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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatat a szamvi-
telr6l szolé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhaztartds szamvitelérdl szolo
4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrol szolo torvény vég-
rehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szamviteli
politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkez8k szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabdlyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormény-
zatandl meghatarozéasra keriiljenek azok a szabélyok, amelyeket a pénzforgalom ¢s pénzkeze-
lés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabélyozza a pénzmozgdsok, a pénz- ¢s értékkeze-
lés bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.

A szabélyzat a kovetkez6 jogszabalyi eléirasok alapjan keriilt Ssszeallitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

— 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2008. II1. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

— 2008. V. torvény az | és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi €s szocidlis ellatasok megallapitasa so-
ran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény
modositasarol,

—  368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
1rol,

—  4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartds szamvitelérol,

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

— 35/2017. (XII. 14.) MINB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata-
ra (tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormdnyzat) terjed Ki.

1.2. A pénzkezelés sordan a kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténé fizetés esetén, ha a fize-
tendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban

meghatérozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd osszeget megallapitani €s kiegyenli-
teni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

— az5.01 forinttd] 7,49 forintig végzddo vsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végzodé osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a leghdzelebbi 0
és 5 forintra végzddd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.
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Pénzkezelési szabalyzat

Eperjeske Kizség Roma Nemzetiségi Onkorminyzatndl a kerekitési kiilonbozetek osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiaddsi jogcimhez kapcsoloéddan kell elszamolni,
ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbél ad6do kiilonbézetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szdmlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizony-
laton) tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, gy a kerekitési kiilonbozetbsl adodod dssze-
get a koltségvetési szamvitelben a K355 Egyéb dologi kiadasok, illetve B411 Egyéb miikodé-
si bevételek rovaton, a pénziigyi szamvitelben a 84 Egyéb raforditasok, illetve a 92 Egyéb
eredményszemléletii bevételek kozodtt kell kimutatni. A kerekitési kiilonbozeteket, minden
esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Nemzetiségi Onkormdnyzatunkndl térekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fize-
tési modok alkalmazéséra, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranz-
akciokat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb
értckek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatéarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint a Nemzetiségi Onkormdnyzatunk szamviteli
politikajanak el6irasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapcsolododan tartalmaz eld-
irasokat:
— abankszamla nyitasara, kezelésére,
— a Nemzetiségi Onkormdnyzatndl alkalmazhato fizetési modokra,
—  készpénzkezelés szabalyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
* pénztari nyitvatartas rendjére,
— a pénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozdk korére,
— pénzszallitas szabalyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
—  pénz- és értékkezelés rendjére,
* a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamoldsi szamla nyitdsa, vezetése

A Nemzetiségi Onkormdnyzat a koltségvetési gazdalkodésaval és a pénzellatassal kapesolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcim(i szam-
lait is - koteles lebonyolitani.

A Nemzetiségi Onkorminyzat szamlavezeto hitelintézete:
Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége
A Nemgzetiségi Onkormdnyzat fizetési szamlaszamai:
67900017-11019033
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A dontést6l a Nemzetiségi Onkormdnyzat a teriiletileg illetékes Igazgatdsagot legkésébb a
valtozas kitlizott idopontja elétt harmine nappal koteles irasban tdjékoztatni, a dontés doku-
mentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szold felhatalmazo
levél — a szdmlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasz-
tott szamlavezetdvel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejti kizlé-
sével.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat fizetési szamldjanak megnyitasarol, megsziintetésérdl 6t napon
beliil tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridore torténd elktildéséért a jegyzd felelos.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat fizetési szamldjan 1évé szabad pénzeszkozeiket betétként kizé-
rolag a fizetési szamldjahoz kapcsolodo alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl a jegyzd és az elndk dont.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a képvisel6-testiilet dontésének megfeleléen pénzforgal-
manak bonyolitdasara a helyi onkormanyzat szamlavezeté pénzintézeténél 6nallo fizetési
szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. mellék-
lete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamliahoz kapcesolodé szamlik

A Nemzetiségi Onkormdnyzat gazdalkodasaval kapcsolatos pénzforgalom elszamolasara fize-
tési szamlat vezet, melyhez egyéb szamla nem kapcsolodik.

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzddés alairasara a jegyzd és az
elndk egylittesen jogosult.

3. A szamldakhoz kapesolodé készpénzforgalom, a készpénzillomanyt érinté pénzmozga-
sok jogcimei

A pénztar és a bankszamla kézotti forgalom

A mozgas iranya kettos:
— egyrészt, a pénztarbdl készpénzbefizetés torténhet a bankszamlara,
- masrészt, a bankszamlarol készpénzfelvétel torténhet a pénztarba.

Készpénz befizetése a bankszamlara abban az esetben torténik, ha a napi pénzkészlet megha-
ladja a zard pénzkészlet maximalis értékét. A befizetés a szdmlavezetd hitelintézet pénztarai-
nal torténhet.

Készpénzfelvétel a bankszamlarol a pénztarba a sziikséglettol fliggden torténik. Az egyszeri
felvételeknek nincs dsszeghatéra.

A bankszamla feletti rendelkezés soran a Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltségénél bejelen-
tett modon a szabalyzat mellékleteként kezelt aldiras bejelento szerint kell eljarni.

Az alafrds érvényességéhez két jogosult személy aldirdsa szitkséges. Onéllo aldirdsra nem
jogosult egyik alairé sem.

