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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Tiszanagyfalui Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv (tovébbiakban:
onkormanyzati hivatal) pénzkezelési szabélyzatat a szamvitelrsl sz616 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartisrél sz616 torvény végrehajtasarél rendelkezé
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet el6irasai, valamint a szidmviteli politikiban rdgzitett
alapelvek alapjan a kévetkezok szerint hatdrozom meg.

15
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Onkorményzati hivatalnal meghatarozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamén
cérvényesiteni kell. Tovabba szabédlyozza a pénzmozgdsok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartisok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez0 jogszabélyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
—2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartdsrél (Aht),

—2001. évi XCIIL torvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsol6do térvények modositasarol,

—2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonésa kivetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

—2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kivetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairél, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitisa
soran, tovédbba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél szolé 1997. évi LXXXI.
torvény modositasarol,

—368/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo térvény
végrehajtasarol (Avr.),

—4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérol,

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

—35/2017. (XI1.14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitaséarél,

—54/2021. (XI. 23.) MNB rendelet a jegybanki informaciés rendszerhez elsédlegesen a
Magyar Nemzeti 3Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében teljesitendd
adatszolgéltatasi kotelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatilya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya az 6nkorményzati hivatal mellett az Avr. 9.§-at is
figyelembe véve az aldbbi gzzdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek és
szervezetek héazipénztari tevékenységére terjed ki, alapul véve az énkormanyzati hivatal és a
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szervezetek hazipénztari tevékenységére terjed ki, alapul véve az dnkormanyzati hivatal és a
feligyelt koltségvetési szervek kozott létrejott Avr. 9.§ (5)-(5a) bekezdése szerinti
munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat is:

- Tiszanagyfalui Ovoda
- Timari Napkoziotthonos Ovoda

tovébba az Avr. 13.§ (3b) bekezdésében eldirtak alapjan a Tiszanagyfalu telepiilésen miikdé

- Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzatéra,
- Tiszanagyfalu K6zség Német Nemzetiségi Onkormanyzatara

tovabba a Timar telepiilésen miikodo

- Timér Kézség Onkorményzatéra
- Timéar Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Timar Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzatra

Az Onkorményzati hivatalban folytatott hazipénztar tevékenység keretében, az aldbbi
hazipénztarak keriilnek vezetésre, mely munkafolyamatok soran a jelen szabalyzat
rendelkezéseit sziikséges figyelembe venni:

Tiszanagyfalui egységben Timari egységben
Tiszanagyfalu K6zség Onkorményzatanak Timar K6zség Onkormanyzatinak
hazipénztara hazipénztara
Tiszanagyfalu K6zség Onkorményzatdnak Timér K6zség Onkorméanyzatinak
kozfoglalkoztatasi alpénztéira kozfoglalkoztatasi alpénztéira
Tiszanagyfalui Ovoda hazipénztara Timari Napkéziotthonos Ovoda hazipénztéra
Tiszanagyfalui Ovoda konyhai alpénztéra Timéri Napkéziotthonos Ovoda konyhai
alpénztara
Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati
Hivatal székhelyének hazipénztara Hivatal Timéri telephelyének hazipénztira
Tiszanagyfalu K6zség Német Nemzetiségi Timar Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatédnak hazipénztara Onkormaryzatanak hazipénztara
Timar Ruszin Nemzetiségi Onkorményzat

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadisival - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem S forintra vagy annak tobbszérdsére végzodik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
— a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
— az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
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— a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6dd Osszegre kell kerekiteni. A kiilonbozé szocidlis ellatdsok esetében az
osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Onkormanyzati Hivatalunknal a kerekitési kiilonbozetek Osszegét az 6nkormanyzati szinten
egységesen alkalmazott ASP (Application Dervice Provider) iigyviteli keretrendszer
automatikusan kezeli, ennek keretében a rendszer automatikusan a kerekitett Osszegeket
rogziti az egyes fokonyvi szamlakra, igy a kerekitésbdl ad6do kiilonbozetek nem jelennek
meg semmilyen jogcimen bevztelként, illetve kiadasként.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Onkorményzati Hivatalunknal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési
modok alkalmazésira, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszémlin torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni. A hazipénztarok és a kihelyezett (kirendeltségi)
pénztarok létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az 6nkorményzati hivatalunk szamviteli
politikajanak el6irasait figyelembe véve — a kovetkezé témakhoz kapcsolodéan tartalmaz
eloirasokat:

— abankszamla nyitaséra, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhat6 fizetési modokra,
— készpénzkezelés szabalyaira
=  a héazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartas rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabélyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztér kezelésének szabélyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= értékpapirok kezelésére,
= apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.
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II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szimla nyitdsa, vezetése

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimii szamlait is
- koteles lebonyolitani.

Az elkiilénilé és atlithaté gazdalkodas, valamint az ©6ndllo koltségvetés alapjan
Tiszanagyfalu €és Timér telepiilések Onkorményzatai, az &nkorményzati hivatal,
Tiszanagyfalu és Timar telepiiléseken miikdé helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok, tovabba
az Onkormdnyzati hivatal éltal feltigyelt koltségvetési szervek onalld fizetési szamlaval
rendelkeznek. Az 6nall6 fizetési szamlaszamok a kovetkezok:

Megnevezés Sziamlaszam
Tiszanagyfalu K6zség Onkorményzata 68500153-11032371
Tiszanagyfalu Kozség 68500153-11054429

Onkormanyzatanak Kozfoglalkoztatasi
programokhoz nyujtott koltségvetési
tamogatas alszamla
Timar K6zség Onkormanyzata 11744003-15404651
Timér K6zség Onkormanyzatinak 11744003-15404651-10070004
Kozfoglalkoztatéasi programokhoz
nyujtott koltségvetési tamogatas alszamla

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati 68500153-11050690
Hivatal

Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati 68500153-11052795
Hivatal Timari Kirendeltsége alszamla

Tiszanagyfalui Ovoda 68500153-11049614

Timéri Napkoziotthonos Ovoda 11744003-16819027

Tiszanagyfalu K6zség Német 68500153-11048297

Nemzetiségi Onkorményzata
Timar Ruszin Nemzetiségi 11744003-15788263
Onkormanyzat
Timar Roma Nemzetiségi Onkormanyzat 11744003-15829810

Tiszanagyfalu Koézség Onkorméanyzat Képvisel6-testiiletének 34/2004.(IX.27.) szamu
hatarozata alapjén az 6nkorményzat szdmlavezetd hitelintézete a Takarékbank Zrt. (1117
Budapest, Magyar tudésok koratja 9). Timar Kozség Onkorményzatédnak déntése alapjan
az Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete az OTP Nyrt. Nyiregyhazi Fiokja (4400
Nyiregyhaza Rékoczi 1t 1).
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A dontésr6l az onkormanyzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozas
kitlizott id6pontja el6tt harminc nappal koteles irasban tajékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasira sz6lo
felhatalmazo levél — a szamlavezeté ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak
csatoldsaval és a valasztott szamlavezetovel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszam egyideji kozlésével.

Az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek fizetési szamlajanak megnyitasarol,
megsziintetésérél 6t napon beliil tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzé felelos.

