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Pénzkezelési szabalyzat

I.
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatdlya

Az allamhaztartisrél sz6ld 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1) bekezdése
alapjan a helyi dnkormanyzat, a helyl nemzetiségi Snkormanyzat, a tarsulas bevételeivel és kiada-
saival kapcsolatban a tervezesi, gazdalkodasi, ellenbrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és be-
szamolasi feladatok ellatasarol az onkormanyzati hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Herceghalomi Sandor Méric Kézségi Konyviar, Egyhazi
és Kozosségi Haz latja el a gazdasagi szervezet allamhaztartasrol sz0l6 tdrvény végrehajiasardl
sz016 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghataro-
zott feladatait maga, az 6nkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzatok és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezs szervezet vonatkozasaban.

A szabalyzat hatlya az alabbi szervre terjed ki:
Herceghalomi Sandor Moric Kézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz
(a tovabbiakban: intézmény).

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazasara, a pénzforga-
lom lebonyolitisa soran a bankszamlan t6rténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni. A hazi-
pénztar letesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb érékek, valamint azok kezelésével foglalkozd

munkatarsak fokozott védelmét.

1I.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

Az intézmeny a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellitassal kapcsolatos minden pénzforgal-
mat a kéliségvetési szamlan - ideérive az elszamolasi szamla alcimii szamlait is - koteles lebonyoli-
tani.

Az elkiiloniilo és atlathatd gazdalkodas, valamint az 6nallo kéltsegvetési gazdalkodassal és a pénz-
ellatassal kapesolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla alszam-
lait is - kell lebonyolitani.

Az onkormanyzat a valasztott szamlavezetS hitelintézetet a hdnap elsé napjaval valtoztathatja
meg. A fenntartd dontése alapjan az intézmény szamlavezetSje: OTP Bank Ny,

2. Az intézmény szamlai

Herceghalomi Sindor Méric Kozségi Konyvtir, Egyhazi és Kozbsségi Haz az alabbi bank-
szamlakkal rendelkezik:
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Megnevezés Bankszamlakivonaton Bankszamlaszam
Herceghalom Kézségi Konyviara 11784009-15798688

3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd kifizetések, uta-
lasok

A 2. pontban felsorolt szamlahoz készpénzforgalom tartozik. A fizetési szamla és a pénztar ko-
zotti kapesolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete rogziti.

A fizetési szamlakrol teljesitendd fenti utalasokért a pénziigyi el6add 11, és adbiigyi eloadd felelds.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal rendszerest-
tett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A rendelkezésre jogosultsagi kisrbdl ki kell zami Gjabb bejelentéssel azon személyt:

—  aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,

—  akinek munkaviszonya a koliségvetési szervnél megszint,

—  aki tartos tavollér miatt van tavol a munkahelyét6l (GYES, GYED, elore lathatoan hosszi
ideig tartd betegség),

~  akinek munkakdre miatt Gsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. penztarosi felada-
tokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a szabalyzat mellékletét képezd alairisbejelentdk sze-
rint keriile kijelolésre. A bejelentett személyek banki alairasmintajat a 10. sz. melléklet tartalmazza.

5. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az intézmény bankszamla-tulajdonosi mindségében bankszamlakivonattal értesiti a
fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokényvi konyvelés egyik alapdokumentuma,
ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi elSirasokat:

—  a bankszAmlakivonatokat idésorrendben le kell fzni,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelGen csatolni kell a jovairasi és terhelési értesitOket,
valamint az értesitokh6z kapesolodo utalvanyrendeleten érvényesttett és utalvanyozott kiadasok,
bevételek alapdokumentumatt,

—  a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a konyvelési tételek
kénnyebb azonosithatdsaga érdekében.
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Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzintézettol kért
/
masolattal.

6. Banki atutalasok szabalyozasa

Az intézmény a szamlavezetd pénzintézetiik altal telepitett ELECTRA elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére csak a kijelolt pénziigyi tigyintézo jogosult.

A rdgzitett adatok atutalasara a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités sza-
balyzataban utalvanyozasi jogkorrel és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazottak engedélye (alairasa)
utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztosttott jelszot a feladat ellatdsaban résztvev6kon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra jogo-
sultak személyében valtozas kévetkezik be a jegyzének gondoskodni kell 1 jelsz6 kérésérSl

Az tigyfelterminal és a szamlavezeto hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, vmszalga—
zolasok, banki informécidk) titkosak.