A részletes szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat [V.3 pontja tartalmazza.
4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A Nemzetiségi Onkormdnyzatnal bankkértya nincs hasznalatban.
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5. Az elektronikus aton torténé atutalis szabalyai

A Nemzetiségi Onkormdnyzatndl az Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége altal telepi-
tett Elektra Internet Banking elektronikus szamit6gépes rendszeren keresztiil bonyolitott
atutalasok rogzitésére Sajtosné Juhdsz Tamara és Demeter Tibor jogosult.

A rogzitett adatok atutaldsara a Gazdalkodasi szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel rendel-
kez0, valamint pénziigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott személyek engedélye (aldirasa)
utan keriilhet sor. '

Alairas mintajuk a szabélyzat 2. sz. melléklete.

A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzdnek gondoskodni kell 0j jelszo kéré-
sérol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje
6.1. A bankszimla feletti rendelkezés a Nemzetiségi Onkormdnyzatndl

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak ren-
delkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabalyzat
1. szamii melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre kerlil a Nemzetiségi Onkor-
manyzat neve és bélyegz6 lenyomata is. A Nemzetiségi Onkormdanyzat nevének feltiintetése
torténhet bélyegzivel is.
6.2. Bankszamlakivonat
A hitelintézet a Nemzetiségi Onkormdnyzatot, mint szamlatulajdonost a bankszdmlan torténé

terhelésrol, illetdleg jovairasarol, a vele kotstt megallapodas alapjan irdsban, bankszamlaki-
vonattal (vagy elektronikus) tton értesiti.

1.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy Ahsz. a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezéen nem irja
elo, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet -
VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabélyai - meghatarozott fizetési modok-
ban lehet megallapodni:

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszeri atutalassal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birosag, biinteto ligyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.
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Iv.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hdazipénztir funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

— a Nemzetiségi Onkormdnyzat miikodéséhez sziikséges készpénzt,

— szigor( szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

- egyeb értekeket.
1.2. A hdzipénztdar elhelyezése
A helyi nemzetiségi onkormanyzat 6nallé hazi pénztarhelységet nem miikodtet. A hazipénzta-
ranak kezelése a Hivatal feladata, mely hazipénztarabdl a készpénzben térténd kiadasok telje-
sitésére a pénztari orak figyelembe vételével keriilhet sor.
A hézipénztar a Nemzetiségi Onkormdnyzat miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb érté-
kek forgalmanak lebonyolitasara és megorzésére az Eperjeskei Kozds Onkormanyzati Hivatal
eperjeskei kirendeltségén 1évo a pénz kezelésére kijelolt elkiilonitett pénztarhelység szolgal.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagy-
sagat. A pénzmegdrzés €s tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint kell biz-
tositani.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,
— azadatok védelmére,
— aszemély védelmére,
— a pénzforgalom szabalyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése sordn az alédbbiakat kell
figyelembe venni:
— apénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,
— amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijelolt
helyet barmilyen révid idére elhagyja, koteles a pénztarat technikailag Gigy zérni, mint
a pénztari orak utan.
1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos kezelésének, taroldsdanak kovetelményei
A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa lemezszekrényben, vaskazettaban tor-
ténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari érak alatt és zart ajtok mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyésa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni.
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1.5. Pénztdri nyitvatartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orakat kell meghatéarozni és arrol
az ligyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztar hétfon 8.%°-12.%, kedden 8.%°-16.%, szerdan 8.%0-12.%, csiitortokan 8.°-12.%, pénte-
ken 8.9°-13.%%raig tart nyitva, kivéve a munkarend véltozas miatt heti szabadnapon vagy pi-
hen6napon munkavégzést elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idopont valtozasa nélkiil a
pénztar ezeken a napokon is nyitva tart.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartisa

Az értékek megorzését, védelmét biztositd pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti pél-
danyat a pénztdaros kezeli.
A kulesok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zéarral ellatott szekrény-

ben, fiokban kell 6érizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfed6en) ala kell
irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, drzéséért a jegyzd felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasa-
val és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellen6rzéséért a jegyzé felelds. Az ellen-
orzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eloirt eljarasnak megfelelden el kell vé-
gezni. Az ellenérzést a pénztar év végi leltarozasakor kell elvégezni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— akulcs atvevojének a nevét,

— azatvétel idejét,

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

— az atvevo sajat kez(i alairasat.
2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz ¢€s értékkezeléssel csak blintetlen elééletii, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozo
bizhatd meg.
Pénz- €s értekkezelésre, annak ellenérzésére a kovetkezo dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesitd,

— pénztarellendr.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2, Pénztdros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekintet-
¢ben. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogzite-
ni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat megor-
z€séért a Jegyzo felelos.
A pénztaros feladatai:
— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzese, a forgalom bizonylatolt lebonyo-
litasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,
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— koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitisahoz szikséges pénzosszeg ido-
beni és megfeleldé cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztdri bizonylatok érvé-
nyességenek, alaki és tartalmi helyességének ellendrzésérél, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,

— apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigorti szamadisu nyomtatvanyok (csekk, utal-
vanyflizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossdgt infor-
maciok megorzése,

—~ avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartésa.

A Nemzetiségi Onkormdnyzatndl a pénztarosi feladatokat Sajtosné Juhdsz Tamara létja el.
2.3. Pénztiros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles maradéktala-

nul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azono-
sak.

A peénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz és egyéb érték-
targy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének felelésségi nyilatko-
zatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros helyettese altal
alairt nyilatkozat megorzéséért a jegyz6 felel6s.

A pénztarost tivolléte esetén Siposné Fodor Agnes helyettesiti.
2.4. A pénztirellendr feladata

A pénztarellenérnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyozték-e,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a sziikséges alapbi-
zonylatokat,

— azegyes gazdasagi események dokumentélasa a szabalyzatban meghatarozott bizonyla-
tokon tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,

- megtdrtént-e a szabalyzatban eldirt 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 szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai meg-
egyeznek-e az alapbizonylat adataival.

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

- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet 6sszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,

— azegyeb értékek nyilvantartasa naprakész-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellenérzott pénztarbizonylatokon a pénztarellenérnek kézjegy-
¢vel el kell latni.
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Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellentr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet bevételez-
tetni, hidnyrol jegyzokonyvet felvenni).

A Nemzetiségi Onkormdnyzatndl a pénztarellendri feladatokat dr. Gdl-Lakatos Enikd jegyzd
latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Siposné Fodor Agnes helyettesiti.
2.5. Az utalvinyozok kire és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat a szabélyzat 2. szdmu mel-
léklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsordnak, alairasa-
nak jol lathato helyen torténd kifiliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott szemé-
lyek alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt munkak&rokben
személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd Gj személyt az utalvanyozasi jogkorrel is meg
kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzillomdany ellendrzésekor kivetendd eljdrds

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellendrzése. Munkakori kotelezettségként ez a
pénztarellenor feladata.

A pénztaros havi pénztarzarast koteles késziteni. A pénztdrzirast a pénztarellendr minden
alkalommal ellen6rizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellendrzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztarban talalhaté pénzisszeg és értéke
megegyezik-¢ a bizonylatokon szereplo osszegekkel.

A rovancsoldst elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munka-
jat. Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden el
kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva ¢és
osszegezve az ellenor ellendrzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.

Az §sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt egyéb értéket képviseld targyakat, okményokat.
A rovancsrol jegyzOkonyvet kell felvenni (6. sz. melléklet).

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tbbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas személy
szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka.
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Pénztirbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-¢,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak dsszegszertisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiinte-
tett adatokkal.

— az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelelé idGben
megtortént-e.

3. A banksziamla és a hazipénztir kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitisi és
bizonylati rendje

3.1. A hdazipénztir pénzellitisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetés-
szamlarol felvett készpénz atjan biztosithato.

A készpénzkitizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrol az tigyben érintett vezetdknek, ligy-
intézOknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd készpénzkifi-
zetések Osszegérdl.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato sszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését biztosito készpénz
mennyiségerdl €s cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az elbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelveé-
teli utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldarol készpénzfelvételi utalvannyal

Nemzetiségi Onkormdnyzatunk készpénzt a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi
utalvannyal vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigoru szamadasra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantar-
tast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elonyomott szévegnek megfeleléen olvas-
hatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldéds vagy egyéb modositas, illet-
ve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (év, ho, nap)
kell bejegyezni, a honapot mindig betlikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell kialli-
tani, és a rontott példanyokat a tombben a tdszelvényekkel egytitt meg kell 6rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelked6 sor-
rendjében kell felhasznalni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz0l, az utalvanyt benyujto sze-
mélynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A készpénzfelvételi utalvannyal felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni
a pénztarba.

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkinyvvel

A Nemzetiségi Onkormdnyzat pénzforgalmi betétkdnyvvel nem rendelkezik.
3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Nemzetiségi Onkormdnyzatunk nem rendelkezik bankkartydval.
3.1.4. Készpénz befizetése bankszamlira

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizetheto be.
A pénzidaros:

— meghatarozza a pénzintézetbe befizetendd készpénz mennyiségét. Ekkor figyelembe
veszi a pénztarban megengedett napi zar6 pénzkészlet nagysagat, valamint a kovetkezo
napok varhato készpénzigényét,

—  kozremikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasarol, pénzintézetbe torténd be-
fizetésérdl. A pénztaros a hitelintézetbe befizetett §sszeget kiadasi pénztarbizonylaton
kifizetésként rogziti, melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.

3.1.5. Készpénzfizetés eseteinek szabdlyai
A készpénzdallomdnyt érintd pénzmozgdsok jogcimei és eljdrasrendje
A hazipénztar a Nemzetiségi Onkormdnyzatndl felmeriilé készpénzfizetéseinek teljesitésére,
bevételeinek beszedésére 1étesiil.
A készpénzdallomdanvt noveld bevételként kell elszamolni:
—  a fizetési szamlardl felvett készpénzt,
- akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékét,
— akészpénzigénylés elszamolasra gsszegének, eldlegek visszatizetését,
— egycb bevételt.

A készpénzdallomanvt érintd kifizetésként kell elszamolni:
— apénztarbdl fizetési szamlara befizetett készpénzt,
— a tevékenységet szolgald eszkdzok beszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében
felmertilt készpénz kifizetéseket,
elszamolasra kiadott készpénzellatmanyt,
elszamolasra kiadott elélegeket,
egyéb kifizetéseket (pl. bér, tarsadalom- és szocialpolitikai juttatésok).