Jelen szabélyzat hatdlya ald tartozd szervezetek a fizetési szamldjukon 1évé szabad
pénzeszkozeiket betétként kizarolag a fizetési szamlajukhoz kapcsol6do alszamlan kothetik
le.

Tiszanagyfalu Kozség tekintetében az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald
elhelyezésérol 2 millio forint Gsszeghatarig a polgarmester, az e folotti 6sszeg esetében a
Képviselo-testiilet dont.

Timar Kozség tekintetéoen az 4atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valod
elhelyezésérdl a Képviseli-testiilet dont.

A helyi nemzetiségi Onkorményzatok a képviselo-testiilet dontésének megfelelden
pénzforgalménak bonyolitasara a helyi 6nkormanyzat szamlavezeté pénzintézeténél onallo
fizetési szamlat nyitnak és alkalmaznak. A széamla feletti rendelkezési jogosultakat a
szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok a gazdalkodasukkal kapcsolatos pénzforgalom
elszamolasara fizetési szamlat vezetnek. A helyi nemzetiségi onkormanyzatok képvisel6-
testiiletének dontése alapjan és forrasai terhére:

a) fizetési szamlat és ehhez kapcsolddodan alcimii szamlékat,
b) letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat,

d) devizaszamlat

vezetnek, illetve vezethetnek.

A helyi nemzetiségi Onkormanyzatok Onédlléan pénztarat nem miikddtetnek,
hézipénztarukat az 6nkorményzati hivatal hazipénztari tevékenysége keretében miikddteti.
Az Onkorményzati hivatal altal mikodtetett hazipénztarabol, a készpénzben torténd
kiadésok teljesitésére a pénztari 6rak figyelembe vételével keriilhet sor.

A szabalyzattal érintett koltségvetési szervek oOnalléan hazipénztart szintén nem
miikodtetnek, ezen feladatukat az 6nkorményzati hivatal altal mikodtetett hazipénztar
rendszer biztositja az Onkorményzati hivatal székhelyén és telephelyén. A konyhai
alpénztarok miikodtetése mind a két telepiilés esetében az Gnkorméanyzati konyhan keriil
megvalositasra.
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2. Koltségvetési elszamolisi szamlihoz kapesol6dé szamlak

A./ A szabdlyzattal érintett Onkorméanyzatok fizetési szémldjukhoz kapcsoloddan -
dltalaban  jogszabdlyban meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett
elszamolasdra - a kovetkez6 alcimii szamlakat nyitjak, illetve nyithatjak meg;

a)
b)

d)

a helyi onkorményzat lekétott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla',

a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilén adébeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeaddsabél szdrmazé jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tévhdszolgéltatasrol méas héellatasra 4ttérd 4ltal felhasznalt hémennyiség
¢és annak eldallitdsa soran a pozitiv eléjelli széndioxid kibocsatasi kiilonbozet utén
fizetend6 dij befizetésére beszedési alszamla, a maganfézé altal elallitott
maganf6zott parlat utani jovedéki ad6 befizetésére beszedési alszamla,

a helyi énkorméanyzatot megilleté, a ) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjadba nem tartoz6 adok modjara behajtandé koztartozésok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgélo alszamla,

a helyi Onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatérozott céli pénzeszk6zok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul az dnkorményzatok

a)

b)
©)

d)
€)
f)

kozigazgatasi hatésagi eljarasi illeték, tovabbé az azzal 6sszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalé fizetési szamlat,

a gépjarmiiadé befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

mas altal kimutatott adok mddjéra behajtandd koztartozasok - kizarélag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolésara szolgélo fizetési szamlat,

letéti szamlat,
devizaszamlat és

a kozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgil6 alszamlat nyitnak
¢s tartanak fenn.

A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkozé bankszémla szerzédés(ek) aléiraséra
Tiszanagyfalu ~ Kézség  Onkorményzatanak/Timar  Kézség  Onkormanyzaténak
polgérmestere és az onkorményzati hivatal jegyz6je egyiittesen jogosult.

3. A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A fizetési szamldk és a pénztér kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

! Médositotta: 175/2015. (VII. 7.) Korm. rendelet 28. § 24.
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A 11.2.A. pontban felsorolt szamlak koziil a b., és c., pont ala tartozd, mig a 11.2.B. pont
koziil az a.b.,c., pontokban szerepl6 bankszamlakhoz nem kapcsolodhat készpénzes
forgalom.

A bankszamlak és alszamlak kezelése tekintetében figyelembe kell venni a szabalyzat
hatélya ala tartozo szervezeteknek az Avr. 145.§-147/A.§-ban foglalt elirdsokat.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szabdlyzat 1.1.1. pontjaban szereplé szervezetek egyike sem rendelkezik
bankszamléajahoz kapcsoléddan bankkartyaval.

5. Az elektronikus iiton torténd atutalas szabalyai

Az énkorményzati hivatal, Tiszanagyfalu Kozség Onkorményzata, a Tiszanagyfalui Ovoda,
tovabba a Tiszanagyfalu Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata a Takarékbank Zrt.
szamlavezet6 pénzintézet altal miikddtetett Takarékbank Netbank rendszeren keresztiil
bonyolitjdk a bankszamlajukhoz kapcsolodé banki tranzakcidkat. Az ehhez kapcsol6do
atutalasok rogzitésére az alabbi személyek jogosultak:

5.1. Onkorményzati Hivatal: Rudolf Janos Ferencné polgarmester, Kovacsné Pallai Valéria
jegyz6, Jarminé Pasztor Ildiké Ilona adotigyi féel6adéd koziil barmelyik kett6 f6 jogosult.
Az 6nkormanyzati hivatal timari kirendeltsége alszamla esetében Rudolf Janos Ferencné
polgirmester, Kovéacsné Pallai Valéria jegyz6, Jarminé Pasztor Ildiko Ilona addiigyi
féel6adod, Rabatin Ildiko polgarmester, és Sullerné Hornyai Anita gazdéalkodasi tigyintéz6
koziil barmelyik kett6 f6 egytittesen jogosult.

5.2. Tiszanagyfalu Kozség Onkorményzata: Rudolf Jénos Ferencné polgarmester,
Kovacsné Pallai Valéria jegyz6, Jarminé Pasztor Ildiké Ilona adotigyi foeldado koziil
barmelyik kett6 f6 egyiittesen jogosult.

5.3. Tiszanagyfalui Ovoda: Rudolf Janos Ferencné polgarmester, Kovacsné Pallai Valéria
jegyz6, Jarminé Pasztor Ildiké Ilona adéiigyi féel6ado, és Szalaga Andrasné évodavezetd
koziil barmelyik ketto fo egyiittesen jogosult.

5.4. Tiszanagyfalu K6zség Német Nemzetiségi Onkormanyzata: N4dasdi Fruzsina elndk,
és Lazor Ildiko képvisel egyiittesen jogosult.

