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ELOSZO

A szamvitelrol sz6l6, t6bbszor médositott 2000. C. tdrvényben, valamint
az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kitelezettsége-
inek sajatossagairdl sz6l6, tobbszoér modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendeletben foglalt eldiras értelmében minden koltségvetés alapjan gazdal-
kodo szervnek a torvényben rogzitett alapelvek alapjan - a szamviteli poli-
tika keretében - el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy rogzitse a bankszamla nyitassal, ke-
zeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és hatasko-
roket, tovabba a pénzkezelést meghatirozo szabalyokat.

Az allamhaztartds az allamhaztartds miikodési rendjérél szo6ld, tobbszér
modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. rendeletben, az allamh4ztarts szer-
vezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl
sz010, tobbszoér modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben foglalt
eldirasok alapjan késziilt, tekintettel a helyi sajatossagokra, a pénzkezelés
helyi koriilményeire.

Ercsi Varos Polgarmesteri Hivatalanak pénzkezelési szabalyzata kiterjed a
részben 6nalld koltségvetési szervekre is, melyek a mint 6nalld koltségve-
tési szervhez a Polgarmesteri Hivatalhoz tartoznak. A részben 6nallé kolt-
ségvetési szervek az Onkormdnyzat Képvisel6testiiletének dontése alapjan
nem rendelkeznek 6néllé bankszamlaval pénztarral sem 6nallé addszam-
mal. Pénzeszkozeit az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlaja-
hoz kapcsolddo alszamlan kezeli.



I.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kap-
csolatos minden pénzforgalmat a koltségvetési szdmlan - ideértve az el-
szamolasi szamla alcim(i szamlait is - koteles lebonyolitani.

Az Onkormaényzat a 2. és 3. pontban leirt szamlékat, alszdmlakat egy bel-
f51di hitelintézetnél nyittja meg, és csak egy koltségvetési elszdmolasi
szamlaval rendelkezik.

Az Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatdrozata alapjan az Onkor-
manyzat szdmlavezeto hitelintézete: Erste Bank Nyrt.

A Koltségvetési elszamolasi szamlaszam:11990101-06156491-10000001

Az Onkorméanyzat a vélasztott szamlavezet6 hitelintézetet a hoénap els6
napjaval valtoztathatja meg.

A folyamatos pénzellatas érdekében az Onkorményzat a valasztott szamla-
vezetd hitelintézet megvaltoztatdsaval kapcsolatos dontésérol a Magyar
Allamkincstar Fejér megyei Tertileti Igazgatosagat legkésbb a valtozas ki-
tlizott idopontja elbtt 30 nappal kételes frasban tdjékoztatni, a dontés do-
kumentumainak csatoldsaval és a valasztott hitelintézettel kotott szerzo-
désben megjeldlt bankszamlaszam egyidejii kozlésével.

A tajékoztatas hatdridére torténd tovabbitasaért a Pénziigyi Irodavezetd fe-
lelos.

A polgarmesteri hivatal, mint a helyi 6nkormanyzat gazdalkodasat vegre-
hajté szerv a koltségvetési elszamolasi szamldjan 1év6 szabad pénzeszko-
zeit - a kozponti koltségvetésbdl szarmazd hozzijarulasok és timogatasok
kivételével - barmely hitelintézetnél betétként elhelyezheti.

Az 4tmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, vala-
mint a hitelintézet kivalasztasar6l Pénziigyi Iroda dont.



a.) Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

Az onkorményzat a koltségvetési elszamolasi szamlajahoz kapcsolddoan -
altalaban jogszabalyban meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett
elszamolasara - a kovetkezo alcimii szamlakat nyitja meg:

a.) az allami tulajdonbol az 6nkormanyzatok tulajdondba keriilt lako-
épiiletek, illetve lakasok elidegenitésébdl szarmazd bevételek el-
kiilonitésére, 11990101-06156491-10000070, 11736037-
23672211

b.) amennyiben koltségvetési szervei 6nallé szamlaval nem rendel-
keznek, koltségvetési szervei gazdalkodasaval 6sszefliggd pénz-
forgalom elszamolasara,