Pénziigyi teljesitésre csak szabalyosan kiallitott, eredeti bizonylatok, teljesités igazolt, érvé-
nyesitett, utalvanyozott dokumentumok alapjan keriilhet sor. Szabalyosan, hianytalanul kialli-
tott utalvanyrendelet nélkiil kifizetés nem teljesitheto.

3.2, A hdzipénztdr készpénz kerete

A pénztarban a napi pénztar zarlatkor 500 000 Ft 6sszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari
pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat eldtt a Nemzetiségi Onkormanyzat el-
szamolasi szamlajara be kell fizetni.
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A hazipénztar napi zér6 allomany kerctének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek €s az azzal azonos elbiralas ala tartozd Ssszegek kifizetésének teljesitéséhez az
€l6z6 napon felvett és a kovetkez6 munkanapon kifizetésre keriilé dsszeget.

3.3. A pénzszillitis szabdlyai

A pénz szallitdsdnak megszervezése a pénztdros, illetve a pénztiros helyettesének feladata.
Munkaid6 utani pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleléssége az atvételtdl az at-
adds 1dopontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 500 000,- Ft teletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszdllitds feltételei:

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetd-
en a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz szallitasa a szallitott pénzosszeg nagysagatol fliggden kiilonbozo feltételek meglé-
te mellett torténhet. {gy:
— 100.000, - Ft értékhatar alatt a pénzszallitast egy pénzszallito végzi pénzszallito taska-
ban,
— 100.005, - Ft és 500.000, - Ft kozott a pénzszallitot egy kisérd kiséri,
— 500.003, - Ft és 2.000.000, - Ft kézott az 6sszeg szallitisakor két 6 kisérot kell biztosi-
tani,
— 2.000.005, - Ft feletti 0sszeg esetében a fenticken til tovabbi kikotés, hogy a széllitas
személygépkocsi igénybevételével torténjen, ha a pénztar és a pénzmozgassal érintett
hely kozotti tavolsag meghaladja az 1 km-t.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kiveto-
en a készpénzt a legrévidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisdgdanak ellendrzése

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

A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kovet-
kezo eldirdsok megtartasaval kell végezni:

— Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdet-
ményben foglalt leirasnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon meg-
hamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhato el hidanyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalt-
hat6 (befizetheto).
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A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi el-
ismervény ellenében vissza kell tartania. A befizet6vel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizetd nevét,
— cimét,
— személyi igazolvanyénak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt
az. MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztdarzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tdvollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzéarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo készpénzrdl,
értékekrol, az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszer éltal
szamitogéppel. zart rendszerben eléallitott, illetve papir alapon kézzel kitoltott dtadas atvételi
jegyzokonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mds ok miatt munkahelyétdl tavol marad, kételes a
nala 1évo kulesot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a hivatalba a jegyzo
részére eljuttatni. A pénztaros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében « jegyzd
jogosult.

Hasonloan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs mésolataval keriil
kinyitdsra. Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a
kulcs elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulesért felelds személy koteles azt a jegy-
z6nek haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb érté-
keket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Gsszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo pénztaros koteles meg-
gy6zddni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapota-
rol. A felvett jegyzokdnyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ald.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatoliasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatoldasdnak dltaldnos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megorzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabbé az esetlegessé valo utdlagos val-
tozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolds
tényét feltiing és el nem tavolithato jellel meg kell jeloini.

A pénztari nyilvantartas céljara az Onkorményzati ASP Alkalmazéaskézpont - 2.0 gazdalkoda-
si szakrendszer altal szamitdgéppel, zart rendszerben eldallitott bizonylatot kell alkalmazni.
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Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat kertil haszndlatra, amelyek a
szamitogépes rendszerben az tizemsziinet elharuldsa utan rogzitésre keriilnek.

A szabalyszer(i javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni: A bizonylatra helyteleniil be-
jegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni, tigy, hogy az eredeti bejegy-
z€s (szam vagy szoveg) olvashatdé maradjon. A helyesbitett adatokat az athdzott szam vagy
szoveg t6lé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.
Fel kell tiintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.
Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett Gij bizonylatot kell kiéllitani és a ron-
tott, stornirozott bizonylatot (annak dsszes példanyat) meg kell orizni.

A kiilso szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell.

Az ellendrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szolitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektol beérkezo bizonylatok alaki €s tartalmi szempontbol torténd ellendrzéséért
az érvényesitéssel megbizott Sajtosné Juhdsz Tamara felelds.

A Nemzetiségi Onkormdnyzat kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibéasan, mas szerv részére megkiildtt bizonylatot a Nemzetiségi Onkormdnyzat koteles
javitani. A javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével €s 11j bizonylat
kiallitasaval vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

*

az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

* amodositasnak megfeleld 4j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol térténd szabalyszert kitoltése-
ért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a felelosek.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, szigor( szamadasi kotelezettség ala vont nyomtat-
vanyok, tehat azokat ennek megfeleloen a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenorzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattomboket szabad hasznalni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzek, az Gtikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany stb.
A pénztarbizonylatokat az Onkorméanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalkodési szak-

rendszer altal szamitégéppel, zart rendszerben kell kidllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette 1j bizonylatot kell kiallitani.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A hazipénztar befizetésekrol - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezoen - bevételi pénztarbi-
zonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal és betii-
vel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget készpénzforgalmi
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jogeim, és tétel szerint is részletezni kell. A részletezett dsszegeket dssze kell adni és az 9sz-
szeadas eredményét a nyomtatvany osszesen rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban
szerepld Gsszegnek minden esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiin-

tetett dsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos részének lires sorait athuzassal érvényteleniteni
kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett dsszeg azonossaganak
igazoldsa céljabdl a befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizet6 ala-
irasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozo okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—  a bizonylatot kiallitonak,
— azutalvanyozast, ellendrzést végzonek,
— ésakdnyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitdgéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példdany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbi-
zonylatokat majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a be-
fizetének kell atadni.

