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Tapi6sz6l6s Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak /
Pénzkezelési szabilyzata

1. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Onkorményzat és Intézményei (Idések Gondozasi Ké&zpontja,
Kdozponti Konyha, Polgdrmesteri Hivatal) (tovébbiakban Hivatal) pénzfolyamatainak és
likviditasénak menedzselése kdrébe tartozdé pénzeszkdzok kezelése, az elszamoldsi és a
bizonylati rendje a hatdlyos jogszabélyi rendelkezéseknek és az alapité okirat szerinti
céloknak megfeleljen. Szabélyozott keretek kozott, jogszerilen és eredményesen teljesiiljenek
a pénzeszkbzoket érint gazdasigi mlveletek, és a pénzmozgdsok soran a tulajdonvédelem
teljeskbrilien biztositott legyen.

A szabélyzat tartalmazza a Hivatal pénzeszkSzeinek a kezelésére, a pénzforgalomra
vonatkoz6, az adottsagaihoz, k&rillményeihez igazodd szabélyok, el8irdsok, médszerek
meghatdrozasat, amelyek biztositjak, hogy a pénzzel valé bénas szervezett keretek kazott,
naprakészen, ellenérizhetd médon torténjen.

[dések Gondozdsi Kdzpontjdra vonatkozd egyedi szabdlyozast a szabdlyzat 1 melléklete
tartalmazza.

A Szabalyzat meghatarozza

- a fizetési szamla nyitdsira, kezelésére,
- az alkalmazandé fizetési médokra,

- akészpénzkezelés szabdlyaira,

- a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
- a pénztari nyitvatarts rendjére,

- apénzkezelés személyi feltételeire,

- az utalvanyozdk kirére,

- a pénzszallitds szabalyaira,

- amunkabér fizetésének rendjére,

- apénz- és értékkezelés rendjére,

- apénztar iltal hasznélt bizonylatok nyilvintartasdnak rendjére

vonatkozé szabalyokat.

2. A szabdlyzat tartalmat meghatirozé jogszabilyok

- 2000, évi C. torvény a szamvitelrdl

- az dllamhaztartasrol sz6lo 201 1. évi CXCV. tbrvény

- az allamhéztartasro! sz6lo tbrvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet,

- allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet



- 1/2000.(1.7) SZCSM. rendelet a személyes gondoskoddst nydjid Szocidlis
Intézmények feladataival és miikddésének feltételeirdl szol6 rendelet .

3. A szabilyzat hatdlya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Hivatalra, Onkormanyzatra, Idések Gondozasi K6zpontjara és
Kozponti Konyhdjara tovabba a velitk kbzszolgalati vagy masalkalmazotti jogviszonyban allé
személyekre.

4. A pénzkezelés alapelvei

A pénzkezelés és a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn tdrekedni kell a készpénzkiméld fizetési
médok alkalmazdséra, a banki tranzakcidk igénybevételére. A hézipénztir és a kibelyezett
peénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozd munkatarsak védelmét.

II. A fizetési szimlik kezelése

S. Fizetési szamla nyitdsa, vezetése, a fizetési szdmlak

A Hivatal fizetési szamldjat az OTP (a tovabbiakban: szamlavezetd pénzintézet) és a kincstar
vezeti. A szdmlavezetd pénzintézet vagy a kincstir vezeti az irdnyitdsa alé tartozd
koltségvetési szervek fizetési szamlgjat is. A belfoldi pénzforgalmi szolgéltatd kivalasztasarol
az Onkorményzat Képviseld-testillete dont.

A fizetési szamldhoz kapcsolodéan — a jogszabdlyban, vagy a szdmlatulajdonos altal
meghatérozott bevételek és kiadasok elkilldnitett elszimolasara — alszamldk nyithatok. A
koltségvetési gazddlkodassal €s a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szdmlan, illetve annak alszdmldin kell lebonyolitani.

A Hivatal, az Onkormanyzat,Id6sek Gondozasi K&zpontja, Kéizponti Konyha 4ltal vezetett
dnallo fizetési szamlaszdmaok a kdvetkezbk:
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Tapi6s2016s KﬁzségOnkormanyzata 11742025-15392749-00000000

11742025-15392749-02200000
11742025-15392749-02820000
11742025-15392749-02990000 i
11742025-15392749-03470000
11742025-15392749-03540000

11742025-15392749-03610000




11742025-15392749-03780000
11742025-15392749-04400000
11742025-15392749-05120000
11742025-15392749-06530000
11742025-15392749-08800000
11742025-15392749-08570000
11742025-15392749-10420007
11742025-15392749-10610002
11742025-15392749-10790001
11742025-15392749-10870000
11742025-15392749-10900073
11742025-15392749-10900248

Tapiosz8los Kézség Polgarmesteri Hivatal 11742025-15730820-00000000

TapioszBlés Kozség Onkormanyzatanak | 11742025-16936153-00000000
Ké6zponti Konyhaja

Iddések Gondozési Kézpontja 11742025-16797848-00000000

A fizetési szdmldhoz kapcsoloddan vezetett alszdmlék megnevezését és pénzforgalmi
jelzbszamat a Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza,

Az eur6pai unids forrasbol, valamint a Kormény rendeletében meghatérozott fejlesztési célu,
nem eurdpai uniés forrasbol nyujtott koltségvetési tAmogatasok folydsitasa a Kincstarnal
vezetett, projektenként elkillonitett fizetési szdmlara t8rténik. A Kincstarnal vezetett fizetési
szamlék megnevezését €s szamat a Szabalyzat . figgeléke tartalmazza.

