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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Tiszamogyoroési Tiindérkert Ovoda és Konyha pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrol
sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhéztartds szamvitelérdl szold
4/2013. (. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az 4llamhaztartasrol sz616 torvény vég-
rehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirdsai, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Tiszamoegyorési Tiindérkert Ovoda és Konyhanal
meghatérozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés fo-
lyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabélyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkez6 jogszabalyi el6irasok alapjan kertilt dsszeallitasra:

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 2011. évi CXCYV. térvény az dllamhaztartasrol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimlet{i érmék bevonasa kdovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

— 2008.1V. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitdsa so-
ran, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrdl szold 1997. évi LXXXI. torvény
moddositasarol,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasa-
rol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szdmvitelérol,

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

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

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabélyzat hatdlya a Tiszamogyorodsi Tiindérkert Ovoda és Konyhara (to-
véabbiakban: Intézmény) terjed ki.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fize-
tendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 osszeget megallapitani €s kiegyenli-
teni.

— a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— 27,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
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forintra végz6do sszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo osszegre, felfelé kell kerekiteni.

A Tiszamogyordsi Tiindérkert Ovoda és Konyhdndl a kerekitési kiilonbozetek sszegét bevé-
telként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogeimhez kapesoldddan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb6l adddo kiilonbdzetet — amennyiben az eredeti bizonyla-
ton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem Keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbi-
zonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton)
tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbozetbdl adddo dsszeget a
koltségvetési szamvitelben a K355 Egyéb dologi kiadasok, illetve B411 Egyéb miikodési be-
vételek rovaton, a pénziigyi szamvitelben a 84 Egyéb raforditasok, illetve a 92 Egyéb ered-
ményszemléletii bevételek kozott kell kimutatni. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben
a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkal-
mazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszémlan torténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, va-
lamint azok kezelésével foglalkozé munkatérsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabélyok, valamint az Intézményiink szamviteli politikdjanak
el6irasait figyelembe véve — a kdvetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

— abankszémla nyitdsara, kezelésére,

— az Intézménynél alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
» a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
* pénztari nyitvatartds rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozdk korére,

— pénzszallitas szabélyaira,

— amunkabér fizetésének rendjére,

— pénz- és értékkezelés rendjére,
» apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartidsanak rendjére.

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szimla nyitasa, vezetése

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénz-
forgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimi szdmlait is - kote-
les lebonyolitani.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének dontése alapjan az Intézmény szamlavezetd hitelin-
tézete:
Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége
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Az Intézmény fizetési szamlaszama:
67900017-11019631

A dontésrél az Intézmény a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésobb a valtozas kitlizott
idépontja eldtt harminc nappal koteles irdsban tdjékoztatni, a déntés dokumentumainak, va-
lamint a kincstari beszedési megbizdsok benyujtasara szol6 felhatalmazo levél — a szamlave-
zetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyénak csatolasaval és a vélasztott szimlavezetdvel
kotott szerzddésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejti kozlésével.

Az Intézmény fizetési szamldjanak megnyitasarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil tdj€koztat-
nia kell az Igazgatdsagot.

A tajékoztatés hataridére torténé elkiildéséért a jegyzd felelds.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirasat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamliahoz kapcsolédé szamlik
A koltségvetési elszamolasi szamlahoz egyéb alszamla nem kapcsolodik.

A szamlak nyitaséara, vezetésére vonatkoz6 bankszamla szerzodés aldirdsira az intézményve-
zetd és a jegyzd egylittesen jogosult.
3. A szamlakhoz kapcsolédo készpénzforgalom, a készpénzallomdnyt érinté pénzmozga-
sok jogcimei
A pénztdr és a bankszamla kozotti forgalom
A mozgés irdnya kettos:
— egyrészt, a pénztarbol készpénzbefizetés torténhet a bankszamlara,
— masrészt, a bankszamlarol készpénzfelvétel torténhet a pénztarba.

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

Készpénzfelvétel a bankszamlardl a pénztarba a sziikséglettol fiiggden torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs Gsszeghatara.

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

Az alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa sziikséges. Onallé alafrasra nem
jogosult egyik alaird sem.

A részletes szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat IV.3 pontja tartalmazza.
4. A bankszamla terhére Kibocsatott kartyak alkalmazasa

Az Intézménynél bankkartya nincs hasznalatban.

