellatdasara, készpénzforgalma
lcbonvolitasara  létrechezott  egesdép, mely  atveszi,  elismeri eés  kezell a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéscket, illetve biztosifja a
kifizetésekhez szliksépes készpénzt, tovabla tarolja és megorzi a készpénzkészletet
&8 a red bizott covéb érickeloet,

A hazipénztarakat 0gy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegirzés- és
tarolds ax eléirt biztonsagl kivetelményeknek megleleljen, illetve a pénzkezeleéssel
kapesolatos feladatok cllatasat Ggy kell szabalyosm, hogy a walajdon vedelme teljes
kéren biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzd felel.

A feleldsség kiterjed a hasipénzliar jogszabalyi eldirdasoknak megfeleld midkodésere,
elszamolas] és nyilvantartasi rendjénck kizlakitasara, valaminl ezek betartdsanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabdlyzatot, tudomasukra
kcll hozni, hogy a rendelkezéscl megszegésdiér! [eleldsségoel tartognak. A szabdlyzat
megismerését az érintett dolgozdk alairasukkal izae=oljak,

Az Intézmény hizipénztiara a Nyégéri Kézés Onkormiényzati Hivatal Kistérségi
Irodijaban (9600 Sarvar, Hunyadi u. 54.) mikddik.

Az Intézmény az EU pdlyazatokhoz kapesolodoan elkiilénitett hazipémztar
nyitdsara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figvelembe kell venni az alabbiakat:

¢ a pénztarhelyiség legyen jol megkdzelithetd &5 ne legyen [Elreesd helyen;

* a pénz tarolasdra és a péncskezeld tartdozkodasira szolgald helviséprészl az
Tgylelek tartdzkodasdra szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld  elhelyezésére  szolgald  helyiségrészt dgy  kell lehatarolni
{(batorokkal, korlattal], hopy oda dszrevétlenidl ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhatd pénztarablakkal cllatott helyiség, melynek
cesak egvetlen bejarata legyen;

o gz éplletel riaszidval kell ellatnt;

» a pénz tarclasdra vaskazettat kell biztositani;

»  a vaskazetia elhelyezésére zarhatd szekrényt kell biztositani.

»  az épilet ajtaja megleleld hiztonsagl zarral legyen ellatva.

A szabdlyzat hatalya ala tartozd szervezet hazipénzlarabsa idegen ssemélyek, vagy
szervezetelk pénze csak a .Jegyzd lkQlin irdsos engedélyvével helyezhetd el Az wdegen
penzeszkizikel és értékeket elkilinitetten kell kezelni és nyvilvantartani.

A pénztarhelyviség kialakitasanal minden esetben hepyelembe  kell venm oa
pénzmegdrzéssel kapesolatos kévetelményeket. A pénz taroldsa  vaskssettéban
Lorténik.

=



A hézipénztarban - pénzmozgas esetén, a pénztarl orik befejezésével - a pénzt
meg kell szameolni és a pénztari nyilvintartassal egyeztetni kell.

A hizipénztirban tdrolhatd napi készpénz zard alloméany maximalis mértéke:
500.000,- Ft, azaz oOtszazezer forint, mely dsszeg indokelt esetben az
intézményvezetd  egyedi mérlegelése é&s irdsbeli engedélye alapjan
megemelhetd azzal a kikotéssel, hogy a maximalis készpénz napi =zird
allomanyanak naptiri honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
maédositott kiadisi eloiranyzatok fodsszegének 1,2%-at.

A pénztir engedélyezett napi zard allomanyiat meghaladd dsszeget a fizetési
szamlira kell befizetni.

A hazipéenztarban lezajlo ¢sszes forgalomrél havonta idoszaki pénztarjelentést
kell késziteni.

A hazipénztar napl péneszikseglelél
+ sajal bevételbd]l ssdrmazd (ple adomanvek, mikddési céln tamogatdsok,
részvételi dijak) és
¢ o fizetési szamlardl felvett készpénz biztositja,

A pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhatd kifizetésekhesz
mindenkor megfeleld mennyviségll és cimletll bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi készpénzdllomany ne haladja meg a fentiekben
megallapitott maximalis zard pénzkészletet.

A pénztarbdl készpénz kilizetés altalaban az aldbln jopeimeken térténhet:

bérjellegn kifizetésele, ezen belil kildndsen:
teghizasi dij
fizetdst eldleg
jubileumi jutalom
kéltségtérites

heszermésre,

elszamolasra, az alabbiak fedezésére:
kikildetési kiltscgek
beszerzési kbltségek
reprezentacios koltségek
postakdltség

kizlizemi és egvéb szolgaltatasok,

szocialis ellatasok

Indokolt esetben asz Intézményvezeld irashan engedélvt adhat a fentieken kivil
eavéb készpénz kifizetésckre.

A pénziari nyitva tartas idejét tgy kell megszabni, hogy a munkaidd és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénziar drak €s a munkaidd vége kizdtt ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megleleld idd alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdd iddpontjat dgy kell megszabni, hogy eddig sz iddpontlig a pénzlaros &
varhato kifizetéselk teljesitéséhez sziikséges pénzmennyiség felvetelet ¢s a pénstarba
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srallitisat  hiztositani  tadja. A pénztari nyitva  tartds  zard  idopontjanak
meghatdrozasandl tekintette] kell lennd arra, hogy mad legven az engedélvezell napi
zard pénzkészletet meghalado pénemennyviség  belizeldsére s expt kdvetden a
munkaidd befejezéséiz a napi pénzillomany ellenérzésére. A pénztiri drakrél a
pénztarhelvizség ajtajanal és a pénztarablalknal ethelyezett, jol lathato feliratokon az
tgvlelekel tda)ékoztain kell. A pénziarhelyiségbe, vagy a pénziar részére elkilonitelt
helyiségrészbe a  pénztarosokon  kivill csak  szek  léphetnek  be,  illetve
tartdzlodhatnak, akiknek erre a Jepyzd megfeleld indokleal engedélyvt ad.

A pénzlaros ki és belzetésekel csak a pénztan orak alatl teljesithel,  Eual eltérni,
csak a Jegved cngedélve alapjan lehet,

Pénztiri 6rik rendje:

Hétfo - Csiitortok: 9.00-15.30 oraig
Péntek: 9.00-11.30 oraig

Készpéne felvétel rendje

A bankszamla felett rendellkezd pénzigyl lgyintézd a fizetési szamlardl készpénzt
kiteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalvzat hatalya ald tartozd szerveset
mukadésthez selikséges késgpineg — a moeghatarozoll maximalis dsszeg fgvelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési seamlarcdl thrténd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdolumentuma
a hitelintészel allal kiallitoll zonylat,

A fizetési szamlarol vald készpénzfelvétel clitt a pénztarcsnak sz alabbi feladatai
vannalk:

1. A eldzd pénzlaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényl,

2. A pénzintézetl cloirasoknak megfelelden kiallifja a készpénelclvétel utalvanyt,

3. A készpénzfelvétell utalvany alairatisard]l gondeskeodile az alairasra jogesultsag
higyelembevetelével,

4, Kialliga a cimleljegyséket,

3. Vezetl a felhasznalt szigord szeamadasa késspéinzutalvanyok nyilvantartasat,

6. Pénzszallitas

Az Intézmény pénrigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Nyogéri Koizds
Onkorményzati Hivatal a pénzszdllitdsi feladatok ellatdsdra pénzszallitd céggel
nem kotott szerzodeést.