» Mivelodési Haz : 11600006-00000000-16329849, 11990101-
06156491-10000276

» E6tvos Jozsef Alt. Iskola : 11990101-06156491-10000283

» Szocialis Szolgalat: 11990101-06156491-10000290

» Egészségiigyi Kézpont: 11990101-06156491-10000300

a.)a helyi kisebbségi Onkorményzat gazddlkodasdval kapcsolatos
pénzforgalom elszamolésara, 11990101-06156501-10000001
b.) a dolgozdi lakasépitésének tdmogatdsara munkaltatol lakasépités
és -vasarlas tdimogatasi szamlat,
c.) a helyi addk befizetésére, adonemenként kiillon addbeszedési
szamlat, ' |
® Helyi ipariizési adoszamla:11990101-06156491-10000049
» Epitményadé beszedési szamla 11990101-06156491-10000025
» Maganszemélyek  Kommunalisaddja  beszedési  szamla
11990101-06156491-100000362
» Vallalkozok Kommunalis addja beszedési szdmla 11990101-
06156491-10000032
" a gépjarmiadd befizetésére gépjarmiiadd beszedési szamlat,
11990101-06156491-10000111
= a luxusadd Dbeszedésére luxusadd beszedési szamlat,
11600006-00000000-20546690
» a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési szamlat,
11990101-06156491-10000063
» a birsagok, 6nellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség — ide
értve az illetékhivatalokon kiviili els6foka adéhatésag altal ille-
tékbeszedés kapcsan megaéllapitott végrehajtasi koltséget is —
befizetésére birsag beszedési . szamlat,
11990101-06156491-10000056
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» a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szam-
lat, 11990101-06156491-10000513
» term&fold bérbeadasabol szarmazé jovedelem adOJa befizetésé-
re jovedelemadd beszedési szamlat, 11990101-06156491-
10000094
d.) a helyi dnkormanyzatot megillet6, a jelen fejezet 3. pontjanak al-
pontjaiba nem tartozé adok médjara behajtand6 koztartozasok be-
fizetésére egyéb bevételek elszamolasi szamlat, 11990101-
06156491-10000104
e.) dnkorményzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozeinek elkiiloni-
tésére, 11906405-06156491
f) egyéb, meghatdrozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére, a belfol-
di kozm@ beruhdzisok elszamolasok lakossaggal: 11990101-
06156491-10000018
A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamla szerzodés(ek) ala-
irasara polgarmester és jegyz6, valamint a pénziigyi irodavezets egyiittesen
jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok
kimutatasara szolgal6 szamlak

Onkorményzatunk a koltségvetési elszamolasi szamlan, valamint az ahhoz
kapcsolédéan megnyitott (a 2. pontban felsorolt) alcimii szdmldkon kiviil a
nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédd feladatok
pénzforgalmanak kimutatasara
a.) az 6nkorményzat altal ellatott, nem kotelezd feladatok kozé tarto-
z6 és tilnyomoérészt nem O6nkormanyzati forrdsbol megvaldsulo
beruh4zasok, fejlesztések megvalodsitasara lebonyolitasi szamlat,
b.) illetékek - beleértve a mulasztasi birsag, a késedelmi potlék és a
végrehajtasi  koltség - befizetésére illetékbeszedési szamlat,
11906405-06156491-10000568
c.) mas szerv altal kimutatott adok médjéra behajtand6 koztartozasok
- kizarélag az 6nkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével
-befizetésére  idegen  bevételek  elszamolasi szamlat,
11990101-06156491-10000362
d.) letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat,

A koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcsolodd aleimii szamlak,
valamint a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolo-
dé feladatok pénzforgalméanak kimutatasara szolgald szdmlak korét a
- tObbszor modositott - 217/1998. (X1I. 30.) Korm. rendelet 103. §-a

tartalmazza.



4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto
kifizetések, utalasok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a koltségvetési elszamolasi szdm-
la kivételével - készpénzforgalom nem tartozik.