Timar K6zség Onkormanyzata, tovabba a Timéri Napkéziotthonos Ovoda az OTP Bank
Nyrt. (4400 Nyiregyhdza Rékoczi ut 1.) szamlavezetd pénzintézet altal telepitett
OTPELECTRA elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitjdk a
bankszamlajukhoz kapcsolddd banki tranzakciokat. Az ehhez kapcsolodé atutalasok
rogzitésére az alabbi személyek jogosultak:

5.5. Timéar Ko6zség Onkorményzata: Rabatin Ildiké polgirmester, Sullerné Hornyai Anita
gazdalkodasi ligyintéz6, tovabba Kovacsné Pallai Valéria jegyz6 koziil barmelyik kettd 6
jogosult.
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személyek engedélye (aldirdsa) utan keriilhet sor, betartva valamennyi gazdélkodasi
jogositvany gyakorlasanak el6irt szabalyait.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasdban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell térolni. Amennyiben az
alirasra jogosultak személyében véltozas kovetkezik be a jegyzének gondoskodni kell tj
jelszd kérésérol.

6. A bankszimla forgalom lebonyolitisi rendje

6.1. A bankszdamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknél bejelentett alairdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és alirasit a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegz6 lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

6.2. Bankszamlakivonat

A Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzatanak szamlavezetd hitelintézete az 6nkorményzati
hivatalt, Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzatat a Tiszanagyfalui Ovodat, tovabba a
Tiszanagyfalu Kozség Német Nemzetiségi Onkorményzatit, mint szamlatulajdonost a
bankszdmlén t6rtén6 terhelésrél, illetleg jovairasarol, a velik kotstt megallapodas
alapjan bankszamlakivonattal, elektronikus tton értesiti.

A Timér Kézség Onkormanyzatanak szamlavezetd hitelintézete Timéar Kozség
Onkormanyzatat a Timari Napkoziotthonos Ovodat, a Timér Roma Nemzetiségi
Onkorményzatot, tovdbba a Timéar Ruszin Nemzetiségli Onkorméanyzatot, mint
szdmlatulajdonost a bankszamlan t6rténd terhelésrél, illetéleg jovairasarol, a veliik kotott
megéllapodas alapjan bankszamlakivonattal, papir alapon értesiti.

IV.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torveny vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének moédjat
kotelezéen nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni a
szabalyzat hatalya al4 tartozé szervezeteknek:

— atutalas, ami torténhet a szdmlavezeté pénzintézetek 4ltal telepitett szamitogépes
rendszeren (TERMINAL), vagy ,.atutalasi megbizason™ keresztiil,
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= egyszerl atutalas,

= csoportos atutalds,
— beszedési megbizas,

= azonnali beszedési megbizés (azonnali inkasszo6),
csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell teljesiteni.

A szabalyzat hatilya ala tartozé szervezetek amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet
masként nem rendelkezik, mind a kiilféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és
valutdval, belf6ldi fizetéeszkézzel torténd fizetésben megallapodhatnak.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd tigyekben eljaré mas hatésag, vagy szabalysértési
hat6sag altal hatirozatban mezéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitiasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztdar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

— A szabdlyzat 1.1.1. pontjaban szerepld szervezetek miikodéséhez
sziikséges készpénzt,

— a pénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpepirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyéb értekeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar a szabélyzat hatdlya ald tartoz6 szervezetek mikodéséhez sziikséges
készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség-
1ész.

A héazipénztar kialakitdsanél figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg0rzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztdar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
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— a fizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— a személy védelmére,

— a pénzforgalom szabélyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mitkddése soran az aldbbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztosit6 tarsasdg biztositdsi szabalyzatéban, szerzédésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiség részben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a
pénzforgalom lehetdleg pénztarablakon keresztiil bonyolédjon.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tirolisinak kivetelményei

A hazipénztar elhelyezésére az oOnkorményzati hivatalunk mind a két szervezeti
egységében az erre a célra kijelolt irodahelyiség (helyiségrész) szolgal. A Tiszanagyfalui
Ovoda konyhai alpénztara a Tiszanagyfalu Szabadsag ut 74. szam alatti konyha
éptiletének egyik iroda helyiségében, mig a Timari Napkoziotthonos Ovoda konyhai
alpénztara a 4466 Timér Szabadsag 1t 57. szam alatti konyha épiiletének egyik iroda
helyiségében keriil miikédtetésre. Az érintett irodakat riaszté berendezéssel, ajtajukat,
ablakaikat lehetdleg védéraccsal kell ellatni.

A riasztdberendezés hasznalatara a pénztarosokat, a pénztarosok helyetteseit ki kell
oktatni. A riasztéberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikodést
naponta ellendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa mindkét szervezeti egységben, a
kezelt pénztaranként rendszeresitett vaskazettakban, pancélszekrényben elzarva torténik.
A konyhai alpénztirok 4ltal kezelt készpénz taroldsa mind a két helyszinen
lemezszekrényben torténik.

A pénztéros ki és befizetéseket csak a pénztari o6rék alatt teljesithet.

A pénztar-helyiségrész elhagydsa esetén a fizetbablakot és/vagy a pénztarhelyiséget
koteles a pénztaros bezérni, a riasztoberendezést megfelelder kezelni.

A peénztarhelyiség részbe felhatalmazds nélkiil belépheinek: polgdrmester, jegyzo,
pénztarellendr, gazdalkodasi el6adok feladatkoriik kapesan.
A pénztarba eseti felhatalmazéssal beléphetnek: belsé ellendr

A pénzvalodisag vizsgdlatdra a pénztiros az erre a célra szolgalé eszkozoket (pl.: UV
lampa, nagyitd, stb.) koteles hasznélni.
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1.5. Pénztdri nyitva tartds rendje
Onkormanyzati hivatalunk tiszanagyfalui egységében:

A pénztar hétf6tol — esiitortokig 7 ora 30 perctél 16 6riig, pénteken 7 6ra 30 perctél
13 oraig tart nyitva,

Onkormaényzati hivatalunk timéri egységében:

A pénztir hétfo, kedd, szerda és pénteki napokon 8 6riatél 12 éraig tart nyitva,

kivéve a munkarend véltoz4s miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel6 utasitasok eseteit, akkor az idépont véltozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon
is nyitva tart.

A Tiszanagyfalui Ovoda konyhai alpénztéra hétf6tél — péntekig 8 6ratél 9 oraig, illetve
13 6ratol 14 6ra 30 percig tart nyitva.

A Timari Napkéziotthonos Ovoda konyhai alpénztara hétf6tél — péntekig 8 6ratél 12
oraig tart nyitva.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztarosok kezelik.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztirosoknak a ragasztisnal
(4tfedéen) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a jegyzé a
Jfelelos.

A masolati kulcsokat tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot évemként a boriték
felbontaséaval és hitelességét kiprobélassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a jegyzo a
felelds. Az ellenérzést kovetben a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt eljarasnak
megfelelden el kell végezni.

Az ellendrzést célszerti legalabb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A hazipénztari tevékenység keretében hasznalt kulcsokrol nyilvéantartast kell vezetni a
pénztarosoknak, a nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— akulcs atvevdjeének a nevét,

— az atvétel idejét,

— az atvétel okat, (pl. munkakar betdltés, helyettesités, stb.),

— az atvevo sajatkezii alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatisdnak kovetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozé bizhaté meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezé dolgozok jogosultak:
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—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesito,
—  pénztarellenor.

Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztirosi
munkakdrrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmolési és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozési vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak sszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovabbé a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kizeli hozzatartozoi.

