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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Tiszamogyorés Kozség Onkormanyzata pénzkezelési szabilyzatat a szamvitelr6l szolo
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrol szl torvény végrehajtdsarol
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Tiszamogyorés Koézség Onkormanyzatanal meghatd-
rozasra keriiljenek azok a szabélyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman ér-
vényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- €s értékkezelés bizonylati
rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kivetkez6 jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt Gsszedllitasra:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2008. I1I. torvény az 1 ¢s 2 forintos cimletil érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

— 2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonésa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi €s szocidlis ellatasok megéllapitasa so-
ran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. térvény
modositasarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtasa-
6],

—~ 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

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

— 35/2017. (XIIL. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya Tiszamogyords Kozség Onkorméanyzatira (tovabbiak-
ban: Onkormdnyzat) terjed ki.
1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fize-
tend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszérosére végzodik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és kiegyenli-
teni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo osszegeket lefelé, a legkizelebbi 0;

— a2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzod6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0,
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forintra végzodoé osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az tsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Tiszamogyords Kizség Onkormdnyzatdndl a kerekitési killonbozetek dsszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadési jogcimhez kapesolddoan kell elszamolni, ahol az tényle-
gesen felmeriilt. A kerekitésbél adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton —
szamlan, egyéb dokumentumon — nem Kkeriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizony-
laton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tobb
kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adodd osszeget a kolt-
ségvetési szamvitelben a K355 Egyéb dologi kiadasok, illetve B411 Egyéb miikodési bevéte-
lek rovaton, a pénziigyi szamvitelben a 84 Egy¢éb raforditasok, illetve a 92 Egyéb eredmény-
szemléletli bevételek kozott kell kimutatni. A kerekitési kiilonbdzeteket, minden esetben a
pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés sordn érvényesitendo alapelvek

Onkormdanyzatunkndl torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, va-
lamint azok kezelésével foglalkozo munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az Onkormdnyzatunk szdmviteli politikaja-
nak eldirasait figyelembe véve — a kivetkez6 témakhoz kapcesoloddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— az Onkormanyzatndl alkalmazhaté fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
" pénztari nyitvatartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,

— pénzszallitas szabalyaira,

— a munkabér fizetésének rendjére,

— pénz- ¢s értekkezelés rendjére,
» apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartdsanak rendjére.

1L
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszaimolasi szamla nyitdsa, vezetése

Az Onkormdnyzat a koltségvetési gazdalkodéasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szdmlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimil szamlait is -
koteles lebonyolitani.

Az Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének dontése alapjan az Onkormanyzat szamlavezetd
hitelintézete:
Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége
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Az Onkormdnyzat fizetési f6 szamlaszama: 67900017-11016092

A dontésrdl az Onkormdnyzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésdbb a valtozas kitii-
z6tt idopontja elott harmine nappal kételes irasban tajékoztatni, a déntés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szolo felhatalmazo levél — a szamla-
vezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatoldsaval és a valasztott szamlaveze-
tovel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyideji kozlésével.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak megnyitasarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil tajé-
koztatnia kell az Igazgatdsagot.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzd felelds.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeiket betétként kizarolag a fize-
tési szamlajahoz kapesolodo alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valod elhelyezésérdl a Képviseld testiilet dont-
het.

A banknal bejelentett alairdsra jogosult személyek nevét ¢és alairdsat a szabalyzat
L. szamii melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcesolodo szamlak
A./ Az 6nkormanyzat fizetési szamldjdhoz kapcsolddoan - altaldban jogszabédlyban megha-
tarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kovetkezo alcimii szam-
lakat nyitja meg:

a) a helyi adok ¢és a telepiilési add befizetésére adonemenként killon adobeszedési al-
szamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onel-
lendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla

b) helyi onkorményzatot megilletd, az @) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a) -¢)
pontjaba nem tartoz6 adok modjara behajtandé kéztartozasok befizetésére egyéb be-
vételek elszamolasara szolgalo alszamla,

¢) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, megha-
tarozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul a helyi 6nkormanyzat

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabbé az azzal Gsszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adok modjara behajtando koztartozasok - kizarolag a helyi 6n-
kormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek el-
szamolasara szolgalo fizetési szamlat,

A szamléak nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzodés(ek) alairdsara polgdarmester
és a jegyzo egylittesen jogosult.

3. A szamlikhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a készpénzallomanyt érinté pénzmozga-
sok jogcimei

A pénztar és a bankszamla kozotti forgalom

A mozgas iranya kettos:
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— egyrészt, a pénztarbol készpénzbefizetés torténhet a bankszamlara,
- masrészt, a bankszamlardl készpénzfelvétel torténhet a pénztarba.