A szdmlavezetd megvaltoztatdsirdl hozott dontésrbl a valtozas tervezett id8pontja elétt
legalabb harminc nappal, a fizetési szdimla megvéltozasarol pedig a viltozassal egyidejiileg
{rdsban értesiteni kell a Kincstart. Az értesitésrdl a jegyzd gondoskodik.

A szimlavezetd pénzintézet Altal vezetett fizetési szamlén |évé, atmenetileg szabad
pénzeszkozok lekdthetdk. Az dimenetileg szabad pénzeszkdzdk lekotésérdl a polgdrmester
dont.

A fizetési szamlak nyitdsaval, vezetésével kapcsolatos szerz6dések alairasara



- az Onkorményzat esetében a polgarmester (elsé helyen alird) és Pénziigyi csoport
vezetésével megbizott kbztisztviseld

- a Hivatal esetében a jegyzd (elsd helyen aldird) és Pénzilgyi csoport vezetésével
megbizott kztisztviseld
egyiittesen jogosult.

6. A szimlavezetd pénzintézetnél és a Kincstarnal vezetett fizetésiszamlik feletti
rendelkezés

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre

- az Onkormédnyzat esetében a polgarmester (elsé helyen aldir6) és a és Pénziigyi
csoport vezetésével megbizott kdztisztviseld

- a Hivatal esetében a jegyzd (elsb helyen aldird)és a és Pénziigyi csoport vezetésével
megbizott kdztisztviseld

egyiittesen jogosult.

A fizetési szdmldk feletti rendelkezésre jogosultak bejelentésérdl a polgarmester a
szamlavezetd pénzintézet és a Kincstar éltal rendszeresitett alafrasbejelentén gondoskodik.

7. Az iigyfélterminal hasznilata
7.1. A szamlavezetd pénzintézet iigyfélterminsiljanak haszndlata

A szémlavezetd pénzintézet altal kihelyezett tigyféltermindlon, elektronikus szamitégépes
rendszeren keresztlil bonyolitott dtutaldsokhoz kapcsolodd jogosultsdgokat a szabdlyzat 2.
filggeléke tartalmazza.

Az tgyfélterminal hasznalata, tranzakcitk inditésa a szamlavezetd pénzintézet altal személyre
szdloan kiadottazonositék felhasznaldsaval térténik.

Amennyiben a termindl és a szamlavezetd pénzintézet kbzitt €16 szamitogépes kapcsolat van,
a kapcsolat létrehoz6ja csak a kapcsolat megszakitdsat kévetGen hagyhatja el a
munkaallomast.

Az utalds elsdsorban az ASP gazdalkodasi szakrendszerének Kaszper moduljaban térténik,
mely kapcsolatban 4ll a szamlavezetd pénzintézet altal izemeltetett rendszerrel. A Kaszper
modulban elkészitett utalvanyok utalds céljabol csomagban importdlhatok a rendszerbe.

Az utalasra a  Gazdélkodasi szabalyzatban felhatalmazottak  4ltal  elvégzett
kitelezettségvallalast, utalvanyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazolast és érvényesitést
kovetben kerillhet sor. Az utalvinyozasi, kitelezetiségvallalasi és pénziigyi ellenjegyzési
joggal felruhazott személyek nyilvantartdsat és alairasmintait a Szabalyzat 3. fiiggeléke
tartalmazza.



7.2. Magyar Allamkinestér igyfélterminiljinak hasznslata

A Magyar Allamkincstir dltal kihelyezett iigyfélterminlon, elektronikus szamitogépes
rendszeren keresztill bonyolitott atutaldsokhoz kapcsolddéd jogosultsagokat a Szabélyzat 4.
fliggeléke tartalmazza.

Az ligyfélterminal hasznalata, tranzakciék inditdsa a Magyar Allamkincstar éltal személyre
sz016an kiadott kértyaval és jelszoval torténik.

Amennyiben a termindl és a szimlavezet§ pénzintézet kbzott €10 szamitdgépes kapcsolat van,

a kapcsolat létrehozdja csak a kapcsolat megszakitdsdt kdvetben hagyhatia el a
munkaallomast.

Az utalds az ASP pazdélkoddsi szakrendszerének Kaszper moduljaban térténik, mely
kapcsolatban 4ll az Elekira rendszerrel. A Kaszper modulban elkészitett utalvianyok utalds
c€ljabol csomagban importalhatdk az Elektra rendszerbe.

Az utaldsra a gazdidlkoddsi szabalyzatban felhatalmazottak 4ltal elvégzett
kitelezettségvallaldst, utalvinyozast, ellenjegyzést, teljesités-igazoldst és érvényesitést
kévetben kerilihet sor.

IIL. A hazipénztar kezelése

8. A hazipénztarra vonatkozé altalanos szabilyok
8.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a miikddéshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasu
nyomtatviny, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz, étkezési utalvdny stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség.

A hézipénztar céljara a 2769 Tapiosz6l6s, Kossuth L. u. 65. szam alatti 17. szamu helyisége
szolgal. A pénztarhelyiségbe kizarolag a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzb, az
aljegyz8, pénztéros és a pénztiros helyettese 1éphet be.

