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1.

, ~ LFejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti eloirasok

A pénzkezelésre érvényes térvényi, rendeleti eldirasok

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2008. ¢vi Il torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyairdl -

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhdztartas szamvitelérol

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

A pénzkezeléshez kapcsolddé fogalmi meghatarozasok

Fogalmi meghatarozasok

dtutalds: a fizet6 fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek soran a fizetd fél
fizetési szamlajat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hatdsagi atutalds és az atutalasi végzés
alapjan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek soran a
fizeté fél fizetési szdmldjanak a kedvezményezett javara torténd megterhelése a fizetd fél 4ltal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgéltatdjanak vagy a fizetd fél sajat pénzforgalmi
szolgaltatdjanak adott hozzajarulas alapjan torténik,

fizetési megbizds: a fizetd félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgaltatdja részére
fizetési milvelet teljesitésére adott megbizasa, valamint a hatdsagi atutalasi megbizas és az atutalasi végzés,
fizetési szamla: fizetési miiveletek teljesitésére szolgalod, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tébb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz: a pénzforgalmi szolgaltatas igénybe vevdje és a pénzforgalmi szolgaltatd
kozotti megéllapodas targyat képezo, fizetési megbizds kezdeményezésére hasznalt, személyre szabott
eszk6z(0k) és/vagy eljarasok. ;

készpénzforgalom: a bankjegyek €s érmék felhasznalasanal térténd pénzmozgas.

valuta: valamely orszag torvényes fizetdeszk6ze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

JjelentSs Osszegii hiba: ha a hiba megéllapitasanak évében, az ellen6rzések soran ugyanazon koltségvetési évet
¢érintben megallapitott hibak, hibahatdsok egyiittes (eljeltd]l fliggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfodsszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegfédsszeg 2%-a meghaladja a szdzmillio
forintot - a szdzmillié forintot,
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10.

11.

12.

Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére és 6nalldan miikdé
intézményeire.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartisa és betartatisa kotelezd érvény(i a pénzkezeléssel és
ellentrzéssel megbizott dolgozok, vezetdk részére. Errél a 7. szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozat
alafrasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld
fizetési modok alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitisa sordn a bankszadmlan torténd tranzakeidkat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozo munkatirsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver

A Hivatal a kdzpontilag biztositott ,,onkormanyzati ASP” (tovabbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkodasi programot
alkalmazza.

A pénzkezelést az ASP rendszerrel 6sszhangban kell elvégezni. A pénziigyi miiveleteket a szoftverben rogziteni
kell.

Az ASP szoftverhez valé hozzaférési jogosultsagokat névre sz6loan kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal eldallitott bizonylatokat kell alkalmazni.

EsélyegyenlOség és kornyezetvédelem

A pénzkezelés soran Magyarorszag Alaptorvénye Szabadsag és feleldsség cimii fejezetének XV. cikke 4ltal
meghatdrozottakat, valamint az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szo16 2003. évi
CXXV. térvényt €s a helyi esélyegyenléségi programot be kell tartani.

A Hivatal miik6dése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére.

Az tgyviteli tevékenység soran keletkez6 papir hulladékot szelektiven kell kezelni.
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A.Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonosito adatok

1. Szervezet megnevezése: Hajduhadhazi Polgarmesteri Ilivatal

2. Szervezet cime: 4242 HajdGhadhaz, Bocskai tér 1.

Bankszamlak
Bankszamla szama Megnevezése
60600149-11067665 Koltségvetési elszamolasi szamla

Alairas bejelentésének szabalyozasa

3. Szémlatulajdonosként a jegyzo jelenti be a szamlavezeté hitelintézetnek (Kincstarnak), hogy a megnyitott
szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

4. A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejélentése a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstar) altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

5. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
6. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

7. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) 60600149-11067665 szamla

Aléairasi w
Név Osszeg (Ft)
sorrend
Barki-barkivel | Csafordi Dénes Polgarmester, Dr. Kiss Katalin nincs korlat