A Jegyzo felelossége a pénzszillitis megszervezése és az alapveto, biztonsagos
személyi feltételek biztositisa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyad,
¢ A peénzszallitd a szamlavezetd hitelintézetndél vagy a Postan tirténd pénzfclvétel
utan kiteles - a legrividebb Gton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idd
alatt - a pénz leszamolasiig - mas feladatot nem végerhet. A pénz szallitasival
megbizoll dolgoedk feleldssége addig tart, amig a Keészpénzl a pénztarban at
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nem adjak.

= A pénz hiazipénztirbdl a hitelintézethe szallitdzakor a pénz szallitisawval
meghizott dolgozik feleldsek az altaluk atvell készpénzér, A pénz szallitasaval
meghizott dolgozdk feleléssége addig tart, amiz a késszpénel g hilelintézelben
at nem adjal.

= A pénzszallitdk anvagl feleldsséggel tartoznak a felvett Ssszeg hianytalan
atadasaert.

= A penszszallitdéknak ismerni kell a szallitas szabdlyait, az ezzel kapesolatos
feleldsségtket,

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositdasa
A pénzkeselésse]l kapesolalos jopkorok pyakorlasa az alabiuak szerint alakul,

Az Intézmény pénmigyi-gardallodasi feladatait ellatdé Nyogéri Kizds Onkormanyzati
Hivatal szemelyl dsszetétele glapjan biztositort, hogy az egves penzkezelészel
kapesolatos feladathkbriket mas-mas személyek végezedk el

Pénztaros: A pénztaros és helvettese az altaluk kezelt pénzzel kapesclatban
utalvanvozasi jogosultsaggal nem rendelkeshetnek,
A Jegyzd a pénztaresi munkaval dsszelliged teendok ellatasars (pénzléros, pénelar
helyettes és  pénztarellendr) arra alkalmas blntetlen  clééletd, erkélesi
bizonyitvannval rendellezd személyeket hizhat meg.

A pénztaros fébb feladata:

¢« A Dbenyljtott  pénztari alapbizonylatok  (Gti clszédmelas,  vasarlasi
készpénzszamlal, sth) alaki és sramszaki felilvizsgalata, majd azok alapjan a
hevételi vagy kKiadasi pénztarbizonylat Kitdliése, utalvanyoztatasa.

e  Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrdklke]l rendellezdk
sElikstoes alairasai ax alaphizonylatokon, mellékleteken, agyvih
dolkumentumokon szerepelnek-e,

A napi pénztarl kifizetésckhez szhikstges készpine biztositasa.

A munkakdr leirasaban cliirtak maradéktalan végrehajtasa.,

Feladatat dnalléan teljes anyagl felelosségge]l koteles ellatni, est a tényt
irdasbeli nyilatkozattal kiteles tudomasul venni.

= A pénzkezelési szabalyzat eldirdsainak betartasa.

A pénztarban tartott készpénz kerzelése és megdrzése a pénzigyi fegyvelem
hetartasaval,

« A pénztarral kaposolatos elssmamolasok vexelése a  bizonyvlati  fepyelem
betartasaval,

¢+ A pénztarban clhelyvezett értchek drzése, kezelése a pénziga &5 bizonylat
fegyvelem betartasaval
A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirdsok betartasa.

A pénztari bizonylatok pontos, olvashatd kitdltése, a kifizetés &3 z pénzatviétel
tényenek igazolaza.

e Szigorid szamadisi nyomtatvanyolt kezelése és megirzése,
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s Alairas-bejelentd nyomtatvanyok kezelése és a pénzlgyi Délyegzdk Kezelése.

Pénztarhelvettes: A helyeties megbizdsinak feltételel a helvettesités iddszalkaban,
feladata és feleldssiége azonos a pénslaroséval.

A pénztares és helvertese anvagi felelésségvallalasi nyilatkezatot kételes tenni
feladatai ellatasdval kaposolatban. A nyilatkozator két példanvban kell elkésziteni,
melyvet jelen szabdlyesthos &5 a dolgoso munkakaor leirasahoz kell csatolni.

Penztarellendr feladatai:

e gz idoszaki  (havi)  pénztarjelentés  (tovabbiakban:  pénztarjelentés)
helvesstégtnek és a kimutaloll pénzkészlet meglétének ellendrzése,

s cllendriznie kell a szamitasok helyessépét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyezneck-c az slapbizonylatok adataival

¢ ellendriznie kell, hogy a bizonylaton ninescnck-c szabdalyvtalan javitasok, az
alapbizonylatok érvénvesitése megtirtént-e

s+ ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozdan
megvannak- ¢ a pénglar alaphizonyvlatok

s 5 pénglarellendr koteles a pénztarbizonylatokat és a  pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

3 A pénzheszedésre  megbizott dolgozé a
kézppénzben teljesitendd dijak, lamogatasol beszedésérdl, kezelésérdl, megorzésérdl
valamint a szabalyzat hatalva ala tartozd szervezet pénstaraba vagy kollségvelési
banksziamlajara vald befizetésérdl - anyvagl feleldsségvallalissal - gondoeskodik.

A Jepyzd és a szabdlyzar hatdlya ald tartozd szervezet vezetdjének egyittes
meghizass alapjan a pénzheszedésse] osszellgpd teenddk ellatdsara arra alkalmas
biintetlen eldéletil, erkdlesi bizonyvitvannyal rendelkesd szemaélyveket lehel kijeldlni.
Figyelemmel az Ahsz. 53. § [2) bekezdésében foglaltalra, miszerint a bevétel és
kiadasi eldiranyzatokat, a kiveteléseket, kitelezettsépvallalasokat, mas fizetési
kotelezettsépeket,  wvalaminl  ezek  teljesitését  érintd  gazdasapgi  események
bizonvlatainak adatait a koltségvetési kdnyvvitel soran wvezetetl nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasckat érintd gazdasagl escmiények bizonylatzinak
adatail a pénzigyi kinvevitel soran vezetett kinywvitell szadmlakon a bizonylatol
kelethezését, bedrkesésdt kivetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni. A beszedett téritési dijat a péne beszedés napjdan he kell hzetni a
szabilyzar hatalya ald tartozd, a - fokényvi programot kezeld pénszligyi Qgyvintézd
altal - Kiallitoll szamlak alapjan bevételre joposult szervezet hazipénztardba vagy
koltségvetési bankszamlajars. A dijakrdl, tamogatasokrol nvuglal vagy szamlal kell
kiadllitani. A nyugta és a szamla szigori szdmadasn nyomtatvany, mely kiadasard]
és nyilvantartisardl a pénztaros gondoskodik.

Pénzbeszedasre  megbizott  dolgnzd:

A késppénzkescléssel kapesolalos személveket és munkakdriket a 2. fliggelék
tartalmazza.

A pénstérbizonylatok szabalyvos kifizetéséher a kavetkerd aldirdsok szlilkséoesel:
= llalvanyozd
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s  Ervényesitd
o Teljesitést igazold

A fenti jogkdrtk gyvakorlisinak rendjét az Intézmény Operativ gazdilkodasi
jogkorok gyakorlasarol sz0lo szabalyzata tartalmasza,

{Usszeférhetetlensés szabalvok:

Mem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztarosi

munkakorrel Gsszelérhetetlen,

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapesolatban utalvanyozdsi

jogzal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros és helvettese a pénziarellendrrel azones személy nem lehet,

A pénztarellendorzés [eladatal az utalvanyozd is ellathat)a.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénetaros és/vagy helyetlese a pénstarellendrrel
ésfvagy az utalvanyozdval kbzell hozzatartozdl kapesolatban van.,

8. A pénzkezelés kialakitisdnak szabdlyai

Piénztari pénzitvételt wagy pénzhkifizetést kizdrdlag szabalyos péncztari
okmanyok- bevételi-kiaddasi bizonylatok- és alapbizonylat (szdmla, hatdrozat,
sth.]) alapjin szabad teljesiteni. Szabalyszerii ockmanyok hijan a pénsz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akir ideiglenes jelleggel is, szigorian
tilos.