Készpénz befizetése a bankszamldra abban az esetben torténik, ha a napi pénzkészlet megha-
ladja a zar6 pénzkészlet maximalis értékét. A befizetés a szamlavezet6 hitelintézet pénztarai-
nal torténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlardl a pénztarba a sziikséglett6l fliggben torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs 6sszeghatara.

A bankszamla feletti rendelkezés soran a Takarékbank Zrt. kisvardai kirendeltségén bejelen-
tett modon a szabalyzat mellékleteként kezelt alairas bejelentd szerint kell eljarni.

Az alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa szikséges. Onallo aldirasra nem
jogosult egyik alairé sem.

A részletes szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat [V.3 pontja tartalmazza.
4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazisa

Az Onkormdnyzat bankkartyaval nem rendelkezik.
5. Az elektronikus uton torténd atutalas szabalyai

Az Onkormanyzatnal a Takarékbank Zrt. szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra
Internet Banking elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok
bonyolitasara Esik Arpdd, dr. Gdl-Lakatos Eniké, Siposné Fodor Agnes jogosult.

A rogzitett adatok atutaldsdra a Gazdalkodasi szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel rendel-
kez6, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (alairdsa)
utan kertilhet sor.

Aldiras mintajuk a szabalyzat 2. sz. melléklete.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasiban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzdnek gondoskodni kell 0j jelszo kéré-
sérol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
6.1. A bankszdmla feletti rendelkezés az Onkormdnyzatndl

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett alairsra jogosultak ren-
delkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldfrdsat a szabalyzat
1. szamii melléklete tartalmazza.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az Onkormdnyzat neve
és bélyegz0 lenyomata is. Az Onkormdnyzat nevének feltiintetése torténhet bélyegzével is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az Onkormdnyzatot, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetdleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan frdsban, bankszamlakivonattal (vagy
elektronikus) Gton értesiti.
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IHLALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy Ahsz. a pénztartozas megfizetésének modjat kételezoen nem irja
elo, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet -
V1. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési modok-
ban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodaés, a fizetést egyszerl atutalassal kell teljesiteni.
A kozterheket, tovabba birosag, biintetd {igyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési

hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV.
KESZPENZI«;EZEL'ES SZAB’ALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztir funkcioja, kialakitdsa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztir funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:
— az Onkormdnyzat miikodéséhez szitkséges készpénzt,
— szigorl szamadas ala tartozoé nyomtatvanyokat,
- egyéb értckeket.

1.2, A hazipénztir elhelyezése

A hézipénztar az Onkormdnyzat mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgal-
manak lebonyolitasara és megbrzésére az dnkormanyzat épiiletében taldlhato iroda helység
része szolgal.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagy-
sagat. A pénzmegdrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomdny szerint kell biz-
tositani.

1.3. A hazipénztdr védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:

a fizikai védelemre,

az adatok védelmére,

a személy védelmére,

a pénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az aldbbiakat kell
figyelembe venni:
— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,
— amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt
helyet barmilyen rovid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag Gigy zérni, mint
a pénztari orak utan.
1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tiroldsinak kovetelményei
A héazipénztar céljara az dnkorményzat épiiletében talalhaté iroda helység része szolgél.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.
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A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari orak alatt és zart ajtok mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.

1.5. Pénztiri nyitvatartds rendje

A pénztari be ¢és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatarozni és arrol
az ligyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztar hétfotél - péntekig 8°°-12% oraig tart nyitva, kivéve a munkarend valtozas miatt heti
szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendelé utasitasok eseteit, akkor az idépont
valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartisa
Az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti pél-
danyat a pénztdros kezeli.

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

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasa-
val €s hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a jegyzd felelos. Az ellen-
Orzést kovetden a boriték lezarast €s lepecsételést az eloirt eljarasnak megfeleloen el kell vé-
gezni. Az ellendrzést a pénztar év végi leltarozasakor kell elvégezni.

A nyilvantartasnak a kivetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— akules atvevojének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités stb.),
— az atvevo sajatkez( alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei
2.1. Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletil, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgo-
70 bizhato meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:
- pénztaros,
— pénztarost helyettesito,
— pénztarellendr.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. Pénztdros feladata, felelossége

A pénztérost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintet-
¢ben. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogzite-
ni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéros éltal alairt nyilatkozat megor-
zeséért a jegyzo felelos.

A pénztaros feladatai:
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— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom bizonylatolt lebonyo-
litdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz sziikséges pénzosszeg idé-
beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a pénztari bizonylatok érvé-
nyességenek, alaki €s tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasdganak biztositasarol,

— apenztarral kapesolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmadisti nyomtatvanyok (csekk, utal-
vanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvet$ fontossagu infor-
maciok megdrzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

Az Onkormdnyzatndl a pénztarosi feladatokat Siposné Fodor Agnes latja el.
2.3. Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint kiteles maradéktala-
nul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azono-
sak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az éltala kezelt pénz és egyéb érték-
targy tekintetében, amikor a pénztérat kezeli. A pénztéros helyettesének felelésségi nyilatko-
zatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal
alairt nyilatkozat megorzéséért a jegyzd felelds.