Az elszamolasi szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat
I1. fejezete rogziti.

A 2. pont j)-k) alpontja szerint nyitott alcim{i szamlékr6l, valamint a 3.
pont ¢)-d) alpontjai szerint vezetett szamlakrdl kizardlag az alabbi kifizeté-
sek, utalasok teljesithetok:

a.) az Onkormanyzat koltségvetési elszdmolasi, valamint a 2. pont a)-
d) és g) pont szerinti alcim{l szamlaira valo utalas,

b.) mas szerv altal kimutatott és beszedett adék modjara behajtando
koztartozasok utalasa a tartozast kimutaté altal megadott szdmléara,

c.) a koltségvetési térvény szerint a kézponti koltségvetést megilletd
illetékbevétel utalasa a kincstari szamla javara,

d.) ado6z6 - visszatéritésre jogosult - részére t6rténd visszatérités (ide-
értve az addzas rendjérol szol6 térvény szerint fizetett kamatot is),

e.) addzd kérelmére a 2. pont e)-f) alpontja szerint nyitott alcimi
szdmlak, valamint a 3. pont c)-d) alpontjai szerint vezetett szdmlak
kozotti atvezetések.

A 2. pont e)-f) alpontjai, valamint a 3. pont c)-d) alpontjai szerinti bevéte-
leket az ott megjelolt szamlakon (alcimii szaimliakon) kell beszedni.
Amennyiben az Onkormanyzat mas szamlajara (alcimii szaml4jara) érkezik
befizetés, akkor a befizetést a megfeleld - 2. pont e)-f) alpontjai, valamint a
3. pont ¢)-d) alpontjai szerinti szdmlakra befoly6 bevételekhez kapcsolodd
- analitikus nyilvantartason is at kell vezetni.

A 2. pont e.) alpontjdban meghatarozott szamlak esetében az indokolt visz-
szatéritéseket a megfeleld szamlakrol kell teljesiteni. Amennyiben a szam-
lan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet a kiutalashoz, a koltségvetési elszamo-
lasi szamlardl kell atutalast teljesiteni a megfelelé szamlara a visszaterités
fedezetének biztositasa érdekében.



5. Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerv bank-
szamlajanak megnyitasa

Az Onkorméanyzat feliigyelete ala tartozé koltségvetési szerv szamara
bankszdmla a torzskonyvi nyilvantartdsba vétel utan nyithaté. A bank-
szamla megnyitasa, illetve megszintetése - a koltségvetesi szerv létesitésé-
nek, illetve megsziintetésének idSpontja szerinti hatdrnappal - az 6nkor-
manyzati hivatal feladata.

A bankszamla megnyitasar6l, illetve megsziintetésérdl az onkormanyzati
hivatal 5 napon beliil kételes tdjékoztatni a Magyar Allamkincstar Fejér
megyei Teruleti [gazgatosagat.

Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltsegvetési szerv szamléjanak
megnyitasaért, megszintetéséért, valamint a Magyar Allamkincstar Fejér
megyei Teriileti Igazgatésdganak tdjékoztatasaért a pénziigyi irodavezetd
felelOs.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a polgarmester jelenti be az Erste Bank Nyrt.-nek,
hogy a bankszamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az Erste Bank
Nyrt. altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.
Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyako-
rolja.

a.) A szamlak felett a rendelkezési jogosultsagot a koltségvetési szamla-
szamokon a bejelentett személyek a fenti sorrendben, illetve parositasban

gyakorolhatjék :

Alairasi Neév beosztas
sorrend

1. Szab6 Tamas polgarmester

2. Dr. Feik Csaba jegyzd

1. Szab6 Tamas polgarmester

2. Maér Janosné pénziigyi ir.vez.
1. Dr. Feik Csaba jegyzo

2. Maar Janosné pénziigyi ir.vez.
1. Szab6 Tamas polgarmester

2. Berkesi [stvan aljegyz6

1. Dr. Feik Csaba Jegyzd

2. Berkesi Istvan aljegyzd



b.) A részben 0nall6 koltségvetési szervek az alszamla feletti rendelkezési
jogosultsagot az intézmény vezetOje ( esetleg az altala megbizott sze-
mély(ek) ) és a polgarmester egyiittesen gyakorolja.

. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

Az Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete az Erste Bank Nyrt. a Pol-
garmesteri Hivatalba tigyf€l terminalt helyezett ki.

Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet ko6zott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok, banki informécidk) titkosak.

A terminal hasznalatdhoz a hitelintézet altal biztositott PIN kod jelenti a

felhasznaloi jogosultsagot.
A Polgérmesteri Hivatalban a PIN kod hasznalatdval torténé banki tranz-
akciok végzését az alabbi dolgozo(k) részére engedélyezziik:

Budai Lajosné
Lajtos Mihalyné

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett
tigyintéz6(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott él6 szamitogépes kapcsolat
van, a kapcsolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaloja felel.



Il.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hézipénztar az Onkormanyzat miikddéséhez sziikséges készpénz, az ér-
tékpapirok (részvények, kotvények) valamint egyéb értékek (szigora szam-
adasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasdra és megdrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni |

— a koltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat,

— az egy¢b értékeket,

— készpénz kifizetéseket

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb
értékét) csak a jegyzob irdsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkii-
lonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdagos taroldsanak feltételei
Szervezetiink hazipénztar éélj ara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban lev készpénz, valamint az ott tarthat6 értékek megdrzé-
se lemezszekrényben, és azon beliil vaskazettaban torténik.

A pénz tarolasra szolgald helyiség kulcsénak "els6 példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztéri kulcsok "masod" példanyat az "els6 példanyt" kezeld altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szek-
rényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért jegyzo felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezelésé-
ért felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérol - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a
nala levd kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt bo-
ritékban helyetteséhez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra jegyz6 jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztér ellenérnek és

— a pénztérat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, érté-
kek atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsanak idGpontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz dsszegét cimletenként,
= értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
— az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat
sorszamat,
— a pénztarat atvevl személy atvételre vonatkozo6 nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozisra jogosult személyek
névsoranak, aldirdsanak jol lathatd helyre torténd kifliggesztésérdl. ( Ezen
kimutatas a szabalyzat szerves részét képezi.)

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyzd altal felhatalmazott sze-
mély(ek) kivételével masoknak benn tartdzkodni tilos.

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénz-
tarhelyiség ablakait védoéraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell el-
latni.
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1.3. A hazipénztar pénzelldtisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositiasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, va-
lamint a koltségvetési elszamolasi szamlardl felvett készpénz, a postahiva-
talnal vezetett ellatmany felvétele ttjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi in-
tézkedés, ellatmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett veze-
toknek, tigyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a
pénztarost a varhatd készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az el6zd napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések
varhatd Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar
zavartalan miikodését biztosité készpénz mennyiségérol és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros: ‘
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzeket,
— az elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez
szitkséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal
torténd - alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szdllitasanak szabalyai

A hazipénztar milkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd
felvételére, illetve szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.000 Ft- 2.000.000 Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros €s a
jegyzd altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f0),
— 2.000.000 Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kije-
161t 2 személy (6sszesen 3 £6) jogosult.

A 1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést ad6 taskaban lehet szal-
litani.

A 3.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

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

A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott dolgozok felelosek az
altaluk - a hitelintézetben, postan - atvett készpénzért. A felelosség addig

12



tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A 3.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a
pénztari ellenérnek is jelen kell lennie.

1.3.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhaté el
— hianyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szan-
dékos rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak
latszo6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6kdnyvben
meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fi-
zetd eszkozt. :

A hamis pénz atvételérol késziilt jegyzokdnyvet a hamis pénzzel egyiitt at
kell adni a pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztirban levo pénzt cimletenként elkiilonitve kételes ke-
zelni.

1.4. A hazipénztari keret

A pénztarban a pénztari ordk befejezését kovetden 500.000 Ft készpénz
tarthato.