Befizetéseknél a pénztirosnak a befizetétdl atvett pénzt a befizetd clétt meg kell
gzamolni és kiallitani a befizetésrdl s2010 arvételt ipazold pénztarbizonylatot, melvbol
1 példanyt & hefizetdnek at kell adni. Az awvell pénzdsszeg csak a befizetdvel tirtént
végleges elszamolast kivetden helyezhetd cl a péneztarban,

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell dllapitani, hogy a pénzért jelentlkezd személy
jogosult-o¢ a pénz [elvélelére, Ha a péne [elvélelére jogosull nem sZemélyvesen jelenik
meg a pénztarban, meghbizottja réseére az osszeg osak szabalyszerd meghatalmazas
ellenében  fizethetd ki, A pénz  Atvevdiének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltaini, Meghatalmazdst a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd alairasaval igazolja. A
kifizetendd daszeget az atvevd kezéhez le kell szamolni.

Pénztdarl kifizelésekel csak szabalvosan kiallitott, iktatott, leigazolt szdmla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valddi és forgalomban léve pénzeket fogadhsal el & behzetoud] és
kifizerést is csak ilyven pénzhen teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olvan
hignves, rongalodott bankjegyel, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanzak be.

Mem fogadhatd el olvan  bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopds kévetkestéhben, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett dllagabdl, vagy sérilt meg.
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Az Ahsz. 53. § (2) bekezdése értelmében a bevételi és kiadasi eléirdnyzatokat,
a koveteléseket, kitelezettségvillalasokat, mas fizetési kitelezettségeket,
valamint ¢zek teljesitését érintd gazdasigi események bizonylatainak adatait
a koltségvetési kinyvvitel sordn vezeteit nyilvantartasi szdmlikon, a sajatos
elszimolisokat érintd gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénszsiigyi
kényvvitel sordn vezetett kényvviteli szamlikon a bizonylatok keletkezését,
beérkezését kivetoen haladéktalanul nyilvantartisba kell wvenni, el kell
szamoelni, melynek betartisira kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyibhen & pénztaros a pénztarl drak alatt pénztarkilinbdzetet észlel, [pl.
tévedésbal tibbet vagy kevesebbet vételezett be, wvapgy fizetett ki az Ggviélnek)
eszrevételét azonnal koteles kozalni a pénztarellendrrel, akl azonnall pénztarzarlatot
rendel el

Ezt kovetden az cltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

s A pénztarzarlat alkalmaval mutatkezd eltérésnél a hianyrdl vagy tobbletrd] a
zarlat napjan - 1 000 Ft vagy az alatti dsszepll hidny kivéielével, ha azl a
penztaros azonnal befizell a pénzlarba - jegvedkonyvet kell felvenni.

e A jepyzikonyvben rogzitenn kell az eltérés dsszepgdt, annak okt (amennyiben
1smert], a felelés delgozd nevét és a rendezés madjat.

= A jegyvzikonyv  oszerintl tobbletet & pénztarba  be  kell  vételezni. A
pénztarjelentésben a tébbletet a Zard pénzkészlet” sora alatt [ Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyvenlegel ennek megldriénie utdn djra
meg kell allapitani, (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
crdekiében a Szdveg” részbe is be kell immi a [Tébblet”™ megjegyzést, az dsszeget
pedig a ,Bevétel” rovathan kell feltiintetni.)

¢ A tdbbletet a pénztarellendrnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére Ggyielek (dolgozdk sth.) résedére kifizetést teljesiteni nem szabad.

« A Jepyzdkinyvy szerinti hianyt a kivetkezdképpen kell elszamelni: Amennyiben a
hidany az 1000 Fi-ol nem haladja meg és 5 pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegvzékonyv felvétele melldzhetd, 1000 Ft-nal nagyobb hidny esetén
meég akkor is fel kell venni a jegyzdkinyvet, ha azt a pénzidaros azonnal
tnegrériti, A jegyzdkinyvel a pénzlaroson ¢s a pénztarellendrén kivill a
Jegveinek 15 ala kell irnia,

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellendrnek intézkednie kell. A pénztdros a
hianyt vagy utdlag befizeti egy dsszegben, vagy a fizetéséhbil levonjak a megallapitott
részletekben, Annak érdckében, hogy a pénztarkilonbdzetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga cllendrizhetd legyven, minden pénzidri eltérést - tekintet nélkil annak
rendezési modjara - a Pénztarhianyok és tdbbletek”™ nyilvaniartdsba be kell vezetni,
Ennek a nyilvantariasnak tartalmaznia kell;

s ar eltérés napjat,

o gz eltéréds jellegél (Lobblel vagy hiany),

o azeliérés daszegél,

e az eltérés akal,

o g felelds személy nevel,

= a rendezés madjat.




garvar Terscge Tabhedlu Kistérsépi Tarsulas Gyermekjdléti Szolgalata - Pénzkerelesi szabalvent

A JPénztarhidanyok &s tdbbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzd
hitelesitése utdn a pénztarban kell drizni.

A hamis pénzee] kapesolathan kivetendo eljaras:

A pénztares, ha a nekl atadott pénzeszkizdk kizitt hamis vagy hamisitvanvnak
latszd bankjegvet wvagy érmét tfalal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarnosnak a hamis vagy gvanis bankjegyed, illetve érmét vissza kell tartania és
ertesitenie kell a Jegyvezot, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
terilletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyzokdnyvver kell felvenni, melvben szerepeltetni kell a hamis vagy
gramas  penz cimlelél, darabseamatl, a  belzetd  nevél, lakeimét, személyi
lgazolvanyanak szamat, valamint nyilatkezatat arra vonatkozdan, hogy hel, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanis pénzt. A jegyzdkinyvet a befizetdvel ala
kell irattatni, és a jelenlévoknek is ala kell irniuk. Amennyiben a belizetd ax aldirast
megtagadja, ezl a tényt 1s fel kell tintetni a jegvzdkonyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrdl a pénztaros kiteles a befizetdnelk elismervényt
adni, amelyben a pénz Atvételét - az atvétel céljanak megjelflésével - elismer.
Bankjegviek] esetében fel kell tinteini annak sorozatal és sorszamat 15 az atviteli
ElISIMErveTLy e,

A peénztarzériat rendje:

Penzmozgas esetében a pénztari orak befejezésével a pénztaros megallapitja a
zard pénzkészletet.

A hazipénzitarban lezajléd &sszes forgalomrél pénztar]l zdrdst kdvetéen g
pénztiros a hazipénztir esetében havonta kételes idészaki pénztarjelentést
késziteni.

