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Meggyeskovacsi Ovoda - Pénzkezelési szabalyzat

A Meggyeskovacsi Ovoda készpénz és értékkezelési feladatainak ellatasat, valamint
a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény,
az allamhéztartasrél sz6lé 2011, évi CXCV, Térvény (a tovabbiakban; Aht), az
Allamhaztartasrol szolé toérvény végrehajtasarél szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr) és egyéb jogszabalyok figyelembe vételével
az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Meggyeskovacsi Ovoda (a tovabbiakban:
Intézmény), valamint az altala kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott
és a Munka Torvénykdényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri
Kézés Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsége altal foglalkoztatott
koztisztviselOkre.

2. Altalanos rendelkezések

A Meggyeskovicsi Ovoda pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Nyégéri Kozos
Onkorményzati Hivatal Meggyeskovicsi Kirendeltsége latja el.

Az Intézmény gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Kézds Onkorméanyzati Hivatal
Meggyeskovacsi Kirendeltsége altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

e Lkészpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor toérekedni kell a készpénz
kiméld fizetési moédok alkalmazasara.

A szabalyozas cé€lja ennek €értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az Intézmeény
pénzforgalméara vonatkozb szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a készpénzzel valé
gazdalkodas szervezett keretek koz0tt, naprakészen és ellendrizhetdé modon
torténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten keresztlil bonyolédo
pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Intézmény szamlait a Képviselé-testiilet altal valasztott hitelintézet, az MBH
Bank Nyrt. vezeti.

A Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsége kételes az
Intézmény pénzforgalmi szamlavezetésérdl gondoskodni.

A  Képviselo-testliletnek a valasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi é€s
célszerliségi szempontoknak kell érvényestlnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:

s a legkedvezdbb, legmagasabb kamat,

e alegkedvezdbb, legalacsonyabb bankkéltség,
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¢ a j6 megkozelithetdéség és a megfleleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

Az Intézmény altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a hitelintézet
nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti formaban. A melléklet
aktualizdlasa a pénzigyi Uigyintézé feladata.

Az Intézmény a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos

minden pénzforgalmat e szamlakon koételes lebonyolitani.

Az Intézmény fizetési szamlajarol és pénztirabol torténik minden
koltségvetési eloiranyzat teljesitése.

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

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes alairasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok aldirasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelentd kartonon kell bejelenteni a szamlavezeté hitelintézet fele. Az
alairok személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon bellil a modositast jelezni
kell tjabb bejelenté kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelélésénél el kell kerlilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megszlinésig, illetve az 1j aladirasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gijabb bejelentéssel azon személyt:
o aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
¢ akinek munkaviszonya megszint,
+ aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétdél,
e aki munkakodre miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartdsarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzligyi ligyintézd gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel k6t6tt szamlaszerzddések esetén:

Az Intézmény pénziiqyi-gazddlkoddsi feladatait_elldté Nybdgéri Kézds Onkormdanyzati
Hivatal kételessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszert bejelentésérél gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges
adatokat,

o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.
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A hitelintézet kdtelessége:

¢ a szamlatulajdonos Lkérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a
Fedezetbiztositasi szamlara,

e a szamlan fennalld kovetelés utan valtozdé mértékii kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

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

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

e a fizetési szamlak javara-terhére irt Osszegekrél szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost, '

e a sajat hibajat helyesbiteni, melyrél értesitenie kell a szamlatulajdonost,

» fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyUjtani.

A szamlavezeté hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megktlildi az Intézmény részére a napi forgalmi tételekrél szdlo értesitését
(szamlakivonatok).

A szdmlakivonatok kezelése.

A hitelintézet az Intézményt fizetési szamla-tulajdonosi mindségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tértént terhelésrél, illetve a
jovairasrol.

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos I6kdényvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

s a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

» a szamlakivonat egyes tételeinck megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhéz kapcsolédd érvényesité és
utalvinyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakéltség),

e A pénzforgalom koényvelése soran naponta egyezitetni kell a fékdnyv
bankszamla egyenlegét a kivonaton koézdlt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak
ellenérzétt bizonylat kertilhet. Az ellendérzés soran szamba kell venni, hogy
minden alapbizonylat csatolasra kertilt-e, a sziitkséges alairasok szerepelnek-e
az alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijelolés megfelelé-e.

o az elveszett, megsemmisililt szamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd
hitelintézett6l kért méasolattal.

4, Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

Az Intézmény feladatai ellatasat szolgald bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek.

A beérkezé bevételeket a szamlavezet§ hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kdvetd banki napon.

Bankszamlara érkezé jovairasok ktildndsen:
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- iranyitészervi finanszirozas,

- egyéb kilénbdzé tamogatasok,

- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok.

A Lkiadasokat az éves koltségvetéshben jovahagyott miikodési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kalénodsen:
- atvezetések szamlakra,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke,

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizetési szdmlaval kapcsolatosan
alkalmazhat6 fizetési modok a kovetkezok:
» atutalas: :

e cgyszer\ atutalas
e csoportos atutalas
> beszedési megbizas:
o azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési megbizas
» hataridés beszedési megbizas
» készpénzfizetés
> készpénzt helyettesitd fizetési eszkdz
o csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitdi szamlakat az ASP gazdidlikodasi szakrendszerrel
nyilvantartasba kell venni, A szamlak pénzligyi teljesitése az operativ gazdalkodasi
jogkdrdk (teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas) ellatasat kdvetden a szamlan
feltiintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével torténik,

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezetd hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezet6 hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az elekironikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb iigyintézése érdekében a pénziigyi-gazdilkodasi
feladatokat ellaté Nyégéri Koézds Onkormiényzati Hivatal Meggyeskovacsi
Kirendeltsége elektronikus banki termindllal (MBH ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus wutalaskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoldi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre kertilnek. A rogzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint dsszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas eldtt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismerd személyek ellendrzik az
Ssszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetden a jelszd
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsdgos helyen
torténd tarolasaért a pénztaros felel.
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Az elektronikus utalas soran kezdeményezett muiiveletekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékli a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb moédon megjelenitett adatallomany.