5. Az elektronikus uton torténé atutalds szabalyai

Az Intézménynél a Takarékbank Zrt. szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra Inter-
net Banking elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsok rogzi-
tésére Siposné Fodor Agnes és Fodor Melinda jogosult.
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A r6gzitett adatok atutaldséra a Gazdalkodasi szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel rendel-
kez0, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (alaira-
sa) utan kertilhet sor.

Alairas mintajuk a szabalyzat 2. sz. melléklete.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasiban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kivetkezik be a jegyzdnek gondoskodni kell 4j jelszo kéré-
sérol.

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

A bankszadmlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak ren-
delkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabélyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltlintetésre kerlil az Intézmény neve €s
bélyegzd lenyomata is. Az Intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

6.2. Bankszdmlakivonat

A hitelintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrdl, illetd-
leg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszdmlakivonattal (vagy
elektronikus) tton értesiti.

I11.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy Ahsz. a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja
el6, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (X1I. 14.) MNB rendelet -
VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - meghatarozott fizetési modok-
ban lehet megéllapodni.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd ligyekben eljaré més hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag 4ltal hatarozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban kell teljesiteni.
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KESZPF'JNZK’EZIE‘;;ES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hdzipénztir funkcidja
A hézipénztarban kell kezelni:

— az Intézmény miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— szigorQ szdmadas alé tartozé nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket.
1.2. A hazipénztdr elhelyezése

A héazipénztar az Intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara €s megbrzésére 6nkormanyzat épiiletében talalhatd iroda helység része szol-
gal.

A hazipénztarak kialakitisanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagy-
sagat. A pénzmegbrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell biz-
tositani.

1.3. A hazipénztdr védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— apénzforgalom szabdlyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitésakor, és miikddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,
— amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijeldlt
helyet barmilyen rovid id6re elhagyja, kételes a pénztarat technikailag Gigy zarni, mint
a pénztari orak utan.
1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsdnak kovetelményei
A hazipénztar céljara a titkarsagi iroda helység része szolgal. A hazipénztarnak helyt ad6 épii-
letben a pénztari helyiséget riasztoval kell ellatni.
A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa lemezszekrényben, vaskazettdban tor-
ténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt és zart ajtok mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.
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1.5. Pénztdri nyitvatartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatdrozni és arrol
az ugyfelek részére, tijékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztar hétfotol - péntekig 8%-12% ordig tart nyitva, kivéve a munkarend valtozas miatt heti
szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendeld utasitisok eseteit, akkor az idépont
véltozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartdisa

Az értékek meg6rzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti pél-
déanyat a pénztdros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zérral ellatott szekrény-
ben, fiokban kell érizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztisnal (4tfedden) alé kell
irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért a jegyzd felelos.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontdsa-
val €s hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzéséért a jegyzo felelds. Az ellen-
brzést kovetben a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak megfelelden el kell vé-
gezni. Az ellendrzést a pénztar év végi leltarozasakor kell elvégezni.
A nyilvantartdsnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

~ akulcs atvevdjének a nevét,

— azatvétel idejét,

— azatvétel okat, (pl. munkakdr betdltés, helyettesités stb.),

— az atvevo sajat kez(i alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei
2.1. Személyi feltételek
Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletti, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd dolgo-
76 bizhat6 meg. '
Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

— pénztaros,

— pénztarost helyettesito,

— pénztarellendr.

Két vagy tobb személy egy id6épontban kozosen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. Pénztdros feladata, felelossége

A pénztérost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintet-
ében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogzite-
ni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat megOr-
zéséért a jegyzo felelds.

A pénztaros feladatai:
— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyo-
litasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz sziikséges pénzosszeg ido-
beni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allastdl, a pénztari bizonylatok érvé-
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nyességének, alaki és tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasdgéanak biztositasarol,

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

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamadasi nyomtatvanyok (csekk, utal-
vanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartdsa,

— az lizleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu infor-
maciok megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

Az Intézménynél a pénztarosi feladatokat Siposné Fodor Agnes 14tja el.
2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint kételes maradéktala-

nul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azono-
sak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az éltala kezelt pénz és egyéb érték-
targy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének feleldsségi nyilatko-
zatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztéaros helyettese 4ltal
alairt nyilatkozat megOrzéséért az jegyzd felel6s.

