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A Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata készpénz és
értékkezelési feladatainak ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének
szabalyait a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.), az allamhaztartasrél szélé toérvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) és
egyéb jogszabalyok figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatilya

Jelen szabéalyzat hatalya kiterjed a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérseégi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata (a tovabbiakban: Intézmény), valamint az altala
foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a Munka Toérvénykonyve hatilya ala tartozo
alkalmazottakra, valamint a Nyogéri Ko6zds Onkorméanyzati Hivatal altal
foglalkoztatott koztisztviselokre.

‘2. Altalanos réndelkezések

A Sarvir Térsége Toébbcéli Kistérségi Tarsulds Gyerme'kjé'l'éti Szolgalata ‘
pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait a Nyégéri Kozos Onkorminyzati Hivatal litja
el.

Az Intézmény gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
altal lebonyolitott pénzforgalom:

e fizetési szamlaforgalom,
e készpénzforgalom.

A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor torekedni kell a készpénz
kimélé fizetési moédok alkalmazasara.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az Intézmeény
pénzforgalmara vonatkoz6 szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel vald
gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen és ellendrizhetd médon
térténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyol6dé
pénzforgalom erésitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlik meghatiarozasa
Az Intézmény szamlait a Savaria Takarékszovetkezet vezeti.

A Nyo6géri Koé6zdés Onkorméanyzati Hivatal koteles az Intézmény pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni.

A szamlavezeté kivalasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és célszertiségi
szempontoknak Kell érvényesiilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:
e a legkedvez4bb, legmagasabb kamat,
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e a legkedvezébb, legalacsonyabb bankkoltség,
e a j6 megkozelithetéség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a dontés mogott.

Az Intézmény altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a hitelintézet
nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti formaban, melynek
aktualizalasa a kistérségi tigyintéz6 feladata.

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani.

Az Intézmény fizetési szamlijarél és pénztarabol torténik minden
koltségvetési elbirinyzat teljesitése.

Az Intézmény nevében az Intézményvezetd jogosult a szamlavezetd hitelintézethez
bejelenteni, hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizétési szamla feletti rendelkezési _]ogosultsag
két bejelentett személy egylittes alairasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog

. gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal

kiallitott bejelenté kartonon kell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az
alairok személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon beliil a médositast jelezni
kell Gjabb bejelent6é kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosult személyeket nigy kell megjellni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetésége, valamint az egyik rendelkezésre jogosult személy a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje legyen.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell keriilni az &sszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megsziinésig, illetve az 0j alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni Gijabb bejelentéssel azon személyt:
e aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megszint,
e aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,
¢ aki munkakdre miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megoérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezel6
pénzigyi ligyintéz6 gondoskodik.

A fizetési szamlavezeté hitelintézettel k6tott szamlaszerzédések esetén:

Az Intézmény pénziigyi-gazddlkoddsi feladatait ellaté Nydgéri Koz6s Onkormdnyzati
Hivatal kételessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegzé szabalyszerd bejelentésérél gondoskodni,
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e a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges
adatokat,

e felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért.

A hitelintézet kételessége:

e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a
Fedezetbiztositasi szamlara,

e a szamlan fennallo koévetelés utan valtozé mértéki kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

e a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

e a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény ttjan értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a fizetési szamlak javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost, ’ o
a sajat hibajat helyesbiteni, melyrdél értesitenie kell a szamlatulajdonost,
fedezethiany - esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nydjtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megkiildi az Intézmény részére a napi forgalmi tételekrél szolo értesitését
(szamlakivonatok).

A szdmlakivonatok kezelése:
A hitelintézet az Intézményt fizetési szamla-tulajdonosi minéségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve a
jovairasraol.
A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos fékonyvi koényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:
¢ a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell fizni,
¢ a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhdz kapcsolodé érvényesité és
utalvanyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakdltség),
e az elveszett, megsemmisiilt szamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd
hitelintézettdél kért masolattal.

4. Pénzforgalom lebonyolitisa a fizetési szimlakon

Az Intézmény feladatai ellatasat szolgdlé bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljesilnek.

A beérkezé6 bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan joévairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kovetd banki napon.
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Bankszamlara érkezé jovairasok kuiléndsen:
- allami koltségvetési tamogatas,
- egyéb kiilonboz6 tamogatasok, adomanyok
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok,
- intézményi finanszirozas.