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

2.2. Pénztdros feladata, felelossége

A pénztéarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakér 4tvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabédlyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. Az
onkorményzati hivatal, illetve az alpénztirok pénztdrosai altal aldirt nyilatkozatok
megorzéséért a jegyzo a felelos.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzdsszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérol, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

— a peénztarral kapesolatos elszdmoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartésa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamad4sti nyomtatvanyok
(csekk, utalvéanyfiizetek) drzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkoz6 alapvetd
fontossagti informaciok megérzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztarost tavolléte esetén a tiszanagyfalui egységnél miikodd hézipénztar esetében
Petnehdzy-Varga Anita titkdrsagi tigyintézo, vagy Kacsor Julianna szocialis tigyintézo, a
timari egységnél miikod6 hazipénztar esetében Jészovics Eva koztisztviseld helyettesiti. A
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Tiszanagyfalui Ovoda, illetve a Timari Napkoziotthonos Ovoda konyhai alpénztira a
pénztaros tavolléte esetén nem iizemel.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztéros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir €és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztdros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese 4ltal alairt nyilatkozat megorzéséért a jegyzo a felelds.

2.4. A pénztirellenor feladata

A pénztarellenérnek legalibb minden pénztirzarlat alkalmaval vizsgélni kell, hogy

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

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

— az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatérozott
bizonylatokon tortént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
—  megtortént- a szabalyzatban el6irt modon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- €s
alapbizonylatok,

—  pénztarzaras elkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— azértékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
— az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellenérzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkényvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztéri zérlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztérellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyz6konyvet felvenni).

Az 6nkormdnyzati hivatalnal a pénztarellendri feladatokat a jegyz0 latja el.
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2.5. Az utalvinyozok kore és feladataik

Az utalvényozési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhat6 osszegét a szabalyzat 2. szdamui melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténé kifiiggesztésérol.

Bankszamlérdl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozési joggal felruhdzott
személyek alédiraséval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakérokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellité Gj személyt az
utalvanyozési jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellen6rzése. Munkakéri kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

Az Onkorményzati hivatal tiszanagyfalui egységénél kezelt hézipénztirok koziil a
pénztaros a Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzata, és a Tiszanagyfalui Ovoda
hézipénztaranal és annak alpénztaranal dekadonként, az onkormanyzati hivatal
héazipénztararél, a Tiszanagyfalu Kézség Onkorményzatinak alpénztaraként miikods
kozfoglalkoztatési program lebonyolitdséhoz kapcsolédé hézipénztarrél, valamint a
Tiszanagyfalu Kozség Onkorményzatinak Német Nemzetiségi Onkormanyzatanak
hézipénztardrol havonta készit pénztarzarast. A pénztérzarasokat a pénztarellenér minden
alkalommal ellen6rizni koteles.

Az tnkorményzati hivatal timéri egységénél kezelt hazipénztirok koziil a pénztaros
egységesen havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarasokat a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkéjat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarést
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztirosnak Gsszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyz6konyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
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Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib6l szarmazik
az eltérés.

A pénztarhianyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos kéarokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

A kerekitésbol adodo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:

a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,
bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsanal az elszamolds megfelel6
idében megtortént-e,

letétek nyilvantartisa biztositott-e.

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

3.1. A hadzipénztar pénzelldatisa

A héazipénztar pénzsziikséglete a pénztarakba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlakrol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel ‘ar6 dontésekrol, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetdknek,
tigyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhatd
készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztaros az eléz6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztéaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eloirasoknak megfelelden kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
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— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlirdl készpénzfelvételi utaivannyal

A szabélyzat hatélya ala tartozd szervezetek a bankszamldjuk terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal készpénzt vehetnek fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhasznaldsarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kidllitani a pénztarosnak wgy, hogy utélagos betolds vagy egyéb
modosités, illetve hamisitds lehetsége kizért legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betiikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett Gj utalvanyt kell
kiallitani, €s a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevéltasandl, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagét személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A szabalyzat hatalya al4 tartozé szervezeteknél, bankkartva nincsen hasznélatban.

3.1.3. Készpénz befizetése bankszdamldra

A szabalyzat hatélya alé tartozo szervezetek bankszdmlajukra készpénz, a szamlavezetd
hitelintézet pénztéraindl és egyes, befizetési funkciét ellaté bankjegykiadé automatéinal
fizethet? be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

Onkormanyzati hivatalunk tiszanagyfalui egységében mikodd hézipénztiraban pénztar
zarlatkor 2.000.000.-Ff osszegnél, mig a timari egységéden miikodé hazipénztirban
szintén 4.000.000.-Ft Gsszegnél tébb nem lehet. A hézipénztari pénzkészlet keretet
meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt a tullépéssel érintett szervezet elszdmolasi
szamlajara, illetve fopénztaraba (az alpénztarak esetében) be kell fizetni. A pénztarkeretek
maximalis értékei a havi bérfizetési napok elotti pénztari napokon tulléphetéek a
sziikséges mértékig.

A hazipénztérak éltal kezelt, a szabalyzat hatélya ald tartozé szervezetek pénztarkeretei, az
alabbiak szerint alakulnak:
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- Tiszanagyfalu Kézség Onkorményzat hazipénztara 1.000.000.-Ft

- Tiszanagyfalu Kézség Onkormanyzat Kozfoglalkoztatasi alpénztara 200.000.-Ft

- Tiszanagyfalui Ovoda hazipénztar 300.000.-Ft

- Tiszanagyfalui Ovoda konyhai alpénztéra 200.000.-Ft

- Tiszanagyfalui Kozos Onkorményzati Hivatal tiszanagyfalui egységében vezetett
héazipénztar 100.000.-Ft

- Tiszanagyfalu Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata hazipénztara 200.000.-Ft

- Timar Kozség Onkormanyzata h4zipénztara 1.000.000.-Ft

- Timér Kozség Onkormanyzat Kozfoglalkoztatasi alpénztara 500.000.-Ft

- Timéri Napkozi Otthonos Ovoda pénztar 500.000.-Ft

- Timari Napkozi Otthonos Ovoda konyhai alpénztara 500.000.-Ft

- Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal timéri egységében vezetett hazipénztar
500.000.-Ft

- Timér Roma Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztéra 500.000.-Ft

- Timari Ruszin Nemzetiségli Onkormanyzat hazipénztéra 500.000.-Ft

Az esetlegesen letétben 1év6 Osszeget a zard pénzkészlet dlloméanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzéarlatban kiilon fel kell tiintetni.