A zard pénzkészletet minden kiilon vezetett pénztar vonatkozasdban kell
érteni. Ilyen kiilon pénztarak:

= Onkormanyzat pénzforgalmat bonyolito pénztar

= Jlleték forgalmat bonyolité pénztar

= Cigany Kisebbségi Onkormanyzat pénztara

= Horvat Kisebbségi Onkorményzat pénztara

A pénztarkeretet meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a postan.
A pénztarban szerdai napon a pénztari 6rak utan 6sszeghatar nélkil tartha-
to készpénz.
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2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénztaros munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat meg6rzéséért a munkaiigyi el6ado a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakére, feladata Ossze-
férhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatdk,

Szervezetiinknél a pénztarosi feladatokat Lajtos Mihalyné latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, ért€kpapir kezelése és
megobrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmo-
lasok vezetése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,
a készpénz igénylése,
részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvétel-
ében,
az elszamolasi szamlarél, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett
pénz bevételezése,
a pénztarban tartott készpénz €s értekpapirok (értekek) szabaly-
szerl kezelése, megorzése,
az alapbizonylatok elfogadas elotti alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,
a bevételi és kiadési pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba
befizetett Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok
teljesitése,
a pénztarzarlatra vonatkozé eldirdsok betartasa,
a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
a pénztarjelentés naponkénti elkészitése és annak 24 oran beliil
tovabbitdsa a konyvelés felé,
a pénztarban tarolt szigord szdmadasu nyomtatvanyok kezelése,
nyilvantartdsa.
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Amennyiben a pénztarost barmely okboél helyettesiteni kell, vagy a beosz-
tasabol végleg tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. mel-
I€klet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a
pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

a. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Abraham Karolyné helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a
2.1. pontban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének id0szakdban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztéros
helyettesét teljes anyagi felelosség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tar-
talmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgélni,
hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziiksé-
ges mellékleteket (alapbizonylatokat),
— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat
adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,
— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyom-
tatvanyt hasznaltak-e,
— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazés abban az eset-
ben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkeészlet, értékpapirok meglét-
ének ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvan-
nak-e a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés
adataval,
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— az értékpapirok nyilvéantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint
megtorténik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszima megegyezik-e a
nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, ér-
tékpapir nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellenéri feladatokat dekadonként kell elvégezni.

A pénztarellendérzés sordn megallapitott szabélytalansagokat, eltéréseket
azonnal jelezni kell a pénztaros felé. A pénztaros 3 napon belil koteles azt
kijavitani, kiegésziteni és a javitds tényét a pénztarellendrnek bemutatni.
Amennyiben ezt a pénztaros elmulasztja, a pénztarellendr haladéktalanul
irasban értesiti a hibarol a pénziigyi irodavezetot.

A pénztéarellendri feladatokat Kanicséar J6zsefné latja el.
A pénztarellenért tivolléte esetén Budai Lajosné helyettesiti.

. Pénztari pénzkezelés bizonylatai

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztéri befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok le-
hetnek:

— készpénzfizetési szémla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzek,

— kikuldetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztéri ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbi-
zonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bi-
zonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tOpéldannyal egyiitt
meg kell drizni. )
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A pénztirosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom iddrendi
sorrendjében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitégéppel elballitott bevételi pénz-
tarbizonylatot kell kiallitani.

A bizonylatot - a bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a
befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak
alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a
konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizet6 részére kell atadni,

A postai kézbesités 0tjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbi-
zonylatahoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd
szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a
pénztaros Orzi meg.

A bankszamlat vezetd hitelintézettdl kdzvetlenll felvett készpénz bevéte-
lezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni
kell a hitelintézet - készpénzfelvételr6l szold - banki terhelési értesitése-
hez.