E18 szAmitbgépes kapcsolat esetén a kapesolat létrehozédja nem hagyhatja el az irodat, csak a kap-
csolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a banki rendszer hasznaloja felel.

III.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztir az intézmény mikédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigort
szamadas(i nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és meg-
Srzésére kijelol helyiség.

Az intézménynél mikodik hazipénzear az alabbiak szennt:

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Kényvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz hazipénztara 2053
Herceghalom, Gesztenyés (it 13. szam alatt a2 Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal pénztarhelyise-
gében mitkodik.

A hazipénztarakban kell kezelni

— a fizetési szamlikrdl felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az egyeb értékeket,

A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
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1.2. Készpénzillomanyt érinté mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetdség
szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben torténd teljest-
tésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-dhoz kapesolédban az Avr. 148. §-a rogziti a lehetséges készpénzes kiadasok korét
(készpénzfelvétel, készpénzelileg).

Az 5nkormanyzat koliségvetési rendelete alapjan a kévetkezé kifizetések teljesithetfek kész-

pénzben:

a)  afizetési szamlara befizetett készpénzt,

b) a kozfoglalkoztatasban részivevok bere, valamint a munkaba jarashoz kapcsolodo kozleke-
dési koltségtéritéset,

c)  a szervezetink tevékenységével Osszefiiggésben készlet- és kisértékil targyt eszkoz beszer-
zések,

d) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

e) egyes kisdsszegu szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesttése,

f)  atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g)  megbizasi dijak,

h)  vasarlasi és {izemanyag elGleg,

1) egyeb esetekben jogcimtdl fiiggetleniil 100.000,- Ft ésszeget meg nem halado kifizetés.

A készpénzallomanyt noveld bevételkent kell elszamolni

a)  afizetési szamlakrol felvett készpénzt,

b.)  akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,

c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
d)  azutdlagos elszamolasra kiadott Gsszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyeb értékér) csak a jegyz0
irasbeli engedélyevel szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsinak feltételei, kulcsok ke-
zelése

A héazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megdrzése vaskazettikban,
majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgald vaskazettak, pancélszekreny kulcsanak "elsé példanyat” valamennyi
peénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztan kulcsok "masod” példanyat a pénztaros alairasaval hitelesitett, lezart, lepecsételt bort-
tekban, zarhato szekrényben kell tartani.
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A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzo felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztesét kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzé-
se alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a nala levd kulesot (kul-
csokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritekban a pénztaros-helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra bizottsag jogosult.
P P Vi £ )08

A pénztir felnyitasanal

— a pénztar ellendmek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitisarol, az ott talale készpénz, értékek atadasardl jegyzo-
konyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitasanak idopontjat, okat,
- apénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenkent,
= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyeb ertékeket,
= szigort szamadas nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- azutolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvetelre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévk alairasat.
A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, ala-

irasanak jol kathato helyre torténd kifliggesztésérdl.

A hazipénztarakban lévo készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztirbelyiséy ablakait védo-
raccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni. A Polgdrmesteri Hivatal épiilete riasztobe-
rendezéssel ellatott.

1.4. Pénztiri nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari 6rikat kell meghatirozni és arrdl az
tigyfelek részére, tajekoztatast kell a pénztarhelyiség ajrajan kiftiggeszteni.
A pénztar nyitva tartdsa Herceghalomi Sandor Moéric Kézségi Konyvtir, Egyhazi és Ko-
zosségi Haz hazipénztar esetében:
Hétts 14.00 6ratdl  18.00 oraig
Kedd -
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Szerda 8.00 oratdl 15.00 oraig
Csuitortok -
Péntek 8.00 6ratdl 12.00 éraig

1.5. A hidzipénztir pénzellitisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztarak pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithatd.

A keszpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatbsigi intézkedés, eszkozbeszer-
zés) az ligyben érintett vezetoknek, tigyintézdknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a
pénztarost a varhatd készpénzkifizetések Ssszegérdl.