7
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Ketten egyttt + | Jegyzd, Suhaj Eniké Gazdasagi vezetd, Juhasz
Bélyegzd Erzsébet Vezetd Fotanacsos, Kiss Beata Vezetd-
tanacsos, Matolcsi Antalné Fémunkatars

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve pérositasban
irhatnak ala:
Barki-bérkivel

Ketten egylitt + Bélyegz0

Hazipénztarak

Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6

Hézipénztar ' 4242 Hajdthadhaz, Bocskai tér 1. Hétfé: 8.00—12.00 h
Kedd: 8.00-12.00h
Szerda: 14.00 — 18.00 h
Csiitortok: nincs

Péntek: 8.00 - 10.30 h

8. A készpénz szallitasi értékhatarok

A penz szillitisanak megszervezése a pénztdros feladata. Munkaidd utani pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtsl az atadas
idépontjaig, az atadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart.

Az 5.000.000 Ft feletti Osszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is jelen kell
lennie.

A pénzszdllitds feltételei:
1.000.000 Ft-ot meg nem haladé &sszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 118 pénzszallit6 — a pénztaros,
8
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1.000.000 — 3.000.000 Ft ko6zotti 6sszegnél:
—  pénzszallité taska,
— 1 16 pénzszallit6 és
- — 116 jegyzo altal kijelolt kisérod
3.000.000 — 10.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska,

— 116 pénzszallito és

— 2 16 jegyz6 altal kijel6lt kiséro
10.000.000.Ft feletti 6sszegnél:

—  pénzszallito taska, cimletektdl fliggden zart pénzeszsak,

—  geépkocsi,

— 1 {6 pénzszallito6 és

— 216 kisér6 2 16 jegyz6 altal kijeldlt kisérd, akik kozul 116 fegyveres.

A készpénz szillitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a

készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Pénzbeszedd helyek

Megnevezése Cime

Nyitvatartasa
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10.

A pénzbeszeddk ...... Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott Gsszeg) elérése esetén, de
legalabb .......... hetenként kotelesek a befizetéseket jogeimenként Gsszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen
szabalyzat 4. szamu mellékletét képezd Gsszesitd fvet.

Az Osszesitd {v egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt ...... Ft bevétel elérése esetén, de legalabb .........
hetenként at kell adni a pénztéaros részére, aki a készpénz bevételezésérsl bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

’ B. Fejezet ,
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan a — a megyei
onkormanyzat kivételével — a helyi Onkormaényzat fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolddd alszamlait
vélasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat a vélasztott szamlavezetd hitelintézetet a hénap elsé napjaval véltoztathatja meg.

Az édllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovéabbiakban:
Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a helyi Onkormanyzat a szémlavezetd
megvéltoztatdsardl hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szervét legkésébb

- avaltozas tervezett iddpontja elétt 30 nappal, valamint .

- a fizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan —
ideértve a fizetési szdmla alszamlait is — kell lebonyolitani.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évd szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsolodo
alszamlan lekothetok.

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §. (2) alapjan a
hitellel rendelkezd, kotvényt kibocsatd helyi nkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
a helyi dnkormanyzatok altalanos miikddéséhez és 4gazati feladataihoz kapcsolodé tamogatassal, valamint a
koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajahoz kapcsoldédd alszdmlan kételes
elkiiloniteni. A helyi onkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamlarol a
hitelen, kotvényen alapul6 fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

Az allamhaztartasrol szolod téfvény vegrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §. alapjan a
helyi onkormanyzat a (2) bekezdésben foglaltakon tal a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan a kovetkezd
alszamlakkal rendelkezhet:

