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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Biatorbagy Viros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Hivatal)
pénzkezelési szabdlyzatat a szamvitelrdl sz6ld, modositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolo, modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartas miikodési rendjérél szold 292/2009.(X11.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Amr.) el8irasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek
alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a polgarmesteri hivatalnial meghatarozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni Kkell. Tovabba szabilyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendo nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkezo jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

— 1992. évi XXXVIIL. térvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol,

— 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol,

— 2008. évi IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyair6l, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6lo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasarol

— 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartds mikodési rend;jérol,

— 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az 4llamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

— 2009. évi LXXXVI. torvény a pénzforgalmi szolgaltatds nyajtasarol,
— 18/2009.(VIIL.6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

1.1. A Pénzkezelési szabalyzat hatalya



A szabalyzat hatalya kiterjed a polgarmesteri hivatalra, tovabba a telepiilésen mikodo gorog,
lengyel, német és ruszin kisebbségi dnkormanyzatokra.
1.2. A Pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel — bankjegy vagy érme atadasaval — torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

= A 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkozelebbi O;
= A 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
= Az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddd Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
= A 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

Forintra végzddd Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0
¢s 5 forintra végz6do Osszegre, felfelé kell kerekiteni.

Hivatalunknal a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét egyéb bevételként, illetve egyéb kiadasként
kell elszamolni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbdzet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adordl szolo
2007. évi CXXVIL torvény 259.§ 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolyasolja, igy a kerekitési kiilonbozetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kdotelezd.

A torvény az allami eldirasokra (pl. nyugdijakra, szocialis segélyekre) vonatkozoan specialis
szabalyt ir eld, miszerint ezeket — fiiggetlentil a fizetés mddjatdl — mindig a legkozelebbi 0 €s
5 forintra végz0do dsszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Hivatalunknal torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénzkimélo fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitisa soran a bankszamlin torténé
tranzakciokat kell elonyben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a
pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott
védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint hivatalunk szémviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkez6 témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— a hivatalnal alkalmazhato fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitvatartas rendjére,

— apénzkezelés személyi feltételeire,

— utalvanyozok korére,



— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabalyaira,
— pénz- és értekkezelés rendjére,
= ¢rtekpapirok kezelésére,

* apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A Polgarmesteri Hivatal kizarolag
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési cimi
alszamlakat,
— egy koltségvetési elszamolési szamlaval rendelkezhet,
— hitel vagy betét elszamolasaval és kezelésével kapcsolatban vezethet technikai
szamlat a hitelt nyq;to, illetve a betétlekotést biztositd pénzintézetnél.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimli szamlait is - Kell
lebonyolitani.

A koltségvetési elszdmoldsi szamlan 1évé szabad pénzeszkozok - a kozponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzajaruldsok ¢€s tadmogatasok kivételével - barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezhetdk.

Biatrobagy Varos KépviselS-testiilete 68/201 1.(03.31.)Oh. szamu hatarozata alapjan 2011.
janius 1-jétdl az Onkormanyzat szamlavezet pénzintézete: UniCredit Bank Hungary Zrt.
(székhely: 1054 Budapest, Szabadsag tér 5-6).

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviseld testiilet dontése alapjan, a honap elsé
napjaval valtoztathato meg.

A dontésrdl a valtozas kitlizott idopontja elétt 30 nappal tdjékoztatni kell a torzskonyvi
nyilvantartist vezetd Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagat, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstdri beszedési megbizasok benyujtasara sz6lo
felhatalmaz6 levél — a szadmlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerz6désben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszam egyideji kozlésével.

A tdjékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzd felelds.

Az 4tmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valod elhelyezésérdl, valamint a pénzintézet
kivalasztasarol a polgdrmester, a sziikséges hitelek felvételérdl, valamint a hitelintézet



kivalasztasar6l a jogszabalyokban és a helyi rendeletekben meghatarozottak szerint a
Képviselo-testiilet dont.

A helyi kisebbségi Onkormanyzat a képviseld-testillet dontésének megfelelden
pénzforgalmat a helyi Onkormanyzat szamlavezetd pénzintézeténél Onalldo alszamlan
bonyolitja le.