A kiadasokat az éves koltségvetésben jovahagyott miikodési, é€s felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi Kki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kiilénésen:
- kifizetett tamogatasok,
- atvezetések szamlakra,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A szamlavezetdé hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato fizetési modok a kdvetkezok:
» atutalas:
e egyszeru atutalas
¢ csoportos atutalas
» Dbeszedési megbizas:
¢ azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési megbizas
¢ hataridds beszedési megbizas
» készpénzfizetés
» készpénzt helyettesité fizetési eszkoz
s csekk
> hitelintézeti postautalvany

A Dbeérkezett szallitoi szamlakat a POLISZ integrilt szamviteli szoftver
alkalmazisidval nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénziigyi teljesitése az
operativ gazdalkodasi jogkorok (teljesitésigazolas, érvényesités utalvanyozas)
ellatasat kovetéen a szamlan feltiintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével
torténik.

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezeté hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezeté hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamlakon lévé pénzosszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolédd
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhatdk fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara torténé atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési mdédok gyorsabb iigyintézése érdekében az Intézmény elektronikus
banki terminallal (ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozoi, érvényesitéi és teljesités igazol6i

5
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alairasok alapjan az utalandoé tételek gépi rogzitésre kerilnek. A rogzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint dsszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas elétt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismeré személyek ellendrzik az
osszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kévetéen a jelszo
megadasaval biztositjadk a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen
torténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett muveletekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékii a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb modon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik:

o jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

e adatrogzitést végezhetnek,

e banki informacidokat kérhetnek le,

_ o kommunikaciot indithatnak. o ) _ _
- Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabél
gondoskodni kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informaciétovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagardl.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és mikédtetni,
mely biztonsagos helyen talalhaté, s egyben biztositja az tUgyfélterminal és a
szamlavezeté hitelintézet kozott kézlekedé adatok titkossagat.

A rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérheték.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszéval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakciék végzéséért a terminal hasznalgja felel.

Amennyiben a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertl fel, akkor a fizetési szamlan keresztili
pénzforgalom kezelésére papir alapa adathordozoén kerl sor.

Az Intézmény a fizetési szimlan keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkéz - bankkirtya - hasznédlatira nem jogosult.

5. A hazipénztar meghatarozasa, f6 feladatai

A hazipénztar az Intézmény készpénzzel valé ellatasara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely atveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez sziikséges készpénzt, tovabba tarolja és megérzi a készpénzkeészletet
és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés- €s
tarolas az eléirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel

6
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kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
korden biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzo felel.

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé mukdodésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény hézipénztira a Nydgéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal Kistérségi
Irodiajdban miikédik (9600 Sarvir, Hunyadi u. 54.).

Az Intézmény az EU pilydzatokhoz kapcsolédéan elkiilonitett hazipénztar
nyitisira jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

e a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithet6 és ne legyen félrees6 helyen;

e a pénz tarolasara és a pénzkezel$ tartézkodasara szolgalé helyiségrészt az
tigyfelek tartézkodasara szolgald tért6l el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgalé helyiségrészt ugy Kkell lehatarolni
(buitorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhat6é pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az épiiletet riasztoval kell ellatni;

a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazetta elhelyezésére zarhat6 szekrényt kell biztositani.
az épiilet ajtaja megfelelé biztonsagi zarral legyen ellatva.

A szabalyzat hatilya ala tartozé szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak a Jegyz6é kiilon irasos engedélyével helyezheté el. Az idegen
pénzeszko6zoket és értékeket elkilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitisanal minden esetben figyelembe Kkell venni a
pénzmegorzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.

A hézipénztart - pénzmozgis esetén- le kell zirni, a pénzt meg kell szimolni és
a pénztiri nyilvintartassal egyeztetni kell.

A hazipénztirban tarolhaté napi készpénz ziré dllominy maximadlis mértéke:
500.000 Ft, azaz otszizezer forint, mely &sszeg indokolt esetben az
intézményvezetd egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan 1.000.000,-
Ft, azaz egy millié forintig megemelheté megemelhetd.