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

s jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak al4,

o adatrogzitést végezhetnek,

e banki informaciékat kérhetnek le,

e kommunikaciét indithatnak.
Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl
gondoskodni kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informaciétovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és miikddtetni,
mely biztonsidgos helyen taldlhaté, s egyben biztositja az lgyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kozdtt kozlekedd adatok titkossagat.

A rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitogépes karbantartias soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.

Az alairasi joggal rendelkezé személyeknek kiilon jelszoval is rendelkeznilk kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltségén
az elektronikus rendszer hasznalataval kapcsolatban probléma merill fel, akkor a
fizetési szamlan keresztlili pénzforgalom kezelésére papir alapt adathordozon kertil
SOT.

Az Intézmény a fizetési szamlin keresztilli pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkoz — bankkartya - hasznalatdara jogosult

5. A bankkartya hasznalata

5.1.Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a szamla tulajdonosdnak és a
kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénziorgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcigjanal
fogva az Ovoda pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato. Az Ovodanal az
50433577-10016219 szadmu pénzforgalmi szamlahoz kapcsolédéan 1 db bankkartya
van hasznalatban. A bankkéartya hasznalatara az intézményvezeté jogosult.

A hasznilatban 1évé bankkartyikrél legaldbb a kovetkezéd adatokkal
nyilvintartast kell vezetni:
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a kartyabirtokos neve, lakcime, beosztasa
a kartya sorszama,

a kartya lejarata,

a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
vasarlasi limit napi 6sszege,

a kartya leadasanak idépontja.

A nyilvintartids vezetéséért a Pénztaros a felel6s.

A kartyabirtokos

» a bankkartyat a bankkartya szerzdédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya Orzésérél a szerzédésben rogzitett
szabéalyok szerint gondoskodni,

o koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcickrél elszamolni,

e koteles bejelenteni a bankkéartyat kibocsatdé pénzforgalmi szolgaltatd és a
szédmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatahoz
szitkséges egyéb eszkoéz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

A kartyabirtokos nyilatkozatot tesz, amelyben igazolja, hogy

e a kartya birtoklasaval, valamint

e a kartyahasznalattal,

e 2 letiltassal,

s az elszamolassal
kapcsolatos koételezettségeit megismerte és betartja, illetve az ezek megszegése
esetén kovetendd eljarast tudomasul vette.

A bankkartyak azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének a kifizetésére
hasznalhatéak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések kiilondsen:
e lzemeltetési anyagok beszerzése,
szakmai anyagok beszerzése,
kis értékn targyi eszkdzok beszerzése,
reprezentacioval kapcsolatos beszerzések,
egyéb dologi kiadasok,
egyéb szolgaltatasok igénybevétele.

A bankkartya abban az esetben nem hasznalhaté, ha annak hasznalata mas
szabéalyzat vagy énkormanyzati rendelet eléirdasaival ellentétes.

5.2.A bankkdartyikkal lebonyclitott tranzakcidk elszamolasa

a) Vasarlas a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalméval az Ovoda nevére
kiallitott afas szamlat kell kérni, melyhez csatolni kell az elektronikus elfogadd
terminal (POS) altal nyomtatott bizonylatot.
A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolé afas szamlat és a bankkartyaval tértént

7
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fizetést igazold bizonylatot 3 napon beliil at kell adni a pénzigyi ligyintézd részére. A
kartyabirtokos a vasarlasi limit erejéig hasznalhatja naponta vasarlasra kartyajat.

b) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A kartyabirtokos egy nap alatt maximum a kartydja készpénzfelvételi limitjének
megfelelé Gsszegben vehet fel készpénzt. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt
annak megtérténtét koéveté 24 oO6ran beliil - a bankjegykiadé automata altal
kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasaval - be kell jelenteni a pénztarban, A
pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejileg
utdlagos elszamolasra kiadédsba helyez a készpénzt felvevo részére.

5.3.Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertil az
ellendrzési korbdél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania Hirdetményben
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét
azonnal jelezni kell a Jegyzé felé. Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétidlagos
kartyaigénylés a kibocsatdo bank altal meghatarozott médon torténik. A letiltas
tényérél levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot. A
tajékoztatd elktildéséért a Jegyzé a felelds.
Potkartya igénylés a kibocsaté bank altal meghatarozott modon térténhet az alabbi
esetekben:

e clvesztés, ellopas,

¢ PIN kéd elfelejtése,

e rongalédas, sérilés.
Az utobbi 2 esetben a pdtlando kartyat annak kibocsatéjanal kell leadni, A pétolt,
lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason torténd atvezetéséhez a
kartyabirtokos koételes a potkartya atvételét kovetd 5 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelés személynek. A valtozas
atvezetéséért a pénztaros felelés.

6. A hazipénztar meghatarozasa, 16 feladatai

A hazipénztar az Intézmény készpénzzel wvalé ellatasara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely Atveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositia a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szlikséges készpénzt, tovabba tarolja és megdrzi a készpénzkészletet
és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat gy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés- és
tarolas az eldirt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat tigy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kortien biztositva legyen.,

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzé felel,
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A felelosség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé miikédésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felel6sséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozék alairasukkal igazoljak.

Az Intézmény hazipénztara a Nyogéri Kozos Onkorminyzati Hivatal
Meggyeskovicsi Kirendeltség épiiletében mukoddik (9757 Meggyeskovacsi,
Marcius 15. tér 1.).