A helyi kisebbségi 6nkormanyzat 6nallé pénztarat miikodtet.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodo szamlak

Az Onkormanyzat a koltségvetési elszdmoldsi szdmlajadhoz kapcsoloddan - altalaban
jogszabalyban meghatarozott bevételek ¢és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a
kovetkez6 alcimi szamlakat nyitja meg:

a) a helyi kisebbségi onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos pénzforgalom
elszamolasara,

b) az oOnallban mukodé koltségvetési  szervek gazdalkodasaval —Osszefliggd
pénzforgalom elszamolasara,

c) az allami hozzdjaruldsok jogszabalyban meghatarozott esetekben torténd
elkiilonitésére — az éallami normativ tdmogatdsoknak ezen az alszamlan kell
megjelennie,

d) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre,

e) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési szamlat: épitményado
bevételi szamlat, helyi ipariizési ado bevételi szamlat; a gépjarmiiado befizetésére
gépjarmiiado beszedési szamlat, a késedelmi potlék befizetésére késedelmi potlék
beszedési szamlat, a birsagok befizetésére mulasztasi birsag beszedési szamlat,
talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szamlat, termdfold
bérbeadasabol szarmazd jovedelem adoja Dbefizetésére foldbérbeadasbol
szarmazo jovedelem beszedési szamlat, valamint illetékbeszedési szamlat, idegen
bevételi szamlat, egyéb bevételek beszedési szamlat,

f) az 6nkormanyzatot megilletd, az e) pontban, valamint az illetékek és mas szervek
altal kimutatott adok kivételével, az adok moddjara behajtandd koztartozasok
befizetésére egyeb bevételek elszamolési szamlat,

g) onkormanyzati kornyezetvédelmi alap pénzeszkozinek elkiilonitésére,

h) eur6pai unids és hazai forrasbol finanszirozott palyazatok lebonyolitasara és
elszdmolasara, amennyiben a kiir6 erre kotelezi az Onkormanyzatot,
programonként,

i) gyermekétkeztetéssel dsszefliggd pénzforgalom elszamolasara,

J) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkozok - ideértve a helyi kisebbségi
onkorményzatok adomanyait is - elkiilonitésére.



Az onkormanyzat hitel fedezetére nem hasznalhatja az allami tdmogatasokbol befolyt
tamogatas 0sszeget.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozé bankszamlaszerzodés(ek) alairasara
polgarmester és jegyzo egyiittesen jogosult.

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

Az Onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szdmléjan, valamint az ahhoz kapcsoloddan
megnyitott alcimi szdmlakon kiviil a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz
kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatdsdra a pénziigyi osztaly nyilvantartast
vezet.

4. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

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

5. A bankszamlaforgalom lebonyolitasa
5.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamléan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott moédon.

A bankndl bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az aléirasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil a hivatal neve és
bélyegzd lenyomata is. A hivatal nevének feltiintetése torténhet bélyegzdvel is.

5.2. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a hivatalt, mint szdmlatulajdonost a vele kotott megallapodés alapjan,
bankszamlakivonat Utjan értesiti a szamldjan tortént terhelésekrdl, illetve jovairasokrol. A
bankszamlakivonat minden olyan adatot magaban foglal, amelyet a bankhoz beérkezett
bizonylatok tartalmaznak, illetdleg amelyek a bankmiivelet azonositasdhoz sziikségesek.
Bankszdmlakivonat minden olyan munkanapon késziil, amikor a bankszamlan terhelés
vagy jovairas tortént.

5.3. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A bankkartya alkalmazasara a készpénzforgalom csokkentése, a készpénzkiméld fizetési
modok elényben részesitése érdekében keriil sor.

A Hivatal a koltségvetési elszamolasi szamlaja terhére 5 db nem dombornyomott
bankkartyat igényelt szamlavezetd pénzintézetétdl. A bankkartya kizarolag vasarlasra ad
jogosultsagot, készpénz felvételére nem.



A bankkartya hasznélatara jogosult munkavallald személyét a polgarmester és jegyzo
egylittesen, irasban jeloli ki. A bankkartya atvételérdl jegyzokonyv késziil, melynek egy
példanya a polgarmesteri hivatal pénztaraban talalhatdo. A bankkartya-hasznalatra
jogosultak korérdl a pénziigyi osztaly nyilvantartast vezet.

A Dbankkartya-hasznalat feltétele, hogy az engedélyezd osztilyvezetd (a bankkartya
hasznalatara jogosult felettes osztalyvezetdje) elozetesen leadja a havi tételes bankkartya-
forgalomhoz kapcsolodo igényt a pénziigyi osztaly részére, mely a polgarmester és jegyzo
egylittes jovahagyasa esetén jogosultsagot ad az igénylistdban szerepld vasarlasok
bankkartyaval torténd teljesitésére.

Amennyiben az adott osztalyvezetd ala tobb bankkartya-hasznalatra jogosult munkavallalo
tartozik, gy az osztalyvezetd az igénylést felhasznalonként koteles megadni.

A bankkartyaval torténd vasarlasrol kiallitott szamla elszamoldsa a Gazdasagi iigyrendben
foglaltaknak megfelelden torténik.