A pénziaros az el6z6 napi zard pénziaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd sszegének
figyelembevételével kiteles gondoskodni a pénztirak zavartalan mikodését biztositd készpénz
mennyiségerdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszitkségletét,

— osszealliga a cimletjegyzéket,

— az elbirasoknak megfelelden kialliga a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utal-
vanyt,

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

1.5.2. A készpénz szillitisinak szabalyai

A hazipénztarak miksdéséhez szitkséges készpénz pénzintézettSl toriénd felvételére, illetve szal-
litisara valamennyi pénztar esetében:

- 500.000 Ft-ig a pénztaros vagy egy felhatalmazott szemely (1 {5),

- 500.001 Ft feletti 8sszeg esetén barmelyik 2 felhatalmazott személy jogosult (6sszesen 2 £6).

Az 1.000.000,- Ft feletti Gsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetSen a
készpénzt a legrvidebb iddn beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozdk felel8sek az altaluk - a hitelintézetben
- atvett készpénzert. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a
pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A pénz szallitasara felhatalmazott személyek névsorat a 8. sz. melléklet tartalmazza.

Az 5.000.000 Fron feliili 6sszegnek a pénztarban torénd elhelyezésénél a pénztan ellenomek is
jelen kell lennie.
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1.5.3. Készpénz kezelése a hiazipénztirban

A pénztarakban nem fogadhaté el

— hianyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr4l nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas kovetkez-
tében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stlyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozote hamis, vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzOkényvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozdan, hogy hol, kit8l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szami melléklet szerint jegyzdkonyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételerol késziilt jegyzOkdnyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénzintézet-
nek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.6. Pénztirzirlat, napi készpénz z4ro allomanydinak maximalis mértéke

Az dllamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése alap;an

»Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti nap1 készpénz zard aﬂomany maximalis mértékét ¢ agy kell
meghatarozni, hogy a készpénz napi zar6 allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atla-
ga ne haladja meg a médositott kiadasi eldiranyzatok {66sszegének 1,2 %-at. Ha a modositott
kiadasi eldiranyzatok f6osszegének 1,2%-a nem éri el az Gtszazezer forintot, a napi készpénz zard
allomany maximalis mértéke Stszazezer forint. A napi készpénz zaro allomany maximalis mérté-
kének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.”

Az intézmény esetében a pénztarzarlatot haronta kell végezni. A pénztarban a napi készpénz zard
allomanyanak maximalis mériéke az intézmény eseteben pénztiranként 500.000 Fr.

A pénztarkeretet meghaladé Ssszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
2. A pénztarak kezelésével kapcsolatos feladatkérok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és erekkezelessel csak biintetetlen eloéletd, a feladat ellatisara szakmailag is alkalmas sze-
mély, dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értekkezelésre, annak ellendrzésére a ksvetkezd dolgozdk jogosultak:
a)  pénztaros,

b)  penztarost helyettesitd,

c) penztarellendr.
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Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozé, akinek a munkakore a pénztarosi munkakdrrel
osszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozé stb.).

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a bérelszdmo-
lasi feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal
rendelkeznek. Ugyancsak Ssszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a sze-
melyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak
és helyettesének a kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy t6bb szemely egy idopontban kdzésen, a pénztirat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. A pénztiros

A hazipénztarakat a pénztéros onalléan, teljes anyagi felelc’isséggel kezeli. A pénztiros munkaks-
rének e]foglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rigziteni (1. sz. melléklet). A nyilatko-
zat megQrzéséért a jegysi felelSs.

Az intézmény penztaranak vonatkozasaban a pénztarosi feladatokat pénziigyi eléadé II. pénz-
taros latja el (a pénztarosi nyilatkozat szerint; feladatait a munkakori leirs is tartalmazza).

A penztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz, ertekpaplr kezelese és megorzése, valamint
a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

Reészleteiben:

- akeszpénz sziikséglet felmérése,

—  akészpénz igénylése,

—  részvétel a készpénz pénzintézetben t6rénd felvételében,

—  afizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,

—  apénztarakban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerti kezelése, megrzése,

—  azalapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

—  abizonylati fegyelem betartasa,

—  abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiAllitasa, a pénztarakba befizetett Ssszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

—  apénztarzarlatra vonatkozd el8irasok betartasa,

—  anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

—  apénztarjelentések pénztarzarisi id8szakoknak megfeleld elkészitése,

~  apénztarakban tarolt szigor szimadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa valameny-
nyl intézmény vonatkozasaban.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a

pénztarak atadasardl-dtvételérdl ]egy’znkonyvet kell késziteni. A pénztirak itadasanal-dtvételénél
az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellen8mek jelen kell lennie.