10
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

a) a helyi dnkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszédmla,

b) a helyi addk és a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési alszdmla, a birsagok, Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, termdfold
bérbeadasébdl szarmazoé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a tavhészolgaltatasrol
més hoellatasra attérd altal felhasznalt hdmennyiség ¢s annak elballitasa soran a pozitiv eldjelil széndioxid
kibocsatasi kiilonbdzet utéan fizetend6d dij befizetésére beszedési alszamla, a maganf6z4 altal eldallitott
maganf6zott parlat utani jovedéki add befizetésére beszedési alszamla,

c)a helyi onkormanyzatot megilleté, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjdba nem tartozd adok
modjéara behajtando koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

d) a helyi dnkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok
elkiilénitésére szolgald alszamla,

e) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben felszamitott mulasztasi birsag,
késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat, '

f) a gépjarmiiadd befizetésére szolgald gépjarmiadoé fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a helyi 6nkormanyzatot megilletd
kéztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgald fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

i) devizaszamlat és

j) a kozfoglalkoztatashoz nydjtott tAmogatas elkiilonitésére szolgalo alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az egyes szamlakrol kizarolag az Avr. 145. § -ban meghatérozott miiveletek teljesithetSk.

Hitelintézeti tigyfélterminal

Az igyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozleked6 adatok (megbizasok, visszaigazoldsok)
titkosak.

A termindl hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kéd jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

Az tigyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltat6 altal biztositott PIN kod és egy, a PIN kéd
hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelsz6 hasznélataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok régzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett aléirasra
jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatdk a tranzakcidk. .

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen térténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitdogépes kapcesolat van, a kapcsolat 1étrehozdja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.
11
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, C.F ej,ezet ,
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hazipénztar 1étesitése -

A hazipénztar a Hivatal miikddéséhez szikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigord szamadasu
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalménak lebonyolitasara és megérzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).

Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhato.

A hézipénztirban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a jegyzO irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Az elkiildnitett pénztarhelyiségben a polgarmester, az alpolgirmester, a jegyzd, az aljegyz0, a gazdalkodasi
irodavezetd, a f6kényveld, a pénztaros és a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A kovetkezo kifizetések teljesithetdk készpénzben:

a.) afizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Hivatal tevékenységével Osszefliggésben tortént készlet- és kisértékii targyi eszkoz
beszerzések, ‘

d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

e.) egyes kisOsszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben térténd teljesitése,

f.) atdrsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vasarlasi és lizemanyag el6leg.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztar ablakat és ajtajat védéraccsal kell ellatni.

A penztaros a pénztari 6rék alatt az ajtét koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetdablakon keresztiil
bonyolithat,

A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megbrzése zarhatd lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik.
A vaskazettat a zards utan biztonsagi zarral felszerelt {réasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.

12
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A pénz tarolasara szolgald helyiség, szekrény, értéktarolo kulcsanak "elsd példanyat" a pénztéros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezel® altal a ragaszton atirt, lezart

boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A kulesok elvesztését kovetden - a kulesok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a

zarat.

Pénztar felnyitasa

A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti tdvolmaradasakor kételes a nala levd kulcsot (kulcsokat)

munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban a gazdalkodasi irodavezetdhéz vagy a helyettes

pénztaroshoz kételes eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdalkodasi irodavezetd és a helyettes pénztaros jogosult.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitasarol (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek

atadasardl jegyzOkonyvet kell késziteni. A felnyitdsnal a pénztar ellendrnek és a pénztarat atvevd személynek is

jelen kell lennie.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

— az 4tadott pénztar megnevezését,

— ajelenlevOk nevét,

— apénztér felnyitasanak, helyét, id6pontjat, okat,

— apénztirban talalt

o

o

o]

o

keszpénz Gsszegét cimletenként,

értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),

egyéb értekeket,

szigori szamadéasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,

— pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,

— az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

— apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

— ajelenlévok alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlakrél, ATM

automatabdl felvett készpénz felvétele utjan biztosithatd. A pénztaros az €l6z6 napi zard pénztiregyenleg és a

targynapi kifizetések varhato Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan

miikddését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.

13
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18.

19.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatésagi intézkedés, ellatmany, munkabér,
eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, tigyintézOknek — a vérhaté készpénz kifizetések Ssszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megelz6 napon tajékoztatni kell a pénztérost.