A hézipénztir ablaka és ajtaja védéraccsal van ellatva. A pénztiros a pénztari orak alatt az
ajtot kiteles zdrva tartani, forgalmat csak a fizet6ablakon keresztiil bonyolithat.

A héazipénztirban lev8 készpénz, valamint az ott tarthatd értékek mepbrzése, tiroldsa
pancélszekrényben térténik, amelynek az eredeti kulcsat a pénztaros kezeli.

A kulcs masolatat (tartalék kulcsot) lezért boritékban, biztonségi zérral elldtott szekrényben,
fiokban kell 8rizni. A lezart boritékot a pénztirosnak a ragasztisnal (atfedden) ald kell imi és
lepecsételni.

A kulcsok elvesztését kivetden — a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan —
haladéktalanul gondoskodni kell a zérak cseréjérdl.

8.2. Készpénzillomsinyt érintd mozgisok
A készpénzallomanyt cskkentd kiadasok:



- a fizetési szimléra befizetett készpénz,

- atevékenységgel dsszefliggésben készlet- és kisértékd targyi eszkdz beszerzések,
- kikilldetési, reprezentdci6s kiadésok,

- egyes kisbsszegll szolgaltatasi kiaddsok készpénzben trténd teljesitése,

- atarsadalom- és szocidlpolitikai juttatasok kifizetése,

- megbizasi dijak, munkabérek,

- vasdrlasi és izemanyag el6leg,

- elszamoldsra kiadott 8sszeg.

A készpénzillomanyt n&veld bevételek:

- afizetési szamlarél felvett készpénz,
- akészpénzben teljesitett szolgaltatdsok ellenértéke,
- apeénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett bevételek,
- az elszamolasra kiadott 8sszeg visszafizetése,
- atéritési dijak,
- egyéb bevételek.
8.3. A pénztir pénztiros tavollétében térténd felnyitisa
A pénztir pénztaros tavollétében térténd felnyitasara... jogosult.
A pénztér pénztaros tivollétében torténd felnyitdsdrdl, az ott talalt készpénz, értékek
ataddsardl jegyzOGkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza
- az dtadott pénztar megnevezését,
- ajelenlévdk nevét,
- a pénztar felnyitasinak, helyét, id6épontjat, okat,
- apénztarban talalt
o keészpénz dsszegét cimletenként,
o értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyeb értekeket,
o szigori szdmaddsi nyomtatvanyok sorszamait, darabszamat,
- a pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiaddsi- és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,

- & pénztdrat dtvevl személy atvételre vonatkozoé nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairdsat.

8.4A hizipénztir nyitvatartdsi rendje

Napok Nyitvatartés

Hétfd: 9:00-12:00

Szerda: 9:00-12:00
13:00-18:00
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Péntek: 9:00- 12:00

8.5. A hazipénztir pénzellitisa

8.5.1. A szitkséges pénzkésziet biztositdsa

A hézipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz \itjén biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésrél, intézkedésr8l a kifizetés elrendelbje a vdrhatd
készpénz-kifizetés Osszegének ismertetésével a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatja a
pénztarost.

A pénztéros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések vérhaté dsszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztar zavartalan miktdését biztosité készpénz
mennyiségérdl és cimletérdl. A pénztaros a sziikséges pénzeszkdzt bankkartyaval veszi fel a
szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett fizetési szAmlérol.

8.5.2. A készpénz szdllltdsdnak szabdlyai

A hézipénztar mikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettdl tdrténd felvételére, illetve
szdllitdsdra
- 499.000, - Ft-ig a pénztaros,
- 500.000, - Ft é5999.999, - Ft kbzbtti osszeg esetén a pénztaros és a ... altal kijeldlt 1
személy (6sszesen 2 13),

- 1.000.000, - Ft feletti Gsszeg esetén a pénztaros és a ... altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

Az 1.000.000, - Ft feletti tsszeg szallitdsanal gépkocsi haszndalata kételezd.

A készpénz szillitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetben a készpénzt a legrévidebb iddn belill a pénztarba kell szallitania.

A készpénz felvételével és szdllitdsadval megbizott alkalmazottak az 8sszeg pénztarban tdrténd
elhelyezéséig egyetemlegesen felelfsek az dltaluk szallitott készpénzért.

8.5.3. Készpénz kezelése a hdzipénztdrban

A pénztiros a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl pedig
kiadasi pénztarbizonylatot allit ki a Kaszper modulban. A pénztdros megvizsgéalja a bizonylat
szabdlyszerfiségét. Bizonylat hidnydban pénzkifizetés nem teljesithetd. A bevételi és kiadasi
pénztirbizonylatokhoz a pénztéros csatolja a kidllitdsukat megalapozé bizonylatot.

A pénztéros csak valodi és forgalomban Iévé bankjegyet és érmét fogadhat el.
A pénztarban nem fogadhat6 el
- hianyos, megrongalédott bankjegy,

- sérillt, megrongalt érme.

A pénztiros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkillénitve kezeli.
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Ha a pénztdrosnak hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet vagy érmét adnak at, azt vissza
kell tartania €s a befizetSt jegyzOkdnyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol,
kitBl és mikor kapta a fizetbeszkbzt. Az ilyen jellegli bankjegy vagy érme &tvételéral
aszabalyzat5. fliggeléke szerint jegyzBkényvet kell felvenni, és azt a bankjeggyel vagy
érmével epyiiit meg kell kiildeni a Magyar Nemzeti Bank részére.