A pénztirzarist kovetéen a készpénz maximumot meghaladé ésszeget a
fizetési szamldra kell befizetni.
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A hazipénztirban lezajlé &sszes forgalomrél a pénztar zardsit kovetden
havonta osszesitett kimutatist (idészaki pénztarjelentést) kell késziteni.

A hazipénztar napi pénzsziikségletét
e sajat bevételbél szarmazé (pl.: adomanyok, muikddési célu tamogatasok,
részvételi dijak) és
e a fizetési szamlarol felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhaté kifizetésekhez
mindenkor megfeleld mennyiségli és cimletd bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja meg a
fentieckben megallapitott maximalis zard pénzkészletet.

A pénztarbol készpénz kifizetés altalaban az alabbi jogcimeken térténhet:

bérjellegii kifizetések, ezen belil kiiléndsen:
megbizasi dij
fizetési eldleg
jubileumi jutalom
koltségtérités

beszerzésre,

elszamolasra, az alabbiak fedezésére:
kiktldetési koltségek
beszerzési koltségek
reprezentacios koltségek
postakoltség

kozlzemi és egyéb szolgaltatasok,

szocialis ellatasok

Indokolt esetben az Intézményvezeté irasban engedélyt adhat a fentieken kiviil
egyéb készpénz kifizetésekre.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaidé vége kozott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfelelé idé alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdé idépontjat ugy kell megszabni, hogy eddig az id6pontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartads zaré idépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zaré pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére és ezt kovetéen a
munkaidé befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendrzésére. A
pénztari o6rakrol a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathatoé feliratokon az tugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkulonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kivill csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzé megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a jegyz6/aljegyz6 szobeli engedélye alapjan lehet.
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Pénztari orak rendje:

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

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé pénzligyi ligyintéz6 a fizetési szamlardol készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
miikédéséhez sziikséges készpénz — a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarél torténé pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlarél valé készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak: :

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasarol gondoskodik az alairasra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

6. Vezeti a felhasznalt szigori szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

6. Pénzszallitas

Az Intézmény pénziigyi-gazdidlkoddasi feladatait ellité Nyogeéri Kozos
Onkorményzati Hivatal a pénzszillitisi feladatok ellitisira pénzszallitd céggel
nem kotott szerzodést.

A Jegyzé feleléssége a pénzszillitis megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

e A pénzszallité a szamlavezet6 hitelintézetnél vagy a Postan térténé pénzfelvétel
utan koteles - a legrévidebb uton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

e A pénz hazipénztarbol a hitelintézetbe szallitasakor a pénz széllitAsaval
megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben

at nem adjak.

e A pénzszdllitok anyagi felelésséggel tartoznak a felvett O6sszeg hianytalan
atadasaért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a széllitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségtliket.
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7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkordk gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kozos Onkormanyzati
Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatkoroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval Osszeflggé teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas blntetlen elééleti, erkoélcsi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

e A  Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki fellilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitéltése, utalvanyoztatasa.

e Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrokkel rendelkezék
sziilkséges alairasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

A napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénz biztositasa.
A munkakoéri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

e Feladatat onalléan teljes anyagi felel6sséggel koteles ellatni, ezt a tényt

irasbeli nyilatkozattal kdteles tudomasul venni.

A pénzkezelési szabalyzat el6irasainak betartasa.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése a pénzigyi fegyelem
betartasaval.

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett értékek orzése, kezelése a pénziigyi €s bizonylati
fegyelem betartasaval.

A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitdltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése €s megérzése.

Alairas-bejelentd nyomtatvanyok kezelése és a pénziigyi bélyegzok kezelése

Pénztarhelyettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozé munkakéri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:
e Az id6szaki pénztarjelentés (tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,
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o ellenédriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival,

e cllenériznie kell, hogy a bizonylaton nincsenek- e szabalytalan javitasok, az
alapbizonylatok érvényesitése megtortént-e

o ellenériznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozoan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

e a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a
készpénzben teljesitendé téritési dijak beszedésérél, kezelésérél, megorzésérol
valamint a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara valé befizetésérol gondoskodik.