3.2. Pénztari kifizetések bizonylatoldasa

Minden hazipénztari kifizetésrol szamitégép felhasznalasaval eldallitott
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd
pénztari alapbizonylatot (készpénzfizetési szamla, utikoltség elszamolas,
bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerten kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett ki-
adasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelent-
kez6 személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult
nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az 0sszeg
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csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) el-
lenében fizetheto ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavona-
sig érvényes meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekrol a meghatalmazasokrol
a pénztaros a 3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, €s
a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantarta-
si szamara.

A kiad4si pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol
— az els6 példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a
konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a pénztaros 6rzi meg.

3.3. Pénztari jelentés

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

A pénztarjelentést szamitogéppel felhasznélaséval kell vezetni minden
Onallé pénztar esetében.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elsza-
molas tényét lyukasztassal meg kell jelolni.

A pénztaros naponta kételes elkésziteni a pénztarjelentest.
A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl
— az els6 példanyt - a mellékletekkel egylitt - a konyvelés részére

kell 24 6ran beliil atadni,
— a masodik példanyt a pénztaros Orzi meg.

3.4. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd kész-
pénz felvételére szolgal. A nyomtatvanyflizetet a szdmlavezet hitelintézet
bocsatja a pénztar rendelkezésére.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett
moddon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat maso-
dik példanyét ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz6l6 banki terhelési
értesitéséhez kell csatolni.
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3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznadlas el6tti és utdni nyilvantartasa,
kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ald tartoznak. Azokat a
pénztarosnak - felhasznalasra - torténd kiadas elott a pénztaros Orzi és tart-
ja nyilvan.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaz-
nia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idopontja,

— az atvevoO neve,

— az atvevo alairasa.

A hasznalatb6l kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-
nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi €s be-
vétell pénztarbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban meg-
Orizni a szamvitelrdl sz4l9, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény alap-
Jan.

A pénztarbdl a mar kiallitott bizonylatot kiadni csak pénziigyi irodavezetd
irasbeli engedélyével és atvételi elismerveény ellenében szabad.

4. Kézipénztarak miikodése:

A Polgarmesteri Hivatal pénztardhoz kapcsoléddan
a.) E6tvos Jozsef Altalanos és Alapfoki Miivészetoktatasi Intéz-
ményben
b.) E6tvos Jozsef Miivelddési Haz és Konyvtarban
c.) Napfény Ovodaban
d.) Hétszinvirag Ovodaban
e.) Szocidalis Szolgalatnal
f.) Egészségligyi Kozpontban
kézipénztarak miikodnek.

A bevételek (dijak) beszedése nem a szervezet pénztardban torténik, de a
beszedett pénzt meghatarozott id6k6zonként a Polgarmesteri Hivatal pénz-
taraba be kell fizetni.
(Pl.: a gyermek és didkétkeztetési téritési dij, a rendezvények belépd dija,
az Idosek klubjaban a szocidlis étkeztetés, valamint a hazi szocialis gondo-
zasi téritési dij)
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A kézipénztarak csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére és
a készpénzellitmany céliranyos felhasznalasinak elszaimolasiara jogo-
sult(ak).

A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!
Kifizetés csak a készpénzellatmanybdl teljesithet6. Kivételes esetben
egyedi engedélyezés utjan, likviditasi nehézségek esetén lehet a bevé-
telbol kifizetéseket finanszirozni.

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell
hasznalni.

A pénzbeszeddk 500.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb hetenként,
kotelesek a befizetéseket jogeimenként Gsszesiteni és két példanyban elké-
sziteni a jelen szabdlyzat 4. szamua mellékletét képez6 Osszesito ivet.

Az 6sszesitd iv egy példanyat a beszedett s az ellatmanyként felvett kész-
pénzzel egyiitt 500.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb hetenkent, at
kell adni a pénztaros részére.

A pénztarban az 6sszesit6 iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas cimén, valamint bérleti dij
cimén beszedett dsszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgo-
zbnak - fel kell jegyezni a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasban.