8.5.3.1. A készpénz dtvétele

A pénztiros bizonylat ellenében a befizet6tdl dtvett pénzt megszdmolja, és annak Bsszepét
kozli a befizetdvel, mikdzben az atvett pénzt a befizetd altal 1athatéan, a pénztari készpénztd
elktldnitetten tartja. Ezt kdvetden a befizetésrdl sz616 atvételt igazolé okmanyt a befizetdnek
atadja, az esetleges visszajard Osszeget pedig kezéhez leszdmolja. Az dtvett dsszeget csak a
befizetdnek tériént elszimolast kbvetBen helyezi el a pénztarban.

A peénztiros a pénztirbizonylaton a készpénz atvételét alairasdval igazolja, és a befizet6vel
igazoltatja. A pénzétvételnél a pénzvizsgilé gép haszndlata kdtelezd.

8.5.3.2. A készpénzkifizetése

A pénztiros a kifizetés el6tt meggybzadik arrél, hogy az a személy, akinek a részére a
készpénz kifizetése térténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénzfelvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithet
kifizetés, ha legalabb teljes" bizonyitd erejii magénokiratba foglalt meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazdst a pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvételét a pénztaros €s az atvevd a kifizetés alapjéul szolgdlé pénztdri okmanyon,
alairasdval igazolja, majd a pénztaros a kifizetendd dsszeget az atvevd kezéhez — az dtadandé
bankjegyek és pénzérmék egyenkeént torténd, névértékilknek megfeleld hangos szamolasaval
- leszdmolja.

8.5.3.3. A kerekités szabdlyai

A forintban, készpénzzel! torténd fizetés esetén, az aldbbiakban meghatdrozott
kerekitési szabalyok alapjan kell a fizetendd Gsszeget megéllapitani és kiegyenliteni,
ha a fizetend6 8sszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorosére végzodik:

- a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8dd tsszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;

- a2,50 forinttdl 4,49 forintig végz8d0 tsszegeket felfelé, a legktzelebbi 5;

- a 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz8d6 Gsszegeket lefelé, a legkéizelebbi 5;

- a 7,50 forintt6él 9,99 forintig végz6d6 bsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O forintra
végz8dd Bsszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Usszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz8d6 Ssszegre, felfelé kell
kerekiteni.

A kerekitési kiilonbbzet dsszegét bevételként vagy kiadasként ahhoz a bevételi vagy kiadasi
jogcimhez kapesolodoan kell elszamolni, ahol az felmeriilt. Amennyiben a kerekitésbdl adédo
kiilsnbdzet az eredeti bizonylaton nem keriilt feltiintetésre, azt a bevételi vagy a kiadasi
pénztarbizonylaton elkillonitetten kell feltiintetni.
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8.6. A napi készpénz ziré dllomdnyinak maximailis mértéke

A pénztirban a napi készpénz zér6 dlloménydnak maximélis mértéke 500.000, - Ft. A pénztar

engedélyezett napi zér6 dllomanyat meghaladd &sszeget be kell fizetni az OTP-nél vezetett
szamléra.

A készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke indokolt esetben tulléphetd. A tallépést a
napi zarasnal irdsban indokolni kell.

9. A pénztir kezelésével kapcsolatos feladatkordk

9.1. A pénztares

A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése, killéndsen

- akészpénzszilkséglet felmérése,

- & készpénz igénylése,

- akészpénz felvétele,

- a felvett, pénztarba befizetett készpénz bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli kezelése,
megbrzése,

- az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgélata,

- a bizonylati fegyelem betartdsa,

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztirba befizetett &sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

- apénztérzarlatra vonatkoz6 eldirdsok betartasa,

- nyilvéntartasok, elszimolasok vezetése,

-  a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,
a pénztarban tarolt szigori szdmadésu nyomtatvémyok kezelése, nyilvantartasa.

A hémpenztért a pénztaros dndlléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, kdteles az esetleges

pénztarhidnyt megtériteni. Ezt a tényt a pénztdros munkakdri leirdsaban rogziteni kell.

Nem lehet pénztiros

- apénztarellendr,

- az utalvinyozasi feladatot ellat6 személy,

- azérvényesitd.
Két vagy tobb személy ugyanazt a pénzidrat egy iddben még kivételesen sem kezelheti. A
pénztdros helyettesitése, munkakér dtaddsa esetén a pénztar atadasarol-atvételérdl aszabalyzat
6. filggeléke szerinti jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzékdnyv a pénztarnaplé fliggelékét
képezi. A pénztir dtadas-atvételnél a pénztarellendmek is jelen kell lennie.

9.2, Pénztiros helyettes

A pénztérost tdvolléte esetén pénztdros helyettes helyettesiti. A pénztiros helyettes ellatja a
pénzidrosjelen szabalyzatban meghatérozott feladatait. A pénztiros helyettest a helyettesités
iddszakaban teljes anyagi felelsség terheli.
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9.3. A pénztarellendr

A pénztirellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a

peénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenbrzése. A
peénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés sordn az ellenér megvizsgélja, hogy

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették és

ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szitkség szerinti

szakmai igazoldsa,

- a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatoltdk-e a szitkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

- apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- apénztéri be- és kifizetések bizonylatolasdra a megfelel nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- apénztirbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirdsok,

- a pénzkifizetéseknél rendelkezésre dll-e a meghatalmazis abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztirellendrnek ellendriznie kell, hogy

- a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok €s az alapbizonylatok,

- atényleges pénzkészlet 3sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval,

- az értékpapirok nyilvintartasa megtorténik-e,

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

A pénztarellendri feladatokat Bugyi Zoltanné akadélyoztatésa esetén Szbke Agnes latja el.