Az idoszaki péncztirjelentést a pénztarellendr minden esethen koteles
ellendrizni, mely keretéhen

« gramlalassal meg kell allapitani a pénzlarban 1évd  készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

« meg kell allapitani a pénzstarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
vegosszegét (forgalmat), majd az eldzd zard pénzkészler figvelembevétialével a
pénztart nvilvantarias seerintl szamitoll zard készpéne egvenleget,

¢ g pénztarjelentéshen megallapitott egvenlegel epvesielm kell a waldsagos
készpénzallomannyal,

s ax  epyezlelés megtorténtét a  pénztaros  alairdsdval  igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellendr ugyvancsak aldirasaval koteles
igazolni. Az esetleges eltéréselk okat a zards napjan fel kell deritend, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezm kell (errd] jegvzokonyvet kell
felvenni, a tébbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnalk be kell
fizetni).

A pénz és értékek taroldsdnak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészicten, valamint az engediélvezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékeikken kivil mas pénz és érték nem tarthatd. Az
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engedélyvezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és ériékkészlettdl elkilinitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénetan orak alatl a pénetarheliséset - akar csak rovid iddre is
clhagvia - kiteles a pénzt elzarni.

A pénztaros belvettesitése, munkakdr atadass, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akir végleges tivozdsa esetén a pénztart az 4t
helvettesitonek at kell adni.

Az eljaras szabalyai:

» pénztar atadds - atvétel esetén peénztarzarlatol kell késziteni és le kell zami
minden, a pénztaros altal vezetett nvilvantartast,

= gz atadd atadja a pinztan készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasolkat,

e Atveve az atvétel alkalmawval kiteles megegydzddni a pénz  hidnytalan
megletéral,

o amikor a pénztaros a helvetlesstdl a pénzlarl ismel visszavesz, ax atadast
1smél vépre kell hajtani.

@ pinztarzarlainal, valamint ax dtadéasnal sz atvevin és atadon kiviil a
pénztar ellendrnek is jelen kell lenmni,

¢ az atadasral-atvételrdl jegvzikinyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezeéssét az atadas helvét, idejét az atadoti-atvett pénzt,
ertékekel, forgalomba lévd bizonylatokat, pénetarkulesokat, az atvevonck az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapesolatos észrevételeit az
atadinak az atvevd észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az adtadasnal jelen

lévdk altal tett - az Aatadas-atvérellel kapeosolatos - észrevételeket. A
jepyedkimnvvel ax atadas-avelel alkalmaval jelenlévd szemaélyveknek ala kell
irni.

Pénzlarkulesok kexelése:

A vaskazella kulesat a pénztaros kezeli.
Ha a wvaskazetta kuless elvész, cltérik, vagy a zar elromlile, 2 pénztaros azonnal
kiteles a Jegyzonek jelenteni.

9. A pénztari nyilvintartisok vezetése

A szamvitelrdl szalg 2000, év C, 1orvény valaminl a szabalveat hatdlva ala tartogd
szervezel bizonylall szabalyvzatanak cléirasal rogeitik a bizonylati clv és a bizonylati
fegyelem kivetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényi.

A hazipénztirban tortént kifizetésekrol, illetve a hazipénsztirba tértént
befizetésekral a pénztiros az ASP gazddilkodasi szakrendszer alapjan
nyilvantartist vezet.

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (belzetés, kilhzelés) a pénemozgas
sorrendjében kdleles vezelini,
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A pénzlan nvilvantartashan szerepld kiadasi és bevétel 1ételek bizonylatain az
cleszamolas tényvét fel kell jesmyresnt,

A kitelezettségvallalas rendje szerint az érvényvesités, utalvanyozas &s cllenjegyzes 1s
a penztarbizonvlaton és utalvanvrendeleten torténilc.

Pénztan alspbizonvlat; érkezd szamla, kimend szamla, készpéngjegveck, hénegveck,
hatarezat, 1dtikdliség elszimolas, ki vagy befizetéseket elrendeld  utalvany,
készpénzigenylés elszamaolasra, nyugta, nyilatkozat, sth.

Pénztari bevételek bizonvlatoliasa
Befizetést teljesiteni ecsak bizonylat alapjan  szabad. Befizetésekrdl bevételi
pénstartizonylatol kell kiallitani a pénslgyl program allal bizgtositoft formaban, 2
peldanyban:
-Az elsd példany a kinvvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztar
alapbizonyvlatokat [a csatoll okmanyok darabszamar a bhizonylat “Melléllet®
rovataban  lehet  feltGntetni), majd a0 Wzonylatokat & vonatkozd
pénztarjelentéssel egyviitt kell kinyvelésre atadni.
-A masodik példanvt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdnek kell atadni.
Egy bevétell bizonylaton altaldban egy tétel kert] belzetésre, kivéve, ha a belzetd
személye azonos, mert ebben az esetben tébb tétel is lchetséges, illetve ha
UEVANazon a napon, azonoes jogcimen tdrténik tobb személytdl is befizetés, melynek
aladasal kilon dokumentumon igazoljak alairasuklal.
A bizonylaton bevitelezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabol a belizetdvel ala
kell iratni.
A hizonyvlatot kidllitd, az utalvanyozd, a teljesitésigazold és a kényveld szintén
kateles [eladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénziarbizonylator vagy a
bizonylaton talalhatd bélyeged lenvomatot alairni,

Pénztari kifizetésel:
Kifizetést csak bizonvlal alapjan szabad teljesiien: Minden készpénz kifizetésrdl
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani a pénzGpyi program altal biztositott
formaban, 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonvlaton egy kiadast lehet kidllitani, kivéve, ha:

»  USVanazon a napon, ugyanattdl a szallitotdl tdriént beszerzés,

P UOVANAZON 4 napon, azonos jogcimen thriénik obb személynel kifizetés,

melvnek atvételét kilon dokumentumon igazoljak alairasuklkal,

Ha toébb kifizetést rdgzit a pénetiros cgy pénztérbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat melléklethen dsszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat fel lehet tintetni. A kilizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a
piénztarosnak  (kilizetdnek] ald kell imia. A pénzlaros  (a Nydgen  Kosos
Onkormanyzati Hivatal és a Gvermekjoléti Szolgalat dolgozdin kival) csak
személyazonossagl igazolvany felmatatasira fizethet.

A bevétell &5 kadasi pénstarbizonvlatokhoz minden eselben csatolmn kell a
vonatkozd pénztarl alapbizonyvlatokat. Alapbizonylat nélkil bevételt s kizdast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylator érvénvieleniteni kell és helyette 1j pénztarbizonylatot
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kell kiallitani. A rontott pénztarbizeonylat valamennyi példanyat meg kell drizni.

Elélegkezelés

Az clolegfelvetel késgpénzigénylés clszamolasra” cimid bizonylaton [mely a kilizaetés
alapbizonylata) térténik, amelven fel kell tintetni az cloleg esctén a dolgozd nevéd, a
szabalvzat hatalya ald tartozd, eldleget nyijtd szervezet nevét, az oOsszeget, a
felhasznalas céljal &s ax elszamolas hataridejét,

Az eloleg felvétel jovahagvasara az utalvanyozo jogosult.

Pénzt elszdamoldsra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
s vasarlasi eldleg beszerzésre, szolgdltatas igénybevételére,
« vasirlas eldley rendesvényszervezésre,
s Lkik(ldetési koliségre kikaldetési eldleg,
o fizetés eldlegre dlletmeényeldleg,
o (QEemanyvag beszerzésre Uzemanvag elalag.

Eldleget (pénzt elszamoldsral a munkavallalék feladataik ellatasiheoz csak nagyon
indokoll esethen vehetnek fel.

Az clsgamolasra kiadott dsszeg nem haladbaga meg a cél eléréséhes indokoltan
sEikséges mérteket.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoldan lehet kiadni.