A Hivatal tovabba 5 db nem dombornyomott bankkartyat igényel szédmlavezetd
pénzintézetétdl az Onkormanyzat 5 Onalldban mikodd koltségvetési szervének vezetdi
részére, igy az egyes bankkartydk az adott Onalléan miikodd koltségvetési szerv
gazdalkodasaval Osszefiiggd pénzforgalom elszamoldsara szolgald alszamlahoz
kapcsolodnak. Ezen bankkartyak mind a készpénz-felvételt, mind a vésarlast lehetoveé
teszik.

Bankkartyaval torténd készpénzfelvétel kizarolag a Gazdasagi tigyrendben meghatarozott
intézményvezetdi keretosszeg erejéig engedélyezett, az intézményvezetd eldzetes
igénylését kovetden. Az igénylést a polgadrmesteri hivatal pénziigyi osztalya részére kell
leadni és a jegyz0 ellenjegyzését kovetden alkalmazhato.

A bankkartyaval torténd vasarlas feltétele, hogy az intézményvezetd el0zetesen leadja a
havi tételes bankkartya-forgalomhoz kapcsolodd igénylését a polgarmesteri hivatal
pénziigyi osztdlya részére, mely a jegyzO ellenjegyzése esetén jogosultsagot ad az
igénylistdban szerepld vasarlasok bankkartyaval torténd teljesitésére.

5.4. Az elektronikus tton torténo atutalas szabalyai

A Hivatal az UniCredit Bank szamlavezet6 pénzintézet altal telepitett Spectra elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére Varosi Laszloné és
Zink Olivia pénziigyi el6adok, valamint az adoligyi alszamlak esetében Benedek Marianne
adotligyi osztalyvezetd és Pomdzi Livia adoligyi ligyintézd jogosult. Az utalds az adot
érintd utalasok kivételével a CT-ECOSTAT program PENZUGY moduljanak segitségével
torténik, mely Osszekottetésben all a Spectra rendszerrel. A rogzitett adatok atutalasara a
Gazdasagi tigyrendben utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott személyek engedélye utdn, a teljességi igazolast kdvetden kertilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevokon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, zart szekrényben kell tdrolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be, a jegyzének gondoskodnia kell 1)
jelszo igénylésérol.



1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének mod;jat
kotelezben nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— atutalds, ami torténhet a Spectra rendszeren vagy ,,atutalasi megbizdson” keresztiil

egyszeru atutalas

csoportos atutalas,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszd),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= valtdbeszedési megbizas (valtdinkasszo),
= hatarid6s beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
— készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
csekk,
bankkartya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés mdodjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni.
Hivatalunk amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfdldi  partnereivel devizaval és valutdval, valamint belf6ldi
fizetOeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd ligyekben eljard mas hatdsdg, vagy szabalysértési
hatosag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.



\VA
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcioja, kialakitasa, védelmi rendszere

1.1. A hazipénztar funkcioja

A hézipénztarban kell kezelni:
— a hivatal miikddéséhez sziikséges készpénzt,
— akészpénzben teljesitett befizetéseket,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigorl szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
polgarmester ¢és a jegyz0d irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani.

1.2. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar a hivatal miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére szolgal.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegoérzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint
kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:

— a biztositotarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzédésében foglalt (rablas,
betorés, pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) eldirasait,

— apénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,
— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a

pénzforgalomnak pénztarablakon keresztiil kell bonyolddnia.
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1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak
kovetelményei

A hazipénztar céljara a polgarmesteri hivatal II. emeletén talalhatdé 121 szamu, e célra
kialakitott pénztarhelyiség szolgal. A pénztarhelyiséget riaszto berendezéssel kell elldtni.

A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost és a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabalyos miikddést naponta
ellendrizni kell.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pdancélszekrényben és vaskazettiban
torténik.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari ordk alatt ¢&s zart ajtd mogott —
fizet6ablakon keresztiil — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A riasztoberendezést megfelelden kell kezelni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: pénziigyi osztalyvezetd, pénziigyi
osztalyvezetd helyettes, pénztarellendr, pénztaros helyettese.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr, riasztoberendezés
karbantartoja.

A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros az UV lampat koteles hasznalni.

A pénztaros az adatokat a CT-ECOSTAT integralt szamitogépes pénziigyi rendszerben
rogziti.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje
A Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi rendje:

Hétfo: zarva
Kedd: zarva
Szerda: 10.00-11.45 és 13.00-15.00
Csiitortok: zarva
Péntek: zarva

A nyitvatartasi rendet, valamint a pénztaros aldirasi cimpéldanyat az ligyfelek szdmara jol
lathato helyen kell kifliggeszteni.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
vaskazetta kulcsénak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal
(atfedden) alé kell irni €s lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a pénziigyi
osztalyvezeto felelos.
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A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évemként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénziigyi
osztalyvezeto felelds. Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden — a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan — azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl — barmely ok miatti tdvolmaradéasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart €s a ragasztasnal alairt boritékban helyettesének
eljuttatni, melyrél jegyzokonyvet kell felvenni. A pénztar nyitdsdnal a pénziigyi
osztalyvezetonek jelen kell lennie.