A pénztarellendrzés sordn megéllapitott szabélytalanségokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
Jegyzd felé.

10. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak
- minden pénztiri befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot,
- minden pénztéri kifizetésrd] kiadasi pénztarbizonylatot
kell kidllitania.
A pénztarbizonylatokat a Kaszper modulban kell elédllitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz csatoini kell a gazdasigi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt Alapokmény

-  a készpénzfizetési szamla (szamla),

- abérjegyzék,

- akikildetési rendelvény,

- afelvasarlasi jegy,

- apénztar ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.
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A kidllitott pénztarbizonylaton javitds nem végezhetd. A rontott pénztarbizonylat stornézésat
kdvetben a gazdasagi eseményrdl Gj bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot ,,Rontott”
jelzéssel kell ellatni.

A stom6zott pénztirbizonylat valamennyi példinyat az eredeti példannyal egyiitt meg kell
rizni.
10.1. Pénztari bevételek bizonylatoldisa

A bevételi pénztérbizonylatot a befizetGvel ald kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aladirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztérbizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, melybal

- az elsd példény a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéri alapokmanyokkal &s
a vonatkoz6 pénztirjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,
- amasodik példinyt a befizetd részére kell atadni,
- a harmadik példanyt a pénztéros 6rzi meg.
A postai kézbesités utjan érkezett készpénzdsszeg bevételi pénztirbizonylatdhoz csatolni kell
a postai értesitd szelvényt.

A szdmlavezetd pénzintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérsl készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgiltaté —
készpénzfelvételr8l szolé — terhelési értesitéséhez.

Készpénzfizetési szamlakidllitisa esetén a szdmla kidllitasaval egyidejiileg a bevéieli
pénztarbizonylatot is ki kell allitani.

10.2. Pénztéri kifizetések bizonylatolisa

A pénztaros a kifizetés eldtt meggy6z6dik arrél, hogy az a személy, akinek a részére a
készpénz kifizetése torténik, jogosult-e annak felvételére.

A készpénz felvételére jogosult személy megbizottja részére abban az esetben teljesithetd
kifizetés, ha legaldbb teljes bizonyito ereji maganokiratba foglalt meghatalmazdssal
rendelkezik. A meghatalmazist a pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél
esetenkénti meghatalmazds helyett visszavondsig érvényes meghatalmazas is elfogadhato.
Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros aszabalyzat?. fiiggeléke szerinti nyilvéantartast
kdteles vezetni. Visszavondsig érvényes meghatalmazas esetén a kiadési pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadési pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybd!

- az elsd példiny a kidnyvelés bizonylata, ezt a példdnyt a pénztiri alapokmanyokkal és
a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell dtadni,
- amasodik példanyt a pénztdros drzi meg.
10.3. A pénztirjelentés

A pénztaros a készpénzforgalomroél napi pénztérjelentést kiteles késziteni pénztari napokon.
A pénztarjelentés egy példdnyban késziil, melyet a kdnyvelés részére kell atadni. A
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peénztirjelentés tartalmazza a nap folyaman a pénztért érintd sszes be- és kifizetést. A napi
zdras alkalmadval a pénztarjelentést a Kaszper modulban kell eldallitani.

10.4. Készpénzfelvételi utalviany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetdé pénzintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd pénzintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztiros a felelds.

Az utalvanyt egy példanyban és javitas nélkill kell kidllitani, majd a szdmlavezetd
pénzintézetnél bejelentett modon kell alaimi. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe
at kell huizni és ,,rontott” sz6t kell ravezetni.

A keészpénzfelvételi utalvdnnyal a szdmlavezetd pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

Az utalvany kiallitisdval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznAlasarol
nyilvantartést kell vezetnie. A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell:

- asorszamot,

- a felhaszndlds keltét,

- az utalvany sorszamat,

- afelvehetd Usszeget,

- az utalvany atvételét igazold alairast.

A nyilvantartasban fel kell tilntetni a rontott utalvényt is.

10.5. A szigori szdmaddsi nyomtatvinyok felhasznilds el6tti és utini nyilvantartisa,
kezelése

A szigoni szamadasu nyomtatvanyok készletérél és felhasznélasardl olyan nyilvéntartast kell
vezetni, amelyb6l megallapithaté a felhasznéld, a fethasznalt mennyiség és a felhasznalas
idépontja,

A szigoril szamadasi nyomtatvanyonként vezetett nyilvéntartdsnak a kovetkezfket kell
tartalmaznia:

-  sorszam,

- abevételezés idGpontja,

- afelhasznélasra atadds id6pontja,

- az atvevd aldirasa,

- az utolsé bizonylat felhasznalasanak idépontja.

A hasznélatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvinyokat a pénztirosnak
kell megbriznie.

A peénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat olvashaté forméban legaldbb nyolc évig kell megbrizni.
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11. Pénzbeszedd helyek és azok mikbdése

A Hivatal pénztarahoz kapcsol6ddan a kévetkezd helyeken térténik pénz beszedés:

- Idések Gondozasi Kézpontja

- Kdzponti Konyha
A pénzbeszedd helyek a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A
beszedett &sszegbdl kifizetés nem teljesithet.