— A harmadik példdiny a lefiizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.3. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrél — az alapbizonylatokkal egyezoen — Kiaddsi pénztirbizony-
latot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos madon kell kiallitani a Bevételi
pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerten kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszegeket. A pénztaros utal-
vanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz fel-
vételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbi-
zottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki.
A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

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

A pénz atvevijének szemeélyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell ir-
nia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo, konyveld, ill. ellendrzést végzd szintén koteles fel-
adata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot szamitoégéppel, két példanyban kell kiallitani.
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— Az elsd példiny a konyvelés bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni a pénztari alap-
okmanyokat, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kony-
velésre atadni.

— A masodik, a tépéldiny a lefiizésre keriil és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.4. Eldleg, elldtmdny kifizetésének rendje

Nemzetiségi Onkormanyzaiunknal az elndk irdsos engedélye alapjdn esetenként — szabaly-
szer(i utalvanyozds alapjan — hataridéhéz kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol
eléleget vehets fel. Az eldleg felvételére és elszamolasdra az Onkormanyzati ASP Alkalma-
zaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszer altal készitett nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak dologi kiadasok rendezésére adhat ki.

Kivételesen indokolt esetben az elnok, adhat irasban engedélyt a fenti jogeimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott eldlegekrdl a pénztaros nyilvantartist vezet az Onkormanyzati ASP
Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerben. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:
— akiadas keltét és tételszamat,
— a felvevo nevét,
— az §sszeg jogeimét,
— azigénylést alaird vezetd nevet,
— afelvett sszeget,

— az elszamolas hatéridejét (mely egyéb eldirasok hianyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt Gsszeget,
— azelszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett dsszeget,

— a bevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Kikiildetéssel kapcsolatos kéltség elszamolasahoz a B.Szny. 18-73./4j)/V r.sz. Kikiildetési
rendelvény a hivatalos iizleti utazas koltségtéritéséhez elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznal-
ni.

Valamennyi elszamoldsi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hatdridokon kivil 30
napon beliil 12" érdig — az elszamolasi esedékességtél fliggetleniil — el kell szamolni. Ez al6l
kivételt képeznek az athuzodoan kikiildetésben tartozkodok.

A kiadott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is fennall, abban az esetben az el6leget
kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adot ebben az esetben a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utélagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé kordbbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet
az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknél fogva aznap nem keriilhet fel-
hasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utdlagos elszamolasra kiadott el6legek hataridore torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
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sem szamol el az eléleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a jegyzének. Abban az
esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz dsszegétdl fiiggo-

rorgr o s

A Nemzetiségi Onkormdnyzat dltal hasznalhaté nyomtatvanyok mintdja a szabalyzat 7. sz.
melléklete.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai
4.5.1.A munkabér felvétele a pénzintézettil

Nemzetiségi Onkormdanyzatunk alkalmazottakat nem foglalkoztat, ezért a munkabér elszdamo-
las eljardsrendjét jelen szabdlyzat nem tartalmazza.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszimolis rendje
A Nemzetiségi Onkormdnyzat esetén a hazipénztaron kiviili pénzkezelési hely nem miikadik.
6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést id6sorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

A pénztarjelentés szamitogéppel az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalko-
dasi szakrendszerrel késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alap-
Jan,
— agazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatarozhaté szoveges leirasat
—  a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot havonta 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 zami. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel al-
kalmaval az atvevonek meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérél. A pénztarzarlatnal
jelen kell lennie az atadonak, atvevonek és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a jegy-
z6nek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést I példdanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni.

A pénztarzaras soran:

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

- meg kell dllapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi vég-
Osszegét, az el6zo napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar feljegyzései
szerinti egyenleget,

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

— az egyeztetés soran megéallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni.
ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.
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Az eltérés rendezésérél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell {rni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kote-
lezettségekeént elo kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

A Nemzetiségi Onkormdnyzat valutapénztarral nem rendelkezik.

VL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolisa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
—  a belfldi fizetéeszkdzoket cimletenként,
— az értékeket,
— aszigort szamadasu bizonylatokat.

A hézipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét az elndk kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartisnak a kovetkezod adatokat kell
tartalmaznia:

— a letét keletkezésének idépontja,

— aletétet elhelyezd neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szdma,

— akiadas idopontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezes szama,

— az atvevO neve €s cime,

— az atvevo alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa
A Nemzetiségi Onkormdanyzat Ertékpapirokkal nem rendelkezik.
3. A pénztar 4ltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban haszndlt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadas ald tartoznak.
Azokat a pénztaros 61zi és tartja nyilvan.

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok €s a pénztarjelentés az Onkor-
manyzati ASP Alkalmazaskozpont - 2.0 gazdalkodasi szakrendszerrel eléallitott formanyom-
tatvany, mely zart rendszerben készill, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilon
nyilvantartast nem kell vezetni rola.