A kézipénztarak a pénztarostol atvett, készpénzfizetési szamlakat, nyugta-
kat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatombaoket, nyugtakat a pénztaros részére at
kell adni, azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

5. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Szervezetiinknél a dolgozok bankszamlaira torténd utaldssal kerlil sor a
munkabérek kifizetésére. Az utalas a Magyar Allamkincstér Fejér Megyei
Teriileti Igazgatdsaga altal megkiild6tt magneslemez felhasznélasaval tor-
ténik. Ez alél kivétel a kdzhasznt és kozcélu foglalkoztatottak , résziikre a
pénztarban torténik a munkabér kifizetése.
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5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot
fizetheti ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az dsszegeket adhatja 4t
kifizetés céljabol a kifizetShelyek (részben 6nélld intézmények, belsd szer-
vezeti egységek) megbizottai részére. (Pl. jutalom, jubileumi jutalom,
megbizasi dij )

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismer-
vényt a jarandosagok kifizetésének elszdmoldsdig a pénztiros 6rzi, az el-
szamolas megtérténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.
A megbizottak a pénztirostdl atvett osszegekért anyagilag feleldsek. A
penztarostdl atvett 6sszeggel a megbizott 48 dran beliil koteles az atvételt
igazol6 jegyzékkel, valamint a fel nem vett jarandosagokkal a pénztaros fe-
1€ elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartisa
6.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok jogcimei

Keészpénzt elszdmolasra altalanossidgban a kovetkezd célokra adhat ki a
pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— beszerzésre, (anyagok, készletek, szolgéltatasok )

— reprezentaciora,

— postakoltségre,

— uzemanyag vasarlasra,

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszdmolasra csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyo-
zésa €s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg ren-
deltetése és az elszamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanval6va vélik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak meg-
felelden nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell
fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ajabb 6sszeget vesz fel, a korab-
ban felvett 6sszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamola-
sara megjelolt hataridé még nem telt el.

21



Ezen szabaly alol csak a pénziigyi irodavezetd adhat irdsban felmentést
rendkiviili esetben.

6.3. Elszamoldsra kiadott ésszegek nyilvintartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegr6l a pénztiros - pénziigyi
irodavezet6 altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.
A nyilvantartasra a B.Sz.ny. 13-135 r.sz., nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles irasban
értesiteni azokat, akik nem szamoltak el a megadott hataridére, az elszamo-
lasra felvett dsszeggel. Hatarid6 letelte utan ( 3 napon belill) a pénztiros
koteles jelezni a pénziigyi irodavezetdnek azoknak a nevét, akik nem sza-
moltak el a fel vett 6sszeggel a feszolitas ellenére sem.

7. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutava-
sarlas, valamint a devizaszdmlardl vald valutafelvétel sordn a devizakorla-
tozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolodé torvények modosita-
sarél sz616 2001. évi XCIII. torvény elbirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befe-
jezését kovetd 8 munkanapon belill az érintett személy koteles elszamolni.
Az elszamolasra a B.sz.ny. 7300-260. r.sz. ,,Kiilf6ldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell haszndlni. A fel nem hasznalt valu-
tat vissza kell fizetni a pénztarba.

Az Onkormanyzat nem vezet folyamatosan valutapénztart, az egyedi ese-
tekben kiilon utasitasra torténik valuta elszamolas.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az erték-
papirok pénztirban torténd elhelyezését kovetden azok nyilvéantartasarol,
tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszdmukkal, névértéken
kell nyilvantartani.
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Az értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilén hasznalatba
adott "ERTEKPAPIR" megjelolésti bevételi és kiadasi pénztarbizonylat
szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilén erre a
célra rendszeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelem-
szerlien - kiallitania.

A harom példanyt bizonylat
— els6 példanyét a konyvelés kézvetleniil kapja,
— a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy
kapja,
— a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazol-
ja a koényvelés az els6 példany atvételét.
Az értékpapirt a pénztarbol csak a jegyz0 irasos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az engedé-
lyez6 alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellék-
leteként koteles megérizni.Az értékpapir pénztarbdl toérténd kivételezése-
kor a pénztarosnak - kiilén erre a célra rendszeresitett - szabvany kiadasi
pénztarbizonylatot kell - értelemszeriien - kiallitania.