Az Intézmény az EU palyazatokhoz kapcsoldodéan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

s a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd és ne legyen félreesd helyen;

s a pénz tarolasara és a pénzkezels tartézkodasara szolgild helyiségrészt az
ligyfelek tartézkodasara szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolaséra és
a pénzkezelé -elhelyezésére szolgald helyiségrészt tigy kell lehatarolni
(btorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhatd pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az épliletet riasztéval kell ellatni;

a péngz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.
az épllet ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak a jegyzd kldn irasos engedélyével helyezhett el. Az idegen
pénzeszkozoket és ériékeket elklilénitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegoérzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.

A hazipénztart - pénzmozgis esetén - le kell zirni, a pénzt meg kell szimolni
és a pénztari nyilvantartassal egyeztetni kell.

A héazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarolhaté napi készpénz zard
dllomany maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz otszazezer forint, mely dsszeg
indokolt esetben a Jegyzé egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
megemelheto.

A pénztarzarast kovetbéen a készpénz maximumot meghaladé Osszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

A hazipénztirban lezajlo osszes forgalomrol a pénztar zarasat koévetden
havonta dsszesitett kimutatist (idészaki pénztarjelentést) kell késziteni.
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A hazipénztar napi pénzsziikségletét
s sajat bevételbdl szarmazé (pl.: téritési dijak, bérleti dijak) és
e a fizetési szamlardl felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletll bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzéllomany ne haladja
meg a fentiekben megatlapitott maximalis zaré pénzkészletet.

A pénztarbol készpénz kifizetés Meggyeskovacsi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiiletének a kiadasok készpénzben torténé teljesitésének eseteirdl szolé 6/2020.
(IX. 4.) szamu dnkormAnyzati rendelet alapjan térténhet.

A pénztari nyitva tartds idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaid6 és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaidé vége kozott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfelelé idé alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdé idépontjat agy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat Dbiztositani tudja. A pénztari nyitva tartds =zard idépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zardé peénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére. A pénztéri orékrol a
pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol 1athaté feliratokon az
tigyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a pénztar részére elkiilonitett
helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok léphetnek be, illetve
tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzé megfelelé indokkal engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéscket csak a pénztari orak alatt teljesithet. Ettdl eltérni,
csak a jegyzé / aljegyzd szdbeli engedélye alapjan lehet.

Pénztari 6rak rendje:
Hétfé - Csiitortok: 9:00 - 12:00 oraig
Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé pénziigyi ligyintézé a fizetési szamlarol készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervezet
mtikddéséhez sziikséges készpénz — a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével - rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarol térténd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamléarél vald készpénzfelvétel el6tt a pénztirosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az eléz6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasarél gondoskodik az alairdsra jogosultsag
figyelembevételével,
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4. Kiallitja a cimletjegyzéket,
6. Vezeti a felhasznalt szigora szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

7. Pénzszallitas

Az Intézmény pénziigyi-gazdialkodasi feladatait ellaté Nyobgéri Kozos
Onkorminyzati Hivatal a pénzszillitdsi feladatok ellatisdra pénzszallité céggel
nem kotott szerzodést.

Az aljegyz6 felelossége a pénzszallitis megszervezése és az alapveto,
biztonsigos személyi feltételek biztositasa,

A pénzszallitds legfontosabb targyi feltétele a pénzszallité taska, melyet minden
esetben koteles a pénz szallitAsaval megbizott dolgozé a szallitas soran magaval
vinni.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

o A pénzszallitoé a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan térténd pénzfelvétel
utan koteles - a legrévidebb tGton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozék feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak, _

o A pénzszallitok Altal a hazipénztar részére torténd atadéskor egy harmadik
nem kézvetlentil érdekelt félnek is jelen kell lennie. Lehetéség szerint ezt a
jelenlétet a pénztari ellendrnek kell teljesiteni.

s A pénz hazipénztarbdl a hitelintézetbe szallitdsakor a pénz szallithisaval
megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

s A pénzszallitdk anyagi felelésséggel tartoznak a felvett dsszeg hianytalan
atadasaért.

s A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségliket.

o A pénzszallitisok megszervezéséért a Jegyz0 felel. E téren gondoskodnia kell a
targyi feltétel - pénzszallitoé taska - biztositasarcl és a szallitas idépontjanak
meghatarozasarol.

8. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkérék gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.
Az Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri K6zds Onkormanyzati
Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatkdrdket mas-mas személyek végezzék el.
Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban

utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyzé a pénztarosi munkaval dsszefliggd teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
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helyettes és pénztarellendr) arra alkalmas Dblntetlen elééletl, erkdlcsi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

A benyijtott pénztari alapbizonylatok (Gti elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feltilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitéltése, utalvanyoztatasa.

Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkérdkkel rendelkezék
szliikséges  aldirasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

A napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénz biztositasa.

A munkakoéri leirasaban eldirtak maradéktalan végrehajtasa.

Feladatat o6nalldan teljes anyagi felelésséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

A pénzkezelési szabalyzat eléirasainak betartasa.

A pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése a pénziigyi fegyelem
betartasaval.

A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

A pénztarban eclhelyezett értékek orzése, kezelése a pénziigyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

A vagyvonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

A pénztari bizonylatok pontos, olvashato kitéltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

Szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megérzése. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigord szamadasu
nyomtatvanyok érvényesitésével.

Alairas-bejelenté nyomtatvanyok kezelése és a pénzligyi bélyegzdk kezelése.

Pénztarhelyettes: A helyettes megbizdasanak feltételei a helyettesités iddszakaban,

feladata és feleléssége azonos a pénztaroséval.