3.3. A pénzszdllitds szabdlyai

A pénz széllitisdnak megszervezése a pénzszallitissal érintett héazipénztar telepiilése
polgarmesterének a feladata. Munkaidd uténi pénzszllitisndl gondoskodnia kell az
atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000.-Ft feletti dsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

500.000.-Ft-ot meg nem halad6 dsszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 1 6 pénzszallitd

500.001 —=5.000.000.- Ft kozotti 6sszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 1 {6 pénzszallito és
— 110 kisérd

5.000.000.-Ft feletti 6sszegnél:
—  pénzszallito taska
—  gépkocsi,
— 1 16 pénzszallito és
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— 110 kisér

A keészpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetéen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisaganak ellendrzése

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

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eldirasok megtartasaval kell végezni:

— Val6dinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibéktdl mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetével tisztazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— a befizetd nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyéanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az al4irds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egylitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztdros tivollétében

A peénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé
készpénzrél, értékekrol, értékpapirokrol szigorti szamadasti nyomtatvanyokrél atadds
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabélyzat 5. szd@mii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztéros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad,
koteles a néla 1évo kulcsot munkakezdésre lezért és a ragasztasnal alairt boritékban az
érintett telepiilés polgdrmesterének eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar
felnyitaséara tanik jelenlétében a jegyzé jogosult.
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Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertil kinyitasra.

Minden esetben a tanikkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy koteles azt az
érintett telepiilés polgarmesterének haladéktalanul tudomaséara hozni, aki a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalméaval a pénztéri nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros
koteles meggy6zOddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotarol. A felvett jegyzdkonyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellenér
irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitaséhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
Az onkorményzati hivatal altal miikodtetett hazipénztarok, tovabba az alpénztarok
esetében a pénztiros a pénztarbizonylatokat a megfelelé alapbizonylatok alapjan az
onkormanyzati szinten hasznélatos ASP tigyviteli keretrendszerb6l allitja elo.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltiinG és el nem tavolithaté jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jel6lni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A hazipénztar befizetésekr6l - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyez6en - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton
bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem
személyes befizetés esetén & befizetd aldirdsa céljara szolgdlé rovatban hivatkozni kell a
vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell
alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell irni:
— a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellenérzést végzonek,
—  ésakonyvelonek.
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A bevételi pénztarbizonylatot az ASP tigyviteli rendszerrel ketté példdnyban kell kiallitani.

— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmét a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egytitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik példanyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervényként a befizetének
kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozdsra jogosult személy
utalvanyozéaséval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztiros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz 4tvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztérban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszertien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t6bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandésagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az
esetben az atvevok aldiraséval a pénztari alapokményon tériénik.

A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiéllitd, utalvanyozo, ellen6rzd és konyveld, ill. ellendrzést végzo és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasdanak igazolasaul a  kiadési
pénztarbizonylatot alirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot az ASP iigyviteli rendszerrel, egy példanyban kell

kiallitani.

— Ez a példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszdmat a bizonylat “Melléklet”

rovatdban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eloleg, elldtmany kifizetésének rendje

Tiszanagyfalu és Timar Kozség Onkorményzatanal a telepiilések polgérmesterei, az
onkormanyzatok dltal fenntartott koltségvetési szerveknél az intézményvezeték, tovabba
ezen telepiiléseken miik6dé nemzetiségi Onkormanyzatok esetében az elndk frdsos
engedélye alapjin a dolgozok esetenként — szabalyszerli utalvinyozas alapjan —
hataridéhoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbdl eléleget vehetnek fel. Az
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eldleg felvételére és elszamolasara a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés
elszamoldsra, és a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag eléleg elszimolas elnevezésii
szabvéany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolésra csak a kovetkezo célokra adhat ki:
—  kikiildetés: koltségre,
—  beszerzésre,
—  reprezentaciora,
—  postakoltségre,

— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a Tiszanagyfalu és Timar telepiilések polgarmesterei
adhatnak irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolédsra torténd
kiadasara.

Az elszamolésra kiadott elélegekr6l a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135.
r.sz. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvdantartisa elnevezésii nyomtatvinyon. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvev nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— azigénylést alair6 vezetd nevét,

— afelvett 6sszeget,

— az elszamolas hatéridejét (mely egyéb el6irasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznélt 6sszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
— abevételezés tételszamat.
Ezen nyilvantartis vezetésének kotelezettsége kivélthatéo az ASP tigyviteli rendszer altal

vezetett ilyen tartalmu nyilvantartasaval. Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegek
a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
eloleggel a pénztarnak hetente a hét utolsé6 munkanapjan 13 6raig kotelesek elszamolni.
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Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és kiltség elszamolasihoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szdllodai k6ltség miatt a kikiildottnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitsltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekrol a pénztarosnak nyilvéantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel, illetve koliségekkel

— belféldi kikiildetés esetén a munkahelyen térténd (el6irt) jelentkezést kovetd 5
napon beliil,

— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig 20 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridokon kiviil
az elbleg felvételétdl szamitott 30 napon belill — az elszamolasi esedékességtol
fiiggetleniil — el kell szamolni. Ez al6l kivételt képeznek az athizédoéan kikiildetésben
tartézkodok.

Az intézmény éltal a dolgozé részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladéan is
fenn 4ll, abban az esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti add terheli. Az adét ebben
az esetben a munkavallalo6 fizeti meg.

Ujabb készpénz eléleget utélagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmoldsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
kertilhet felhasznélasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott elélegek hataridére torténd elszamolasanak elmulasztisa
esetén az eldleget felvett dolgozot irdsban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszdlitas
ellenére sem szdmol el az eléleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a
polgarmesternek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegét6l fiiggben Kkartéritési, illetve biiniigyi eljarast kell
kezdeményezni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Tiszanagyfalu és Timar telepiiléseken a dolgozok bankszamldira torténé atutaldsaval keriil
sor a munkabérek Kkifizetésére, kivétel a kozfoglalkoztatdsi program keretében
foglalkoztatottak, akik részére jellemzden készpénzben torténik a munkabér kifizetése.

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabdl a szamlavezeté pénzintézettél csak a
készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a
fizetési napon keriilhet sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése
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A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nett6) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizet6helyek megbizottai részére.

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

A megbizottak a pénztarostdl atvett Gsszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostol
atvett Gsszeggel a megbizott 24 oOran beliil koteles a munkabér atvételét igazold
bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztéros felé elszamolni.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tdvol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elézetesen nem vette fel, el6zetes
megbizasa alapjan a részére jaré osszeget legkésobb a bérfizetés napjat koveté masodik
munkanapon belfoldi postautalvanyon el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjelolt
tartozkodasi helyre.

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

A dolgozonak jar6 (nettd) munkabért teljes sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem ndvelheto.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket kiteles tételesen nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— sorszam,
— dolgozob neve,
— fel nem vett Gsszeg,
— a bérfizetés id6pontja,
— avisszavételezés idopontja,
— a bevételi pénztarbizonylat szama,
— a postan torténo elkiildés idépontja,

— pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szdma és a
kifizetés idépontja.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
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Tiszanagyfalu Kozség és Timar Kozség Onkormanyzatandl kiils6 pénzkezelési helyként a
konyhai alpénztarok keriilnek miikodtetésre. Az alpénztarok mitkddésére a pénzkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kel alkalmazni.