A pénztarost tavolléte esetén Sajtosné Juhdsz Tamara helyettesiti.
2.4. A pénztirellendr feladata

A pénztarellenérnek legaldbb minden pénztirzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiadasi €s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a sziikséges alapbi-
zonylatokat,

— azegyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatérozott bizonyla-
tokon tortént-e,

~ a bizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

— megtdrtént-e a szabdlyzatban eléirt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellenérzése
soran ellendrizni kell, hogy

- apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-c a
tényleges pénzkészlettel,

— azegyé¢b értékek nyilvantartisa naprakész-e.
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A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott pénztarbizonylatokon a pénztarellendrnek kézjegy-
ével el kell latni.

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

Az Onkormdnyzatndl a pénztarellendri feladatokat dr. Gdl-Lakatos Eniké jegyzd latja el.
A pénztarellendrt tivolléte esetén Sajtosné Juhdsz Tamara helyettesiti.
2.5. Az utalvinyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasit a szabalyzat 2. szdmii mel-
léklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozésra jogosult személyek névsoranak, aldirdsa-
nak jol lathato helyen torténd kifiiggesztésérdl.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott szeme-
lyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakdrdkben
személyi valtozas torténik, a munkakért ellaté ij személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg
kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartdsaval.

2.6. A készpénzillomdny ellendrzésekor kovetendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenor feladata.

A pénztaros havi pénztarzarast koteles késziteni. A pénztirzirast a pénztérellendr minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellenérzés, célja annak megallapitésa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzosszeg €s €rteke
megegyezik-¢ a bizonylatokon szereplé 9sszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolés esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munka-
jat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetden el
kell végezni a rovancsoldst. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenként megszdmolva €s
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt.

Az Bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.
A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (6. sz. melléklet).

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

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik az
eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mds személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.
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Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes érickesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak Osszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiinte-
tett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasdnal az elszamolds megfeleld id6ben
megtortént-e.

3. A bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitdsi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztir pénzelldtdisa
A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz itjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetoknek, iigy-
intézoknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifi-
zetések Osszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg ¢és a targynapi kifizetések varhatd 6sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

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

— az elbirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelve-
teli utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - aldiratasarol.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszimlirol készpénzfelvételi utalvannyal

Onkormdnyzatunk készpénzt a bankszamlgja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal
vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhasznalasarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfelelden olvas-
hatoan kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb modositas, illet-
ve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kidllitas helyét és idejét (év, ho, nap)
kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kialli-
tani, €s a rontott példanyokat a témbben a toszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.
A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszimok emelkedd sor-
rendjében kell felhasznalni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevéltdsanal, ha az személyre sz0l, az utalvanyt benyujto sze-
mélynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

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

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkionyvvel

Az Onkormdnyzat pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkezik.
3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Onkormdnyzatunk bankkartyaval nem rendelkezik.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszdamldra

Bankszamlara készpénz a szamlavezeto hitelintézet pénztarainal fizethetd be.
A pénztaros:

— meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zard pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkezo
napok varhato készpénzigényét,

—  kozremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasarol, pénzintézetbe térténd be-
fizetésérol. A pénztaros a hitelintézetbe befizetett tsszeget kiadési pénztarbizonylaton
kifizetésként rogziti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai

A készpénzillomdnyt érintd pénzmozgdsok jogeimei és eljdrdsrendje

A hézipénztar az Onkormdnyzatndl felmeriilé készpénzfizetéseinek teljesitésére, bevételeinek
beszedésére létestil.

A készpénzallomanyt néveld bevételként kell elszamolni:
— a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
— akészpénzigénylés elszamolasra 0sszegének, eldlegek visszafizetését,
— egy€b bevételt.

A készpénzallomdnyt érintd kifizetésként kell elszamolni:
— apénztarbol fizetési szamlara befizetett készpénzt,
— a tevékenységet szolgald eszkdzok beszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében
felmertilt készpénz kifizetéseket,
— elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,
— elszamolasra kiadott el6legeket,
— egyéb kifizetéseket (pl. bér, tarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok).

Pénziigyi teljesitésre csak szabalyosan kidllitott, eredeti bizonylatok, teljesités igazolt, érvé-
nyesitett, utalvanyozott dokumentumok alapjan keriilhet sor. Szabalyosan, hianytalanul kialli-
tott utalvanyrendelet nélkiil kifizetés nem teljesithetd.

3.2. A hazipénztdr készpénz kerete

A pénztarban napi pénztar zarlatkor 500 000 Ft 5sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elétt az Onkormdnyzat elszdmolasi
szamlajara be kell fizetni.