A pénztiaros és helyettese anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban, A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozé munkakdri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

Az idészaki pénztarjelentés (tovabbiakban: pénztarjelentés} helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

ellendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegveznek-e az alapbizonylatok adataival

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

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

a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.
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Pénzbeszedésre _megbizott _dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozd a
készpénzben teljesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérdl, megbrzésérol,
valamint a szabéalyzat hatalya ala tartozd szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara vald befizetésérél - anyagi felelésségvallalassal - gondoskodik.

A Jegyzd és a szabalyzat hatalya ald tartoz6é szervezet vezetdjének egylttes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel Osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
bilintetlen eléélettl, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.
Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében foglaltakra, miszerint a bevételi és
kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordan vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamoldsokat érinté gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénzigyi kényvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni. A beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a
szabalyzat hatalya ala tartozd, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult
szervezet héazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara. A téritési dijakroél
nyugtat vagy szamlat kell kidllitani. A nyugta és a szamla szigorti szamadasu
nyomtatvany, mely kiadasarol és nyilvantartasarol a pénztaros gondoskodik.

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

A pénztarbizonylatok szabalvos kifizetéséhez a kbvetkezé alairasok szlikségesek:
o Utalvanyozé
e Ervényesité
o Teljesitést igazold

A fenti jogkorok gyakorlisinak rendjét az Intézmény Operativ gazdilkodasi
jogkorok gyakorlasardl sz616 szabalyzata tartalmazza,

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

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

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

A péngztaros és helyettese a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatiat az utalvanyozod is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozodval kdzeli hozzatartozoi kapcsolatban van.

9. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzitvételt vagy pénzkifizetést kizarélag szabdlyos pénztari
okminyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szamla, hatarozat,
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sth.) alapjin szabad teljesiteni. Szabalyszerii okméinyok hijan a pénz, illetve
egyéb értékek aAtvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigortan
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6té]l atvett pénzt a befizetd elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrél szolé atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybdl
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetbvel tortént
végleges elszamolast kdvetden helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszerti meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz Atvevdjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az Aatvevé alairasaval igazolja. A
kifizetendé 6sszeget az atvevd kezéhez le kell szamolni,

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

A pénztaros csak valédi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizetétdl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongalédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

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

Az Ahsz. 53. § (2) bekezdése értelmében a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,
a koveteléseket, kotelezettségvallalisokat, mis fizetési kotelezettségeket,
valamint ezek teljesitését érintd gazdasigi események bizonylatainak adatait
a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvintartisi szamlakon, a sajatos
elszamolasokat érinté gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
kényvvitel sorin vezetett kdnyvviteli szimlikon a bizonylatok keletkezését,
beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvintartasba kell venni, el kell
szamolni, melynek betartisara kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rdk alatt pénztarklildnboézetet észlel, (pl.
tévedésbdl tébbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az lgyfélnek)
észrevételét azonnal koteles kdzdlni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kivetben az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalméval mutatkozd eltérésnél a hianyrél vagy tébbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszeglli hidny kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzékonyvet kell felvenni.

o A jegyzSkdényvben régziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozd nevét és a rendezés modjat.

e A jegyzOkOnyv szerinti tObbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjclentésben a tdbbletet a ,Zard pénzkészlet” sora alatt ,Tdbblet”
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megjegyzéssel fel kell vezetni és a zaré egyenleget ennek megtdrténte utan Gjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szbéveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az osszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltiintetni.)

o A tobbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére ligyfelek (dolgozék stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyz6konyv szerinti hianyt a kévetkez6képpen kell elszdmolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzékonyv felvétele mellézhets. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyzékényvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzOkoényvet a pénztaroson é€s a pénztarellenérdn kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilénbdzetek gyakorisaga, jellege €s
nagysaga ellendrizheté legyen, minden pénztari eltérést - tekintet nélkill annak
rendezési modjara — a ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartéasba be kell vezetni,
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

az eltérés napjat,

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

az eltérés okat,

a felelés személy neveét,

a rendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzd
hitelesitése utan a pénztarban kell 6rizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kévetendé eljaras:

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

Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanis pénz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanis pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizetd az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tintetni a jegyz6kdnyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros koteles a befizetdnek elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvétel
elismervényen.
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A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén a pénztiri 6rdk befejezésével a pénztiros megallapitja a
zard pénzkészletet,

A hazipénztarban lezajlé ©6sszes forgalomrél a pénztiros a hazipénztar
esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni.

Az id6szaki pénztirjelentést a pénztirellenér minden esetben koteles
ellenérizni, mely keretében

o szamlalassal meg kell allapitani a pénztirban 1évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

e meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végdsszegét (forgalmat), majd az elézdé zaré pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaré készpénz egyenleget,

s a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdosagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtdrténtét a  pénztaros aladirasdval igazolia a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellendr ugyancsak alairasaval koételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzékdényvet kell
felvenni, a tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni}.

A pénz és értékek tarolasinak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett €rtékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiviil mas pénz €s ért€k nem tarthatod. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és ért€kkészlettdl elkiilénitve
kell tarolni.

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

A pénztaros helvettesitése, munkakér atadasa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.
Az eljaras szabalyai:
e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,
o az atadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,
o Atvevd az Aatvétel alkalmaval koteles meggy6z6dni a pénz hianytalan
meglétérdl,
s amikor a pénztiros a helyettesétsl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,
¢ a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén é€s atadon kivil a
pénztari ellendérnek is jelen kell lenni,
e az atadasrol-atvételrél jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
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értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
adtadassal vagy az atadott dolgok allapotdval kapcsolatos észrevételeit az
atadénak az atvevd észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

lévék altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzokonyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévd személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha a pénztaros betegség miatt munkahelyére nem tud bejonni, akkor koételes a néala
1évé pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason alairt boritékban a Jegyzének
vagy altala megjeldlt koztisztviselének eljuttatni.