Uzemsziinet esetén a kézi bevételi és kiadasi pénztarbizonylat keriil haszndalatra, amelyek a
szamitdgépes rendszerben az lizemsziinet elhdrulasa utan rogzitésre keriilnek.

A szigorti szdmadds ald tartozé nyomtatvanyokat a pénztaros 61zi ¢s tartja nyilvan. A nyilvéan-
tartasnak — nyomtatvanyonként — a kévetkezoket kell tartalmaznia:
- beszerzett bizonylat sorszamat,

Eperjeske Kizség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata 20



Pénzkezelési szabalyzat

- beszerzés idejét,

- a felhasznalés kezdd idopontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,

- a felhasznalasra atvevo alairasat,

- a felhasznéltan visszavevo alairasat.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezért) bizonylat-nyomtatvényokat a pénztirosnak
kell megériznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formaban megérizni a szamvitelr6l szol6 2000. évi
C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak irdsbeli engedély és atvételi elismervény ellenében sza-
bad.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom sza-
balyszeri végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felel6sék meghatarozott feladatainak el-
végzését a jegyzO negyedévente ellendrzi. Az ellendrzést irdsban dokumentalni kell, arrél
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek médjat a 8. szdmii melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utolagos vezetoi ellendrzést végzo jegyzd szabalytalansagot allapit meg, ab-
ban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az érintett feleldsségre vonasat.

viL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabdlyzat 2022. januar 3. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg valamennyi
korabban kiadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabdlyzatban foglalt el6irasokat az érin-
tett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szamii mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabélyzatban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a munkdltatoi jogokat gya-
korlo szemely felelds.

e

Eperjeske, 2022. januar 3.

-
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r. Gal-Lakatos Enikd
Jjegyzd
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A Pép kezelési szabalyzatban foglaltakkal egyet értek és az jovahagyom, emellett az abban

foglaltak értelemszerti alkalmazasat Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyza-
tara elrendelem.

Eperjeske, 2022. januér 3.

ssssssaresErIRTE Y RN

Demeter Tibor
elnik

Eperieske Kizsée Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata
pery g & A

2
(8]



Pénzkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet
Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Banksziamla neve: Koltségvetési elszamoldsi szamla
Bankszamla szama: 67900017-11019033
Szamlavezeté pénzintézet neve: Takarékbank Zrt. mandoki kirendeltsége

Sorszam Neév Beosztas Alairds minta
1. Demeter Tibor elnok D—n —no
7 dr. Gal-Lakatos Enik6 jegyzd o) - 4fabory Gl
3. Sajtosné Juhasz Tamara | pénziigyi tigyint€z0 VS dfi—
4

Eperjeske, 2022.01.03.

2
(98]

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata




Pénzkezelési szabélyzat

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

KIMUTATAS
az utalvanyozdsi és pénziigyi ellenjegyzési joggal rendelkezd személyekrol

2. sz. melléklet

Sor- Név Beosztas Alairas minta Szigné
szam
L. Demeter Tibor elnok Bl M o B,
2. |dr. Gal-Lakatos Enik6  |jegyz6 L Qy\ @mgl guw @2 \
3. | Sajtosné Juhasz Tamara |pénziigyi ligyintézo 5 ﬁ t"./ 7 C L__—
4. |Siposné Fodor Agnes pénziigyi ligyintézo S(){a,i/f() et u"rl(f.\/ Sip et

Eperjeske, 2022.01.03.

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata




Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

NYILATKOZAT

Alulirott, Sajtosné Juhdsz Tamara pénztaros tudomasul veszem, hogy Eperjeske Kozség
Roma Nemzetiségi Onkormanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyeb
értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Eperjeske, 2022. januar 3.

pénztaros

Eperjeske Kozség Roma Nem:zeliségi Onkormanyzata

o
w



Pénzkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Siposné Fodor Agnes pénztaros-helyettes tudomésul veszem, hogy Eperjeske
Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és
egyeb értckek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi felelés-
ség terhel.

Eperjeske, 2022. januar 3.

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

pénztaros helyettese
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5. sz. melléklet

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

JEGYZOKONYV
Készliltz 20, .. &Vivnmva ho wonapalkalmaval 8 ..emiveaemmans intézmény pénztarhe-
lyiségében.
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelenvanmaks s pénztar ellenor

.......................... pénztart atado
.......................... pénztart atvevo

Az intézménynél a pénztarosi teendoket 20.......ccccvveeneenee. 6] & kordbbi PENZLAIOS wiwswsissenss
(betegsége, munkaviszonvanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az elozéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas soran az alabbi értékek. bizonylatok kertil-
nek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama

Bizonylat megnevezése :
y g - tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztérbizonylat
Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése 5 ;
¥ g - tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

LErtékpapir" kiadési pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sorszam)

¢) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .......ccvseeee— (db)
d) Ertékpapirok
........................... megnevezes........... sorszam......db szam.......... érték

................... Ft, mely 0sszeg a kovetkezo cimletekben kertilt atadasra:

..................... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezd cimletekben kerdilt atadasra:

k.m.f.

pénztarellendr
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6. sz. melléklet