Tiszamogyords Kozség Onkormdnyzaia 13



Pénzkezelési szabalyzat

A hazipénztar napi zar6 allomény keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ald tartozo dsszegek kifizetésének teljesitéséhez az
el6z6 napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre kertilo dsszeget.

3.3. A pénzszdllitdas szabalyai

A pénz széllitasanak megszervezése a polgdrmester és a pénzidros feladata. Munkaid6 utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az at-
adas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500 000,- Ft feletti osszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszdllitas feltételei:

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetd-
en a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szdllitani.

A készpénz szdllitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden kiilonbozo feltételek meglé-
te mellett torténhet. Igy:
—100.000, - Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallito végzi pénzszallit6 taska-
ban,
~ 100.005, - Ft és 500.000, - Ft kozott a pénzszallitot egy kisérd kiséri,
— 500.005, - Ft és 2.000.000, - Ft kozott az dsszeg szallitasakor két f6 kisérot kell biztosi-
tani,
— 2.000.005, - Ft feletti dsszeg esetében a fentieken tal tovabbi kikotés, hogy a szallitas
személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal Erintett
hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét koveto-
en a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell széllitani.

3.4. A pénz valodisdgdnak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizetdktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kovet-
kezb eldirasok megtartasaval kell végezni:

—  Valédinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdet-
ményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

—  Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (4tlyukasztott),
stlydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy valamilyen modon meg-
hamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalt-
hato (befizetheto).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi el-
ismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztazni a hamisnak latszd bankjegy
vagy érme eredetét.
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Az ilyen eseményr6l jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
—  a befizetd nevét,
—  cimet,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairds megtagadésa esetén annak tényét a
jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egydiitt
az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztirzarlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tivollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd készpénzrol,
értékekrol, Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszer altal
szamitogeéppel, zart rendszerben eléallitott, illetve lizemsziinet esetén papir alapon kézzel ki-
toltott atadas atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabélyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétol tavol marad, koteles a
nala 1évo kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a hivatalba a jegyzd
részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitisara tanik jelenlétében a jegyzd
jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitdsra. Minden esetben a tanikkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a
kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a jegy-
z6nek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egy€b érté-
keket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet tsszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értckek mennyiségét és értekét. Az atvevod pénztaros koteles meg-
gy0zddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartdsok naprakész allapota-
rol. A felvett jegyzOkonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztérellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdséhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelez megorzési
hataridoig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald utdlagos val-
tozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltling és el nem tavolithato jellel meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartas céljara az Onkorméanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodé-
si szakrendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben eldéllitott bizonylatot kell alkalmazni.
Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat keriil hasznalatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az lizemsziinet elharulasa utan régzitésre kertilnek.

A szabalyszerl javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni: A bizonylatra helyteleniil be-
jegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegy-
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zés (szdm vagy szoveg) olvashatd maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy
szoveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.
Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztéari bizonylat, készpénzesekk stb. helyett 0j bizonylatot kell kiéllitani és a ron-
tott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell drizni.

A kiils6 szervektodl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzes helyesbitésére.

A kiils6 szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl torténd ellendrzéséért
az érvényesitéssel megbizott Siposné Fodor Agnes felelos.

Az Onkormdnyzat killsé szervt6l érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkiildstt bizonylatot az Onkormdnyzat koteles javitani. A
javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és (1) bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

+ az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

*,

% amodositasnak megfeleld 0 tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki €s tartalmi szempontbdl térténo szabalyszer(i kitoltése-
ért, valamint ellenérzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a felelosek.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, szigori szamadasi kételezettség ala vont nyomtat-
vanyok, tehat azokat ennek megfeleléen a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdoket szabad hasznalni.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

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

A pénztarbizonylatokat az Onkorményzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkodési szak-
rendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben kell kidllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornoé jelzéssel) €s helyette 01j bizonylatot kell kiallitani.

4.2. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hézipénztar befizetésekrdl - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezden - bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. A bevételezendd §sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betl-
vel kell feltlintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Gsszeget készpénzforgalmi
jogeim, és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett dsszegeket Gssze kell adni és az osz-
szeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban
szerepl6 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiin-
tetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének tires sorait athiizdssal érvényteleniteni
kell.
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A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizetdvel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet ala-
irasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell {rni:
—  a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—  ¢s akonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbi-
zonylatokat majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztérjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldianyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a be-
fizetonek kell atadni.

— A harmadik példiny a lefiizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrol — az alapbizonylatokkal egyezben — Kiaddsi pénztdirbizony-
latot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell kiallitani a Bevételi
pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol sszegeket. A pénztaros utal-
vanyozas nélkiil vagy a pénz dtvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (Un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz fel-
vételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbi-
zottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadési pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok alairdsaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadéasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell ir-
nia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, konyveld, ill. ellendrzést végzd szintén koteles fel-
adata végrehajtdasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadési pénztarbizonylatot szamitogéppel, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztéri alap-
okmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell kony-
velésre atadni.