A bevételek befizetése postai uton szémlavezetd pénzintézetnél vezetett fizetési szamlara
térténik. A befizetéseket 4tiré tdmbben két példdnyban kell elkésziteni. Az elsd példanyt a
kdnyvelés részére kell atadni, a mdsodik p€ldany a témbben marad.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostdl Atvett pénztarbizonylatot, nyugtit, készpénzfizetési
szamlat, illetve szamlatémbot hasznalhatjak. A betelt bizonylattdmboket a pénztéros részére
it kell adni. A beszed6k a bevételt havonta legaldbb egyszer kételesek a Szabdlyzat 8.
fiiggeléke szerinti fven sszesiteni. Az dsszesitd ivet a beszedett készpénzze! egyiitt at kell
adni a pénztaros részére.

A pénz tarolidsa pancélszekrényben térténik. A biztonsdgos tdrolasirdl az arra kijelslt
személyek gondoskodnak.

12. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabilyok

A munkavillalok részére a munkabérek kifizeiése a munkavallalok fizetési szamldira t6rténd
dtutaldssal torténik. Az atutaldsra a Magyar Allamkincstir Pest Megyei Igazgatésaga altal
megkiilddtt csoportos atutaldsi jegyzék alapjan kerill sor. Készpénzben t8rténd kifizetés csak
azon munkavallaldk részére tdrténhet, akik bankszdmlaval nem rendelkeznek.

13. Elszamolasra kiadott tsszeg, eléleg nyilvantartisa

13.1. Elszdmolssra tirténé kiaddsok, el6legek jogcimei, kifizetésének engedélyezése

Elszamoldsra torténd készpénzkifizetésre a ,Készpénzigénylés elszdmoldsra” elnevezésii
nyomtatvanyon torténd elbzetes igénylés alapjén névre szoloan kerlilhet sor. A nyomtatviny
tartalmazza

- apénzfelvevd nevét,

- apénz felvételének idGpontjat,

- afelvett 6sszeget €s annak jogcimét,
- az elszdmolas hatdridejét,

- akiadési pénztarbizonylat szamat,

- az engedélyezb aldirdsat.

Készpénz elszamolédsra csak a Hivatal tevékenységével &sszefiggésben, a tevékenységet
szolgdlé eszkdz beszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében, kikilldetésre vagy
ellatmanyra adhatd ki.

Fentiekt6]l eltérd céira készpénz elszamolasra tortén0 kiadasara csak kivételesen indokolt
esetben a Jegyz6 irdsbeli engedélye alapjén keriilhet sor.



Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmoldsra kiadott 8sszeg a célnak megfelelden nem
hasznélhato fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra 0jabb dsszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel — a
Jegyz$ 4éltal adott irasbeli felmentés kivételével — akkor is el kell szamolnia, ha az
elszamolasra rendelkezésre 4116 hatarid még nem telt el.

13.2. Az elszdmolisra kiadott bsszeggel tirténd elszdmolds

Az elszamolasra kiadott Gsszegge! annak felvételétdl szamitott 30 napon belil kell
elszamolni. Amennyiben az elszdmoldsra fenti hatariddig nem kerill sor, az elszidmolasra
kiadott dOsszeget felvevl személyt a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995, évi CXVIL
trvény 72.§-a szerint személyi jovedelemado terheli.

Amennyiben havi elldtményt vesz fel munkavallal, igy az ellitmannyal minden hénap
utolsé pénztéri napjdn kell elszdmolni. December hénapban az elszdmolas esedékességétdl
filggetleniil december 31-ig kell elszamolni.

13.3. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kitelezettséggel kiadott dsszegrdl a pénztaros nyilvantartdst vezet. A pénztaros
koteles jelezni a Jegyzd felé, ha az elszamolésra felvett bsszeggel az azt felvevd személy 13.2.
pontban meghatédrozott hataridében nem szdmol el.

14. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvintartisa a pénztirban

A pénztiros gondoskodik az értékpapirok pénztarban torténd elhelyezését kdvetden azok
fajtinkénti nyilvantartasardl, tarolasér6l. Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és
sorszamukkal, névértéken kell nyilvéntartani. Ertékpapirt a pénztérbol kiadni csak a ... {rdsos
engedélyével lehet. Az engedély tartalmazza

- az értékpapir megnevezését, sorszamat, sorozatszamat,

- névértékeét,

- kivezetés okat,

- felvételre jogosult megnevezését,

- az engedélyezd alairasat.

15. A pénztirban tirolt (nyilvantartott) szigorid szimadéisi nyomtatvanyok

Szigori szdmad4si kitelezettség ala tartoznak

- a készpénz kezeléséhez kapcsolddé bizonylatok,

- mas jogszabily eldirasai alapjan meghatirozott gazdasdgi eseményekhez kapcsolddé
bizonylatok (killéndsen a szémla, az egyszeriisitett adattartalmu szdmla és a nyugta),

- minden olyan nyomtatvény, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy a
nyomtatvdnyon szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigorit szamadasi nyomtatvanyokrol, bizonylatokrol a pénztiros nyilvantartast vezet,
azokat a pénztarhelyiségben térolja. A szigoru szémaddsi nyomtatvanyokat felhaszndlo
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személy kdteles azokkal elszamolni. Az év kdzben betelt nyomtatvanytdmbéket nyolc évig
meg kell 6rizni az irattdrban,

Idések Gondozisi Kézpont / iddsek otthona / érték-, és vagyonkezelése
16. Eszkbz-, Készpénz és vagyonmegorzés szabilyai

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
miikdésének feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7) SzCsM rendelet 60.§. szabdlyozza az ellatottak
érték és vagyonmegorzését.