A Jegyz6 és a szabalyzat hatalya ala tartozdé szervezet vezetéjének egylttes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas
biintetlen el6életti, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.
Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében foglaltakra, miszerint a pénzeszk6zoket
érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a konyvekben rogziteni kell,
a beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a szabalyzat hatalya
ala tartozo, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult szervezet hazipénztaraba
vagy koltségvetési bankszamlajara. A dijakrél, tamogatasokrél nyugtat vagy szamlat
kell kiallitani. A nyugta és a szamla szigori szamadasi nyomtatvany, mely
kiadasardl és nyilvantartasarél a pénztaros gondoskodik.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakordket a 2. fiiggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kdvetkez6 aldirasok sziikségesek:
e Utalvanyozo
¢ Ervényesité
e Teljesitést igazolo

A fenti jogkorok gyakorlisinak rendjét az Intézmény Operativ gazdalkodasi
jogkorok gyakorlasardl sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakodre a pénztarosi

munkakorrel dsszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
joggal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros és helyettese a pénztarellenérrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellenérzés feladatat az utalvanyozé is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellendrrel
és/vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van.
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8. A pénzkezelés kialakitasinak szabalyai

Pénztiri pénziatvételt vagy pénzkifizetést kizarélag szabdlyos pénztari
okmiényok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szdmla, hatarozat,
stb.) alapjin szabad teljesiteni. Szabdlyszerii okminyok hijin a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akir ideiglenes jelleggel is, szigoriian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6tsl atvett pénzt a befizeté el6tt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrél szolo atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizet6vel tortént
végleges elszamolast kovetéen helyezheté el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszeri meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevijének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetend6 osszeget az atvevo kezéhez le kell
szamolni.

Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tél €s
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongaldédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithat6, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kévetkeztében, hanem
mas ok miatt {pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Az Szt. 165. § (3) értelmében a pénzeszkozoket érintd gazdasigi miveletek,
események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgissal egyidejileg, a konyvekben rogziteni kell, mely
betartdsira kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari orak alatt pénztarkiilonbdzetet észlel, (pl.
tévedésbdl tdbbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az Ugyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kézolni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kévetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozo eltérésnél a hianyrél vagy tébbletrél a
zarlat napjan - 1 000 Ft vagy az alatti 6sszegli hidny kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba - jegyz6kényvet kell felvenni.

e A jegyzékdnyvben roégziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felel6s dolgozé nevét és a rendezés modjat.
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e A jegyzokOnyv szerinti tdbbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tébbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtdrténte utan ujra
meg Kkell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezéségének
érdekében a ,Szoveg” részbe is be kell irni a ,Tobblet” megjegyzést, az d6sszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

e A tobbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére tigyfelek (dolgozok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyz6kényv szerinti hianyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyz6konyv felvétele mellé6zheté. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyz6konyvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzékényvet a pénztaroson és a pénztarellenérén kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbodzetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellenérizheté legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak
rendezési médjara - a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

az eltérés napjat,

az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),
az eltérés Osszegét,

az eltérés okat,

a felel6s személy nevét,

a rendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyz6
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kdvetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkozok kozott hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyz6t, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
tertiletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrél jegyzokonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanis pénz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizet6é az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tlintetni a jegyzékonyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrol a pénztaros koteles a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét - az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
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Bankjegy(ek) esetében fel kell tiintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén pénztari 6rak befejezésével a pénztiros megédllapitja a zard
pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo 6sszes forgalomrol a pénztiros havonta koteles
pénztarjelentést késziteni. A havi pénztarjelentést a pénztirellenér minden
esetben koteles ellendrizni, mely keretében

o szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban lévé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

.o meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét (forgalmat), majd az el6z6 zard pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaré készpénz egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott - egyenleget egyeztetni kell ‘a valésagos

"~ készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét a pénztaros alairasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellenér ugyancsak alairasaval koételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzékényvet kell
felvenni, a tdbbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kivill mas pénz és érték nem tarthaté. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettél elklilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari 6rak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak rovid idére is
elhagyja - koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakoér atadasa, atvétele:

A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az o6t
helyettesitének at kell adni.

Az eljaras szabalyai:

e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

e az atado atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

e atvevé az atvétel alkalmaval koteles meggy6zédni a pénz hidnytalan
meglétérél,

e amikor a pénztaros a helyettesétdl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

e a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadon kivil a
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pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrodl-atvételrél jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadonak az atvevé észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen
lévok altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzékonyvet az Atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta kulcsat a pénztaros kezeli.
Ha a vaskazetta kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar elromlik, a pénztaros azonnal
koteles a Jegyzének jelenteni.