A pénztiros az eléz0 napi zard pénztéregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd Osszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miitkodését biztosito készpénz mennyiségérdl és
cimletérdl.

. Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt,
~ gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal térténd - alairatasardl.

A készpénz szallitdsanak szabalyai

A hazipénztar mitkddéséhez szitkséges készpénz pénzintézettl torténd felvételére, illetve szallitasara
értékhatartdl fiiggben a ,,A készpénz szallitasi értékhatarok” pontban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetden a készpénzt a
legrovidebb idén belill a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hitelintézetben - atvett
készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Ssszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopas kévetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt) vesztett stlyabol vagy sériilt meg.

Ha a peénztaros a neki 4tadott pénzek kdzott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan,
hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérol jegyz6konyvet kell késziteni (6. szamt melléklet).
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

14
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29.

30.

31.

32.

33.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalado6 Ssszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

Kerekités szabalyai

A 2008. évi IIL. toérvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités
szabélyairél cimii térvény hatarozza meg.

(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszordsére végzddik, Ggy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendd végdsszeget meghatirozni és a
pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddd fizetendd végdsszeg és az (1) bekezdés
alapjan meghatarozott készpénzben fizetends dsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil.

(3) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat killitasa, illetve
annak bizonylaton tdrtén6 feltiintetése nem kotelezd.

(4) Az e torvényben meghatérozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyulé kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

2. § A kerekités szabalya a kovetkez6:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz8dd Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzdd6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végzddo sszegre kell kerekiteni.

3. § Bankkartyaval valo fizetés elfogaddja donthet gy, hogy a bankkartyaval valé fizetés elfogadasa soran az 1.
§ szerinti kerekitési szabalyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyéaval fizet6 személy figyelmét kifejezetten
fel kell hivni.

Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros dnalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakérének elfoglalasakor
ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (1. szdm melléklet).

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakére, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

A pénztros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

- akészpénz szlikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

~ részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz €s értékpapirok (értékek) szabalyszer(i kezelése, megbrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,
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34,

35.

36.

37.

38.

39.

— abizonylati fegyelem betartésa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett Osszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése, ‘

— a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— apénztarjelentés elkészitése,

— a pénztarban tarolt szigori szdmadéast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg tavozik, a pénztar
atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztéarnaplé mellékleteként meg kell rizni (2. szamu
melleklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevén kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

Pénztaros helyettes
A pénztaros helyettes a pénztarost tavolléte esetén helyettesiti.

A pénztéros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztéarosi teendéket — a ,,Pénztaros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felelosség terheli.

PénztarellenOr

Az elézb pontokban régzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenrnek meg kell vizsgélni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették, és ellenjegyezték-e,
megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— akiadasi €s bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a penztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

- a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel
személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a

pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy: |

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval,
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

~ az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okményokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével
ellatni. '

Bizonylati rend

A pénztarosnak - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazol6 bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre:

— pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,

— pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

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

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

~ kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szamitogépes program hasznalataval kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,Rontott” megjel6léssel
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat meg kell érizni.

A pénztarbizonylatot — az &sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol — a befizetdvel/atvevdvel ala kell iratni. A
pénz atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak aldirdsaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd/atvevo részére at kell adni.

A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezet$ hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl készitett bevételi

pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési
értesitéschez.
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54,

55.

56.
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59.

A penztaros csak szabélyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet
ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell éllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. '

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is

elfogadhatd. EzekrSl a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 3. szému melléklet szerinti nyilvéntartast koteles
vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Pénztari jelentés
Minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.

A pénztarjelentést az ASP szamitogépes program hasznalataval kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpenzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézetté] (Kinestartol) torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyflizetet a szimlavezeté hitelintézetté] (Kincstartol) kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni,
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] (Kinestartol) felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell

bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrsl szolo
terhelési értesitéschez kell csatolni.