6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentést az ASP tigyviteli keretrendszerrel kell vezetni.
A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté széveges leirasat
(fokonyvi szamot),

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

Az 6nkormanyzati hivatal tiszanagyfalui egységénél és a konyhan kezelt hazipénztarok
koziil a pénztaros a Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzata, és a Tiszanagyfalui Ovoda
hazipénztaranal és annak alpénztaranal dekadonként, az Onkormanyzati hivatal
hézipénztararél, a Tiszanagyfalu Kozség Onkorményzatanak alpénztaraként miksdé
kozfoglalkoztatasi program lebonyolitdsdéhoz kapcsolodd hazipénztarrdl, valamint a
Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzatinak Német Nemzetiségi Onkormanyzaténak
hazipénztarar6l havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarasokat a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Az dnkormanyzati hivatal timari egységénél és a konyhéan kezelt hazipénztar tekintetében
valamennyi hazipénztararél havonta kell késziteni pénztarzardst. A pénztirzarasokat a
pénztarellen6ér minden alkalommal ellenérizni kételes.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyetiesnek 4t kell adni. Az atvétel
alkalméaval az datvevének meg kell gyézédnie az elszdmoldsok helyességérél. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevonek és a pénztarellenérnek.

A pénztarjelentést 1 példdanyban kell késziteni, melyet

— amellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell atadni,
A pénztarzaras soran:

— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztirban levd
készpénz-allomanyt,
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meg kell dllapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6z0 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

az egyeztetés soran megéallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

VL.
VALUTAPENZTAR

A szabélyzat hatalya alé tartozo szervezetek egyike sem vezet valutapénztart.

VII.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tarolisa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetéeszkdzoket cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a hitelleveleket, a szigort szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - méas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a polgarmesterek kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és
értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a kovetkezo
adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének idopontja,

a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,
a kiadas idépontja,

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,

az atvevo neve €s cime,
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— azatvevo alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szabalyzat hatilya ald tartozo
szervezetek tulajdonat képez6 értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyéban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.
Az értékpapir  alloménydnak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
pénztérbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan jol lathaté médon
fel kell tiintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithet6 legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésér6l harom példanyt bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybdl:
— elsd példanydt a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amdsodik példanydt az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapija,
— a harmadik példdnya a tombben marad, melyen a kényvelés igazolja az

els6 példany atvételét.

Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritéjan j6l lathaté médon fel kell tiintetni az
SERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgalo bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a polgdrmesterek irdsos 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 pénztarbdl torténd kivételezésének okat,
— az engedélyez6 aléirasat.
Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartias mellékleteként koteles
megorizni.
Az értékpapir kiadasarol két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
— elsé példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,

— a mésodik példinya a tombben marad, ezen a példdnyon igazolja a
konyvelés az elsé példany atvételét.
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A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar iltal hasznilt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban haszndlt egyes szamviteli bizonylatok szigorti szdmadas ala tartoznak.
Azokat a pénztaros 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvéantartasnak — bizonylat nemenként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
—  sorszam,
—  ahasznal6 részére torténd atadas iddpontja,
—  azatvevo neve,
—  azatvevo alairasa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvéantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméban meg6rizni a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzé irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

VIIL
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a héazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerti
végrehajtdsat, a szabalyzatban nevesitett felelésok meghatarozott feladatainak elvégzését a
jegyz6 félévenként ellenérzi. Az ellendrzést irasban dokumentélni kell, arrdl jegyzO6konyvet
kell felvenni, melynek maédjat a 9. szdmui melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utélagos vezetdi ellenorzést végzo jegyzé szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vonasat.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. januar 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a szabélyzat
hatdlya ald tartozo szervezeteknél ezen idopontot megel6z6 napon hatélyban lévo, 2017.
november 1-t6] hatalyos Pénzkezelési szabélyzat hatalyat veszti.

A jegyzbnek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabélyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamiu mellékletében
szerepl6 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejtileg.
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Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabélyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felelds.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januér ho 1 nap
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Pénzkezelési szabélyzat

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS

1. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszdmla neve: Tiszanagyfalu Kozség Onkorményzata Elszdmolasi szimla
Bankszimla szama: 68500153-11032371

Sziamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztis Név Aldiras minta
Polgarmester Rudolf Jinos Ferencné qLWLI
Jegyzl Kovicsné Pallai Viléria | ooy |, , |
Adbiigyi fSelGads Jarminé Pasztor Ildiko ot nn

Ilona

\

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. é
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1/1. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorméanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszimla neve: Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzata
Kozfoglalkoztatasi timogatas szamla
Bankszamla szama: 68500153-11054429

Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztas Név Alairas minta
Polgarmester Rudolf Jianos Ferencné C\Lw]_\)
Jegyz6 Kovicsné Pallai Viléria W pa (/J( v [
Adéiigyi féelbads Jarminé Pasztor Idiké ‘

s
Ilona (//( RS

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar ho 1 nap
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Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS

1/2. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszdamla neve: Timar Kozség Onkorményzata
Bankszdmla szima: 11744003-15404651

Szimlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Rabatin Ildiké P v'e (O (1 SUPA
Gazddlkodasi iigyintézd Sullerné Hornyai Anita S e //,/(‘/
Jegyzi Kovicsné Pallai Valéria | ¢ 0m0 lon o |

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap
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1/3. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Timar Kozség Onkormdnyzata
Kozfoglalkoztatasi timogatis szamla

Bankszamla szama: 11744003-15404651-10070004

Szimlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Alairds minta
Polgdrmester Rabatin Ildiko Voo At k)
Gazddlkodasi tigyintézd Sullerné Hornyai Anita ,,z . ,,,,(v’
Jegyzo Kovacsné Pallai Valéria “ Wﬂi ( ukg)

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap
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1/4. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve: Tiszanagyfalui Kozos Onkorményzati Hivatal
Bankszdmla szama: 68500153-11050690

Szamlavezet6 pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztas Név Aliiras minta
Polgdrmester Rudolf Jianos Ferencné q\ ,ux\'\
Jegyzd Kovacsné Pallai Viléria Kool CAtR
Adoiigyi féeléado Jarminé Pasztor Ildiké T o
Ilona ;_;’ O~ MAAR_

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap
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\'¢* p i o Jegyzo
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1/5. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Banksz4dmla neve: Tiszanagyfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal

Timari Kirendeltség Pénziigyi tranzakciéi bonyolité elkiilonitett
szamla

Bankszamla szama: 68500153-11052795

Sziamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztas Név Aldiras minta
Polgdrmester Rudolf Janos Ferencné /1“\«
Jegyz6 Kovécsné Pallai Valéria ,KgnwLJ
Adoiigyi féelbado Jarminé Pasztor Ildiko e 2
Ilona == WA
Polgdrmester Rabatin Ildikoé Natode, 4 L\
Gazdalkodasi vigyintézd Sullerné Hornyai Anita Sl m-/

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar ho 1 nap e

"3 Iy o Letace \
| Kovdcsné!Pallai Valéria
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1/6. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Banksziamla neve: Tiszanagyfalui Ovoda
Bankszimla szima: 68500153-11049614

Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztas Név Alairas minta
Polgdarmester Rudolf Janos Ferencné \M\,\
Jegyz6 Kovicsné Pallai Viléria Ao lorie)
Addugyi féelbads Jérminé Pésztor Ildiké T g
Ilona ( il o
Ovodavezetd Szalaga Andrasné /

./l\caﬁcyu \.Q

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap
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1/7. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Timari Napkoziotthonos Ovoda
Bankszamla szama: 11744003-16819027

Szamlavezeté pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Aldiras minta
Polgdrmester Rabatin I1diké Loliodae Al b
Gazdalkodasi vigyintézo Sullerné Hornyai Anita Ex ///t/’/,?(/
Intézményvezetd Kiléberné Tiirk Eniké | Aot Lo Tl Gk d
Jegyzo Koviacsné Pallai Valéria frCM:TL (e e ﬂ

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap s Oni,
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1/8. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszémla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszimla neve: Tiszanagyfalu Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata
Banksziamla szama: 68500153-11048297

Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.