Ugyvanasz a szsemély elszdmoldsra jabh dsszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett dsszeggel clszamolt

Ha az elszamolisra kitelezett a  kittizott wvéghataridéiz nem szamol el, a
nyilvantartas vezetje koteles errdl a Jegyzdt haladék nélkil értesiteni.

Az elszamolést kovetden az elileg maradvanyat haladékialanul vissza kell fizetni a
penztarba, A befizetendd és az Qbdl felveendd dsszegel nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb bdsszepet csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantartd igazolja, hogy a pénz felvevdjénelk nincsen clszamolatlan
tétele,

Az elszamolis véghatiridejénelk szabalva:

A vasarlasi eldlegrdl el kell szamolni a beszerzést kivetd 5 napig, legkésdbb azonban
a beszerzes honapjanak utolsd napjaig.

Kikiildetési koltsépekre adott clélegrdl el kell szamolni a kikoldetést kovetd elsd
munkanapon, amiker a kiloilddtt dolgozénak munkahelyvén jelentkezni kell,
Uzemanvap vasarlas eselén az elsramolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolstd munkanapian ax clszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetménveldleg visszafizetésénck Gteméerdl egyedileg kell rendelkezm,

A kikilildelési elfleg annak a delgozinak folydsithatd, aki munkakdri feladatat
szekhelvén kivill vége, ideiglenes jelleggel. A kikilldetés iddtartama alatt rendszerine
a dolgozinak tdbbletkéliségel merilnek fel. Ez lehet ulasas kdliség, s=alloda
kaoltzég, elelmezési kiltség, sth.

A kikildetési kiltség lehet bellaldi és kOlfldi. Az elsd esetben forintban meriilnek
fv]l & kiadasok, ax utobbi esethen, forinthan és devizaban. Mind a belfdldi, mind a
kilfgldi kikildetési eléleg clszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
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rendelkezésre (kikiildetési rendelvény]. Ezek a nyomtatvanyok - elszamaolas utan - a
pénztari bizonyvlatokhoz csatolandék alapbizonvlatként. A kOlldi kikildetés
szabalyal a valutakezeléssel kapesolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikuldetéssel kapesolatos cloleg és kdltség clszamelasahoz Kikildetési utasitist
vagy Kikiildetés! rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az eldre
nyvomtatott adatoknak megfelelden torténik. A Kikildetési ulasitas és KikOldetési
rendelvény szigorl szamadast nyomtalvany,

Az elspamoldsra kiadott daszegelrd] az alabbl nvilvaniarias) kell veselni, melvnek
tartalmasznia kell az alabli adatokat:
v a penzi felvevd neve,
v a pénz felvetelének iddpontja,
» & kiadasi télelszam [péne=tar),
= a felvétel jogoime,
o Az elszamolasra felvelt dsszoepg,
» Az elszamolas hatdrideje,
az elszamolas iddpontja,
a lenvlegesen felhassnalt dsszog,
a [elhasznalas jopcime,
a visszalzetell dsszeg,
a bovételexés] tételszgam (pénztari).

Kerekités szabalyai
2008, marcius 1-14] ax 1 és5 a 2 fonntos cimletd érmék bevondasa miatt a forintban,
készgpénzze] torténd fizetés csctén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve bevételezendd
végbsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szami tibbszirdsére végaddik, gy a
kerekitési szabily alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetds Deelendd vépdsszepdt
meghataroeni 65 4 kolelezellséget teljesileni:

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végeddd dsszegeket lefelé, a leghkizelebhbi O;

- a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelabld 5

- az 5,01 forinttal 7,49 forintig végzddd dssezegeket lefeld, a legkizelebbi 5;

- a 7,00 lorintial 2,99 [onnlig vegeddd dsszegeket felfelé, a leghktzelebbi O;
forintra vépzodd dsszeere kell kerekiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamn tobbsedristére végeddd lzelendd véghsszog
&5 & késgpinzben a kerckités muatt fizetendd  dsszeg kilonbsége kerekitési
kilénbbdzetnek mindsil.

Az ellatdsok esetében az osszegel a leghdeelebbl O és 5 forintra wigzddo dsszegre,
felfele kell kerckiteni.

Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kilinbazetek Gsszegét bevételkénd,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogpcimhesz kapesoldddan kell elszdmolni, ahol
az ténylegesen felmerilt. A kerekitéshdl adadd killdnbizetet — amennyiben az credeti
hizonyvlalon - szgamlan, egvéh dokumentumon — nem kerdlt feltintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton ellciilénitetten fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhatd meg egyértelmilen, hogy az mely rovathos kaposolddik, mivel &
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készpénzmozgas egyneél tibh kiadasi, illetve bevétell rovatol érintett, 0gy a kerekilés
kulénbdzethol adods osszegel a K352 Egyveb dologl kisdasokra, vagy BE411 Egvch
mukddés: bevételre kell elszamolni & kerckités clajelétol figgden.

A lkerekitési kidldnbdzetek rendezése az ASP pgardilkodisi szakrendszerrel
Larténik,

10, Szigori szamadéis ala vont nyomtatvinyok

A szFamviteli  térvényben  foglalt eldirasok  szerint szigord szamaddsid
nyamtatvanykent kell kezelni:
« kégzpénz kezeléséher kaposolddd nvomtatvanyokat, tovabba
« minden olyan nyvomtalvanyl, amelyérl a nyomialvany értékdl meghalado, vagy
nyvomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
s az olyan nyomtatvanyt, amelnek illetéktelen felhasznalasa visszasdlésre adhat
allkalmat.

A szigord szamadasra kdlelesetl nyomlatvanyok kore a kiwetloezd:

- bevételi pénztirbizonylat (pénzigyi rendszer altal készitett),
- kiadasi pénstarbizonylat (pénsligyi rendszer altal késezitett),
- 1ddszakl pénztarjelentés (pénzigyl rendszer altal készitett),
- nyugta, ideértve a beszedendd dsszeget eldnyvomva feltiintetett nyugtat,
perforalt szelvényveket tartalmazd nyagtafizetet,
- szamla, készpénzfizetési szamla,
- készponslelvétell utalvany,
- kikaldetési utasitas és kikiildetési rendelvény.

Az Intézmény gazdilkoddsival kapesolatos szigoril szdmaddsd nyomtatvinyok
beszerzése, felhasznalasa és nyilvantartasa elkiilonitetten biztositott.

Az Intézmeény, mint kdlin addszammal rendellezd szervezet szipori ssérmadasi
nyomtatvanyait szamlaval kell besgerezni és a nyvomlalvanyok (@ pazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyvdeéri Kozds Onkorméanvzati Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektol vald) ellkeGldnitett nyilvantartasaral is gondoskodni kell.

A szigori  smamadast ovomtatvanvokat epyedileg kell nyilvantartasba  venni.
Nyormitalvany fajlénként kilén-kildén nyilvantarto lapot kell hassnalni.

A nyilvantartast kézzel, a kdvetlkezd kritériumoknak megfeleld nvomtatvanyon kell
vezetni:

A szigori szamadas ald tartozd nyomtatvinyok nyilvantartasanak a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

* A nyomtatvany neve és szamijele,

* a beszerzés kelte, helve,

¢ a szallitd megnevezése és addszima,

* a beszerzett mennyiség (db),
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* a nyomiatviny (Oombok (Gr)lapjainak sorszama, szamjele ({tél-ig) {egvenként
felvesctve],

o 3 hasznalatbevétel leelte,

o 3 hasznalatba vevd alairasa,

a felhasznalas befejezd iddpontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd aldirasa,

a visszaadas lkelte,

a kiselejtezés kelte.