A kulcsokat kezelé személyekrdl, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a pénztdros felelds.

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdjének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okat, (pl. munkakor betdltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkezii alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz- és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletii, erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd
dolgozd bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztaros helyettese,

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozoénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmolasi ¢és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsaguk van, tovadbba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk.
685. §-anak b) pontjdban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idOpontban kdzosen, a pénztirat még kivételes esetben,
kisegitésképpen sem kezelheti.
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2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéektargy tekintetében.

A pénztaros feladatai:

a pénztarban tartott készpénz kezelése €s meglrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges
pénzosszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasardl, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szdmaddsu nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd
fontossagu informaciok megdrzése,

a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa,

meghatarozott nyilvantartasok (eldleg-nyilvantartasok, értéknyilvantartas
stb.) vezetése,

a pénztari orakban koteles a pénztarban tartézkodni.

Pénztari kifizetéseket csak igazolt, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatokkal eszkdzolhet.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellenérnek legalabb hetente vizsgalni kell, hogy

az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak ¢s ellenjegyezték-e,

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

a pénzkifizetéseknél, illetve a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld
alairasok,

az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
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— az alapbizonylatok érvénytelenitése szabalyszeriien tortént-¢,

— dokumentaltdk-e a pénztari kifizetés megtorténtét (,,elszamolva” bélyegzd
hasznalata),

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

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

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

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

—  pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell 1atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni (tdbbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyzOkonyvet felvenni).

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket haladéktalanul
jelezni kell a pénziigyi osztalyvezetd felé.

2.5. Az utalvanyozok, ellenjegyzok kore és feladataik

Az utalvanyozési, valamint ellenjegyzési joggal rendelkezOk korét és feladataikat
Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje
részletesen tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlarol kifizetést, illetve pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi és ellenjegyzési
joggal felruhdzott személyek egylittes alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni.
Amennyiben a felsorolt munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellato 1j
személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok
betartasaval.
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2.6. A készpénzallomany ellenorzésekor kovetend6 eljaras

Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztaros minden pénztari nyitvatartasi napon készit pénztarzarast, melyet a pénztarellenor
koteles ellendrizni.

Pénztarrovancs

Eseti ellenOrzés, a célja annak megallapitdsa, hogy a pénztarban talalhatd pénzdsszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellen6rzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak 0Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.
Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

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

A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni (6. sz. melléklet), melyben fel kell tiintetni a
pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztirosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas személy
szandékos karokozésa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kéar a hiany oka vagy a kerekitésbol
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adddo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel vagy egyéb kiadas
jogcimekeént kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellendrizni kell:

= akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

= abankszamlarol felvett pénz bevételezése megtortént-e,

= kifizetések Dbizonylatainak Osszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

* az elszdmolasra kiadott 0sszegek nyilvantartasanal az elszdmolds megfeleld idében
megtortént-¢e,

» Jetétek nyilvantartasa biztositott-e.
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3. A hazipénztar miikodése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje
3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbil, valamint
bankszamlarél felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetdknek,
tigyintézéknek a kifizetést megel6z0 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatod
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
kifizetési bizonylat (UniCredit Bank esetében: kifizetési bizonylat),

— gondoskodik a kifizetési bizonylat - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdamlarol készpénzfelvételi utalvannyal/ kifizetési bizonylattal

Hivatalunk készpénzfelvételt a bankszamldja terhére kiallitott kifizetési bizonylattal
teljesithet.

A kifizetési bizonylatot két példanyban kell kitolteni és felhasznalasarol nyilvantartast kell
vezetni.

A kifizetési bizonylatot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani a pénztirosnak tgy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
modositas, illetve hamisitds lehetdsége kizart legyen. A datum rovatba a kiallitas helyét
és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A kifizetési bizonylat nem javithato. A rontott bizonylat helyett 0j bizonylatot kell
kiallitani, és a rontott példanyokat ,,rontott” jelzéssel ellatva meg kell érizni.

A kifizetési bizonylatot a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldirassal ellatni.

A kifizetési bizonylat hivatalunkndl maradé példanya a bevételi pénztarbizonylat
mellékletét képezi.