A pénztérost tavolléte esetén Sajtosné Juhdasz Tamara helyettesiti.
2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

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

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges alapbi-
zonylatokat,

— azegyes gazdasagi események dokumentalésa a szabalyzatban meghatarozott bizonyla-
tokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

— megtortént-e a szabédlyzatban eldirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontb6l, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, mdsrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai meg-
egyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, egyéb értékek meglétének ellendrzése
soran ellendrizni kell, hogy

— apénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzards alkalméaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-¢ a
tényleges pénzkészlettel,

— az egy¢b értékek nyilvantartdsa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellendrzott pénztarbizonylatokon a pénztarellenérek kézjegy-
ével el kell latni.
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Abban az esetben, ha a hdzipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést dllapit
meg a pénztirellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet bevételez-
tetni, hidnyrdl jegyzokonyvet felvenni).

Az Intézménynél a pénztarellendri feladatokat dr. Gdl-Lakatos Enikd jegyzd latja el.
A pénztarellenért tavolléte esetén Sajtosné Juhdsz Tamara helyettesiti.
2.5. Az utalvdnyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a szabélyzat 2. szdmu mel-
léklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, alairasa-
nak jol lathat6 helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott szemé-
lyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkakorokben
személyi véltozas torténik, a munkakort ellatd uj személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg
kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kovetendo eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenér feladata.

A pénztaros havi pénztarzarast koteles késziteni. A pénztirzarast a pénztdrellendr minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhato pénzosszeg és értéke
megegyezik-¢ a bizonylatokon szerepld Osszegekkel.

A rovancsolést el8zetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek vératlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munka-
jat. El8szor meg kell kémi a pénztirost, hogy készitsen pénztarzarast. A zaréast kovetden el
kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva €s
Osszegezve az ellendr ellenérzése mellett a pénztarban taldlhato készpénzt.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

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

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

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibd!l szarmazik az
eltérés. ‘

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.
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Pénztdarbizonylatok ellenorzése

Ellenérizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— Kkifizetések bizonylatainak 6sszegszer(isége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiinte-
tett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott &sszegek nyilvantartdsanal az elszamolds megfelelé id6ben
megtortént-e.

3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztdr pénzelldtisa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztdirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrél az tigyben érintett vezetOknek, ligy-
intéz6knek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifi-
zetések 0sszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg ¢s a targynapi kifizetések varhato Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztér pénzsziikségletét,
— osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfelel8en kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelve-
teli utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdimldrol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményiink készpénzt a bankszamléja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal vehet
fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigorti szdmadasra kételezett, felhasznalasarol nyilvantar-
tast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfelelden olvas-
hatoan kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb modositas, illet-
ve hamisitas lehetésége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (€v, ho, nap)
kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kialli-
tani, és a rontott példanyokat a tombben a toszelvényekkel egyiitt meg kell rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszimok emelked6 sor-
rendjében kell felhasznalni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevaltisanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujtd sze-
mélynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

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

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel

Az Intézmény pénzforgalmi betétkényvvel nem rendelkezik.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Az Intézménynél bankkartya nincs hasznalatban.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszdmléra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl fizethetd be.

A pénztdros:

— meghatdrozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zaré pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkezd
napok varhat6 készpénzigényét,

— kozremukodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitdsardl, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérol. A pénztaros a hitelintézetbe befizetett Gsszeget kiadasi pénztarbizonylaton
kifizetésként rogziti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai

A készpénzdllomdnyt érinto pénzmozgdsok jogcimei és eljdrdsrendje

A hazipénztar az Intézménynél felmeriilo készpénzfizetéseinek teljesitésére, bevételeinek be-
szedésére 1étestl.

A készpénzallomdnyt néveld bevételként kell elszdmolni:
— afizetési szdmlarol felvett készpénzt,
— akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékeét,
— akészpénzigénylés elszamolasra dsszegének, eldlegek visszafizetését,
— egyéb bevételt.

A készpénzallomdnyt érintd kifizetésként kell elszdmolni:
— apénztarbol fizetési szdmlara befizetett készpénzt,
— a tevékenységet szolgald eszk6z0k beszerzése, szolgdltatas igénybevétele érdekében
felmertilt készpénz kifizetéseket,
— elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,
— elszamolésra kiadott eldlegeket,
— egyéb kifizetéseket (pl. bér, tarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok).

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

3.2. A hdzipénztdr készpénz kerete
A pénztarban napi pénztar zarlatkor 500 000 Ft Gsszegnél tobb nem lehet. A hazipénztari

pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat elott az Intézmény elszdmolasi szamla-
jara be kell fizetni.
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A hézipénztar napi zar6 allomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozd dsszegek kifizetésének teljesitéséhez az
elézé napon felvett és a kovetkezd munkanapon kifizetésre kertild Osszeget.