9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrél sz6lo 2000. évi C. torvény valamint a szabéalyzat hatalya ala tartozé
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényu.

A hézipénztirban toértént kifizetésekrél, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrél a pénztiros a POLISZ integridlt szamviteli szoftver hazipénztar
modulja alapjan nyilvintartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében koteles vezetni.

A pénztari nyilvantartasban szereplé kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

Pénztari alapbizonylat: érkez6 szamla, kimendé szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikoltség elszamolas, ki vagy befizetéseket elrendelé utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, nyugta, nyilatkozat, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa
Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdl bevételi

pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott formaban, 2

példanyban:
-Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Mellékiet”
rovatiban lehet feltliintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd
pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.
—-A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetének kell atadni.

Egy bevételi bizonylaton altalaban egy tétel kerul befizetésre, kivéve, ha a befizet6é
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személye azonos, mert ebben az esetben tobb tétel is lehetséges, illetve ha
ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tobb személytél is befizetés, melynek
atadasat kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

A bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabél a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallitd, az utalvanyozo, a teljesités igazolo és a konyveldé szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegz6 lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. Minden készpénz kifizetésrol
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénzligyi program altal biztositott
formaban, 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonylaton egy kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattol a szallit6tol tortént beszerzés,

e ugydanazon a napon, azonos jogcimen torténik tobb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha t6ébb kifizetést régzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben &sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat fel lehet tintetni. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a
pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozdé pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elélegkezelés

Az elélegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cimi bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tiintetni az el6leg esetén a dolgozé nevét, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, elleget nyujté szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eldleg felvétel jovahagydsira az utalvinyozé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
vasarlasi el6leg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi eléleg rendezvényszervezésre,

kiktildetési koltségre kikuldetési eléleg,

fizetési elélegre illetményeldleg,

lizemanyag beszerzésre lizemanyag eldleg.

Eloleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagyon

indokolt esetben vehetnek fel.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan

sziikséges mértékét.
Elszamolasra pénzt csak személyre sz6loan lehet kiadni.
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Ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb 6sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett Osszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitizott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errél a Jegyzét haladék nélkil értesiteni.

Az elszamolast kévetéen az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az 0jbol felveendé Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantart6 igazolja, hogy a pénz felvevdjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi elélegrél el kell szamolni a beszerzést koveté 5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés honapjanak utolsé napjaig.

Kikuildetési koltségekre adott eldlegrdl el kell szamolni a kikildetést kovetd elsd
munkanapon, amikor a kiklildott dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas-hatarideje. maximum 30 nap, de a hénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeléleg visszafizetésének litemérél egyedileg kell rendelkezni.

A kikildetési el6leg annak a dolgozonak folyosithaté, aki munkakori feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kikildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozénak tobbletkoltségei mertlilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési koltség, stb.

A kikiildetési koltség lehet belfoldi és ktilfoldi. Az elsé esetben forintban mertilnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben, forintban és devizaban. Mind a belf6ldi, mind a
kulféldi kiktlildetési eléleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiklildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandok alapbizonylatként. A ktilfoldi kiktildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e a pénzt felvevé neve,
a pénz felvételének id6épontja,
a kiadasi tételszam (pénztari),
a felvétel jogcime,
az elszamolasra felvett osszeg,
az elszamolas hatarideje,
az elszamolas idépontja,
a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,
a visszafizetett 6sszeg,
a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai
2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimletti érmék bevonasa miatt a forintban,

készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a pénztarbél kifizetendé, illetve bevételezendd
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végosszeg nem S forintra, vagy annak egész szamu tOobbszordsére végzodik, ugy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végosszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodé fizetend6 végosszeg
és a készpénzben a kerekités miatt fizetendé oOsszeg kiilonbsége kerekitési
kilonbozetnek mindsul.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkiili 6sszeget kell tovabbra is kotelezd jelleggel
feltlintetni, mivel a fé6kényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélkili 6sszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbél adédéan azonban a
pénztarzaraskor adédhat az, hogy a pénztarban tobblet, illetve hiany keletkezik a
kerekités nélkil szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti tébbletet egyéb- bevételként, a hianyt-egyéb raforditasként kell . -

elszamolni.