A kifizetési bizonylat bevaltasanal, ha az személyre sz6l, a bizonylatot benyujtd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell. Amennyiben a
kifizetési bizonylat gazdasagi tarsasag nevére szol, a bizonylat atvevdjének aldirasi
cimpéldannyal, illetve személyi igazolvannyal kell igazolnia, hogy a cég képviseldje.
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3.1.2. Készpénz befizetése bankszamldara

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztaraindl és egyes, befizetési
funkciot ellatoé bankjegykiadd automatainal, tovabba postai Gton (csekken) fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) pénztarzaraskor 500.000 Ft 6sszegnél tobb
nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat eldtt a
hivatal elszamolési szaml4ajara be kell fizetni, illetve postai uton csekken feladni.

A napi készpénz zard allomany maximalis mértékét a Sztv. 14. §-anak (8) és (9)
bekezdése szerint kell meghatdrozni. A napi készpénz zaré allomany maximalis
mértékének meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek dsszegét.

A hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbiralas alé tartozo 0sszegek kifizetésének teljesitéséhez
az el6z0 napon felvett és a kovetkezé munkanapon kifizetésre keriild 6sszeget.

A hivatal zaré készpénzallomanya nem haladhatja meg a maximum 500.000,- Ft-ot,
fiiggetlentil az évi koltségvetési eldiranyzat szazalékos mértékétol.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsanak megszervezése a pénztdros feladata.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az
atadas idpontjaig, az dtadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

1.000.000 Ft-t meg nem halado osszegnél:
— 1 16 pénzszallito,
— 1 6 kisérd

1.000.001 Ft feletti osszegnél:
— 1 6 pénzszallito és
— 2 10 kisér6 (személyét a pénziigyi osztalyvezeto jeloli ki)
A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét

kovetden a készpénzt pénzszallitd tdskadban a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell
szallitani.
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3.4. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetoktdl, és kifizetést is csak igy teljesithet.

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

— A valddinak ¢és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar K6zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valodi bankjegy, amely
a mechanikai hibaktol mentes.

— A pénztaros koteles a bankjegy valodisagarol pénzvizsgald lampa segitségével
meggy6zodni.

— Pénzérme esetében nem tekintenddé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), stulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat6 el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthat6 (befizethetd).

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

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizeto nevét,
—  cimét,
— személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzOkonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a

jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanls bankjegyeket, érméket a jegyzOkonyvvel
egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpeénzrol, értékekrol, értékpapirokrol, szigort szamadasti nyomtatvanyokrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétol tavol marad,
koteles a néla 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
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szervezetiinkhéz a pénztarhelyettes részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a
pénztar felnyitasara tantk jelenlétében a pénztarhelyettes jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
kertil kinyitasra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzOkonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelos személy koteles azt a
jegyzonek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval 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 pénzjellegi értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo
pénztaros koteles meggy6zddni az elszamoldsok ¢és pénzkészlet helyességérol, a
nyilvantartasok naprakész allapotarol. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevd, illetve
a pénziigyi osztalyvezeto irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszdmolas tényét feltiind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jeldlni.

A pénztari nyilvantartds céljara kizardlag a CT-ECOSTAT rendszer keretein beliil
mikodé pénziigyi modul altal szamitogéppel, zart rendszerben eldallitott bizonylatot
lehet alkalmazni.

A bevételi ¢€s kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

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

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette Uj
bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell drizni.
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4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezden - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd sszeget a bizonylaton szammal és betiivel
kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezend6 dsszeget készpénzforgalmi jogeim,
konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett 6sszegeket Ossze kell
adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany Osszesen rovataban kell feltiintetni. Az
Osszesen rovatban szerepld Osszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben
szammal €s betlivel feltiintetett 6sszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—  a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  ¢s a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel két példanyban kell kidllitani.

— Az elsé példiany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozéasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
Osszegeket. A pénztaros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell éallapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
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érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokményon torténik.

A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallité utalvanyozd, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végzo €s
konyvelé szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasdul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szadmitogéppel a pénziigyi programban egy példanyban kell

kiallitani.

— Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egylitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

Hivatalunknal a polgdrmester és a jegyzd irdsos engedélye alapjan a dolgozok
esetenként — szabalyszerli utalvdnyozas alapjan — hatdridéhéz kotott elszdmolési
kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az eldleg felvételére €s elszamolasara
a B.Sz.ny. 13-134/V.r.sz. Készpénzigénylés elszamolasra elnevezésii szabvany
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezo célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentéciora.

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester, jegyzd adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a CT-ECOSTAT
integralt péziigyi programban. A nyilvantartasban fel kell tlintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,
— afelvev) nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— afelvett dsszeget,

— az elszdmoldas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt 0sszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett Gsszeget,

— abevételezés tételszamat.
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Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

AZ anyagbeszerzok, hivatali dolgozok amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
eloleggel a pénztarnak a felvétel napjatol szamitott 15 munkanapon belil kotelesek
elszdmolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni.
Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek eldlegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie €s az elszamolasi hataridot az
uti rendelvény jobb als6 szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elolegekkel, illetve koltségekkel

— belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kdvetd 10
napon beliil,

— akilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hatarid6kon
kiviil a honap utolsé eldtti pénztari nyitvatartasi napjan 12% oraig — az elszamolasi
esedékességtol fiiggetleniil — el kell szamolni. Ez alol kivételt képeznek az 4thuzodoan
kikiildetésben tartozkodok.