A két példanyu bizonylat
— els6 példanyat a konyvelés kézvetleniil kapja,
— a masodik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a pénziigyi irodave-
zet0 altal hitelesitett nyilvantartast kételes vezetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— az értékpapir pénztarba t6rténé elhelyezésének idépontja,
— az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
— az értékpapir megnevezése,
— az €rtékpapir sorozat és sorszama,
— az értékpapir névértéke, .
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— a bevételi pénztarbizonylat sorszdma,
— az értékpapir pénztarbol térténd kivételének idépontja,
— a kiadasi pénztarbizonylat sorszama.

7 L4

9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasu
nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6l6, tobbszor mddositott 2000. évi C. toérvény eldirdsa
szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat,

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel
ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkez6 szigort szdmadasu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szamla (tomb),

e.) készpénzfizetési szdmla (tomb)

f.) nyugtatomb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

i.) eszkoz be- és kivételezési jegyeket,
j.) étkezési jegyeket, utalvinyokat,

k.) személygépkocsi menetlevél,

1.) rovatelszamolo

m.) szigoru szamadasu nyomtatvany nyilvantarto lap

A szigoru szamadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a
kezelésiikkel megbizott pénztdros az 5. szamu melléklet szerinti
nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.



A szigord szdmaddsi nyomtatvanyokat felhasznilé személy koteles
azokkal elszamolni. Az év koézben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig
meg kell Orizni az irattarban.

E szabalyzatban foglaltakat 2007. januar 1-t61 kell alkalmazni.
Ercsi, 2006. november 3o0.
/)

Dr. ;?/ik Caba
jegyzo




1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AIUlIrott, ..ocoovvvveeeeer e, név (..........cee...... lakcim) pénztaros
tudomasul  veszem, hogy  ....ccccviiinnenne (koltségvetési  szerv)
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért

teljes anyagi felel6sség terhel.

pénztaros



2. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV
Készillt: A oo, hazipénztaraban 200.... ................. .... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ............c.oeeene. pénztar ellendr

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevo
A i, -ban a pénztarosi teenddket 200.. ................ -t6l a korédbbi
Pénztaros .................. (betegsége, szabadsdga) miatt ............... (név) latja el.

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

a.) Hasznélatban 1évé

Pénztarjelentés .......ceeveceevvcieeciceeere e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........cccocvveveeveerrennnnn. (sorszamtol-ig)
Beveteli pénztarbizonylat .........cccceevvevevvviiininnen (sorszdmtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszadmtol-ig)
»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
»valuta” pénztarjelentés ...........ccoovvevveiieeecennen. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........ccceevvervenene.. (sorszamtol-ig)
Pénzforgalmi betétkonyv ........cccocvevevvevereerenen, (sorszam)
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtoél-ig)
»Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbol kivont (betelt)

Pénztarjelentés .........coovevvveeeieiiiieceee e, (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..........cccoovevevvveeereennnnn, (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..........ccoeveeeveeveevennnnn., (sorszamtol-ig)
,, Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
» Valuta pénztar pénztarjelentés .........ccooeeveun..... (sorszamtol-ig)



Készpénz-felvételi utalvany ........ccceeeceveecevecneennnnn, (sorszamtodl-ig)

Pénzforgalmi betétkonyv .........cocevvevveevvveeivvirnnene. (sorszam)

Nyilvéntartas az értékpapirokrol ....... (db)

Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................. (sorszamtol-ig)

Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: .................. (sorszamtél-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d.) Ertékpapirok

e.) Készpénz:
Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt dtadasra:

........... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt
atadasra.

k.m.f.

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

atado atvevo pénztarellendr
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4. sz. melléklet

koltségvetési szerv

OSSZESITO

............. pénzbeszedo helyen
teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 200.. ................. -tol - 200.. ...cocrveeernnee ig
Bevételi jogeim Készpénzfizetési szamla, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

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

pénzbeszedd

A fenti osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod
példanyat hianytalanul atvettem. Az 0sszeget a .......cciviniiininnnn szamu
bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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