Pénztarbizonylatok megdrzése

A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadési és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
évig kell olvashat6 formaban meg6rizni a szamvitelrdl szo16, tébbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

Pénzbeszed6 helyek

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
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60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

A beszedett 0sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.
A pénztarban az §sszesitd iv szolgél a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas és egyéb cimen beszedett dsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl - atvételi elismervény mellett — atvett készpénzfizetési szamlakat,
nyugtakat hasznalhatjak. '

A betelt készpénzfizetési szamlatdmboket, nyugtékat a pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi tarolasarél a
pénztaros gondoskodik. '

Munkabér felvétele a pénzintézettdl

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a .... (hitelintézettdl) csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd
(nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

Munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dolgozdk részére, illetve
csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetéhelyek (részben 6nallé intézmények, belsd
szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtin elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszémolasaig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett dsszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostol atvett Osszeggel a megbizott
24 oran belill koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a
pénztaros felé elszamolni.

Elszamolasra torténd kiadasok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros:

— kikiildetési koltségre, ‘ '

— a Hivatal tevékenységét szolgalo eszk6z beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentacidra,
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71.

— postakiltségre,
— {lizemanyag vasarlasra

Kivételesen indokolt esetben a gazdalkodasi irodavezetd adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili
készpénz elszamolasra torténd kiadéséra, eldleg kifizetésére.

Készpénz elszamolasra torténd felvételének, el6leg kifizetésének engedélyezése

72.

73.

74.

75.

76.

71.

78.

79.

80.

Keszpénz elszamolasra térténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag a Hivatal
tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgdld eszkdz megszerzése, szolgaltatds igénybevétele
érdekében keriilhet sor,

Keészpénzt elszamolasra (el8legre) csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozésa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszdmoldsra kiadott 6sszeg (el8leg) a célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a
felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszémoldsra ujabb Gsszeget (eldleget) vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel (eldleggel)
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamol4sara megjeldlt hataridd még nem telt el.

Ezen szabaly alol csak a gazdalkodasi irodavezetd adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (el6leggel) annak felvételétdl szamitott legkésdbb 30 napon beliil el kell

szamolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kételezettséggel kiadott 8sszegrol (ellegrol) a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartasra az ASP programot kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdalkodasi irodavezeté felé azoknak
a nevet, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmolasra felvett 6sszeggel (eldleggel).

Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfsldi fizetési eszkdzok értéke valutanemenként és forintban is
megallapithaté legyen.

A valutapénztarba torténé be- és fizetésekrél az ASP altal biztositott pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szervezetiink eszkdzok és forrasok
értékelési szabalyzatdban meghatarozott devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét a szamviteli rendnek megfelelden kell meghatarozni.

Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavéasarlas, valamint a devizaszamlardl vald
valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodo térvények modositasarol
sz616 2001. évi XCIII. térvény elbirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil az
érintett személy koteles elszamolni. Az elszdmolasra ,Kilfoldi kikildetési utasitds és koltségelszamolas”
nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutét vissza kell fizetni a pénztarba.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelr6l szo6ld, t6bbszor médositoté 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének eléirasa szerint szigora

szamadasi kételezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

— mads jogszabdly elbirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a
szamlat, az egyszeriisitett adattartalmt szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztéros a pénztarban a kovetkezd szigort szdmadédsi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:
— kiadasi pénztarbizonylat,
— bevételi pénztarbizonylat,
-~ szamla (lap),
— szamla (tO0mb),
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90.

91.

92.

93.

94.

9s.

96.

— készpénzfizetési szamla (tomb)

~ nyugtatdmb,

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— személygépkocsi menetlevél,

- tehergépkocsi menetlevél,

— autobusz menetlevél,

— felvésarlasi jegy.

A szigorli szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénztaros nyilvantartast
koteles folyamatosan vezetni (5. szamu melléklet).

A szigort szamadasu nyomtatvanyokat felhasznélé személy kételes azokkal elszamolni.