— A mdsodik, a tépéldiny a leflzésre kertil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
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4.4. Eldleg, ellatmdny kifizetésének rendje

Onkormanyzatunkndl a polgdrmester irdsos engedélye alapjdn - szabélyszerli utalvanyozas
alapjan — hatariddhoz kotott elszdmolési kotelezettséggel a pénztarbol el6leget adhaté ki. Az
el6leg felvételére és elszdmoldsara az Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdal-
kodasi szakrendszer 4ltal készitett nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamoldsra tizemanyag vésarlasra adhat ki.

Kivételesen indokolt esetben @ polgdrmester, adhat irasban engedélyt a fenti jogecimeken ki-
viil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott ellegekrSl a pénztéros myilvintartcst vezet Onkorméanyzati ASP
Alkalmazaskdzpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvevd nevét,
— az Osszeg jogcimét,
— azigénylést alaird vezetd nevet,
— afelvett dsszeget,

— az elszdmolés hataridejét (mely egyéb eldirdsok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznélt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,
— azesetlegesen visszafizetett dsszeget,

— a bevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kételezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Kikiildetéssel kapcsolatos koltség nem kertil elszamolasra.

Valamennyi elszamoldsi kotelezettséggel felveit készpénzzel 30 napon beliil 1 27 6raig el kell
szamolni. Ez alol kivételt képeznek az athiizodoan kikiildetésben tartézkodok.

Az Onkormdnyzat éltal a dolgozd részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladdan is
fennall, abban az esetben az eldleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adot ebben az
esetben a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utélagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni €s kiadni, ha az
igénylé korabbi elszamolési kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eléleg valamely okndl fogva aznap nem keriilhet fel-
hasznélasra, de ugyanakkor mas céla, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténé elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitds ellencre
sem szamol el az eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a jegyzdnek. Abban az
esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegétdl fliggo-

rrrrr

Az Onkormdnyzat altal hasznalhato nyomtatvanyok mintdja a szabalyzat 7. sz. melléklete.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabdalyai
4.5.1.A munkabér felvétele a pénzintézettol

Onkormdnyzatunkndl alapvetden nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamldira torténd
atutalasaval keriil sor a munkabérek kifizetésére.

Indokolt esetben a pénztarbol torténé munkabérfizetés esetén a pénztaros a munkabérek kifi-
zetése céljabol a pénzintézettol csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot
veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (netto) jaranddsagot fizetheti ki a dol-
gozok részére.
4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak meghatalma-
zast nem adott, vagy munkabérét eldzetesen nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a részé-
re jaro Osszeget legkésobb a bérfizetés napjat kovetd 6todik munkanapon belféldi postautal-
vanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjelolt tartozkodasi helyre.

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

A dolgozoénak jard (nettd) munkabért teljes dsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell he-
lyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem névelheto.

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

— sorszam,

— dolgozd neve,

— fel nem vett 6sszeg,

— a bérfizetés idopontja,

— a visszavételezés idépontja,

— a bevételi pénztarbizonylat szama,

— a postan torténd elkiildés iddpontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama €s a ki-

fizetés idépontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolis rendje
Az Onkormdnyzat esetén a hazipénztaron kiviili pénzkezelési hely nem miikodik.
6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentés szamitogéppel az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdélko-
dasi szakrendszerrel késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
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—  a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alap-
jan,

—  a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhato széveges lefrasat

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

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

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztirban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel al-
kalmaval az atvevonek meg kell gyézédnie az elszamolasok helyességérél. A pénztarzarlatnal
jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a jegy-
zdnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példdanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyveles
részére kell atadni.
A pénztarzaras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztdrban levé készpenz-
allomanyt,

— meg kell allapitani tovabbé a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢s kiadasok napi vég-
sszegét, az eldzd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kote-
lezettségeként el6 kell {rni.

V.
VALUTAPENZTAR

Az Onkormdnyzat valutapénztarral nem rendelkezik.
, 3 )2 2 VI' ,
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékceikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

— a belfoldi fizetbeszkdzoket cimletenként,

—  az értékeket,

—  aszigori szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzet,
illetve értékét a polgdrmester kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s ér-
tékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a kovetkez0 adatokat
kell tartalmaznia:
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— a letét keletkezésének idopontja,
—  a letétet elhelyezo neve €s cime,
— a letét tartalma,
— aletét jogeime €s a rendelkezés szama,
— akiadas idopontja,
- akiadast elrendeld rendelkezés szama,
— az atvevo neve és cime,
— az atvevo alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Az Onkormdnyzat Ertékpapirokkal nem rendelkezik.
3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szdmadas ala tartoznak.
Azokat a pénztaros 6rzi €s tartja nyilvan.