A Jegyzé a kulcsok birtokdaban gondoskodik a pénztaros helyettesitésérdl és az
adtadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsarél a pénztaros nyilvantartast
vezet, amelybdl megallapithatd, hogy a kulcs mikor milyen cimen mettd]l meddig és
kinél volt. A kulcsok atadasat-atvételét az atado-atvevo alairdasaval igazolja.

A lezart boritékokat felbontani csak a Jegyz6 engedélyével lehet, melyet a
nyilvantartasban is régziteni kell,

Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltérik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal kételes a Jegyzének jelenteni.

10. A pénztari nyilvantartisok vezetése

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény valamint a szabdlyzat hatalya ala tartozéd
szervezet bizonylati szabdlyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényd.

A hazipénztirban tdrtént kifizetésekrdl, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrdl a pénztiros az ASP gazdilkodisi szakrendszer alapjan
nyilvantartést vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa
A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas

sorrendjében kételes vezetni.

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

A kdtelezettségvallalas rendje szerint az érvényesités, utalvanyozas €s ellenjegyzés is
a pénztarbizonylaton és utalvanyrendeleten térténik.

Pénztari alapbizonviat: érkezé szamla, kimend szamla, készpénzjegyzeék, bérjegyzek,
hatarozat, tutikdltség elszamolas, ki vagy befizetéseket elrendelé utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, sth.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdol bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott forméaban kell
2 példanyban.
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- Az elsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetének kell atadni.

Egy bevételi bizonylaton altaldban egy tétel kertil befizetésre, kivéve, ha a befizetd
személye azonos, mert ebben az esetben tébb tétel is lehetséges.

A bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel aléa
kell iratni.

A bizonylatot kiallitd, az utalvanyozd, a teljesités igazolé és a konyvel6 szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi penztarblzonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzd lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. Minden készpénz Kkifizetésrdl
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénzigyi program altal biztositott
formaban 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonylaton egy kiadast lehet k1all1tan1 kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattél a szallitotol tértént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen tdrténik t6bb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha t6bb kifizetést rogzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben Osszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tintetni. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi
pénztirbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia. A pénztaros (a Nydgéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozdin kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz6 pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott penztarblzonylatot érvényteleniteni kell és helyette 1j pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elélegkezelés

Az elélegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” ¢imi bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tiintetni az eléleg esetén a dolgozé nevét, a
szabalyzat hatalya alad tartozé, elSleget nyGjtd szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eléleg felvétel jovihagydsira az utalvinyozoé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:
e vasarlasi eléleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
e vasarlasi eléleg rendezvényszervezésre,
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e kikiildetési koltségre kikuildetési eldleg,
o fizetési eldlegre illetményeldleg,
e lizemanyag beszerzésre lizemanyag eléleg.

Eléleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott &sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
sziikséges mértékeét.

Elszamolédsra pénzt csak személyre szoéloéan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra jabb &sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kételezett a kitizott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errél a Jegyz6t haladék nélkul értesiteni.

Az elszamolast kivetden az elbleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba, A befizetendé és az ujbél felveendd osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 06sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevijének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

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

Kiktildetési koltségekre adott elélegrdl el kell szamolni a kiktildetést kovetd elsd
munkanapon, amikor a kiktldétt dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlis esetén az elszdmolas hatarideje maximum 30 nap, de a hoénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményel6leg visszafizetésének litemérél egyedileg kell rendelkezni.

A kikiildetési eléleg annak a dolgozénak folyosithatd, aki munkakéri feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kikiildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozonak tébbletkdltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési koltség, stb.

A kikiildetési koltség lehet belfoldi és kulfoldi. Az elsé esetben forintban mertlnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben, forintban és devizaban. Mind a belféldi, mind a
kilfoldi kikiildetési cléleg elszamolasédhoz orszagos szabvanynyomtatvanyok alinak
rendelkezésre (kikiildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandék alapbizonylatként. A ktlfoldi kikaldetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasdhoz Kikiildetési utasitast
vagy Kikiildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az elére
nyomtatott adatoknak megfeleléen toérténik. A Kiktldetési utasitas és Kikiildetési
rendelvény szigor( szamadasu.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrsl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

s a pénzt felvevd neve,

s a pénz felvételének idépontja,
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a kiadasi tételszam (pénztari),

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett 6sszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas idépontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett Osszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimleti érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel térténd fizetés esetén, ha a pénztarbol kifizetendd, illetve bevételezendd
végbsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamn tdbbszérdsére végzdédik, Ggy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végbsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni:

- a 0,01 forinttél 2,49 forintig végzidé 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végzddé 6sszegre kell kerekiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbsz0rdsére végz6do fizetendd végosszeg
és a készpénzben a Kkerekités miatt fizetend6 Osszeg killdnbsége Kkerekitési
kilonbozetnek mindsiil.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkézelebbi O és 5 forintra végzédd Osszegre,
felfelé kell kerekiteni.

Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kiildnbdzetck Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbél adédé kiilénbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a beveételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elklilénitetten fel kell tlintetni,

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmtien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, tigy a kerekitési
ktilénbozethdl adéds dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
miikodési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétd] fiiggben.

A kerekitési kuldonbdzetek rendezése az ASP gazdilkodasi szakrendszer
segitségével torténik.