3.3. A pénzszillitds szabdlyai

A pénz szillitisanak megszervezése a pénztdros feladata. Munkaidd utdni 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 pénzszdllitds feltételei:

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

A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fiiggden kiilonbozo feltételek meglé-
te mellett torténhet. Igy:
— 100.000, - Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallitd végzi pénzszallitd 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 0sszeg szallitdsakor két 16 kisér6t kell biztosi-
tani,
— 2.000.005, - Ft feletti dsszeg esetében a fentieken tul tovibbi kikétés, hogy a szallitas
személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal érintett
hely kozotti tdvolsag meghaladja az 1 km-t.

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

3.4. A pénz valédisigdnak ellendrzése

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

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

—  Valédinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kézlonyben kozzétett hirdet-
ményben foglalt leirasnak megfelel.

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

—  Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
stlyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon meg-
hamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalt-
hat6 (befizethetd).
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A pénztdros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi el-
ismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetOvel tisztazni a hamisnak 1atszo bankjegy
vagy €rme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizetd nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tlintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egytitt
az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztirzdarlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tdvollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évd készpénzrdl,
értékekrdl, Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdilkodasi szakrendszer altal
szamitogéppel, zart rendszerben eldallitott, illetve papir alapon kézzel kitoltott atadas atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmiu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad, kételes a
néla 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a jegyzd részére
eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a jegyzd jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kertil
kinyitasra. Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a
kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt a jegy-
zonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmdaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb érté-
keket az atvevonek jegyzOkonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét €s értékét. Az atvevd pénztaros koteles meg-
gy6zbdni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok naprakész allapota-
16l. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

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

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashat6 alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdlagos val-
tozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A pénztéri nyilvantartdsban elszdmolt kiadési €s bevételi tételek bizonylatain az elszamolés
tényét feltiing €s el nem tavolithato jellel meg kell jellni.

A pénztari nyilvantartas céljara az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodé-
si szakrendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben eldallitott bizonylatot kell alkalmazni.
Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat keriil hasznalatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az lizemsziinet elharulasa utén rogzitésre keriilnek.
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A szabdlyszeri javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni: A bizonylatra helytelenil be-
jegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni, gy, hogy az eredeti bejegy-
zés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thuzott szdm vagy
szoveg 161¢ kell {rni.

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 pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett (1j bizonylatot kell kiallitani és a ron-
tott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell drizni.

A kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbél ellendrizni kell.

Az ellenérzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitdjat értesiteni kell &s fel kell szdlitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsé szervektdl beérkezd bizonylatok alaki €s tartalmi szempontbdl torténd ellendrzéséért
az érvényesitéssel megbizott Siposné Fodor Agnes felelos.

Az Intézmény kiilsd szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az Intézmény koteles javitani. A javitas
torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és j bizonylat kiallitdsaval vagy
helyesbitd bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell az eredeti bizonylat azonositaséhoz sziikséges
adatokat, a médositasnak megfelel6 1) tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol torténd szabalyszert kitoltésé-
ért, valamint ellendérzéséért, a jelen szabalyzatban megjelslt személyek a felelosek.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, szigord szamadasi kotelezettség alda vont nyomtat-
vanyok, tehat azokat ennek megfelelden a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattomboket szabad hasznalni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzeék, az Utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendel utalvany stb.

A pénztarbizonylatokat az Onkorményzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalkodasi szak-
rendszer altal szamitogéppel, zart rendszerben, illetve lizemsziinet esetén a kézi pénztarjelen-
tést tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné jelzéssel) és
helyette 01j bizonylatot kell kiallitani.

4.2. A pénztdri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrol - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében szdmmal és betli-
vel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendé osszeget készpénzforgalmi
jogcim, és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett dsszegeket 6ssze kell adni €s az §sz-
szeadéds eredményét a nyomtatvany sszesen rovatdban kell feltiintetni. Az §sszesen rovatban
szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiin-
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tetett Osszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének lires sorait athtizassal érvényteleniteni
kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd ala-
irdsa 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:
—  abizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—  ¢és akonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitdégéppel, hdrom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztéri alapbi-
zonylatokat majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyditt kell
konyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapélddnyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a be-
fizetének kell 4tadni.