A pénztirban hasznilt bevételi, kiaddsi pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés az Onkor-
manyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerrel eldallitott formanyom-
tatvany, mely zart rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilon

nyilvantartast nem kell vezetni rola.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat keriil hasznélatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az tizemsziinet elharulasa utan rogzitésre kertilnek.

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat a pénztaros 6rzi €s tartja nyilvan. A nyilvan-
tartasnak — nyomtatvanyonként — a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalas kezd6 idopontjat,

- a felhasznalas befejezéd idépontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadési és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban megérizni a szamvitelrél szold 2000. évi
C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a polgdrmester irdsbeli engedélyével ¢és atvételi elis-
mervény ellenében szabad.

VIL
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom sza-
balyszerli végrehajtisat, a szabalyzatban nevesitett feleldsok meghatarozott feladatainak el-
végzését a jegyzO negyedévente ellenérzi. Az ellenérzést irdsban dokumentalni kell, arrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 8. szdmut melléklet tartalmazza.
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Amennyiben az utolagos vezetdi ellenérzést végz jegyz0 szabalytalansagot allapit meg, ab-
ban az esetben kezdeményezi a felligyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vonasat.

o VIIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabélyzat 2022. janudr 3. napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg valamennyi
korabban kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzdnek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt eldirasokat az érin-
tett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 9. szdmi mellékletében szereplod
megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljak a hatélybalépés napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdséban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkdltatdi jogokat gya-
korlo személy felel6s.

Tiszamogyoros, 2022. januar 3.

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

Jegyzd

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, €s az jovahagyom, emellett az abban
foglaltak értelemszerii alkalmazasat Tiszamogyorés Kozség Onkormanyzatara elrendelem.

Tiszamogyoros, 2022. januar 3. N
.“ g )
55 {@J,} . \
4 Esik Arpdd
el polgdrmester
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L. A. sz. melléklet
Tiszamogyordés Kozség Onkorméanyzata
KIMUTATAS

az alabbi bankszamlék feletti rendelkezni jogosult személyekrol

Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége

Bankszamla szama

Bankszamla neve

67900017-11016133

Potlék beszedési alszamla

67900017-11017488

Idegen add szamla

67900017-11016119

Gépjarmii add szdmla

67900017-11016140

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

67900017-11016102

Maganszemélyek kommunélis add beszedé-
si szamla

67900017-11019600

Kozfoglalkoztatasi programokhoz nyjtott
koltségvetési timogatds alszamla

67900017-11016092

Fizetési szdmla Onkormanyzat

50435524-10000575

Tiszam.K.Onk. MFP-Onk.Jardaép/Feltjités

67900017-00589271

MFP-Temetd fejlesztése

67900017-00589233

MFP-Ovodaudvar fejlesztés

50435524-10001820

Onkorm. tulajdonban 1év6 ing.fejlesztése
2021

Sorszam Név Beosztas Aldirds minta
1. | Esik Arpad polgarmester AU ]
2. |dr. Gél-Lakatos Enikd  |jegyzd o LY Lfern Lk
3 Siposné Fodor Agnes pénziigyi ligyintézo \ﬂ"fflkri Godgs (Alp—
4

Tiszamogyoros, 2022. janudr 3.

polgarmester
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2. sz. melléklet
Tiszamogyoroés Kozség Onkormdnyzata

KIMUTATAS
az utalvanyozasi és pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkez6 személyekrol

Sor- Név Beosztas Aldiras minta Szigno
szam
1. |Esik Arpad polgarmester é{U u / %l{[ I«
i

5 |Lészl6 Béla alpolgarmester /\(,-('L,(T L L (/[

3 Siposné Fodor Agnes pénziigyl tigyintéz6 | 5'\10 i g{j&io A ngf%/ qul—

Sajtosné Juhdsz Tamara | pénziigyi ligyintézd £ S
4 |54 pénziigyi tigy 8. 7

Tiszamogyoros, 2022. januar 3.

polgadrmester
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3.a. sz. melléklet

Tiszamogyoros Kozség (")nkormfmyzata

NYILATKOZAT

Alulirott Siposné Fodor Agnes pénztéros tudomasul veszem, hogy Tiszamogyords Kozség

Onkormdnyzata hizipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi felel6sség terhel.