Az év kOzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Bankkartya hasznalata

A bankkartya a kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szémla tulajdonosanak és a kartyabirtokos
nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos kod (PIN kéd)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell

srrr

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
— a kartyabirtokos neve, lakcime,

— aKkartya sorszama,

— akartya lejarata,

- a készpéhzben felvehetd napi limit dsszege,

— akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

— a kértya 4taddjanak-atvevdjének aldirasa,

— akartyanak a kartyabirtokostol térténd bevonasanak iddpontja, az atadé-atvevé alairasa.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya
Orzéserdl a szerz6désben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni,
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~ koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltaté és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé,
ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Vasarlas bankkartyaval

97. A Kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott 4fas szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal.

Készpénzfelvétel bankkartyaval

98. A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kértyabirtokos)‘egy nap alatt az engedélyezett maximalis Gsszeget
veheti fel.

99. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kdvetd 24 6ran beliil - a bankjegykiadé automata
altal kinyomtatott bizonylat egyide;jii csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

100. A pénztéaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott Bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a
pénztarba, €s azzal azonos Osszeget egyidejiileg utolagos elszdmoldsra kiadasba helyez a készpénzt felvevd
részére.

Kartya letiltdsok, potkartya igénylések
101. Amennyiben a kartyabirtokos kértyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellen6rzési korbdl, annak

hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott moédon. A kartyabirtokosnak a kértya
letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell.

102. Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések Gj Adatlap kitoltésével torténik.
103. A letiltas tényerdl a bank altal meghatarozott médon tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
104. Potkartya igénylés az G adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kad elfelejtése,
— rongalddas, sériilés.
105. Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod atvétele a kartyaigénylés

eljarési rendjével azonos moédon torténik. A pétlandé kartyat annak kibocsatéjanal kell leadni, a potkartya:
igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejlileg.
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106. A pétolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvéantartason at kell vezetnie.

107. A véltozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kinestari kartyak nyilvantartasat végzé személy felel6s.
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~ D.Fejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2018. 01. 01. napjan 1ép hatalyba.

25



Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

E. Fejezet
MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ALHTOtt, oo, nEV (........coeeeeen. lakeim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul
veszem, hogy ......cccceveenns (koltségvetési szerv) héazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkodz és

egyeb értek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

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

pénztaros

pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KészUilt: A oo, hazipénztardban 201.... ......cccoveveens ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .........ccooeeii, pénztar ellendr
.......................... pénztarat atado

.......................... pénztérat atvevod

A, -ban a pénztarosi teendGket 201.. ................ -t0] a korabbi pénztaros ................. (betegsége,
szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar 4tadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolso
bizonylat
sorszdma
Pénztarjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadasi pénztarbizonylat (Ft)
Pénztarjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadasi pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
¢.) Ertékpapirok
MEgNEVEZES.......o.u..... SOISZam: ........... db szam: .......... érték:. .o

d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 0sszeg a kvetkez$ cimletekben kertilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra.

atado atvevo pénztéarellenér
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(koltségvetési szerv, Onkormanyzat)

OSSZESITO

............. pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekrol

4. sz. melléklet

Teljesitési idoszak: 201......cucevueeene. -0l - 201.....uevrvevnnenns ig
Lo Készpénzfizetési szamla, s
Bevételi jogcim Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget ¢és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok maésod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az 6SSZeget @ ....ccocvvevvervevevennne. szamu bevételi pénztarbizonylaton

~ a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet
JEGYZOKONYV

Készilt: A oo, hazipénztardban 201.... ......cococvee. .., -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ..........cocooeienn, pénztar ellendr -

.......................... pénz befizet

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ............. e, (név)
lakeime: ..o VAros/kOzség ...l u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .............coocooiiii . forint) Osszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat €s
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet$ személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézéekben leirt bankjegyet mikor és kitdl
kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzokonyv egy
példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd aldirasa
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7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A (koltségvetési szerv)..............o...u... -tdl hatalyos pénzkezelési szabdlyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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