Ujabb készpénz eléleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eloleg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhasznéléasra, de ugyanakkor mas céla, prompt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utolagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszamolasanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozo6t irdsban fel kell szolitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az eldleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
a jegyzonek. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett
készpénz Osszegétdl fiiggden kartéritési, illetve blinligyi eljarast kell kezdeményezni.

5. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést €s kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell rogzitenie.

A pénztarjelentés szamitogéppel, a CT-ECOSTAT rendszeren beliil a pénziigy modulban
késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,
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— a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhatd szoveges leirasat
(fokonyvi szamot),

—  a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztari jelentés automatikusan, zart rendszerben késziil a bevételi és kiadasi
bizonylatok kiallitdsa soran

A pénztaros pénztarzarlatot a pénztari nyitvatartisi napokon koteles késziteni.
Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat €s a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett a
Jjegyzd altal kijelolt dolgozonak Kkell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybol
— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell
atadni,
— a masodik példany a tombben marad és a pénztaros Orzi meg (csak
szabvany nyomtatvany haszndlata esetén).

A pénztarzaras soran:

— meg kell éallapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,

— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek ¢&s
kiadasok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢€s a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek
ala kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségekeént el kell irni.
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V.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése soran a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eldirasokat kell alkalmazni a kdvetkezd eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetéeszkozoket valutanemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztar jelentésbe. A pénzarjelentés szamitogéppel, a CT-ECOSTAT rendszeren
beliil a pénziigy és kikiildetés modulban késziil.

A pénztarzarast azokon a pénztari nyitvatartasi napokon kell végezni, amikor forgalom
van. A valutapénztar jelentést valutanemenként kell késziteni. A jelentésben valutaban és
forintban is fel kell tiintetni az értékeket. Minden tranzakciondl az arfolyamot is
szerepeltetni kell.

Pénztarhiany és -tobblet esetén azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

— adeviza-betétszamlarol torténd valutafelvétel,

— a hitelintézett6l vasarolt valuta,

— teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
— akikiildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

—  egyéb valuta-befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a CT-
ECOSTAT szamitogépes rendszerben a pénziigy és kikiildetés modulban keriil sor.
A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirassal - két példanyban kell killitani, melybol

— az elsé példany a konyvelés bizonylata,

— amasodik példany a befizeto részére elismervény az Osszeg atvételérol.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

— a kulfoldi kikiildetésben 1évé dolgozok részére valutdban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

— személyi jellegli egyéb kifizetések,

— az elszdmoldasra kiadott valutaellatmany kifizetésének osszegei,
—  kisebb beszerzésekre és egyéb elszdmolésra kiadott sszegek,
— devizabetét szamlara torténd befizetések,

— valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

— egyéb valuta kifizetések.
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A valuta ellatmanyok ¢és egyéb kiadasi tételek kifizetését a CT-ECOSTAT szamitogépes
rendszerben a pénziigy és kikiildetés modulban kell rogziteni.

A pénztarbizonylatot — atirassal — egy példanyban kell kiallitani, melybdl

az elsd példany a konyvelés bizonylata.

VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizet6eszkdzoket cimletenként,

a kiilfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk-kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigori szamadasu bizonylatokat.

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

a letét keletkezésének idopontja,

a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

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

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevo neve és cime,

az atvevo alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.
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Az értékpapirok alloményaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentélni
kell.

Az  értékpapir allomanyanak novekedése esetén  (bevételezéskor)  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritojan jol lathato modon
fel kell tiintetni az ,, ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
— elsd példanyat a konyvelés kozvetlentil kapja,

— amadasodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezo személy kapja.

Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritdjan jol lathaté modon fel kell tiintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz kifizetésére
szolgald bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a jegyzd irdsos engedélyével lehet
kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értekpapir megnevezEsét,
— az értékpapir sorozat €s sorszamat,
— az értekpapir néveértekét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
— az engedélyezd alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megorizni.