— A harmadik példdny a leftizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.3. A pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésrol — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi pénztirbizony-
latot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos mddon kell kidllitani a Bevételi
pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. A pénztaros utal-
vanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta (4n. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

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

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éaltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az 4tvevok aldirasaval
a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell ir-
nia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, konyveld, ill. ellendrzést végz szintén kdteles fel-
adata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitogéppel, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példidny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alap-
okmadnyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kony-
velésre atadni.
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— A mdsodik, a topéldiny a lefizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.
4.4. Eljleg, ellitmdny kifizetésének rendje
Intézményiinknél az intézményvezetd irdsos engedélye alapjin — hataridohoz kotott elszamo-
lasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetd fel. Az eléleg felvételére és elszamoldsara az

Onkorményzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdilkodasi szakrendszer éltal készitett
nyomtatvanyt kell haszndlni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak dologi kiadasok rendezésére adhat ki.

Kivételesen indokolt esetben az intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolésra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztiros nyilvdntartdst vezet Onkorményzati ASP
Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvev6 nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— azigénylést alaird vezetd nevét,

— afelvett 6sszeget,

— az elszamolas hatéaridejét (mely egyéb el6irdsok hidnyaban a

30 napot nem haladhatja meg),

— afelhasznalt 6sszeget,

— az elszamolas keltét,

— azcsetlegesen visszafizetett 6sszeget,

— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Kikiildetéssel kapcsolatos koltség elleg nem keriil kiadmanyozasra.

Valamennyi elszdmoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridékon kiviil 30
napon beliil 12° érdig el kell szémolni. Ez alol kivételt képeznek az athuzédoan kikiildetés-
ben tartozkodok.

Az Intézmény altal a dolgozo részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fenn-
all, abban az esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az ad6t ebben az eset-
ben a munkavallal6 fizeti meg.

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszdmolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eloleg valamely oknal fogva aznap nem kertlilhet fel-
hasznélasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hatariddre torténd elszdmoldsanak elmulasztisa
esetén az elbleget felvett dolgozot irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a felszdlitas ellenére
sem szamol el az el6leggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell az jegyzdnek. Abban
az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Gsszegétol

rrrr

fiiggden kartéritési, illetve blntigyi eljarast kell kezdeményezni.

Az Intézmény éltal hasznalhaté nyomtatvanyok mintaja a szabalyzat 7. sz. melléklete.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai
4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Intézményiinknél alapvetéen nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira torténd at-
utaldsdval keriil sor a munkabérek kifizetésére. ‘

Indokolt esetben a pénztarbdl torténd munkabérfizetés esetén a pénztaros a munkabérek kifi-
zetése c€ljabdl a pénzintézettdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot
veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot 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 elézetesen nem vette fel, elozetes megbizésa alapjan a részé-
re jaro osszeget legkésdbb a bérfizetés napjat kovetd 6todik munkanapon belf6ldi postautal-
vanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjel6lt tartdzkodasi helyre.

A belf6ldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell he-
lyeznie a pénztarnak. A dolgozdk altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen 6sszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthaté készpénz 6sszege nem névelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— sorszam,
— dolgozd neve,
— fel nem vett Osszeg,
— a bérfizetés idépontja,
— avisszavételezés idopontja,
— a bevételi pénztarbizonylat szdma,
— apostan torténd elkiildés iddpontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadési pénztarbizonylat szdma és a ki-
fizetés id6pontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolds rendje

Az Intézmény esetén a hazipénztaron kiviili pénzkezelési hely nem miikodik.
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6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentés szdmitogéppel az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalko-
dasi szakrendszerrel késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

—  a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alap-
jén,

—  agazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatirozhat6 szoveges leirasat

— abefizetett, illetve kifizetett Osszeget.

A pénztéros pénztirzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztiros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel al-
kalmaval az atvevének meg kell gy6z6dnie az elszamolasok helyességérol. A pénztarzarlatnal
jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellenérnek.

Ha az ataddsnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tado helyett a jegy-
zdnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példdanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni.

A pénztérzaras soran:

— meg kell &llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd készpénz-
allomanyt,

~ meg kell allapitani tovabbé a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi vég-
sszegét, az elézd napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzéllomanyt,

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

Az eltérés rendezésérél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ald
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztéros befizetési kote-
lezettségeként el0 kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

Az Intézmény valutapénztarral nem rendelkezik.
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VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alébbi értékeket:
—  abelfoldi fizetbeszk6zoket cimletenként,
—  azértékeket,
—  aszigorl szdmaddasu bizonylatokat.