Az elldtottak az otthonba ttrténéd felvétele utdn hasznalatban 1évé ruhanemiin kivill minden
ingosagat (éricktargy, értékpapir, takarékbetétkdnyv, készpénz, stb.) elismervény ellenében az
otthon megbizott dolgozéjanak megbrzésére dtadja. Az atadott inpgdsagokat az erre a célra

rendszeresitett nyilvantartasban fel kell jegyezni és a meglrzésr6l biztonsdgos mddon
gondoskodni kell.

16.1 Személyi tulajdoni targyak

A megbrzésre atvett személyi tulajdont képezd ingdsdgokrdl szélé nyilvantartdst két
példanyban , atirasos médon kell elkésziteni és mindkét példanyt az atvevének és az ellatott
atadonak , illetve a tdrvényes képviseldjének ald kell imi . Az értéktargyak dtaddsat és
atvételét két tand jelenlétében kell elvégezni . A nyilvantartds els6é példanyat az ellatottnak ,
vagy tbrvényes képviseldjének kell atadni , a mésodpéidiny az atvételnél marad . A
nyilvantartas 2 példdnyos szigori szmadas alé tartozé nyomtatvény (C.3212-18 r.sz.) .

16.2 Ertéktirgy, értékpapir, készpénz

Az intézmény nagy értéki és nagyméretli festmény, szobor, porceldn, ékszer, felelds
megbrzését nem tudja vallalni, ezért azokat az értékmegOrzésbdl kizarja. A kisebb
értéktdrgyak, ékszerek — szilkség esetén értékbecsléssel — tételes leirassal (fotdval) keriilnek
letétbe atvételre. Az értékbecslés kdltségei az atadot terhelik.

A letétbe helyezett értékekrdl ,,Letét” elnevezésii nyomtatvanyt kell vezetni egyénenként.

A letéti kezelésii értéktargyakat az Orex Ora- és Ekszer kereskedShéz Zrt. iizletében kell
felértékeltetni, a laké koltségén. A felértékelésrdl kapott bizonylat alapjan a felbecstilt
értékkel kell nyilvantartasba venni. Az atadd, az dtvevd és a két tan( jelenléte mellett ,,érték
nélkiili” boritékban helyezenddk el. A boritékot kérmatricaval kell leragasziani, amelyre az
intézmény kdrpecsétjének lenyomatat és a jelenlévdk szignojit is el kell helyezni. A boritékra
kiviilrl az ellatott neve, a letét megnevezése (tartalma), a letét keletkezésének datuma, a letét
jogcime és a rendelkezés szdma rairando.

Az Orzitt térgyletétrdl elkiildnitett nyilvantartést kell vezetni és év végén leltart kell késziteni.

Az ellatottnak (illetve torvényes képviseljének) irdsban nyilatkozni kell pénze kezelési
modjarol. A megdrzésre dtvett értékpapirokat, takarékbetétkdnyveket, az ellatott
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meghatalmazasa szerint péncélszekrényben kell elhelyezni, melyek személyenkénti és
egyedenkénti nyilvantartasat Letéti elszamoldson kell vezetni.

A letétbe helyezett készpénziisszeget a legrovidebb id6n beliil takarékbetétbe kell elhelyezni
oly médon, hogy a személyi téritési dijra lekdtott Ssszeg kiildn takarékbetétkdnyvbe kertiljon.

Az ellitott személy készpénzének kezelése — sajat vagy tSrvényes képviselGjének irdsbeli
nyilatkozata alapjén — személyes nyilvantartdst letét formdjéban is térténhet. E tipusi letét
elsésorban az ellatott személyes szilkségleteinek kielégitését - intézményi ellitast meghaladd
¢lelmezés, ruhdzat, text{lia — tovabbé szolgéltatdsok (kirandulas, fodrasz, stb.) és személyes
haszndlati targyak (radio, televizi6, stb.) vésarlasinak céljat szolgalja. Maximalis Gsszege:
150.000.- Ft

A letéti kényveld a takarékbetétkényvek forgalmat kiilon letéti elszdmolasi fven gytijti és az
egyenleget havonta egyezteti az egyénenként vezetett kartonokon mutatkozé egyenleggel és a
pénztiros é&ltal vezetett pénztirjelentéssel. A takarékbetétkényvben elhelyezett és a
késobbiekben betételre és kivételre kerild Osszegekrtl szabélyszerG — okmaényokkal
alatdmasztott pénztiri bevételi, illetve kiaddsi bizonylatot kell kidllitani. Amennyiben a

téritési dij készpénzvagyon terhére lett megéllapitva, az erre elkiilonitett 6sszeg kiilén
betétkdnyvbe kerlil.

Az otthonban ellatdst igénybe vevbnek névre szolé betétkényve van. Kivétel esetén az elldtott
az erre rendszeresitett nyomtatvanyon — 1. szdmi melléklet, amit a pénzintézet is elfogad —
két tanii alafrasaval, frasban igényli az Bsszeget és egyuttal meghatalmazza a pénztirost a
takarékpénztarbol valo kihozatalra.