Eperjeske Kizség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

JEGYZOKONYV
T4 ] e DY . S— ho ....nap alkalmaval a ..................ooon (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenvannak:  cccunesnvesssn pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Tntezménylinkné] a penziaraban 20., svevevsenmmumss ovse was -én pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs eredménye:
Pénztaros Pénztarellenor i .
, : : Hiany/tobblet(+-)
Megnevezeés szerint szerint ’
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok 0sszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tébblet) mutatkozott az ellenor-
zés idopontjaban.
kL
pénztaros pénztarellendr
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Bevételi pénztirbizonylat

7. sz. melléklet

gy A A Sorszam:
: T kiltségvetési szervek részére
bélyegzo helve
Ervényesitd: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellendr forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyzd):
Készpénz- : : A i =
B Fokonyvi Ervényesités @ Osszeg
forgalmi ; 2 : Sziveg
s szamlaszam szakfeladat = Ft
Jogeim
Utalvanyozo:
Kényveld:
Pénztaros:
Melleklet:
db Az Bsszeg befizetdjének aldirasa, személyi igazolvany szima
"I\m‘dam 1')e.nztarlmon’yln’t Shrezim:
kiltségvetési szervek részére
bélyegzo helye
Ervényesits: Kelt:
A pénztar fizessen az alabbiak szerint: _
F -nak
i 1, azaz forintot
Ellenér
(ellenjegyzd): Kb
észpénz- P L - .
Btle Fékonyvi Ervényesités s s Osszeg
forgalmi . . ; Sziveg
CE szamlaszam szakfeladat Ft
Jogeim
Utalvanyozo:
Kényvelo:
Pénztaros:
Melléklet:
db Az dsszeg atvevjének aldirasa, személyi igazolvany szima |

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata
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BEVETELI UTALVANYRENDELET

Cim:
Tel.:
Ugyintézo:

Bankkivonat sorszama:

Sorszam:
Kaotvall, sorszama:
Kaétvall. iratk. azon.:

Azonosito:

BEVETELI UTALVANYRENDELET

Koltségvetési év:

Eredeti eldiranyzat dsszege:

Modositott eldiranyzat dsszege:

Teljesitett kifizetések:

Részletezd kod/megnevezése:

A befizetés jogeime:

A teljesités modja:

A jovairandd bankszamla szdma és megne-
vezése:

A befizetd azonosito adatai:

Vevo/Szallito kod:
Megjegyzés:

Kozlemény:

A szamla/bizo nylat adatai

Erkeztetés Szamlaszdm
. r |
szama/datum ) |

Utalvanyozott Gséieg (HUF)

Teljesités | Fizetési | Pii-i telj.

Osszesen

| datuma | hatéridé | dduma |

| | [ News | AFA
! - | ] ;

A szamla az alaki &s tartalmi kévetelményeknek megfelel. szakmai teljesitésigazoldsa megtériént.

Pénziigyi tigy-
intézo

Ervényesitd Ervényesités
iddpontja:

Utalvanyozé  Utalvanyozas idépontja: Ellenjegyzd Ellenjegyzés iddpontja:
Kotelezettségvallalo
Részl. Ell. szla  Int. kéd Szak fel. Bontis Kiv. Ei. AFA kat. AFA vig. T/K Osszeg _ Fékinyv_
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli fokonyv / megnevezés T/K Osszeg
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Név:

Tel.:

Ugyintézo:
Bankkivonat sorszama:

Szamwviteli tigyintézo

KIADASI UTALVANYRENDELET

Sorszam:
Kotvall. sorszama:
Kotvall. iratk. azon.:

Azonosito:

KIADASI UTALVANYRENDELET

Koltségvetési év:

Eredeti eldirdnyzat tsszege:
Madositott eldirdnyzat dsszege:
Teljesitett kifizetések:
Részletezd kod/megnevezése:
A kilizetés jogeime:

A teljesités modja:

A terhelend6 bankszamla szama és megne-
vezése:
A kedvezményezett azonosito adatai:

Vevd/Széllitod kod:
Megjegyzés:

Kozlemény:
‘ ' o A szamla/bizonylat adatai -
- Erkeztetés | Szamlaszam Utal\'én_i"bzoll dsszeg (HUF) Teljesités | Fizetési  Pii-i tel].
szama/datum - dituma | hataridé | datuma
Netto AFA Osszesen | |

i
ih "
|

- A | . M —
A szamla az alaki és tartalmi kivetelményeknek megfelel, szakmai teljesitésigazoldsa megtartént.,

Utalvéanyozé  Utalvanyozas iddpontja:

Ervényesitd Ervényesités
idopontja:

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdinyzata
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Kételezetiségvallalo

~ Ell.szla  Int.kéd Szak fel. Bontis Kiv.  Ei. AFAkat. AFAvig. TK Osszeg _Fokonyv.
Rovatrend / megnevezés COFOG / megnevezés Konyvviteli fokonyv / megnevezés T/K Osszeg

(5]
(5]
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Néy: Pénzkezelési szabélyzat Pénztarkényv:
Cim:

Ugyintézé: Deviza: HUF

ROVATELSZAMOLAS

| Bizonylatszam | Bizonylat ‘ Tétel | Bevétel - ‘ Kiadas | Részletezd ‘F(’ikﬁnyv‘: Szakf.kéd
‘ ‘ kelte i : , kad ‘ ‘
L o ) - |