Az értékpapir kiadasarol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyet a konyvelés
kozvetleniil megkap.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok és a pénztarjelentés a CT-
ECOSTAT rendszer pénziigyi moduljaval eldallitott formanyomtatvany, mely zart
rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilon nyilvantartast nem
kell vezetni rola.
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl
sz010, modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

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

VII.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiill lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszeri végrehajtasat, a szabdlyzatban nevesitett felelésok meghatarozott
feladatainak elvégzését a pénziigyi vezetd havonta ellendrzi. Az ellendrzést irasban
dokumentalni kell, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 7. sz. melléklet
tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végzd szabalytalansadgot allapit meg, abban
az esetben kezdeményezi az érintett feleldsségre vonasat.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2011. julius ho 1. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 20/2007.(11.01.) sz.
Pénzkezelési szabdlyzat hatdlydt veszti.

A hivatalnél jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Biatorbagy , 2011. janius .....
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1/a. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 10918001-00000005-65370086

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Tarjani Istvan
alpolgarmester Szakadati Lasz16
jegyzo dr. Kovacs Andras

pénziigyi osztalyvel. Czuczor Orsolya

Pénziigyi eléado Zink Olivia

Biatorbagy, 2011. év jinius h6 01. nap
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1/b. sz. melleklet
Biatobagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamolasi szdmlahoz tartoz6 alszamldk felett rendelkezni jogosult
személyekrol
Bankszamla neve, szama:
Epitményadé bevételi szamla 10918001-00000005-65370093
Gépjarmiiado beszedési szamla 10918001-00000005-65370103
Helyi ipariizési ado bevételi szamla 10918001-00000005-65370110
Késedelmi potlék beszedési szamla 10918001-00000005-65370127
Mulasztasi birsag beszedési szamla 10918001-00000005-65370134
Foldbérbeadasbol szarmazo jovedelem b.sz. 10918001-00000005-65370141
Idegen bevételi szamla 10918001-00000005-65370158
Egyéb bevételek beszedési szamla 10918001-00000005-65370165
Talajterhelési dij 10918001-00000005-65370172
Illetékbeszedési szamla 10918001-00000005-65370189

Szamlavezetd pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitason elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
év
Polgdarmester Tarjani Istvan
Jegyzo dr. Kovacs Andras
Ado osztilyvezetd Benedek Marianne
Ce e aw Pomazi Livia
Adoiigyi eléado

Biatorbagy, 2011. év junius ho 01. nap
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Biatobagy Varos
Polgarmesteri Hivatala

2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamolasi szamlahoz tartozo alszamlak felett rendelkezni jogosult
személyekrol

Bankszamla neve, szama:
Egyéb célra elkiilonitett szdmla
Arvizkarosultak e.szamla
Koltségvetési letéti szamla
Kozétkeztetési elszamolasi szamla

EU lebonyolitasi szamla

TAMOP-3.2.4-08 Faluhaz
TAMOP-3.2.4-08 Altalanos Iskola

KMOP-4.5.2 Bolcséde
Kornyezetvédelmi Alap
Allami hozzajarulasok

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Benedek Elek Ovoda
PMAMI
Faluhaz és Kariké Janos

Konyvtar

10918001-00000005-65370196
10918001-00000005-65370206
10918001-00000005-65370213
10918001-00000005-65370220
10918001-00000005-65370237
10918001-00000005-65370244
10918001-00000005-65370251
10918001-00000005-65370268
10918001-00000005-65370275
10918001-00000005-65370378
10918001-00000005-65370282
10918001-00000005-65370299
10918001-00000005-65370309
10918001-00000005-65370316

Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolg. 10918001-00000005-65370323

Szamlavezetd pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

1/c. sz. melléklet

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitdson elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
év
Polgarmester Tarjani Istvan
Alpolgarmester Szakadati Laszlo
Jegyzo dr. Kovacs Andras

Pénziigyi osztvez.

Czuczor Orsolya

Pénziigyi el6ado

Zink Olivia

Biatorbagy, 2011. év junius ho 01. nap
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1/d. sz. melleklet
Biatobagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamoldsi szdmlahoz tartoz6 alszamlak felett rendelkezni jogosult
személyekrol

Bankszamla neve, szama:

Gorog helyi kisebbségi 6nkormanyzat 10918001-00000005-65370354

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitdson elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
ey
Jegyzo dr. Kovacs Andras
Elnck Kanaki Lefter

Biatorbagy, 2011. év junius ho6 01. nap
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1/e. sz. melléklet
Biatobagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamoldsi szdmlahoz tartoz6 alszamlék felett rendelkezni jogosult
személyekrol

Bankszamla neve, szama:

Német helyi kisebbségi 6nkormanyzat 10918001-00000005-65370347

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitason elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
év
Jegyzo dr. Kovacs Andras
Elnck Rack Ferencné

Biatorbagy, 2011. év junius ho6 01. nap
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1/f. sz. melléklet
Biatobagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamoldsi szdmlahoz tartoz6 alszamlak felett rendelkezni jogosult
személyekrol

Bankszamla neve, szama:

Lengyel helyi kisebbségi 6nkormanyzat 10918001-00000005-65370361

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitdson elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
év
Jegyzo dr. Kovacs Andras
Elnék Fabok Gézané

Biatorbagy, 2011. év junius ho6 01. nap

33



1/g. sz. melléklet
Biatobagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
A koltségvetési elszamolési szdmlahoz tartoz6 alszamlék felett rendelkezni jogosult
személyekrol

Bankszamla neve, szama:

Ruszin helyi kisebbségi 6nkormanyzat 10918001-00000005-65370330

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Valamennyi bankszamla esetében a pénzforgalom lebonyolitason elsé és masodik helyes
alairas (kettd aliras) sziikséges.