2.3. Pénztdros helyettes
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A pénztarosokat tavollétiik esetén helyettestti:

Az intézményl pénztar vonatkozasaban a pénztaros-helyettes feladatokat adéiigyi eléadé latja el
(a pénztaros-helyettesi nyilatkozat szerint; feladatait a munkakori leiras is tartalmazza).

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellitja a pénztarosi teendSket - a 2.2. pontban leirt
penztarosi feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros helyettesitésenek idoszakaban -
a pénztaroshoz hasonloan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.4. A pénztirellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken il feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint
a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellen8rmek meg kell vizsgalni, hogy:

—  az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitetiék, és ellenje-
gyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazo-
lasa,

—  a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a szitkséges mellékleteket (alapbi-
zonylatokat),

—  a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

—  abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

—  apénztar be- és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznalidkee,

—  apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

—  a peénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a keszpénzt nem a
jogosult vette fel személyesen.

A pénztartjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a
penztarellendmek ellendriznie kell, hogy:
—  a peénzuarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztan bizonylatok
és az alapbizonylatok,
r ! 4 as 3 L 2. ’ 4
—  atényleges penzkeszlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentes adataval,
—  az énékpapirok nyilvantartisa a 9. pontban foglaltak szerint megtérténik-e,
—  az énekpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr kételes az ellenorzote okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast
kézjegyevel ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi id6szakoknak megfeleloen kell elvégezni.

A pénzuarellenorzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell 4
jegyzo fele.

Hiany esetében a pénztarosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat kitsleése
nélkiil befizetni.
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Tobblet esetén jegyzokonyvet kell felvenni, és a jegyz8konyv alapjin bevételi pénztarbizonylat
irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzillomany kézott egyezbséget megterem-
teni.

A pénztarellen6ri feladatokat az intézmény vonatkozasaban pénziigyi el6ado I. (a pénztarellen-
ori nyilatkozat szerint; feladatait a munkakori lefras is tartalmazza).

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsolatos
szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztar kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllftani.

A beveteli és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel
kapcsolatos alapokmianyt, melyek a kévetkezdk lehetnek:

—  készpénzfizetési szamla (szamla),

—  illetmény kifizetési jegyzék,

—  kikiildetési rendelvény,

—  felvasarlasi jegy,

—  pénztarni ki-, vagy befizetést elrendel8 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztdr esetében a ASP nevi sziamitdgépes programmal kell kil
tani.

A laallitott penztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott”
megjeldléssel ervenytelentteni kell és helyette &) bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénzearbi-
zonylat valamennyi peldanyat a topéldannyal egyiitt meg kell Grizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel kell
jegyezni a pénztarjelentéshe.

3.1. Pénztiti bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrS] valamennyi pénztir esetében a ASP nevil szamitogépes prog-
rammal elGalltott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozb pénztari alapbizonylatot
(pld.: készpenzfizetési szamla).

A bevételi bizonylatot - a befizetett és bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabdl - a
betizetovel ala kell iratni. A pénz awvételét a bizonylaton a pénztarosnak alafrisaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példinyban kell kiallitani, melybdl
—  azels6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vo-
natkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kinyvelés részére kell atadni,

11



Pénzkezelési szabalyzat

—  amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni.

A postai kézbesités ttjan érkezett készpénz osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztaros-
nak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett8l kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készi-
tett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a hitelintézet - készpénzfelvételrsl
52616 - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A Kkidllitott készpénzfizetési szamlik esetén kovetendd gyakorlat
Abban az esetben, amikor az intézmény az ériékesitésrdl, szolgaltatasnytjtasrol egyszertsitett

szamlat (készpénzfizetési szamlar) allitanak ki, a szamla kidllitasaval egyidejileg a beveteli pénz-
tarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztiri kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztan kifizetésrol valamennyi pénsiar esetében a ASP nevii szamitigépes programmal eliil-
litott kiaddsi pénstdrbizonylatot kell kiallitani,

A kiadasi penztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alapbizonylatot
(készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).