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

— aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyezd neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,

— akiadas idépontja,

— akiadést elrendel6 rendelkezés szdma,

— az atvev0 neve és cime,

— az atvevo alairésa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
Az Intézmény Ertékpapirokkal nem rendelkezik.
3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigort szamadas al4 tartoznak.
Azokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés az Onkor-
manyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerrel el6allitott formanyom-
tatvany, mely zart rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilon
nyilvantartast nem kell vezetni réla.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, illetve kézi pénztarjelentés
nyomtatvany keriil hasznalatra, amelyek a szamitégépes rendszerben az tizemsziinet elhdrulé-
sa utan rogzitésre keriilnek.

A szigoru szamadas alé tartozé nyomtatvanyokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan. A nyilvan-
tartdsnak — nyomtatvanyonként — a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznélas kezd6 idOpontjat,

- a felhasznalas befejez6 idopontjat,

- a felhasznalésra atvev) alairasat,

- a felhasznaltan visszavevd aldirasat.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztirosnak
kell megoriznie.
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formaban meg6rizni a szamvitelrél szol6 2000. évi
C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az intézményvezetd irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VIL
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom sza-
balyszeri végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldsék meghatarozott feladatainak el-
végzését a jegyzd negyedévente ellen6rzi. Az ellendrzést irdsban dokumentalni kell, arr6l
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 8. szdmii melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezet6i ellenérzést végz6 jegyzd szabalytalansagot allapit meg, ab-
ban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett felelésségre vondsat.
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o VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. januar 3. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg valamennyi
korabban kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmii mellék-

letében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori lefrdséban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban

nevesitett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkdltatdi jogokat gya-
korlo személy felelOs.

Tiszamogyoros, 2022. januar 3.

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

Fodor Melinda
intézményvezeto

,~\\

Dr. Gdl- Lakatos Enikd
jegyzo
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

Tiszamogyordsi Tiindérkert Ovoda és Konyha

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt. kisvardai kirendeltsége
Az Intézmény fizetési szamlaszama: 67900017-11019631

Sorszam Név Beosztas Alairas minta
1. |Fodor Melinda intézményvezetd d ijf. VZ B pih
2. Dr. Gal- Lakatos Eniké | jegyz0 ali: ( | 0 - CLW)V% ( /\QL/
3. <i 2 e i A oo Govintars el
iposné Fodor Agnes pénziigyi ligyintézo - J( T &b ﬂ/
4,
Tiszamogyoros, 2022. januar 3. g )
e 11 vt %M“&w
intézményvezeto
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Pénzkezelési szabélyzat

Tiszamogyordsi Tiindérkert Ovoda és Konyha

KIMUTATAS

az utalvanyozasi €s pénzligyi ellenjegyzési joggal rendelkez6 személyekrdl

2. sz. melléklet

Sor- Név Beosztas Alairds minta Szigno
szam
L. Fodor Melinda intézményvezetd gooﬁmr JZC leagh | <Fru
2. | Szabd Attilané 6vodapedagogus .imfcf’( #h ZOI/ / %M/
s x ‘ B L o N € aceals
3. | Siposné Fodor Agnes pénziigyi el6ado | i p— God~ T T OUN
4. | Sajtosné Juhdsz Tamara pénziigyi eldadd > e,/ I h—

Tiszamogyords, 2022. januar 3.

intézményvezetd

Tiszamogyorési Tiindérkert Ovoda és Konyha

25
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3.a. sz. melléklet

Tiszamogyordsi Tiindérkert Ovoda és Konyha

NYILATKOZAT

Alulirott Siposné Fodor Agnes pénztaros tudomésul veszem, hogy Tiszamogyordsi Tiindér-
kert Ovoda és Konyha hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezelésé-
ért teljes anyagi feleldsség terhel.

Tiszamogyorés, 2022. januar 3.

pénztaros
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4. sz. melléklet

Tiszamogyordsi Tiindérkert Ovoda és Konyha

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Sajtosné Juhdsz Tamara pénztaros-helyettes tudomasul veszem, hogy Tiszamogyo-
rosi Tiindérkert Ovoda és Konyha hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb érté-
kek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi felelosség terhel.

Tiszamogyords, 2022. januar 3.