I | L | |

| | | |
| . N
| | | |
I | |
| |
sy | = |
[ [ -
| |
(SR o i ‘ s
| f !
' | ‘ 1 : '
L | . -
- | 1 |
— .
| | | |
- , _ | | |
| [ \
| | |
o - Osszes bevétel: -
Osszes kiadis:
Nyito egyenleg:
Zir6 egyenleg:
kiallito ellenérzd
Kelt.:
Lperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata 34
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Ugyintézo:

Datum:

CIMLETJEGYZEK

Pénztarkbnyv neve: Deviza: HUF
Idészak: Nyitis: Zards:
Nyito érték: Osszes bevétel: Osszes kiadas: ZAroérték:
Cimlet Darabszam Erték
20000.00 1 20000
10000.00 0 0
5000.00 17 85000
2000.00 18 36000
1000.00 7 7000
500.00 2 1000
200.00 10 2000
100.00 13 1300
50.00 19 950
20.00 1 20
10.00 5 50
5.00 5 25
Osszesen HUF.
p.h.
pénztaros _pélg%léliQ

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
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Adosz.:

Cim: Bizonylatszam:
/kiallito Pénztirbizonylat diatuma:
/nyomtatd

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték  Brutto
Osszesen: HUF.,
azaz HUF
Megjegyzés: Melléklet:db.
ligyintézo/érvényesito ellen6rzo utalvanyozo

konyvelo pénztaros partner
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Cim: Bizonylatszam:
/ kiallitd Pénztarbizonylat datuma:
/ nyomtatd

KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél:
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutté
Osszesen: HUF, azaz
HUF
Megjegyzés: Melléklet: db.
ligyintézd/érvényesitd ellenérzo utalvanyozo
konyvelo pénztaros partner
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Kiadott elolegek listaja

= . T > T |
[ | ‘ Ado- ‘ ; ‘ !
| Amy/ ‘ s U] [ N - Bevételi
Ptb. Ptb. 2 2 Brutto | Lejarati | ElSleg | 5 Hataridén |l\1€E\’€nliIES ety
] | Pa )- / . . [ jegyzé jart? ‘enlitett? ; o énztarbi-
szam | kelte | Belrthex ! 249 Ex értiék | hat.ido azon. | Megjegyzes. | Lejin? | Klegyenlien wl? | datuma | penzta
| azono- [ | zonylat
______ | sito jel | — o~
| " | [

Osszesen

Kiadott eldleg:

' Lejart eldleg: - .

Hataridon tali elolegek:

Ebbal visszafizetett:

Hataridon tali kintlevoség:

T Visszafizetett elolegek: |

‘ Kintlevoség:

Eperjeske Kizség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata 38
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Kikiildetési rendelvény SREaE 219676
a hivatali, itzlcti utazas kdltségtéritéséhez ZA
20 a1 hé

A munkaltalo A munkavallalo
T A IR S
MEVU et il prviddias s Fsa i radia di i R R
GIING. L1osnenseorsosisiaiintis T T NV Py E T sziiletési ideje; hely g i, S
HUOSHAING s e T G T S addazonosito jele f_;_ 1 ( | { ‘ | [
A pepiarml rendszAmar e, HPUSAD e fopvasatdsi normaja. ... V10O ki,
A kikiildetés, kitlszolgélat Futis- | APEH | Utazisi |Elelmezési
= . telie-  |iizemanyag| killség- | kélsépté-
Z | kerdete vipe utvanala és célja clrend’:fl?{cnck sitminy | egységdr | 1éritds  |eités (napi-
2 aldirdsa (km) (F1) (Fo ] dij(Fo
Athozat
Atvitel
Osszesen
lgazalta; Utalvinyozta:
Kelet: Kelet;
Pénrtarhizonylat sorszama: S

HB. 18-73/V. r. s¢. — Nyomell Kft, - 03 - NP,

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorncmyzata



Pénzkezelési szabalyzat

8. sz. melléklet

Eperjeske Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... T - ) L A —— intézmény pénz-
tarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellenbrzés
Jelen vannak: ... jegyzo/intézményvezetd
.......................... pénztar ellenor
.......................... pénztaros

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

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat a 20... .... /ho/...... /napjatol/ a 20....... 3L S—— /napjaig/ terje-
d6 idoszakra vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ....oovvv..... .. (jegy-
z0/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki

— aszabdlyzatban meghatarozott pénztérellendri feladatok végrehajtdsara;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigorti szimadast nyomtatvdnyként tor-
ténd nyilvantartasara;

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok (ellen-
Jegyzo. érvényesito, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtéséra;

— sth.

Az utdlagos vezetdi ellenorzés sordn szabélytalansdgot nem dllapitottam meg, a feladatokat az
erintetiek a pénzkezelési szabdlyzatban eldirtak szerint végezték. vagy példdul/

Az utolagos vezet6i ellenérzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabélyzat 4.1. eléirdsa ellenére a szigorti szdm-
adast nyomtatvanyok kozott,

k.m.f.

pénztarellendr
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9. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztis Kelt Aldiras
Demeter Tibor elnok 202L.01. B | O—"—_
Demeterné Vadasz Maria | elnokhelyettes 2022 . 01. 05 fDewd- lodda i Al

Dr. Géal-Lakatos Enik6 jegyzd QDQ-Q-U-O?) Olk “éut) @W &\a

Sajtosné Juhdsz Tamara | pénziigyi ligyintézd 30 . 01,05, } §v .
4

7 . L , \ o i
Siposné Fodor Agnes pénziigyi tigyintézd |2024.0(. 0% \Sup,l_ Jodet A [{G/
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