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kiallitani ugy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany Osszege megegyezzen a Kkerekités nélkuli
Osszegekbdl szamolt, a pénztarjelentés alapjan adodé pénztaregyenleggel. A
kerekitési kiilonbdzet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem

szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegd - a tényleges
készpénzallomany és a fékonyvben kimutatott pénzallomany egyezdsége kertil
megteremtésre.

A Kerekitési kiilonbozetek rendezése a POLISZ szamviteli szoftver keretében miikodé
pénztarprogrammal torténik.

10. Szigori szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigori szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni:
e készpénz kezeléséhez kapcsolod6é nyomtatvanyokat, tovabba
¢ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigorii szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kovetkezo:

- bevételi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitett),
- kiadasi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitett),
- idGszaki pénztarjelentés (pénzigyi rendszer altal készitett),
- nyugta, ideértve a beszedend Gsszeget elényomva feltiintetett nyugtat,
perforalt szelvényeket tartalmazo6 nyugtafiizetet,
- szamla, készpénzfizetési szamla,
- készpénzfelvételi utalvany,
- kiktildetési utasitas és kiktildetési rendelvény.
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Az Intézmény gazdalkodasdival kapcsolatos szigori szamadast nyomtatvinyok
beszerzése, felhasznildsa és nyilvintartisa elkiilonitetten biztositott.

Az Intézmény, mint kiilon adészammal rendelkezé szervezet szigori szamadasu
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartoz6 mas szervezetektdl valo) elkiilonitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kiilén-kiilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

A nyilvantartast kézzel, a kovetkez6 kritériumoknak megfelelé nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigori szdmadias alad tartozé nyomtatvinyok nyilvintartasanak a kévetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

. - a-nyomtatvany neve és szamjele,’

a beszerzés kelte, helye,

a szallité megnevezése és adészama,

a beszerzett mennyiség (db),

a nyomtatvany tombok (ur)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig) (egyenként

felvezetve),

a hasznalatbevétel kelte,

a hasznalatba vev6 alairasa,

a felhasznalas befejez6 idépontja,

a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaadoé alairasa,

a visszaadas kelte,

a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvinyok nyilvintarté lapjat a pénztaros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztarosnak a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedé
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késébbi idopontban a bevételezéssel egyezé sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell
tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Intézmény hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat, mely a kulféldi
kiklildetéssel kapcsolatos. A kikiuldottek az ideiglenes kilfoldi tartézkodasukhoz
szikséges valutat a pénztaros utjan veszik at a pénzintézett6l.
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A valuta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltotdl torténé
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati alatamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

A valutapénztarban torténé befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztirban a valutdt a bekeriilés napjara
vonatkozéan az MNB iltal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken kell konyvelni.

Az Intézmény devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara kertilé devizat
a bekertilés napjara vonatkoz6, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartasa
Az értékpapirokat fajtanként elkilonitetten kell elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitisara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eléirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az €l6z6
fejezetek tartalmaznak.

Az értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetéséget az Ahsz. szerinti tartalommal.

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara az
Intézményvezets rendelkezé levele alapjan elkészitett atadas-atvételi jegyzékonyvvel
kertulhet sor.

Az Intézmény tulajdonaban értékpapir nem lehet.
13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgald pénzeszkozoktdl
elkilonitett megbizasbol torténé atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrél és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairol sz616 40/2009. (IX.1.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Intézmény letéti szamla vezetésére nem jogosult.
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14. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. jilius Ol-én 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Intézményvezeté és a feladatellatisi megallapodas alapjan a
Jegyzé a felel6s.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdinek, illetve a Sarvar
Tersége Tobbeélu Kistérségi Tarsulas Gyermekijoléti Szolgalata és a Nyégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal valamennyi érintett dolgozéjanak meg Kell ismerni és annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Sarvar, 2017. julius O1.

S zoudh G
(:Szandi Timea:)
intézményvezetd

A szabalyzatot jovahagyom:
Kelt: Sarvar, 2017. jalius 01.

:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyz6
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1. fiiggelék

Sarvir Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulis Gyermekjdoléti Szolgilata

Bankszamlak nyilvantartasa

szamla szamlaszama szamla neve hitelintézet neve

) Sarvar Térségi Gyermekjoléti Szolgalat Savaria
72100282-14962435 pénzforgalmi szamla Takarékszovetkezet
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2. fiiggelék

Séarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

név munkakor alairas
f\u/\d{h [ENTRTN
Bandoli Timea pénztaros
Komaromi Laura pénztarhelyettes %’W Jau/\a./
Szandi Timea pénztarellendr Szondi TWnea

Pintér-Horvath Marta

pénztarellenér helyettes

oLusf

23




Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehet6vé teszi szamitogépen keresztiil a bankszamlak
aktualis allapotanak megtekintését, lekérdezését, illetve kiilonb6zé pénzigyi
megbizasok rogzitését, eljuttatasat a bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakcﬁik létrehozasara az alabbi személyek
Jogosultak:

Név: Szandi Timea
Beosztas: intézményvezetd
Feladat (tranzakciok): teljeskérti

Név: Patyi Elemér
Beosztas: elndk
Feladat (tranzakciok): teljeskérti

Név: Bandoli Timea
Beosztas: pénzigyi ugyintézé
Feladat (tranzakciok): teljeskérti

Név: Komaromi Laura
Beosztas: Pénziagyi ugyintézé
Feladat (tranzakciok): teljeskért

Név:
Beosztas:
Feladat (tranzakciok):

Kelt: Sarvar, 2017. julius O1.

Braade TTh Ca_
(:Szandi Timea:)
intézményvezet6
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandoli Timea
részére

a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése tekintetében

‘A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezeté hitelintézettdl, illetve a
- postarol a hazipénztarba, illetve a hazipénztarb6l a szamlavezeto - hitelintézetbe,
postara torténd pénzszallitassal.

" A pénzkezelési szabalyzat értelmében C)n felelés a szallitandé készpénzért.

Feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja.

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett 6sszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Sarvar, 2017. julius O01.
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NYILATKOZAT

Alulirott Bandoli Timea kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcéll Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé

készpénzért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2017. julius 01.

Pénzszallitassal megbizott dolgozo
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoli Timea
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Sarvar Térsége Tébbcéli Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti  Szolgalata  szerv  készpénzkezelése  tekintetében
pénztarosként a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart oOnalléan, teljes anyagi felel(")ssé:ggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2017. julius O1.
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Komaromi Laura
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a
pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart 6né116a;1, teljes anyagi felel6sséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Sarvar, 2017. jalius 01.
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PENZTARELLENOR HELYETTESI MEGBIZAS

Pintér-Horvath Marta
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett a
Sarvar Térsége Tobbcélu  Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti  Szolgalata
készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellendri feladat ellatasaval.

A hazipénztar -ellenérzését Onalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Sarvar, 2017. julius O1.
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NYILATKOZAT

Alulirott Bandoli Timea Kijelentem, hogy a Sarvar Térsége ToObbcélt Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, é€s
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcéli Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo
hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Sarvar, 2017. jalius O1.

....................................................
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NYILATKOZAT

Alulirott Komaromi Laura kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tébbcélu Kistérségi
Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt all6

hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Nyégér, 2017. jalius O1.

pénztar helyettes
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év ho -n esedékes Osszeget helyettem

felvegye.

Meghatalmazo aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

. alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Taniik aldirasa és adatai
Tani 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év hé -t6l havonta esedékes Osszeget

minden hénapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazo aldirisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas -

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Taniik alairasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tani 2.

Név:

Allando lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrél

2
s000seRRRNS ev

Nyilv.tart. Meghatalmazé  Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma

..... 0 0P s T s lacENeN e PRET s+ R E G e Nets ottt sl eaneanenen s nesto isessosenisensnsloaqEnaIbeasniananansanuensiosnecssnsonsoess

trearanen 4ess000s s PN RIIIIIITISIRCAETERECTOETOETTN seesersessrsrransenenatnee 40000 E2000000000090363 00 0ssFTIRIINIIIORIRESTISIRNTSTY voan

................................. R R R R Ry R R R R T R RS

R R R R R R R TR 60 e et s0sietasseneseacnseonttattstssonsitsseessossesssrasssosssennannansnons smesvserevese
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JEGYZOKONYV

Felvéve: év hoé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztari jelentésben megdllapitott egyenleg és a valosagos
készpénzallomany koézotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan :
: 'Ft, azaz - forint tobblet* , illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |
illetve
- a hianyt a szamQ bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztarellenér pénztaros
Jegyz6
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JEGYZOKONYV
Felvéve: .Ev hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd
pénztarellenér
pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa

- A mai napon megjelent pénztarosunknal
h .