Tiszamogyoros, 2022. januar 3.

pénztaros
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4, sz. melléklet

Tiszamogyords Kozség Onkormanyzata

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Sajtosné Juhdsz Tamara pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy Tiszamogyo-
rés Kozség Onkormdnyzaia hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek keze-
1éséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

Tiszamogyords, 2022. januér 3.

pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

Tiszamogyorés Kozség Onkormanyzata

JEGYZOKONYV

Késziilt: 20....év........... ho ....nap alkalméaval a .................ooeii. intézmény pénztarhe-
lyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: ... pénztar ellendr
.......................... pénztart atadd

.......................... pénztart atvevo

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

Az elézbekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertil-
nek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bi lat :
izonylat megnevezése 46l e

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiaddsi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
Ertékpapir" kiadési pénztérbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv .....................( SOrszam)
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b) Hasznalatbdl kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése 16l ig

Pénztérjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztérbizonylat

Ertékpapir” kiadési pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv .........ccco.........( sSOrszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ......ceviiiiinee (db)
d) Ertékpapimk
........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték

Ft, mely Osszeg a kivetkezd cimletekben kertilt tadasra:

(valutanemenként), mely dsszeg a kovetkezo cimletekben kertilt tadasra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Tiszamogyorés Kézség Onkormanyzata

JEGYZOKONYV
Késziilty 20w BV isvimvovvs ho ....nap alkalmaval a .............c.ocevennnn
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: pénztar ellendr
.......................... peénztaros

Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. ..................

A rovancs eredménye:

6. sz. melléklet

(Koltségvetési szerv)

-én pénztarrovancsot végeztiink.

énztaro Enzta no u_ rim
’ Penztfl S Pénz rc.alle or Hisny/tbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek dsszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellenor-
zés idopontjaban.
k.m.f.
........... penztaros : . l pénzéz:ilr.e-l-l.enér

Tiszamogyorés Kozség Onkormdnyzata
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7. 8z, melléklet

Bevételi pénztirbizonylat

2 - kiltségvetési szervek részére ArSEi
bélyegzo helye
Ervényesito: Kelt:
iltal (megbizdsabol) fizetett
Ft, azaz
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):
Készpénz- . L -

ff)izz::?l? Fokoényvi Ervényesités Szove Osszeg

preal szamlaszam szakfeladat =ONeE Ft

jogeim
Utalvényozo:
Kdnyvelo:
Pénztdros:

Melléklet:
db Az 0sszeg befizetdjének aldirasa, személyi igazolvany szama I |
Kiaddsi pénztarbizonylat Sorszam:
killtségvetési szervek részére ‘
bélyegzd helye

Ervényesitd: Kelt:

A pénztar fizessen az alabbiak szerint:

-nak
Rt om0z fogitol

Ellenér
(ellenjegyzo): Kdsand

fgifl;ﬁ:li' Fokonyvi Ervényesités Széves Osszeg

e szamlaszam szakfeladat 2 Ft

jogeim
Utalvanyozo:
Konyveld:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az osszeg atvevojének alairasa, személyi igazolvany szama | |
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BEVETELI UTALVANYRENDELET

Cim: Sorszam:
Tel.: Kotvall. sorszama:
Ugyintézé: Kotvall. iratk. azon.:

Bankkivonat sorszama:

Azonosito:

BEVETELI UTALVANYRENDELET
Koltségvetési év:
Eredeti eldirdnyzat osszege:
Modositott eldiranyzat osszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A befizetés jogcime:
A teljesités modja:
A jovairando bankszamla szama és
megnevezése:
A befizetd azonositd adatai:

Vevd/Szallito kod:

Megjegyzés:
Kozlemény: _
) A szamla/bizonylat adatai
Frkeztetés | Szamlaszam | Utalvanyozott 6sszeg (HUF) | Teljesités | Fizetési | Pi-i
| szama/datum | ' datuma | hataridé | tel].
‘ - | datuma
! ‘ Nettd AFA Osszesen |
|

= = - |
A szamla az alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazoldsa megtortént.

Ellenérzé Ervényesité Ervényesités
idépontja:

Kitelezettségvéllalo

_ Részl.  Ellszla  Int kéd Szak fel. Bontas Kiv.  Ei. AFA kat. AFA vig. T/K  Osszeg _Fékinyy.
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli f6kényyv / megneve- T/K Osszeg
zés

Szamviteli igyintéz6

(48}
—
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KIADASI UTALVANYRENDELET

Név:
Tel.:
Ugyintézo:

Bankkivonat sorszdma:

Sorszam:
Kotvall. sorszama:
Kétvall. iratk. azon.:

Azonosito:

KIADASI UTALVANYRENDELET

Koltségvetési év:
Eredeti eléiranyzat dsszege:
Méddositott eldiranyzat §sszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A kifizetés jogeime:
A teljesités modja:

A terhelend6 bankszamla szama ¢s megne-
vezése:
A kedvezményezett azonosité adatai:

Vevo/Szallito kod:

Megjegyzés:
Kozlemény:

o .Kgiﬁmla/bizonylat adatai o ]
 Frkeztetés | Szamlaszdm Utalvanyozott 6sszeg (HUF) Teljesités | Fizetési P[j-itiéilj'.‘-
szama/détum | datuma | hataridé | datuma

Nettod AFA ~ Osszesen

A szamla az alaki ¢s tartalmi kévetelményeknek megfelei szakmai teljesitésigazolasa megtortént.