11. Szigorii szamadas alid vont nyomtatvanyok
A szamviteli tdrvényben foglalt eléirasok  szerint szigort szdmadasu

nyomtatvanyként kell kezelni:
e készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba
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e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel$ ellenértéket kell fizetni, vagy

* az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigort szamadéasra kotelezett nyomtatvanyok koére a kévetkezd:

- bevételi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitett),

- kiadési pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),

- iddszaki pénztarjelentés (pénziigyi rendszer altal készitett),

- nyugta, ideértve a beszedendé Osszeget elényomva feltlintetett nyugtat, perforalt
szelvénycket tartalmazé nyugtafiizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpénzfelvételi utalvany,

- menetlevél,

- kikltildetési utasitas és kikiildetési rendelvény.

Az Intézmény gazdilkodisival kapcsolatos szigoril szimadasi nyomtatvanyok
beszerzése, felhasznilasa és nyilvantartasa elkiilonitetten biztositott.

Az Intézmény, mint kilon adészémmal rendelkezé szervezet szigorii szamadasa
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozo mas szervezetektdl vald) elklilénitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

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

A nyilvantartast kézzel, a kovetkezd kritériumoknak megfeleld nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigorii szimadis ald tartozé nyomtatvinyok nyilvantartasinak a kivetkezo
adatokat kell tartalmaznia:
¢ a nyomtatvany neve és szamjele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallité megnevezése €s adoszama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany témbok (Gr}lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznalatba vev alairasa,
a felhasznalas befejezd idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszaveve €s visszaadd alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvinyok nyilvintarté lapjat a pénztiros kezeli, aki koteles a
nyomtatvinyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
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A pénztarosnak a szigori szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedé
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigorti szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadédsat kés6bbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany témbodket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell
tlintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigorti szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

12. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Intézmény hézipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat, mely a kalféldi
kiktildetéssel kapesolatosan a kikiildéttek az ideiglenes kilf6ldi tartézkodasukhoz
sziikséges valutat a pénztaros utjan veszik at a pénzintézettol.

A valuta hitelintézett6l vagy valutakezelésére jogosult valutavaltotol torténd
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének Dbizonylati alatamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az intézmény valutapénztaranak kezelése soran jelen szabdlyzat forint pénztarra
vonatkozo eldirasait kell alkalmazni a kovetkezé eltérésekkel:

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetéeszkozoket valuta-nemenként elklilénitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynek vezetésére a forint pénztarra vonatkozo
eléirasokat alkalmazzuk.

A pénztarzarast legalabb negyedévente kell elvégezni. Pénztarhiany és tébblet esetén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

A valutapénztar bevételei:

- a devizabetét szamlarol torténd valutafelvétel,

- a hitelintézettdl vasarolt valuta,

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
- a kiktildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiadasai: _

- a k(lféldi kiktildetésben 1évé dolgozdk részére valutaban toérténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, sth.),

- személyi jellegli egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,

- devizabetét szamlara torténd befizetések,
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- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
- egy€b valuta kifizetések.

A valutapénztarban to6rténé befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A valutapénztar allomanyat
és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott értéken kell kimutatni. A
valutapénztirban a valutit a bekeriilés napjara vonatkozéan az MNB Altal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell
konyvelni.

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

13. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa
Az értékpapirokat fajtanként elkiilénitetten kell elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitisara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kivetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézé
fejezetek tartalmaznak. _

Az értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetdséget az Ahsz, szerinti tartalommal,

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények ataddsara az
Intézményvezetd rendelkezd levele alapjan elkészitett atadas-atvételi jegyzékdnyvvel
kertilhet sor.

Az Intézmény tulajdonaban értékpapir nem lehet.

Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgald pénzeszkozoktdl
elkiilonitett megbizasbdl toérténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrél és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairél sz6lé 40/2009. (IX.1.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Intézmény letéti szamla vezetésére nem jogosult.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a jovahagyasaval lép hatalyba. A szabalyzat fobb iranyainak
meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért €s végrehajtasaért a Jegyz6 a felelés,

A szabalyzatot a szabalyzat hatélya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a Ny6géri
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Meggyeskovacsi Kirendeltsépgén - valamennyi
dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.
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Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Ny6gér, 2023. szeptember 1.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzé
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1. fiiggelék

Meggyeskovicsi Ovoda

Bankszamlak nyilvantartasa

szamla szamlaszima szamla neve hitelintézet neve

50433577-10016219

Meggyeskovicsi Ovoda MBH Bank Nyrt.
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Meggyeskovicsi Ovoda

2. fliggelék

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorsk

név munkakdr alairas
Pintér Ilona Katalin pénztaros 1 vt i
Tamés Sandorné pénztarhelyettes /ﬂ'\ %
Pall6si Csabané  pénztérellenér WU’-DQ”'
Kondora Tihamér pénztar ellendr helvettes W
%AYQK \‘G‘\

. v . . , , P e N

Pastiné Rézsa Gybngyi pénzbeszedésre meghizott dolgozd I e L
¥ I
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatéra

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasédgos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nydgéri Kozds Onkorményzati Hivatal
szamitogépén keresztlil a bankszamlak aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezését, illetve kilénbozbé pénzligyli megbizasok rogzitését, eljuttatasat a
bankba.

A termindl hasznalatara, tranzakciok létrehozasara az aldabbi személyek
Jjogosultak:

Név: Pintér Katalin llona
Beosztas: pénzigyi ligyintézé
Feladat (tranzakciék): teljeskort

Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Pintér Katalin [lona
részére

a Meggyeskovicsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezetd hitelintézettdl, illetve a
postarol a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbél a szamlavezetd hitelintézetbe,
postara torténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szallitandé készpénzért.
Feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja. ,

On és kisérdje (kisérdi) anyagi feleldsséggel tartoznak a felvett 6sszegek hidnytalan
atadasaért.