§L<C/ ‘ /[\

pénztaro$ helyettese
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5. sz. melléklet

Tiszamogyordosi Tiindérkert Ovoda és Konyha

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20....év........... ho ....nap alkalmaval a ... intézmény pénztarhe-
lyiségében.
Targy: Hazipénztar dtadas-dtvétel
Jelen vannak: pénztar ellendr
......................... pénztart atado

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

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 20.............. -t81 a kordbbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kertil-
nek 4atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat
Valuta Kiadasi pénztarbizonylat
Valuta Pénztarjelentés
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv .......c.coceevnens ( sorszadm)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése ol - ig

Pénztarjelentés

Kiadési pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

JErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartds az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonywv ......................( sorszam)
¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ......coveeveeee. (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezes........... Sorszam......db szam.......... érték

Ft, mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt dtadésra:

kam.f.

pénztarellendr

(valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt dtaddsra:

Tiszamogyorési Tiindérkert Ovoda és Konyha
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6. sz. melléklet

Tiszamogyorosi Tiindérkert Ovoda és Konyha

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ....nap alkalméaval a ................coeinine (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: ... pénztar ellenor
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 20.. .................... . -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
’ Penztflros Penztar?llenor Higny/tobblet(+)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellendr-
zés idGpontjaban.
k.m.f.
............. penmros penmreuenor

7. sz. melléklet

Bevételi pénztarbizonylat
koltségvetési szervek részére Sorszam:
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bélyegzd helye
Ervényesitd: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyz6):
KEZ:ZE;’;T Fokonyvi Ervényesités Szive Osszeg
orea szamlaszam szakfeladat g Ft
jogeim
Utalvanyozo:
Kényvelé:
Pénztéros:
Melléklet:
db Az osszeg befizetdjének aldirdsa, személyi igazolvany szama
Kiadasi pénztarbizonylat Sorszam:
koltségvetési szervek részére '
bélyegzé helye

Ervényesits: Kelt:

A pénztar fizessen az alabbiak szerint:

F -nak
t, azaz forintot

Ellen6r
(ellenjegyz6): Készné

lesrzglerzzi- Fékonyvi Ervényesités Szive Osszeg

orsa szamlaszam szakfeladat 8 Ft

jogeim
Utalvanyozo:
Koényvels:
Pénztéros:

Melléklet:
db Az osszeg atvevGjének alairasa, személyi igazolvany széma
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BEVETELI UTALVANYRENDELET

Cim: Sorszam:
Tel.: Kotvall. sorszdma:
Ugyintézo:

Kotvall. iratk. azon.:
Bankkivonat sorszdma:

Azonositd:

BEVETELI UTALVANYRENDELET
Koltségvetési év:
Eredeti el6iranyzat dsszege:
Moédositott eldiranyzat dsszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A befizetés jogcime:
A teljesités modja:
A jovairand6 bankszamla szama és megne-
vezése:
A befizetd azonosité adatai:
Vevo/Szallito kod:
Megjegyzés:
Kozlemény:

A szamla/bizonylat adatai
Erkeztetés Szédmlaszdm Utalvanyozott 6sszeg (HUF) Teljesités | Fizetési | Pu-i tel].
szama/déatum dituma | hatdridé | datuma

Netto AFA Osszesen

A szémla az alaki &s tartalmi kovetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazoldsa megtortént.

Ellendrzé Ervényesitd Ervényesités
idopontja:
Utalvanyozé  Utalvanyozas idopontja: Ellenjegyz6 Ellenjegyzés idépontja:
Kotelezettségvallalo
Részl. Ell szla  Int. kéd Szak fel. Bontas Kiv. _ Ei. AFAkat. AFA vig. T/K Osszeg __Fékonyv.
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli f6konyv / megnevezés T/K Osszeg
.............................................. Szamviteli gy intéz0......covvvrvmrveiniereniienenens
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KIADASI UTALVANYRENDELET

Név: Sorszam:
Tel.: Kotvall. sorszama:
Ugyintézo: Kétvall. iratk. azon.:

Bankkivonat sorszama:
Azonosito:

KIADASI UTALVANYRENDELET
Koltségvetési év:
Eredeti elSiranyzat §sszege:
Médositott eldiranyzat sszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletez6 kod/megnevezése:
A kifizetés jogcime:
A teljesités modja:
A terhelendd bankszamla szdma és megne-
vezése:
A kedvezményezett azonosit6 adatai:

Vevé/Szallitd kéd:
Megjegyzés:
Ko6zlemény:
A szamla/bizonylat adatai
Erkeztetés Szamlaszam Utalvanyozott 6sszeg (HUF) Teljesités | Fizetési | Pu-i telj.
széma/datum détuma | hatdrid6 | détuma

Netto AFA Osszesen

A szimla az alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazolasa megtortént.