Beosztis Név Aldiras minta—
Elnok Nadasdi Fruzsina \\}327,,4
Képviseld Lazor Ildiké6 Loz RO i\(

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap
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1/9. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszimla neve: Timéar Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat
Bankszamla szama: 11744003-15788263

Sziamlavezetoé pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Alairas minta
Elnok Zajaczné Rudolf Eva Posale w'%(d Hiroc
Polgdrmester Rabatin Ildiké Yoo Yol
E /
Gazdalkodasi tigyintézé Sullerné Hornyai Anita Sifler 7€
Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar ho 1 nap - . w20e 5,
e i D

/ o9 1N &

" Kovdcsné Pallai Valéria
‘ v - Jjegyzd

'_"l..' oty
agy ey
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1/10. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrl

Bankszimla neve: Timar Roma Nemzetiségi Onkorményzat
Bankszamla szama: 11744003-15829810

Szimlavezetdé pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.

Beosztas Név Alairas minta

Elnik Téth Janos Gyorgy Dot

Képviseld Kiss Artir '/5:77 %/',

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap —

\ B . Kovdcsné Pallai Valéria
Y Jegyzé
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2. sz. melléeklet
Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal
KIMUTATAS

az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyekrol
Tiszanagyfalu Kozség Onkormanyzata

Beosztas Név Aldiras minta
Polgdarmester Rudolf Janos Ferencné flw\ ‘
" = e ol
Alpolgdarmester Gyuriczané Fotta Edit i e Sk

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar ho 1 nap

/o N
}:‘ j\w ,.r,“'"-"“" :.'é&\ ‘ \
R 1.5 S
‘i/ ngdcsné‘?’allai Valéria

¢ . : Jegyz0

Y
\ rd
A~

CZannov
*ULZT
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2/2. sz. melléklet
Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal
KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrdl
Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal
Beosztas Név Aldiras minta
Jegyzd Kovicsné Pallai Valéria | 4/t e ! | .K(pe\
T s
Titkdrsagi tigyintézé Petnehazy-Varga Anita | /7 }\LLS\NDJT;(J\' QBQ(\ Lk*\‘kﬁ—\ \
~NJ

Szocidalis tigyintézé Kicsor Julianna TR 0
JELO cdol -3. \ J\ . \,

1]

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap

' « Kovdcsné Pallai Valéria
“Caupgy jegyZé'

Tiszanagyfalui Kézis Onkormdnyzati Hivatal 44

—



Pénzkezelési szabélyzat

2/1. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol
Tiszanagyfalui Ovoda
Beosztas Név Alairas minta
Intézményvezetd Szalaga Andrasné !ﬁ;t(’,% LQ/\ M
IntézményvezetG-helyettes | Patla Laszlé Arpadné oo V. 0\‘.1&\4\0 F\]v\l

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap

CRN
[N b7Y
(& % Koo
| € - . NUol'CANR.
| & il sesed¥iehateesttattaattiettiiiietttetttteitetttiatiins
oo ) Y N/ , ’ . r .

\¢ 2 " Kovdcsné Pallai Valéria

SNE ‘ Jegyzd

“qWggvis
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2/3. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 szemelyekrdl
Tiszanagyfalu K6zség Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Beosztas Név Aldiras mintzk\
Elnok Nadasdi Fruzsina \\M(_cz_)/\ g
Képvisels Lazor Ildiké L pzo, aluly VL{

l

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar h6 1 nap

2| Lerulcage |

\ Ty e fessensentinrennsnnesranaanaeanararnsnssnnens
5 Ny ) r ’ . 9,8

; : ovacsné Pallai Valéria
Jjegyzo
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2/4. sz. melleklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS

az utalvanyozési joggal rendelkezd személyekrol

Timar Kézség Onkormanyzat

Beosztis Név Alairas minta
Polgdrmester Rabatin I1diké Tt e Lt eh
Alpolgarmester Dr. Bagoly Albert Barna ()Q/V\ )
Alpolgdrmester Tiirk Janos /}i‘
fl

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januér hé 1 nap

A\ q
& / jegyzo

......................................................
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2/5. sz. melléklet
Tiszanagyfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal
KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rende]kezc’? személyekrél
Timari Napkoziotthonos Ovoda
Beosztas Név Aldiras minta
T T
Intézményvezetd Kiléberné Tiirk Eniké M{iw L‘M: b £
VNN oS wiL

Intézményvezetd-helyettes | Hegediisné Fiileki Anita TR St

Ovéné Oroszné Ludas Beita Bealuan (L

o ALt P . o . » ” s L:l\)——k_)\\»—A\ \

Ovond Peimliné Haldsz Erzsébet \ N
Elelmezésvezets Janovics Zsoltné &wﬁ / £°Jw0u\‘u; Eou-u‘

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januér hé 1 nap

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

m

£ SR g’ vdcsné Pallai Valéria

& jegyzo
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2/6. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozési joggal rendelkez6 szemelyekrol
Timar Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Beosztas Név Aldiras minta

Elnok Téth Janos Gyirgy “\35555;\\\

Képviseld Kiss Artir % 4 (4,@ 7

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januér ho 1 nap

‘mﬂauJ

vacsné Pallai Valéria
Jegyzo

Tiszanagyfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal
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Pénzkezelési szabalyzat

2/7. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez személyekrél
Timér Ruszin Nemzetiségi Onkorményzat

Beosztas Név Alairas minta
Elnok Zajiczné Rudolf Eva i)oac\l&/,k /f?wcboo(( Z\/C\
Képviseld Nagy Etelka \_//m_m Cleliliss

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022

. €v januar ho 1 nap

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

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

Kovacsné Pallai Valéria

jegyzo
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Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Nagyné Tilk Ilona pénztiros tudomésul veszem, hogy a Tiszanagyfalui K6zos
Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraban (valamennyi pénztarra kiterjedéen) kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap

T e I

pénztaros
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3/1. sz. melléklet

Tiszanagyfalui Ovoda konyhai alpénztara

NYILATKOZAT

Alulirott, Bencsik-Szab6 Edina élelmezésvezet6-pénztaros tudomasul veszem, hogy

Tiszanagyfalui Ovoda konyhai alpénztardban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januéar hé 1 nap

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

pénzidros
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3/2. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Lengyel Laszloné pénztiros tudomasul veszem, hogy Tiszanagyfalui Kozos
Onkormanyzati Hivatal héazipénztirdban (valamennyi pénztarra kiterjedden) kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap

pénztdros
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3/3. sz. melléklet

Timari Napkozi Otthonos Ovoda konyhai alpénztara

NYILATKOZAT

Alulirott, Janovics Zsoltné élelmezésvezetd-pénztaros tudomésul veszem, hogy Timari
Napkozi Otthonos Ovoda konyhai alpénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap

pénztdros
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4. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6z6s Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT
( pénztérost helyettesitd)