A pénztaros csak szabalyszerdien kiallitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet
ki a pénztarakbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezo személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, meg-

bizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas (p/d B.Szmy. 18-21 rsz.)
ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatal-
mazas is elfogadhat6. Ezekrl a meghatalmazasokrdl a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni, és
a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a2 meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, mely a konyvelés bizonylata, ezt a pél-
danyt a pénztan alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére
kell atadni.

3.4. Pénztirjelentés

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

A pénztarelentést valamennyi pénztar esetében a ASP nevii szamitogépes programmal kell ve-
zZetni.
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A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati id8szakamak megfelelSen koteles elkésziteni a
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyveles részére kell
atadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelveteli utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvinnyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztirba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfel-
vetelrdl sz6lo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznalas el6tti és utdni nyilvintartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigora szamadas ala tartoznak.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként és onkormanyzat / hivatal bontasban - a kivetkezoket
kell tartalmaznia:
—  sorszam,
—  apénztiros részére t6rénd atadas idopontja,
—  azatvevo neve,
I " rr
- azatvevo alairasa

A hasznalatbdl kivont (betelt, év végeével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénszirosnak kell
meg0riznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meglrizni a szamvitelr8l sz0l6, t6bbszdr
modositott 2000. évi C. tGrvény alapjan.

4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyai

Fonntban készpénzzel (bankjegy vagy erme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak egész szami t6bbszordsére végzodik, ugy meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végosszeget meghatarozni és a pénzfize-
tesre iranyuld kotelezettséget teljesttent.

A nem 5 forintra vagy annak egész szami tbbszordsére végz8dd fizetendb végosszeg és a kere-
kités alapjan meghatarozow készpénzben fizetendé sszeg kiilonbsége kerekitési killonbozet-
nek mindstil.
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A kerekitési killonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat kialliasa,
illetve annak bizonylaton térténé feltiintetése nem kotelezd.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigylleg rendezettnek kell te-
kinteni.

A kerekitési kiilonbozetek Gsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez
kapesoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodé kiilonbozetet ~
amennyiben az eredeti bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre,
a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, gy a kerekitési kiillonbozetbol
adodo Osszeget a pénziigyl szolgaltatasok jogcimre, vagy az egyeb sajatos bevétel jogeimre kell
elszamolni a kerekités elGjeletd] fiiggden.

A kerekitési kiilonbézet az altalinos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekites szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig vegzGdo osszegeket lefelé, a legkozelebbi O

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz8dS sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzods dsszegeket felfele, a legkdzelebbi 0
fonintra végz6do Ssszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az dsszeget a leghdizelebbi 0 és 5 forintra végz8d3 Ssszegre, felfelé kell ke-
rekiteni.
5. Pénzbeszedd helyek miikédése

Az alabbi bevetelek beszedése pénzbeszeds helyeken torténik:

Herceghalomi Sandor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz (2053 Herceg-
halom Gesztenyés Gt 15)

—  konyvtan beiratkozasi dijak
—  késedelmi dijak

~  konyv értékesités

~  belépodijak

—  béreti dijak

- sth.

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A be-
szedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara késspénsfizetisi szambir kell hasznilni. A pénzbeszedd hely az az
ASP szamlazb moduljaban elGallitott késspénsfizetési szdmidkat hasznalhatja, Ugy, hogy a készpénz-
fizetési szamlakat az intézmeny 2ltal szolgaltatott adatok alapjan a Herceghalomi Polgarmesteri
Hivatal allitja ki.
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Amennyiben a készpénzfizetési szamla igény hivatali nyitvatartasi idén kiviil torténik, Ggy az in-
tézmény kezi szamla allit ki, amelyet a killitast kévetd elsd munkanapon lead a Hivatal részére,
hogy az teljesithesse a NAV adatszolgaltatast.

A beszedett bevételt 200.000 Ft- ig gytijtheti az intézmény. A beszedett bevételeket minden eset-
be be kell fizetni az intézmény pénztariba, ahol bevételezésre keriil.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A dolgozok részére elsGsorban bankszamlara torténd utalssal keriil sor a munkabérek kifizetésé-
re.