Ellentrz6 Ervényesit(") Ervényesités
idépontja:
Utalvanyozé  Utalvanyozas id6pontja: Ellenjegyz6 Ellenjegyzés id6pontja:

Kotelezettségvallalé

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

Szamviteli tigyintézd
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Néy- Pénzkezelési szabalyzat Pénztarksnyv:
Cim:
Ugyintézd: Deviza: HUF
ROVATELSZAMOLAS
Bizonylatszam Bizonylat Tétel Bevétel Kiadas Részletezd | Fokonyv | Szakf.kéd
kelte kod
T Osszes bevétel:
Osszes kiadds:
Nyit6 egyenleg:
Z4r6 egyenleg:
kiallito ellendrzo
lelt.:
34



Pénzkezelési szabalyzat

Ugyintézo:

Datum:

CIMLETJEGYZEK

Pénztarkonyv neve: Deviza: HUF
Idészak: Nyitss: Zéris:
Nyit6 érték: Osszes bevétel: Osszes kiadds: Zaroértek:
Cimlet Darabszdm Erték
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 pénztarellendr

Tiszamogyordsi Tindérkert Ovoda és Konyha
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Adész.:
Cim: Bizonylatszam:
kiallitd Pénztarbizonylat datuma:
/nyomtatd
BEVETELIPENZTARBIZONYLAT
Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap _AFA érték _ Brutté
(sszesen: HUF,
azaz HUF
Megjegyz€s: Melléklet:db.
;:iéy;ntézé/érvényesité ellen6rzo utalvanyozo
........ konyveld pénztaros partner
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Cim:
/ kiallito
/ nyomtato

Bizonylatszim:
Pénztarbizonylat datuma:

KIADASIPENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:

Tétel megnevezése

AFA Alap AFA érték Brutté

Osszesen: HUF, azaz
HUF

Megjegyzés:

konyvel6

Melléklet: db.

pénztaros partner
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Kiadott elélegek listaja

Ado-
am/ I . . Bevételi
Ptb. Ptb. szer : Bruttd | Lejarati | Eléleg . . . . .., | Hataridon | Kiegyenlités Y
szam | kelte Partner | ado- | Ev ¢rtek | hatidé azon. Megjegyzés | Lejart? | Kiegyenlitett? wl? datuma pénztarbi-
azono- zonylat
sitd jel _
Osszesen 1
Kiadott eléleg:
Lejart eloleg:
Hataridon tali el6legek:
Ebb6] visszafizetett:
Hataridén tali kintlevoség:
Visszafizetett elolegek:
Kintlevoség: |
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8. sz7. melléklet

Tiszamogyorosi Tiindérkert Ovoda és Konyha

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ....nap alkalmaval a .....................oeei intézmény pénz-
tarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetdi ellenérzés
Jelen vannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenér
.......................... pénztaros

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

A polgéarmesteri Intézmény/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforga-
lom szabalyszer(i végrehajtasat a 20... .... /hé/...... /napjatol/ a 20....... /ho/........ /napjaig/
terjedd idészakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................ (egy-
z0/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— aszabdlyzatban meghatarozott pénztarellenéri feladatok végrehajtdsara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasu nyomtatvanyként tor-
ténd nyilvantartasara,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkért gyakorlok (ellen-
jegyzb, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezet6i ellenérzés soran szabélytalanségot nem éllapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban elbirtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az ut6lagos vezetdi ellen6rzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabélyzat 4.1. el6irasa ellenére a szigor(i szam-
addst nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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Megismerési nyilatkozat

9. sz. melléklet

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

Név Beosztas Kelt Aldiras
Fodor Melinda intézményvezetd | 7000 . 0. F /,/,v Loy ﬂ clu O~
T , , n ot | fetdutirid
Szabo Attilané ovodapedagogus 2044 (109 | Jrdd/ (rid-

Sajtosné Juhész Tamara

pénziigyi el6ado

094 0103,

5a e/ %//\'

Siposné Fodor Agnes

2042.01, 08,

pénziigyi eléado

) L;-‘TJ’ ‘(ﬁh A q/

Dr. Gal-Lakatos Enikd

A 1009105

. ﬁ:ﬁ) B KQ\D}W ) Cg‘%
4

it/
v
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