Kelt: Meggyveskovacsi, 2023, szeptember 1.
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NYILATKOZAT

Alulirott Pintér Katalin Ilona kijelentem, hogy a Meggyeskovacsi Ovoda
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudoméasul veszem, hogy a
Meggyeskovacsi Ovoda szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo

készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Nydgér, 2023. szeptember 1.

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

Pénzszallitassal megbizott dolgozé
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Pintér Katalin Ilona
részére

A mai napon visszavondsig meghizom Ont a Meggyeskovacsi Ovoda
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart dnilléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

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

Intézmeényvezetd
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Tamas Sandorné
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont
Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében
a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.
A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart énalléan, teljes anyagi felelésséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban

foglaitak szerint kell ellatnia.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.

.......... @«*%/

Megbizott
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PENZTAR ELLENGRI MEGBIZAS

Pall6si Csabaneé
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett a
Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellendri feladat

ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését Onalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,

feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni,

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.
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PENZTAR ELLENOR HELYETTESI MEGBIZAS

Kondora Tihamér
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett a
Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellenér helyettesi

feladat ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését oOnalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.

iy

\}/ZDMQJL\MILH ........

Meghizott

Intézményvezetd
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NYILATKOZAT

Alulirott Pintér Katalin Ilona kijelentem, hogy a Meggyeskovacsi Ovoda pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy

a Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében

a kezelésem alatt a4ll6 hazipénztarért teljes anyagi feleldésséggel tartozom.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

...................... X LMQ

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott Tamas Sandorné kijelentem, hogy a Meggyeskovacsi Ovoda pénzkezelési
szabéalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy

a Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében
a kezelésem alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023, szeptember 1.

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

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

felvegye.

-

Meghatalmazé6 aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk aldairésa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allando lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év hé -t61 havonta esedékes Osszeget

minden hénapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazo aldirdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama.

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tantk aldirdsa és adatai

Tanit 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tani 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvéniyes meghatalmazdsokrol

senavOsREnS év

Nyilv.tart. Meghatalmazo Meghatalmazott Meghatalmazas
sZam neve neve visszavonas datuma

. 4tassanasersasss st tesnre avsrarss srassiunan s trevenan taaee Iy 1ee . T TREEY rrsnvssesn steereessranan resns
avrarsseseanstorreses e dveresasnrrsne P R R R R N N N R N R R R
R T N N Y RS seasas BN R AL LR LA LB O RSB R AR R U RO IR LT EEO NI N RN asesa
R R e N S ] Freseassrrersssren i asena
---------------------- R R R R N N
R R R N R R Y R R L) IEE RN “rasenens
BRI R T N N I R R R S I R R R I N LR L R nasnwa
N R N R e e N N ] reng
------------ IR R R N R R N R N N R N N R N RN
R N R R R R R e N e N ) Arsassraesearaanrsas aanensns
EEE BV I BT R IA IR NG B Idaru D A N R R R NN trearns bevanses
TR R R R R R R R RN XN Wesaneneennans
Y RN R R R R R R N R I N N N N N N N N L] Areusnnrn s
4bsssacarsasannran IEEEEREYRY N R R R A N N N TR
P T Y Y] barrtraren bas e tadrnrntnarune R N T R
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JEGYZOKONYV

Felvéve: ev ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentéshen megallapitott egyenleg és a valdosdgos
készpénzallomdany kbzbtti eltérés kivizsgalasa.

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

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a toébbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |,
illetve
- a hianyt a szamU bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztarellendr pénztaros

Jegyzd
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JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd
pénztarellendr
pénztaros

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

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

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

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletd sorozat €s
sorszamu bankjegy® (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

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

nevl egyéntol kapta varosban
(kOzséghen).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a __ sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizets

.Pénztarellenér Jegyzé
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjeqy (érme) atvételérsl

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
Varos [Kozség u. szam alatti lakostél

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmeét) atvettiik.

A bankjegy

......... db ...........Cimlet .oovvvvrievininieene...S0rozatszama ....ocvciiiinenn..., . SOrSZama
......... db ............Cimlet ......ocvvvinininennnnSorozatszama ...l Sorszama
......... db ... Cimlet e, . S0roZatszama. .uvvevieeeesnee..... S0rsZama
......... db...........CImlet .ooovrviiiiniee . SOT0ZALSZAMA ..ivivviiiiiiiaiense.. .. S0rSZAMA
......... db ............Cimlet ..;..................,..Sorozatszéma rrrrrererreee e DOTSZAMA
......... db ..o Cimlet voeinieceennees L Sorozatszama vevevveeeeneeen.. . Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soron kivil intézkediink.

A Megyei Rendérkapitanysagot értesitettiik.
Kelt:
Jegyz6 Pénztarellenor Pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

.&v hé hapjan

Targy: Hazipénztar dtadds-dtvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevo
pénztarellenér

Atadasra keriil:

1. A héazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigoril szamadasi kdtelezettséglh nyomtatvanyok:

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

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

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

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigorG szamadAast nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K. m. f.

atado atvevd

pénztarellenér
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KIMUTATAS Ol savsssasossosansasssasvasessrssvens kulcsdnak kezeléSéré'I

Alulirott elismerem, hogy a ........... rreereaeas e kulcsat atvettem, illetve atadtam.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott,

azt azonnal jelentenem kell a Jegyzinek.