&® & @

A nyomtatvanyok nyilvantartd lapjat a pénstiros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszimolni.

A pénstarosnak a szigorl szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben  egyvenként kell felvezetnie a Szigorl sgamadast nyomtatvanyelk
nyilvantartd lapjara,

A nvomtalvany kiadsasat kisdbbl iddpontban a bevételezéssel egvezd sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tdmbakel évente dssze kell csomagolni, s csomagot lezarva
kell irattarba helyeesni, A bizonylatokat B évig meg kell drizni. A csomagon fel kell
tantelnt & lartalmat, darabszamat és a selejtezés iddpontjat.

A szigori szamadasi bizonylatol rontott példanyaira is vonalkosik a megdraési
kotelezettséy.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartis

Az Intézmeény hazipénztiraban eseti jelleggel kezelheinek valutdt, A kilfaldi
Rikldetéssel kapesolates kkaldotiek sz ideiglenes kalfgldi  tartdzkoddsukhoz
szikseges valutal & pénztaros Otjan veszik &t a pénzintézetidl

A walula hitelintézettol vagy wvalutakezelésére jogosult wvalutavaltolsl (oriénd
atvételére,  elszdmolasdra, visszafizetésének  bizonylati  alatdmasztasara és
nyilvidntartasbha vételére szabwany nvomiatvanyok éllnak rendelkezésre.

Az Intézmeény valutapénztaranalk kezelése soran jelen szabélyzal forint pénztarmra
vonatkozd eldirdsait kell alkalmazni a kivetkezd eltérésekkel;

A valutapénztarban lévd KQlGldi hzetdeszkdziket valuta-nemenként elkdlonitetten
kell kezelni, kimulatni és elszamolni.

A valulapénztar forgalmardl a kiadasckat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentéshe, amelynek vesetésére a forint pénstarra vonatkozo
elairdasokat alkalmazailk,

A peénzlarzarast legalabb negvedévente kell elvégezni. Pénztiarhiany és tobhlel esctén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

A valurapenziar bevélele:
- a devizabetét sgamlaral torténad valutafelvétel,
- 8 hitelintézettdl vasarolt valuta,
- teljesitmény ellenértékeként a valutapénaztarba belizetett valuta,
- a kildildetésre kiadott valutaelldimany visszalizetésc,
- emvéh valuta hefizetések, sth,
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A valutapénztar kiadasal:

a kalfaldi kikdldetésben 1évd dolgozok részére valuldban toriénd kifizetésck
(mamdij, kdltsdéglértés, sth.),

- szemeélyl jellegti egyvéb kifizetéselk,

- az elszdmeolasra kiadott valutaellditmany kifizetésének dsszegel,

- kiseblb beszerzésekre és egvch elszamolasra kiadott osszegek,

- devizabetét szamlars térténd befizetéscl,

- wvaluta atvaltisa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
egvéb valuta kifizetések.

A wvalutapénztarban  torténd  befizetésekrdl  bevétell  pénzidarbizonylatot, a
kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylator kell kidllitani.

A valutapenztar allomanyal és annak valtozasail valutdban és forintban atszamitott
ertéeken kell kimutaini, A wvalutapénztarban a walutit a bekeriilés napjara
vonatkozdan az MNB altal kozzétett, hivatalos devizairfolyamon atszamitott
forintértéken kell kényvelni.

Az Intézmény devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara lkenild devizat
a bekeriilés napjara vonatkozd, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa
Az értekpapirokat fajtanként elkilénitetten kell elhelyezni.

Ax  Eriékpapirok  kegeléscre, szallitdsara, dreésére vonatkoznak mindazok a
kivetelmeények, illetve eldirdasol, amelveket a készpénzzel kapescolathan az eldzd
fejezetelk tartalmaznalk.

Az értékpapirokrdl analitikus nyilvdntartast kell vezeini, melynek bizlositani kell a
mindenkori egveztetési lehetdsépet az Ahsz, szerinti tartalommal.

Ertékpapirok atadasédra - atvételére, valamint az oszlalékszelvényvek aladasirs az
Intézmeényvezeld rendelke=d levele alapan elkészitett atadas-atvétell jegyvedkdnynvel
kerilhel sor.

Az Intézmény tulajdonaban értékpapir nem lehet.

13. Letétek kezelése €s nyilvantartasa

A letéln pénzkezelés a  kiltségvetés  végrehajtasara  szolgild  pénzeszkizilad]
elkiildnitett megbizasbal tirténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabdlyvait a
hatésagi letétrdl, valamint a kézigazgatasi hatdsdgi eljards sordn zér ald vell vagy
lefoglalt delgok tarclasard] és értékesitéserd]l szold 1872017, (XII 15)) IM rendelet
tartalmazza.

Az Intézmény letéti szimla vezetésére nem jogosult.
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14. Zard rendelkezések

Jelen seabalyzat 2021, marcius 1-én Iép hatalyba, mellvel egy iddben s korabbi,
hasonlé tartalmi szabalyzat hatalyvat veszti.

A szabdlyzat fébbh irdnyainak meghatarozésacrl, a szabalyzal elkészilésérl és
vegrehajlasaérl az Intézmenyveseld &5 a feladatellatds) megallapodés zlapjan a
Jegyzd a felelds.

A szabalveatol a szabalveal hatalya ala tartozd szervezet vezetoinek, illetve a Sarvar
Térsége Tobbeéln Kistérségl Tarsulas Gyermekjdléti Szolgalata és a Nydgéri Kizbs
Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak
betartasaert feleldssépgel tartoznak,

Kelt: Sarvar, 2021. fehruar 28.
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(rAzandi Timea:)
intézmenyvezeld

A szabalyzatot jdvahagyom:

Kelt: Sarvar, 2021, februar 28,
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2. Higgelék

Sarvar Térsége Tobbeéli Kistérségi Tarsulis Gyermekjoléti Szolgalata

A készpénzkezeléssel kapesolatos személyek és munkakorok
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Sarvir Tersege Tobbegln Kistérségi Tarsulds Gyermekjdléti Szolgalara - Pénekezelési szabdlyear

MEGEIZAS az elelkctronikus banki kapesolat rendszer hasznalatara

Az elektronikus bankszolgaltalas kényelmes, goazdasigos, gyvors és biztonsdgos
bankkaposolalol biztosit, Lehetdwe teszi szamitdgépen kereszilll a bankszamlak
aktualis  allapotanak megtekintéset, lelérdezését, illetve kilonbizd pénzigyi
meghizasok rigzitését, eljuttatisit a bankba.

A termindl hasznalatdara, tranzakceick létrehozdsara az alabbi személyek
JogosuTtalk:

Néwv: Szandi Timea
Beosztas: intézményvezetd

Feladatl (tranzakeidok]: Teljeskori

Néw: Patyi Elemér
Beosztas: elndk
Feladat [tranzakciak): Teljeskdri

Neéw: Bandoli Timea
Beosztas: pénziigyi Gigyintézd
Feladat (tranzakcidk); Teljeskari

Néwv: Komaromi Laura
Beosztas: Pénealgy Qgvintézo

Feladat (tranzakeick): Teljeskeri

Méw:
Beosztas:

Feladat [tranzakciok):

Kelt: Sarvar, 2021, februar 28,
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Sirvitr Tersege Tobbegln Kistérségi Tarsulas Gvermekjolet Szolgalats - Pénzkezclési szabalvzat

MEGEBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandali Timesa
réeszore

g Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségl Tarsulias Gyermekjoléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése tekinterében

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a szamlavezetd hitelinlézettd], illctve a
postaral a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbdl a széamlavezetd hitelintézethe,
postara 16rlénd pénzszallitassal.