Az intezménynel el6fordulhat, hogy a foglalkoztatottak bére pénztarbdl keriil kifizetésre. A pénz-
taros csak a készpenzben ténylegesen kiadhaté (netté) jarandosagot fizetheti ki a dolgozdk részé-
re.

7. Elszamolasra kiadott Osszeg nyilvintartisa
7.1. Elszdmoldsra t6rténd kiadisok jogcimei

Keészpénzt elszamolasra csak a kivetkez8 célokra adhat ki a pénztaros a hazipénztarakbdl:
- kikiildetési kdleségre,
—  beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére pontos cél meghatarozisaval,
—  reprezentaciora,
—  postakoleségre,
s L4 4
~  lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben az intézmény vezetSje adhat irisban engedélyt a fenti jogcimeken

kiviil, készpénz elszamolasra t6rténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra térténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra twrténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére kizirdlag az adott

kolisegvetési szerv tevekenységével Ssszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz megszerzé-
4 ’ = Rk 7’ i I s

se, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elSlegre) csak névre szdlban, a felvétel pontos céljanak meghatirozasi-

val, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kovetden és csak olyan bizonylat alapjan lehet

kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolds hatarideje is fel van tintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott 8sszeg a célnak megfelelden nem hasznilha-
t0 fel, a felvetr Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni,

7.3. Az elszdmoldsra kiadott osszeggel térténd elszimolds
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Az elszamolasra kiadott 8sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elGleggel) o személyi jivedelemadiril s36l6 1995, évi CXVIL tirvény
72.5 (4) bekezdés ¢) pontja alapjin annak felvételétd] szamitott 30 napot meg nem haladé idGtar-
tamon beliil el kell szamolni.

Amenn}qben az_elszamolasra kiadott Gsszeggel (eloleggel) az azt felvevd 30 napon belil nem
szdmol el, tgy Ot a szemelyl jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72. §-a szerint ka-
matkedvezménybol szarmazd jovedelemadd terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvdntartisa
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Gsszegrdl a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartasra a ASP altal elGallitott nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

—  akiadas keltét és tételszamat,

—  afelvevs nevét,

—  az Osszeg jogcimét,

—  azigénylést alaird vezeto neveét,

- afelvett Gsszeget,

—  azelszamolas hataridejét (mely egyéb elbirasok hianyaban a 30 napot nem haladhatja meg),
- a felhasznalt Bsszeget,

—  azelszamolas keltét,

—  azesetlegesen visszafizetett Gsszeget,
—  abevételezés tételszamat.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az intézmény vezetd felé,
azoknak a neveét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett Gsszeggel

(el6leggel).

Az elt'ﬂegek technikai lebonyolitasanak médja:

—  a pénztaros az eloleget kiadasba helyem (a pénztarbizonylat melleklete az eldleg pénziigyi
ellenjegyz§ dltali engedélyezése és feltétlentil hivatkozni kell az el6leg-nyilvantartas sor-
$zamara is)

—  a pénztaros az eloleggel valo elszamolaskor az eldleget teljes Gsszegben bevételezi (techni-
kai miivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozés az el8leg-nyilvantartas sorszamara);

—  a peénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az eloleghdl tértént vasarlasokrdl a rendelke-
zésére allo bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartiasa

8.1. Valutapénztir kezelése
Az intézmeny nem rendelkezik valutapénztarral.
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8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
Az intézménynél jellemzdéen nem fordul elé kiilf1di hivatalos kikiildetés.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztirban

Az intezménynél a pénztirban nem rendelkeznek értékpapirral, részvénnyel, kitvénnyel.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigor szamadast nyomtatvanyok

A szamwtelrol 52016, tobbszdr modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének el8irisa

szerint szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

- @ keszpenz kezeléséhez kapcsol6dé bizonylatokat,

—  mas jogszabaly elirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi esemenyekhez kapcsolodo bi-
zonylatokat (ide¢rtve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmi szamlat és nyugtat is), tovab-
ba

—  minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatva-
nyon szerepld névériéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy

~  amelynekaz illetéktelen felhasznalisa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigor( szamadasi kbtelezettség ald vont nyomtatvanyok az intézménynél vonatkozasaban:
a)  kiadasi pénztarbizonylat,

b)  bevételi pénztarbizonylat,

¢)  szamlatSmb,

d)  készpénzfizetési szamlatmb,

e)  nyugtatdmb,

f) pénztarjelentés,

g)  készpénzigénylés elszaimolasra,

h)  készpenzfelvételi utalvany,

) kikiildetési rendelvény.