Atvétel Atadas Atado Atvevé
idépontja oka Olvashatd alairasa

N RN N R FareisaerErERssEre T IR I R AT E NI IR PR Ay [EXERT Y] v bsen b h bbbt
R LR R R R N R R R RN
------------------ R R R N R R R R N R I R T T Ty ]
R I N T T I T T F T R T TR tvanen R R R Ty

R R N R e N N NN

R N R R O R N N N R N N R R R NN R N R R R R R R R R N N Y N P TR Y

....................................................... R I R R I I T
Perrcer AL RA R IR IR P IR AR a s traesararsunaseas raassassressasen 1estratrenaenansna FesaseesraerrrEs I NIt a e TR R ann
A A A R R I A A LA E N RN B R R AR B E N E P AR A SR PR A P AR B RN AA RPN RA RN LRN L E AN IR E SN EREE R AN E P APl TR YRS e RS
............................. R I R O T O T Ty
............ R R R I T T T T R R R )
R L R L LR R R T R R Ny
EeAsA AN Y LA REA B IR IR e sRa P At At anans tsereseraNseastrasnat et san T Saisessaresrarrennnne drrrnens Srrrivesureannay
R R R N R R N I ]
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v ¥V ¥V ¥V VvV ¥V ¥ ¥ VY V¥V ¥ V¥V Vv ¥ VY Vv v Y

KIMUTATAS

A Meggyeskouvdcsi Ovoda hdazipénztardban elhelyezett letétekrél

Datum

A letev neve és cime

P R N N N N N S N N R TN TN

R R I R TN T TN aserreann

A letét megnevezése (tartalma) coviviveviieiiiiiiniiomiernrneon

A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadéast elrendeld
Rendelkezés szama
Az atvevd neve és cime
Az atvevé alairasa
Datum

A letevs neve és cime

R N R N N Y RN

R N R R N R e N R N N NN

N N R T RN Y

P N R N N N N RN

D N N N R RN T R N TR T NN Y

P R N R T R N N N P N N

A letét megnevezése (tartalma) .......oocoviviiiiiiinnen. ST

A letét jogcime

A kiadés datuma

A kiadast elrendeld
Rendelkezés szama
Az atvevé neve és cime

Az atvevd alairasa

Pénztaros

R R R R T R N

R N N N N N T T NN Y

IR e N N Y N N P RN

IR R N S S N Y YR E RN
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cevesesees SZ, FELJEGYZES

Jeqyzd részére

»”»

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott Gsszegekkel hataridére el nem
szamolo dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kittizétt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott dsszegekkel.

Névy Beoszias Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridd

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
.........................................................................................................
..........................................................................................................
.........................................................................................................

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

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Pastiné Roézsa Gyongyi
részére

a Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a gyermekétkezés téritési dijak
beszedésével és megbrzésével, Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a kéveteléseket,
kitelezettségvallalasokat, mas fizetési koételezettségeket, valamint ezek teljesitését
érint6é gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési kényvvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi
esemeények bizonylatainak adatait a pénzlgyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni, a beszedett téritési dijat a pénz
beszedés napjan be kell fizetnie a Meggyeskovacsi Ovoda hazipénztaraba vagy
koltségvetési bankszamlajara.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.
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NYILATKOZAT

Alulirott Pastiné Roézsa Gyobngyli kijelentem, hogy a Meggyeskovacsi Ovoda
pénzkezelési szabdlyzatdt megismertem, é&s tudomasul veszem, hogy a
Meggyeskovacsi Ovoda készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt &llé

készpénzért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 1.

Tuakauen I
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Téritési dij beszedesere meghizott dol
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BANKRARTYA NYILVANTARTAS

A kartyabirtokes A kértya Készpénz- Vasarlasi A kartya
Neve | Lakcime  Beosztasa sorszama lejarata | felvételi limit leadasinak
limit idépontja
Deak 9756 6vodavezeté | 5584385040464214 | 09/26 200.000.- 200.000.-
Tande | Ikervar, Ft Ft
ldiké | Ifjusag
u. 2/A.
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KARTYABIRTOKOSI / HASZNALOI
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott, Dedk Tunde Ildiké, a 5584 3850 4046 4214 szamu bankkartya feletti
rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatadhoz kapcsolédé felelosséget
elismerem.

A kartya hasznalatara vonatkozd szabalyokat megismertem, a szabalyok valtozasait
koévetem. Tudomaésul veszem, hogy koételes vagyok a kartya esetleges elvesztését,
megrongalédasat azonnal a szamlatulajdonos, Meggyeskovacsi Ovoda részére
bejelenteni.

Kelt: Meggyeskovacsi, 2023. szeptember 30.

-------------------------------------------
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Meggyeskoviacsi Ovoda Pénzkezelési Szabalyzataban
foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum eldirdsait megismertem, betartasat ram
nézve kételezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
.y Nybsén KOH
Dr. Lendvai Robert SO 1Y 09.g4. %
e ) ,}e;‘%“YZEOH 1.0 9.0 .F
7ot I yogerl
Pallosi Csabane fegyzd Qa22.05.01 Pect e
Deik Tiinde Idiko Meggyeskovacsi ~
Broa | 20m.0900 | Dead Vol
dvodavezetd
Horvihné Miésrde | MegEJeshovics |
. TA-09.0 4.
Nikoletta ped. asszisziens An*5-0%-04
: _ Meggyeskovacsi / /
Németh Tiborné Cd)v_ci{cia 2 ors: 05,04 Lep et T tﬁ-}’(‘,’,\__,
4 Fa
Pintér Katalin Ilona Nyogeri KOH T _y
pénziigyi iigyintézd |20V 9% 0 A PU")\’L
. o Nybgén KOH '
Vajda Krisziina pénziigyt iigyintézg | LN 09 o4 M/[\,
] ’ ? Ny(ggéli KOH /\/
Tamas Sandome igazgatési o té26 L013.09%-0 A (]/{/ %/”

TeITIVG pdun o

1 Beagpbodnl O Falugo

A 202300504

/:?q\kkmm\ e 0—0,;‘54\,\
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