A pénzkezclési szabalyzat értelmében On felelds a  szallitandd  készpéneért,
Feleldssége addig tart, amig a késepénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postdrs,
vagy a jogosult cimeetinek at nem adja.

Un es Kiserdje (kiséroi) anvagi feleldsséggel tarlognak a felvett dsszegel: hianvtalan
atadasacrt.

Kelt; Sarvar, 2021, februar 28,
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Sarvir Terséges Tébbeeln Kistéradgl Tarsulas Gvermekijoléti Szolgdilata - Peneleselési szabalveat

NYILATHKQOZAT

Alulirott Bandoli Timea kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbeél(l Kistérsépi
Tarsulas Gyermekjoleti  Szolgalats  pénzhkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul  veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbeélhl  Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoleti Szolgalala szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt &lla

késgpiénzert teljes anyagl feleldssépoe] tartozom.

Eelt: S8arvar, 2021, februar 28,
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Pénzszallitassal meghizott dolgozd

27



Sarvar Téradge Tabbeélu Kistérségi Tarsulds Gyormekjoléti Szalgalata - Pénzkezelési szahdlvaan

PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoll Times
Toseire

A mal napon visszavondsiz megbizom Ont a Sarvar Térsége Tébbeélnl Kistérség
Tarsulas  Gyermekjoléti  Szolpalata  szerv készpénzkezelése  tekinletéhen
pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart onalléan, teljes anvag feleldsségge]l tarlozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munlkakdri leirasiban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2021. februar 28.
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Sarvar Tersege Tabbeell Kistérség Tarsulis Grermekjaleli Ssolgalata - Pénskezelés) szabdlyzat

PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Komaromi Laura
részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a Sarvar Térsége Tobbeéll Kislérségi
Tarsulas Gyermekjoléli Szolgalata szerv készpénzkezclése  tekintetében  a
pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart dnalléan, teljes anyagi feleldsséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabdlyvzathan és a munkakdn leirdsaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2021, fechruar 28,

Meghizott

intézmeényveseld T
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Sarvar Tersege Tabbosll Kistérségl Tarsulds Gvermekjaléti Szolgalata - Pénskezelési szabalveat

PENZTARELLENOR HELYETTESI MEGBIZAS

Tulok-Tath Andrea
régaére

A mai napon visszavondsig meghbizom Ont egvéb [eladatainak elvégzése mellett a
Sarvar  Tersége Tobbetéld  Kistérségi  Tarsulis  Geermekjoléti  Szolgalata
készpinzkezelése tekintetében a pénzidr ellendri fvladat ellatasaval.

A hazipénztdar ellendrzéscét onalldoan, teljes anyagi feleldssépeel tartozik ellatni,
[eladatat a pénzkezelés! szabdlyzathan és a munkakdr leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Sarvar, 202 1. febhruar 28,
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Sarvar Térsége Tobbeelo Kistérsép Tarsulis Gyermekjoléti Szolgilata - Pénzkerelési seabalveal

NYILATKOZAT

Alulirott Bandoli Timea kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbeéll Kistérségi
Tarsulas Gyvermekjéléti Szolgdlata pénzkezelési szabdlvzatat megismertem, és
tudomasul wveszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbeéll  Kistérségi  Tarsulas
Gyermekjolcti Bzolgalata szerv készpénzkeselése tekintetében a kezelésem alatt allé

hazipénztarért leljes anyvagl feleldsségeel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2021, lebrugr 28,
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Sarvar Tersege Tabloeld Kisterségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgilata - Pénskezelés: szabalveat

NYILATHKOZAT

Alalirott Komaremi Laura kijelentem, hogy a Sdarvar Térsége Tobbeéla Kistéraégi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalvzatar megismertem, és
tudomasul  veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbeéld  Kistérségi  Tarsulas
Gyermeljoléti Szolgalata szerv késepénzkezelése tekintetéhen a kezelésemn alatt alld

hazipénztarért teljes anyagi feleldssépgel tartozom,
Kelt: Nydgér, 2021, lebruar 28,
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Sarvar Tersege Tebheell Kistersegi Tarsulas Gyermeljolen Szolgalata - Pénzkezelést szabdlveat

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
B -1, hogy
cimen
&y hé -n esedélkes Gsszeget helyettem

felvegye.

Meghatalmazd aldirdsa és adatai
Méwv: Anvia neve: o

alairas

Szemelyi ig. srama:

Meghatalmazott aldirdasa és adatai
Néw: Anyja neve;

alairas

Szemelyi ig, szdma:

Taniik alairdsa és adatai

Allandd lakasa:

Alairasa:

Sremealyi g, S=ama;

Tanu 2.

My

Allands lakasa: iy

Alairdsa: B

Személyi ig. szama:
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Sarvdr Térsége Tabboell Kistérség Tarsulas Gyermekjdlét Szolgalata - Pénzhezelés: szabilveat

FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alalirote meghatalmazom
-t, hogy
CLTIET)
. ev ho -tal havonta esedékes Gaszeget

minden honapban helvettem felvepve, Ezen meghatalmazas visssavonasig crvenves

Meghatalmaz6 aldirdisa és adatai
Méw: Anvia neve; .

aldiras
Seemelvi ig, szgama;

Meghatalmazott alairisa és adatai
Név; Anyja nowves:

aldirds

Szemilyl 1z, szama:

Tanik aldirdsa és adatai

Tani 1.

T does

Allandd lakasa:

Alairasa: -

Személyi ig. szama:

Tani 2.

Meéw:

Allandd lakdasa:

Alairasa:

Sxemélyi ig. arama:
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Sarvar Térsége Tobbeéln Kistérsém Tarsulés Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalvzat

cerrenseess GU

Nvilv.tart. Meghatalmazdé  Meghatalmazott Meghatalmazas
S$ZAm neve neve visszavonas datuma
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Sarvar Téracge Tabbeéld Kistéracgi Tarsulas Gyvermekjoléni Szolgilata - Pénekeselesi szabdlveal

JEGYZORONYV

Felvéve: = hé napjan a

hazipénztar helyiségéhen.

Jelen vannak: pénziiros

peneslar ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a wvalosdgos
készpénzallomany kézdtti eltérés kivizsgalasa.

A mal napon pénzlarzarlal utan

= Ft, azaz forint tébhiler® | illetve
Ft, azax [orint hiany® kcletkezett,

melynek okat a kivizsgalas sordn nem sikerdlt megallapitani.

Fentiek miatl a pénaztaros

- a libbletet a - _ szamu bizonylaton bevételezie* |
illetve
- a hianyt a spami  bizonylaton befizette* a
hazipénztarba,
k.imf,
pn':nztére]lenm'. . PENELATOs
Jegyad
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Zarvar Térsége Toibboélu Kistérsépi Tarsulas ny_.'_ermgkjn‘:-]é:i Szalgalata - Pénzkeselés) szabdlveat

JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev ha napjan a
N hémpénzlar helyviséeéhben.
Jelen vannal: B betizetd
R pénztarcllendr
. pEnzlaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegy (érme) visszatartdsa

A mal napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa: )
lakecime: varos, kidzség - . SHATT,
szermn. Jg, seama:_ |, hogy pénzbefizetést teljesiisen.