Beosztas Neé Alairas minta
év
Jegyzo dr. Kovacs Andras
Elnck Popovics Tibor Miklés

Biatorbagy, 2011. év junius ho6 01. nap
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1/h. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
a bankkartya hasznalatara jogosult személyekrol

Szamlavezeto pénzintézet neve: UniCredit Bank Hungary Zrt.

Beosztas ,
Neévy

Biatorbagy, 2011. év junius ho 01. nap
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2. sz. melleklet

Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez0 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
polgarmester Tarjani Istvan
alpolgarmester Szakadati Lasz16
jegyzo* dr. Kovacs Andras
intézmenyvezeto** Benk6 Cs. Gyulané
intézményvezeto** Jambor Imre Jozsef
intézményvezeto** Toth Attila
intézmeényvezeto** Palovics Teréz
intézményvezetl** Korbuly Klara

*a jegyzo kizarolag a valasztasok, népszavazasok lebonyolitasa, valamint a polgarmester

személyi juttatasai esetén utalvanyoz

**a sajat intézmeényi koltségvetési keret eldiranyzatain beliil utalvanyoz

Biatorbagy, 2011. év junius ho 01. nap
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2/a. sz. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

KIMUTATAS
az ellenjegyzési joggal rendelkezd személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
jegyzo dr. Kovacs Andras
Pénziigyi osztvez. * Czuczor Orsolya
Pénziigyi eléado Zink Olivia

* a valasztasi pénzeszkozok felett ellenjegyzési jogosultsaggal rendelkezik

Biatorbagy, 2011. év junius ho 01. nap
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3. sz. melléklet
Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

NYILATKOZAT

AlUlirott, coceeevevneiniinnnnnnn pénztaros tudomasul veszem, hogy a Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkOz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelésség terhel.

Biatorbagy, 2011. év ................. hé ......nap

pénztaros

38



4. sz7. melléklet

Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesitd)

Alulirott, ... pénztiros tudomdsul veszem, hogy a
Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért
a pénztaros helyettesitésének idOtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

Biatorbagy, 2011.év ................. hé ......nap

pénztaros helyettese
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Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

JEGYZOKONYV

Felvéve a Polgarmesteri Hivatal

hazipénztardban 201 .................... ......

Targy: hazipénztar atadas-atvétel

Jelenvannak: ...,

............................ pénztaros a pénztarosi
........................... helyettesnek.

A feladat ellatasahoz az alabbi bizonylatokat adja at:

Készpénzfelvételi ........................
Készpénzfizetési szamla ................
Hazipénztar kulcsai
Recotel raktar kulcs

Készpénzallomany (egyenleg): ................ Ft, azaz
vezeto pénztaros

teendOket

5. sz. melléklet

a mai napon

helyette

atadja

forint.
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Biatorbagy Varos
Polgiarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201... év........... h6 ...nap alkalmaval a ... hivatal
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvannak: . pénztar ellendr
.......................... pénztaros
A Polgarmesteri Hivatal pénztaraban 201.. ................ -n pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Megnevezés Pénztaros szerint Pénztarellenor Hiany/tobblet (+/)
szerint
Ft Ft Ft

Készpénz Osszege

Ertékpapirok dsszege

Etkezési utalvanyok Osszege

Bélyegek Osszege

A rovancs eredményeként a pénztarban ...........

ellendrzés iddpontjaban.

k.m.f.

pénztaros

Ft hiany/tobblet mutatkozott az

péntarellendr
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7.5z7. melléklet
Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 2/A.

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201... év........... hé ...nap alkalméval a .......................... hivatal

pénztarhelyiségében.

Targy: Utodlagos vezetdi ellendrzés

Jelenvannak: ... pénziigyi osztalyvezetd
............................ pénztar ellendr
............................ pénztaros

............................ pénztaros helyettes

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszeri végrehajtasat a 201... ... (ho) ...... (napjatol) a 201... ... (ho) ...... (napjaig)
terjed6 iddszakra vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a .......................

(osztalyvezetd) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:
- aszabdlyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;
- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorldok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabélytalansdgot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték.

vagy

pénztarellendr

42



Megismerési nyilatkozat

8.5z. melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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