Utalvdnyozo  Utalvanyozas id6épontja:

Ervényesitd Ervényesités
idépontja:

Kotelezettségvallalo

Részl. Ell. szla Int. kod Szak fel. Bontis Kiv. Ei. AFA kat. AFA vig. T/K Osszeg __Fékonyv.
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli fokinyv / megnevezés T/K Osszeg

Szamviteli tigyintézo
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Néy: Pénzkezelési szabalyzat Pénztarkdnyv:
Cim:
Ugyintézo: Deviza: HUF
ROVATELSZAMOLAS
Bizonylatszim Bizonylat Tétel I Bevétel Kiadis Részletezd | Fékonyv  Szakfkéd
kelte kod
- Osszes bevétel: o
Osszes kiadds:
Nyito egyenleg:
Zaro egyenleg:
kiallito ellenorzo
Kelt.:
Ugyintézo:

Datum:

Tiszamogyords Kizség Onkormdnyzata
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CIMLETJEGYZEK

Pénztarkonyv neve: Deviza: HUF
Id6szak: Nyitis: Zaris:
Nyito érték: (sszes bevétel: Osszes kindis: Zaroérték:
Cimlet Darabszam M
20000.00 1 20000
10000.00 0 0
5000.00 17 85000
2000.00 18 36000
1000.00 7 7000
500.00 2 1000
200.00 10 2000
100.00 13 1300
50.00 19 950
20.00 1 20
10.00 5 50
5.00 5 25
Osszesen HUF.
p.h.
pénztaros pénztarellenor
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Adész.:
Cim:; Bizonylatszam:
/kiallito Pénztarbizonylat datuma:
/nyomtatd
BEVETELIPENZTARBIZONYLAT
Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték  Brutto
Osszesen: HUF,
azaz HUF
Megjegyz€s: Melléklet:db.
ligyintézo/érvényesitd ellen6rzo utalvanyozo

konyveld pénztaros partner
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Cim: Bizonylatszdm:
/ kiallitd Pénztarbizonylat datuma:
/ nyomtatd

KIADASIPENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Bruttdé
Osszesen: HUF, azaz
HUF
Megjegyzés: Melléklet: db.
ligyintéz6/érvényesitd ellen6rzo utalvanyozo
konyvel6 pénztaros

partner
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Kiadott elolegek listaja

[ Ado- | |
am/ . —— . . Bevételi
Pth. | Ptb. szam/ | g | Lejarati | Eldleg L 5 : | Hatdridén | Kiegyenlites | o= 50t
i | “kelie Partner | ado- | Ev etk | hatidé P Megjegyzés | Lejart? | Kiegyenlitett? wl? St pc-enztz?rbl
azono- zonylat
sito jel S—
Osszesen
Kiadott eldleg:
Lejart eléleg:
Hataridén tili elolegek:
Ebbd! visszafizetett:
Hatarid6n tali kintlevoség:
Visszafizetett el6legek:
[ Tl
Kintlevoség:
37
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8. sz. melléklet

Tiszamogyorads Kozség Onkormanyzata

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... W6 nap alkalmivdl 8 oo oo intézmény pénz-
tarhelyiségében.
Targy: Utélagos vezetdi ellenorzés
Jelenvanmale:  covuremesmmions jegyzo/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozo)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom

szabalyszer(i végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /napjatol/ a 20....... /hof........ /napjaig/ terje-
dé idészakra vonatkozdan az utdlagos vezet6i ellendrzés keretében a ................ (egy-

z0/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadasu nyomtatvanykeént tor-
ténod nyilvantartasara;

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellen6rzési jogkort gyakorlok (ellen-
jegyzo, érvényesito, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabélytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
¢rintettek a pénzkezelési szabalyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példdul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eldirdsa ellenére a szigord szam-
adasu nyomtatvanyok kozott.,

k.m.f.

Jegyzd/intézményvezetd pénztaros

pénztarellendr

Tiszamogyords Kézség Onkormdnyzata 38



Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

9. sz. melléklet

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

Név Beosztas Kelt Aldiras
Esik Arpad polgarmester ;’(’u 12.01.01 g\iu w l
Laszl6 Béla alpolgarmester . ,' O L
. " - " i i ;) =
dr. Gal-Lakatos Enikd  |jegyz0 &71 0. 0).0Y| gt @% Aj&;bﬁ CL\K‘6
Sajtosné Juhdsz Tamara | pénzligyi Ugyintéz0 J0g.. oLy | m;" y -
e

Siposné Fodor Agnes

pénziigyi tigyintézo

2022 01.09
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