Alulirott, Petnehdzy-Varga Anita pénztaros-helyettesité tudomdsul veszem, hogy
Tiszanagyfalui Kozos Onkorményzati Hivatal hézipénztirdban (valamennyi pénztirra
kiterjed6en) kezelt valamennyi pénzeszkoz ¢és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros
helyettesitésének idGtartama alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januér hé 1 nap

- [ , e
O\ et welipgr— X Cp R

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

pénztaros helyettese
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4/1. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Kécsor Julianna pénztiros-helyettesité tudomasul veszem, hogy Tiszanagyfalui
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal hazipénztirdban (valamennyi pénztarra kiterjedGen) kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztéiros helyettesitésének id6tartama
alatt teljes anyagi felel6sség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar hé 1 nap

ool by Lo

pénziaros*helyettese
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4/2. sz. melléklet

Tiszanagyfalui K6zos Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT
( pénztarost helyettesitd)

Alulirott, Jaszovics Eva pénztaros-helyettesité tudomasul veszem, hogy Tiszanagyfalui Kzos
Onkorméanyzati Hivatal hazipénztérdban (valamennyi pénztérra kiterjedGen) kezelt
valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama
alatt teljes anyagi felelGsség terhel.

Kelt: Tiszanagyfalu, 2022. év januar ho 1 nap

bt il
%/MMA ...... ...
|pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késztlt:. 201 |[€Viivnnanhbo oonap ~alkalméval - a Lo intézmény
pénztarhelyiségében.

Téargy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelemvannals oo pénztar ellendr

.......................... pénztart dtadd

.......................... pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teendOket 201..........ccccoonr... -t6] a kordbbi pénztiros
.................... (betegsége, munkaviszonydnak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zOekben emlitett okok miatt a pénztaratadds soran az aldbbi értékek, bizonylatok
kertilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorsziama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadési pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztérbizonylat
LErtékpapir" kiadési pénztarbizonylat
Nyilvantartéas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszdm)
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Pénzkezelési szabélyzat

b) Hasznélatbol kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése - -
y & - tol - ig

Pénztérjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat
pap p y

,.Ertékpapir" kiaddsi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)

Pénzforgalmi betétkonyv ..........ccoeuee....( SOrszam)

¢) Pincélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .......cocceeinenne (db)
d) Ertékpapirok

Ft, mely Osszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadéasra:

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

k.m.f.

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

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

pénztarellendr

(valutanemenként), mely 0sszeg a kovetkezo cimletekben keriilt dtadésra:

Tiszanagyfalui Kozos Onkormanyzati Hivatal
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Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Készpénzigénylés elszamolasra

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvéantartasa

6. sz. melléklet

Bizonylat szima

B.Sz.ny.318-100/AN.r.sz.
B.Sz.ny.318-101.N.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-135.r.sz.
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.............................................

koltségvetési szerv megnevezése

7. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év...........h0} ...nap alkalmaval & .......c..coooeeeniinsnases (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: = ...t pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztaraban 201.. ..............ccee oo -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
P r r r ” > %
' enztfiros Penztare.:llenor Hidny/tsbblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellen6rzés idépontjaban.
k.m.f.

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

pénztaros

pénztarellenér

Tiszanagyfalui Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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8. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

FELEL(")SSEGVALLALASI’NYIL'ATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

ATUHTOIE v kartyabirtokos tudomaésul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzodésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eléirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznélatéhoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudoméséra jut, azonnal kételes vagyok
letiltatnit (&, oo snmangiand, (szamlavezeté pénzintézet), valamint ezzel egyid6ben errdl a
.......... (intézményvezeld, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztisa esetén, valamint elvesztés
és illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

e T intézmény altal a ..cooeeorevenrenens részére névre széloan igényelt
bankkartyat és a hozza tartoz6 PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkértya tipusa:
Bankkartya szama:

............... Y201 evas . 7 Sho - hap

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

kartyabirtokos
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9. sz. melléklet

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

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... hé: ..qnap alkalmaval ‘8 ocasissseivesesesees intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetdi ellendrzés
Jelen vannak: = ....ode jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

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

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat a 201... .... ThOL s /mapjatol/ a 201....... /hé/......../napjaig/
terjed6 id6szakra vonatkozoan az utdlagos vezet6i ellenérzés keretében a ................
(jegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szdmadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz0, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezet6i ellenérzés soran szabélytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabélyzatban eldirtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az utblagos vezet6i ellenérzés soran megéllapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. el6irasa ellenére a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

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

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

pénztarellen6r
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

10. sz. melléklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Rudolf Janos Ferencné Polgarmester WL
Tiszanagyfalu K6zség 2022.01.01. ; “\_,
Onkorményzat :
: /
Gyuricziné Fotta Edit Alpolgérmester 4‘ e .
Tiszanagyfalu Kozség 2022.01.01. Cretce Eael
Onkormanyzat
Szalaga Andrasné Intézményvezetd 2022.01.01 E.cLL]C%k LK)
Tiszanagyfalui Ovoda o
Patla Laszlo Arpédné Intézményvezeto- 2022.01.01. PaJlo - )
Tiszanagyfalui Ovoda helyettes
Nadasdi Fruzsina Elnék M
Tiszanagyfalu K6zség Német 2022.01.01. //
Nemzetiségi Onkormanyzata
Lazor Ildiké Tiszanagyfalu Képvisel6 T AC
Kézség Német Nemzetiségi 2020101 |4 I
Onkormanyzata
Sy o , W ILG
Rabatin Ildiké Timar K6zség Polgarmester 2022.01.01. AL
Onkorményzata feasd
Dr. Bagoly Albert Barna Alpolgarmester
Timér Kozség 2022.01.01. }\,\_ /
Onkormanyzata
Tiirk génos Timar Kozség Alpolgarmester 2022.01.01.
Onkorményzata I
Kiléberné Tiirk Eniké Intézményvezet6 ’ \ \\ _ .
Timari Napkoziotthonos 2022.01.01. [ bene' Rkt &
Ovoda
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'k&ﬁruita v g\,

Hegediisné Fiileki Anita Intézményvezeto- —1 :
Timéri Napkéziotthonos helyettes 2022.01.01. ) *'U‘Q lea
Ovoda Acecha_
) ) el ey OnoS52ul Cuolos
Oroszné Ludas Beata Timari Ovond 2022:01.01. | biecties Willieten
Napkdoziotthonos Ovoda
. TP"LL:%‘U\\\\‘
Pei.ml'il!é Hal{l'sz. Erzsébet Ovoénd 2022.01.01. PG
Timari Napkéziotthonos ¢ \
Ovoda ot
Janovics Zsoltné Timari Elelmezésvezetd 2022.01.01. vi\»&ko - ,
Napkoziotthonos Ovoda ‘ZM’U‘L’
Zajiczné Rudolf Eva Tim4 Elndk
ajiczné Rudolf Eva Timar Ind 2022.01.01.
Ruszin Nemzetiségi 2~ (,o
Onkormanyzat o
Voon Egeld——
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