A penztarasnak feltiing, hogy a __ Ft cimleti sorozal és
sorszami bankjegy® [érme)” hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegvet (érmét) &y ‘hd_ -n,
nevld egyventdl kapta _ varoshan

(lefizséghen).

A fenti banlkjegyet (érmét] vissgatartottuk, melvrdl a SOTSZAl

elismervényl adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Pénztaros Bolizetd

Pénztarellendr Jegvai




Sarvar Terscge Tabbeclu Kistérségl Tarsulis Grermekjolén Szalgilata - Penskeszelési seabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankieqy {érme) atvételérdl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon {ruéw)
Varos JREosscyg 1. szam alatti lakostal
az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét] atvertik.

A bankjegy
......... AL e CITNLRT crviivnarsi e SOTOZALSEAIA  cievviiiiiiieiieeions SOTCEZAMA

cdb e Clmlet o BOPOZATSEAA e Sorseima
B Bl s vsannn BDoraEat EFAME s e DorsTRma
cdb L Cimlet L BOPOZALSEATIIE v Sorszamsa
s besriassnBimle- o nr il S orozat S ZaTI A - s i e a B S TR

ldb CIMIet e rrrrrrrnnn e SOFOEALSZATTIEL vrresinnnnnssnnserisnses SOTSEATIA,

A fenti bankjegy (érme| MNE részére torténd ataddsdra soron kividl intézkedOnk,

A e s Megvel Renddrkapitanysagot értesitettile.

Eelt:

Jegyzd Pénztarellendr Pénztaros

38



_ Sarvar T&rsgg.t: Tébbedll Kistérséo Tarsulaa Gyermeljoléll Szolgalata - Pénzkezelési szabdlyveal

JEGYZOKONYV
Felvéve a: _ . __ hazipénziardban
{cim: ) )
AV ___had napjan

Targy: Hizipénztdir dtadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannale: atada
atvevd
pénstarellendr

Atadasra keriil:

1. A hazipénztir készpénzkészlete cimlelenként a megsramlalt és a pénstarelentés
szerinti eltérést is kimuatatva,

2. A pénzkezelésse]l kapesolatos szigorn szamaddsi kitelezettséeil nyomtatvanyok:

utolsakent felhasznalt sorszam:

utoladleént felhasznalt sorszam:

ulolsoként felhassnalt sorsssm:

utolsaként felhasznalt sorszam:

utolsakent felbhasznalt sorszdm:

utaladként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigomm sramaddst nyvomtatvanyok
nyilvantartsai szerint keriltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kdvetlezd: )

A lenlick szerint a hazipénztart dtadtam, ill. atvettem.

K. m. f.

aladd atvevd

pétnztarellendr
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Sarvar Térsége Tobbeelu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgdlata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS @ coevvrrrersenneaasssennnenennenes. kutlesanak kezelésérsl

Alulirott elismerem, hogy a ....... e Kulesat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzonek.

Atvétel Atadas Atadé Atvevo
iddépontja oka Olvashato alairasa

R R R L EE LR R R B R I I P I
........................................ B R R R R R R
B LR R R R R I I T """
...................................... RN IIIIInnnmmmrn
I R R R R R e TR R N T L L L L L LT
............................. R e e T, T
R I e R R R R T R R T S S T T S S S
R R N R LR R L L L r L T T T T T TR R N R
P L L L LR TrTYIs AN AN RN e T EE LR R
.............................. R R B B B T T I
B L L L L R T T T T
--------------- R e R L T
Pl estsbbane R R R R B R T L L L TN .
................. R R R R R R S L L L L L L R R R
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Barvir Tersépe Tobboéld Kistérscgi Tarsulas Gyermeljolét Szolgdlata - Pénzkeselési szalilvaat

riissrenss 58, FELJEGYZES

Jegyzd részére

Térgy: Ertesités az elszamoldsra kiadott Gsszegekkel hatdridére el nem
szamold dolgozékrol.

Ertesilem, hogy az alabbi dolgozdk a kitlezdlt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott Ssszegekkel.

Beosztas Elszamolasra Elszamuolasi

Név
Hiadoll dsseey véghatarido

kerem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszdmolisra
kiadott dsszegeklkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el

Kelt: =

Pénztaros

41




Sarvar Tersege TobloEld Kistérsép Tarsulds Gvermekjdleti Szolgilata - Pénzkezelés szabdlyzar

MEGBIZAS PENZRESZEDESRE

ressire

a Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése (ekintletében

A mal napon visszavondsig megbizom Ont a ..., téritési dijak
heszedésdével ¢s megirzésével. Figyelemmel az Ahsz. 53, § (2) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a bewitell ¢z kisdasi eldirinyzatokat, a kiveteléscket,
kotelezettsépvallaldsokat, mas fizetés] kiatelezettségeker, valamint czek teljesitését
erintd gazdasag események bizonylatainak adatail a koltségvetési kinyvvitel soran
vezetett nyilvintartasi szamlakon, & sajatos elszamelasokat érintd gasdasag
csemeények bizonylatainak adatait a pénzigyi kinyvvite]l sordn vezetett kényvviteli
szamlakon a hizonylatok keletkezését, beérkezését kivetden haladéktalanul
nyilvantariasba kell venni, el kell szdmolni, a besgpedett téritési dijar a péns
besgedés napjan be lell fzetnie &8 i s een s BERTV
hazipénztaraba vagy kollségvetési bankszamlajara.

Relti 2021, o
meghizoll

sEerverel vemeldje
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Sarvar Tersége Tobbeéld Kistérségi Tarsulis Gyermekjaléti Seolgalata - Pénskezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott

kijelentem, hogy a Sarvar Teérsége Tobbofl: Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléd
Szolgdlata pénzkezelési szpabilyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
Sarvar Tersége Tobbeela Kistérsdépl Tarsulas Gvermekjoléti  Szolgilata  szerv
kiészpénzkezelése tekintetében a kezelésemn alatt alle készpénzérl teljes anvag

felelissépgel tartozom.

Keltr o rrrneiiinnn

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozd
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Sarvar Tersége Tébbeéld Kistéraégl Tarsulds Gyermekjdléti Szelgilata - Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési zaradék:

Aldirdsommal igazelom, hogy a Sarvar Térsége Tobboéld Kistérségl Tarsulas
Gyermekjoleti Szeolgilata Pénzkezelési Szabdlyzatdban foglaltakat és a hozzatartozd
dokumentumok eldirdsail megismertem, betartiasat ram nézve kotelezdnek ismerem

el
Név Képviselt |  Datum | Alairas .
szerv/Beosztas . " : A
. . Tarsulis, . S U
n 2 it . .
Patvi Elemdr ik . _EI.IZJ_.I.U_.EB. W
| Bandoli Timca T0Raa Ol 2021,02.28, .
kasrérsdpt T LS L
Fomdeomi Laura ?\'!1’1':%1”,5{'}.11’. ZT10Z2E. A ; g
— -1, adddgy il B e T s o T SRS )
1 WS R e L TS B
H:ﬁ;:dﬂhné Mand h\ngc‘l'l RO, 202107228, - B
'%21 6 Coeglédi |GV bl
e e A 20121.02.28, (Vi e A
Timea cealadsepitd T LEA iy
Tulok-Téth Andrea ik 20210228 e

cailadse
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