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

szem. Ig. szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimleti sorozat és
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevi egyéntél kapta varosban
(k6zségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizeté részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizeté6

Pénztarellenér Jegyz6
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| ELISMERVENY
| hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) atvételérdl

Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon (név)
Varos /Kozség u. szam alatti lakostél
az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................S0rszama
......... db............Cimlet.........'...............Sorozatszéma Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................S0orszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soron kiviil intézkedtink.

A Megyei Rendérkapitanysagot értesitettiik.

Kelt:

Jegyz6 Pénztarellenér Pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

.év hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevd
pénztarellendr
Atadésra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés
szerinti eltérést is kimutatva.
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadasti nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkez6: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K.m.f

atado atvevd

pénztarellenér

38



Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS @ coovvnreeeronnnsannansenssaneensns. kutlesdnak kezelésérsl

Alulirott elismerem, hogy a ..........ccevevveerennnnne....... Kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzének.

Atvétel Atadas Atadé Atvevé
idépontja oka Olvashat6 alairasa

R LR R R R R R O R N R R R R R R R R L L E R R PR R I IR AN .a

R R I S R R S R R R LR R R R T R P R N

40%60ssantassanenasbacaTTan AT AR TaRa AN e AN RO E R RSN TR DTSR sreancenccasens teaszsensesn vessensnennnnne teasvavanenacnea
...........................................................................................................................
R R R R I R R R I I O I PR O R R R R T Y
R R R R R R N R R R N R evesveananna Teesssavevene
tsesvranasneons R R R R R R R R R R R R R LR R RN

D R A R R R N R N R Y Y R PR
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KIMUTATAS
A Sarvar Térsége Tobbcélii Kistérségi Tarsulas Gyermekj6léti Szolgalata
hazipénztaraban elhelyezett letétekrél

D O 7\ 1 U« o SR

v

Aletevl neve €s CiME e ea e
A letét megnevezése (tartalma) .........cuvvemieiiniiiiiiiiiierrre e
Aletét Jogcime e e r e

A KIadas dATUIMA et rarretensreeensentenetntentetnernes

vV V V VY

A Kiadast elrendeld e iereeeir ettt ietestatenetettaean e

v

Rendelkezés SZAMA = .o eaer e aaee

Az atvevl NEVE €S CIME  .iiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeietteaerereeseasensrararensnnss
AZ Atvevl alAIrASA = iiiiiciieeieeerereerereeiieaeicier e e aer e aeaenas
Datum 4000000000 uss0usanncnnsansaroarranrarsrrresesactereceronnrs

Aletevd neve €S CIME oot te e e e ean
A letét megnevezése (tartalma) ..o..oueeeiuiininiiiiiiiiiiiiieeieeere e e neans

Aletét jogcime = 00 et e e

A kiadas datuma = 000 et eaes

A kiadast elrendeld e ens
RendelKezESs SZAMA .ecveeeviireieiceeeeeteeeee e e eetena e s e e eenenens

AZ AtVEVO NEVE €8 CIIMIE ottt cieeienetoansrosansscasssesansesasasassonnsns

V ¥V ¥V Vv Vv Vv V¥V V¥V Vv V V
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.......... sz. FELJEGYZES

Jeqyzo részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott sszegekkel hataridére el nem
szamolo dolgozékrél.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kit(izott véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott osszeg véghataridé

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra
kiadott Gsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

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

részére

a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Gyermekjoléti Szolgalata szerv
készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ........ccccoceeiiiiiiiiiiiinennns dijak
beszedésével és megorzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket érinté gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkul, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejiileg, a konyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv hazipénztaraba vagy koéltségvetési bankszamlajara.

Kelt: 2017. ..............

--------------------------------------------------------

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

szervezet vezetdje
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NYILATKOZAT

Alulirott .......ccoceiiniiiiiiiniiannn, kijelentem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi
Tarsuldas Gyermekjoléti Szolgalata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és
tudomasul veszem, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé

készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozo
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Tobbcélu Kistérségi Tarsulas
Gyermekjoléti Szolgalata Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo

dokumentum eléirasait megismertem, betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
N
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