A sngoru szamadas ali vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a pénztiros szabviny-
nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast kételes folyamatosan vezetni.

A szigori szamadast nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azoldkal elszamolni. A betelt
szigori szamadasi nyomtatvinyokat a konyvelést végz8 szervezet brzi. Az év kdzben betelt
nyomtatvany wWmboket 8 évig meg kell 8rizni az irattarban.
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Pénzkezelési szabalyzat

Iv.
BANKKARTYA HASZNALAT

A Herceghalomi Sandor Moric Koézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz rendelkezik
bankkartyaval:

Az intézmény és a szamlavezetd pénzintézet kozott l1étrejott bankkartya szerzédés alapjan az
intézmény vezetdje jogosult bankkartya hasznalatara:

Bankkartya szama Bankkartya tipusa
5318 0701 1691 1313 MasterCard

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas, kartya érvény-
telenités, szamlaforgalom ellenérzése, stb. a pénziigyi eloadd I11. feladata.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személy csak az onkormanyzat miikodési kiadasaival
Osszefliggésben hasznalhatja a bankkartyat. A bankkartyaval torténé fizetés esetén a szamlat,
valamint a bankjegykiadé automatan, vagy terminalon keresztiil tértén6 pénzfelvétel esetén
annak bizonylatat 3 munkanapon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek haladéktala-
nul jeleznie kell a pénziigyi ligyintézs, valamint a kirendeltségvezetd felé, tovabba azonnal
intézkednie kell annak visszavonasardl, vagy letiltdsardl a szamlavezetd pénzintézet felé.

A bankkartya atvételekor annak hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell rogziteni.

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

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2025. év szeptember hé 1. napjan lep eletbe, és egyldejlﬂeg hatalyat
veszti minden pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

Herceghalom, 2025. augusztus 8.

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

To6thné ;tha Anita

mtezmeny VGZEIO
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Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Ablivott; ouvsiesnis (lakeim... cev we ) pénztaros tudo-
masul veszem, hogy ... haz1penztaraban Tezelt Valamennyl penzeszkoz és egyeb érték keze-
leseert teljes, korlatlan (100% os) anyagi felel6sség terhel 20.. év ... ... .. ho ... ... . naptdl visszavo-
nasig.
Herceghalom, ... ... ... o ool

pénztiros
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2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

AT sansanusso (lakeim... .. ... ... ..} pénztaros-
helyettes tudomasul veszem, 5 ; hampenztamban kezelt valarnenny; penzeszkoz
és egyeb érek kezeleseert teljes korlithn (100% os) anyagi felel6sség terhel 20.. év ........ ho

.. naptol visszavonasig.

Hercephaloty, i i s s

pénztaros-helyettes
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3. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott .vevinieininnnnns (lakcim... ... ... ... .) tudomasul

veszem, hogy a . .. hampenztaranak és penzkezelesenek ellendrzési feladatai

nak ellatasa az én kotelezettsegeny s munkém sorn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a bels

szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom; munkam sordn jogszeriien kell eljamom, 20.. év
. ho ... ... naptdl visszavonasig.

Hlerceohalont cous s s s 50 soiven

ellendr
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4. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT

oo s pénzbeszedd hely )
AIIHESE: 500 sasvnsmminans pénzbeszedd (lakcim...
tudomasul veszem, hogy az altalam beszedett valamennyl penzeszkoz es egyeb &riékek kezelese—
ért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelGsség terhel 20.. év ... ... .. ho ... ... naptdl visszavona-

sig.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt
szabalyozast magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Herceghalom, ... ... .o o vee e e e e e e

pénzbeszedd
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5, sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Réswiile Ainummmmnnassmpsmny Wasiberaaraban 20..; s s v -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenwnnale sccunsmisins pénztar ellenor
.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevd
A i -ban a pénztarosi teendSket 20... ... .o -6l a kordbbi pénztaros ...
(betegsége, s ‘/abad.aaga) JL0TE1E AR (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvétel-
re:

a) Hasznilatban lévé

PENZIATEIENTES ovocorreveeesrrnsrsssessessaessssssesnssens (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:........covrevecresssnnseesnsnnee. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztArbizonylat ......coccvuuersersesessasssneens (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ............ o (sorszamtdl-ig)
Nyilvéntartés az értékpapirokrol ....... (db)
,Erekpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
Ertékpapir” kiaddsi pénztarbizonylat: ....cvveen. (sorszamtol-ig)
b.)  Hasznalatbdl kivont (betelt)
Perrtltelenins s (sorszamtol-ig)
Knechasi penstarhizonglats,. oo (sorszamtol-ig)
Beveételi pénztarbizonylat .....ceveerecceceecsenrcrennnns (sorszamiol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........coeeeeemsssseerennnne (sorszamtél-ig)
Nyﬂvéntartés az értékpapirokrol .......(db)
»Ertékpapir" bevételi penztarbizonylat ..o (sorszamtol-ig)

Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................. (sorszamtol-ig)
c) Pancélszekreny, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..., (db)
d) Eré lgpaph'ok

TICETEVEZES o cisscssisns BOTSEALS sssissssss U STATOG ssissss = N——

e) Készpénz:
... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

lem.f.

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

atado atvevo pénztarellenor
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Pénzkezelési szabalyzat

0. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KESZIUlE: A oovereerevereseereerssencrenons hazipénztaraban 20... ... cveveevrnrrees wmdnn

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszo bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: . pénztar ellenor
.......................... pénz belizetd
.......................... pénztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban ... ... ... .o o e ces s v vee oa(DEV)
bltiones oo conion 5 00 sonm smnn w o5 ses VOTTROBRE o o vy sommisercsan s 18 s v 920
alatti lakos, hogy ............ ... Ft (azaz ... oo oo ve s e e et v e ... fOrInt) Bsszeget fizessen
be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sorin a pénztarosnak a ... ... ... ... ... Ftcimletd, ... ... ............ sorozat és
ot wer wer . SOTsZAMU bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeto személy az alabbiakban nyilatkozik arrol, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet mikor
és kitdl kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv
egy peldanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

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

befizeto
A jegyzOkonyv egy peldanyat a mai napon atvettem:

. T

befizetd alairasa
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Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas
s 25 msameamsnmmupnans s 5 pssisssnss DARIPENZEAYY)

A hazipénztar- és pénzkezelési szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo eloirasai alapjan az
alabbi személyek készpénzszallitasra vald jogosultsagat allapitom meg, s a kijelsh személyek
alairasukkal igazoljak, hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezonek ismerik el
20..év ........ho ... ... . naptol visszavonasig.

A készpénz szallitasaval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvetelével és szallitasaval megbizott személyek felelosek az altaluk - a hitelinte-
zetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyez-
tek, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

Sotszam Neév Beosztas Alairas

Plercephalom, «ow o i i s masos
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Pénzkezelési szabalyzat

10. szamu melléklet
KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Herceghalomi Siandor Moric Kézségi Konyvtir, Egyhizi ¢s Kozosségi Haz OTP
Banknal vezetett bankszamlaja vonatkozasaban:

Név Beosztas Alairas minta
Csizmadia Zsuzsanna Polgarmester
Tothné Fajtha Anita Intézményvezetd

A bejelentett személyek egyiittesen irhatnak ala:

Herceghalomi Sandor Moéric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz OTP
Banknal vezetett bankszamlaja vonatkozisiban elektronikusan:

Név Beosztas Alairas minta
Véghné Karsai Anita Adobiigyi el6ado
Vinczéné Vizer Zsuzsanna Penziigyi tigyintézd I1.

A bejelentett személyek egyiittesen irhatnak ala:
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Megismerési nyilatkozat

Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Kelt Aldiras
A/ [(_L-Zawrfr//"(#fg’/ < i
§Z§ﬁl4f)g/ 92/[,&’//(—' 0”/2/;;’;;75}/ Zo2i. O9.07 ﬂm?% il
[Forne Trrrma (tbapdupie 2o | go20 0907 | Bt Do A
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m%\ung Vo g Er RS e goop [yl (fr—
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