A betétkbnyvbe torténd elhelyezés esetén a 2. szamii mellékletet kell alkalmazni.

Az ellatottak otthonbdl t6rténd kilépése, kizdrdsa vagy dthelyezése esetén a megbrzésre atvett
Bsszes ingosdgdt elismervény ellenében 4t kell adni. Az elismervény alapjén az ingésagokat a
nyilvantartisbol t6rdlni kell és az igy lezart nyilvantartd lapot az irattarban — iktatoszammal
ellatva — meg kell drizni 5 évig.

Az ellatast igénybe vevl tdvolléte esetén a nevére érkezett pénzkiildemeényt hozzatartozé vagy
megbizott lakotiars hidnyaban hivatalos postai meghatalmazids ellenében az intézmény
szocidlis asszisztense veheti at. A felvett 8sszeg atadasig térténd megbrzése az 6 feladata. Ha
az ellatott betegsége miatt tartosan agyhoz kotdtt, s ezért pénze 8nalld kezelésére nem képes —
melynek tényét az orvosa dllapitja meg -, akkor a pénzkezeléssel megbizott hozzitartozo,
illetve ismerfs, amennyiben ilyen megbizott nincs, abban az esetben a sziikségletei
kielégitésére szolgalé vasérldsokat, beszerzéseket, az otthon szocidlis asszisztense ltja el. A
vésarlasokat az el6irt kiilén — szigori szdmadasti nyomtatvanyokon kezelt — nyilvantartason
kell vezetni (vasdrlasi filzet) a szdmlakat meliékelve,

Az dtadést két tand alafrdsdval kell hitelt érdeml6en igazolni.

Az ellatottak pénz- és értékkezelését, az elszdmoldsokat az intézményvezet és a belsd ellendr
egymasto] figgetlenill, idokdzdnként ellendrzi.
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1. szami melléklet

Kifizetési megbizdis
ANLTOL oviiiiiiiiiireiiircsenireeens kérem, hogy a(z)....c.coevvrverienren. szamu
letétemb6l/betétknyvembdl................. Ft-0ot ,828Z .....ocoviniviiiiiiiiiiacnanen forint
dsszeget kivenni sziveskedjen.
TApIOsSzOlOS, ..ovvvviiiiieiiiiiinininiiirniinneenens,

meghatalmazé
Lakeim:....ccveiuinieeirinrirmrrsnienenreineietesreniarasncnns
SZIGSZAM:.iuiviiiiiiiiiii i esrsrnae e r e e e cen e
meghatalmazott
Lakeim: ooeinennieiiiein i ictin e e ea e
7 AT 77 s | O O P
Elbttiink, mint tanu elétt:
L e ettt err et e et e e e tan e nnea ettt tnn e raaennann e
2 e e e e e bt i eea st e ae e m e va e e enrrrntenannan
2. szamu melléklet

Befizetési megbizas
Alulirott o.oeoviniiiiiiiiiinnn, kérem, hogy a(z).......cevvevuvincnnen... szdmu
letétembe/betétkBnyvemben .........ccovvevnvninanennn. Ft-ot,azaz ............ccevuvvinennnnn. forint
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Bsszeget befizetni sziveskedjen.

TaApiOSzOIOS, vvvvvriirieriiiiniiiciiciinnen

meghatalmaz6

Lakeim: ooorriiiriiceirie e
R AT 21 o SN

meghatalmazott
| IR:1 w31 + 1 L TP

SZIg . SZAM I ..o ceiire e e

Eléttiink mint tanik el6tt:

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

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

YV. Zaro6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2021. oktdber 1. napjaval hatdlyos.. Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes
Pénzkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.



A Szabélyzatot médositani kell

- olyan jogszabalyi elbirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatilyos szabalyzat el8irasait,
valamint

- ha a Hivatal sajdtossagai, mlikdésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmerlilését6l szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A
Szabalyzat mddositasdért a jegyz6 a felelds.

Jelen utasitdst a hatalybalépését kvetd napon kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat
alafratdsdval gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatot a munkatarsak megismerjék.

Gondi Etelka
jegyzb
1. filggelék — Alszdmlék nyilvintartdisa

Tapiész6lds Onkorményzata az OTP altal vezetett elszamoldsi (fizetési) szamldjahoz
kapcsoléddan a kdvetkezd alszadmlékkal rendelkezik:

T T r B T e T e e e
=Y e R e il LD shed AL

dorgaiont jelxfexfma @
Tapi6szBlds Onkorményzat
Biztositas
Tépidsz616s Maganszemélyek 11742025-15392749-02820000
kommunalis ad6ja
Tapiészblés Kozség Vallalkozisok 11742025-15392749-02990000
Kommundlis adéja
Tépiosz6lds Kozség Eljarasi illetek 11742025-15392749-03470000
Tapioszolos Iparlizési adé beszedési 11742025-15392749-03540000
szamla
Birsag szamla 11742025-15392749-03610000
Késedelmi potiék szamla 11742025-15392749-03780000
Tépiosz0los Kozség Idegen bevételek 11742025-15392749-04400000
elszamoldsi szdmla
Allami Hozzsjarulésok szamla 11742025-15392749-05120000
Letéti szamla 11742025-15392749-06530000
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Egyeb bevételek beszedési szamla

11742025-15392749-08800000

Gépjarmii add beszedési szamla

11742025-15392749-08970000

Tapiosz6lds  Polgarmesteri  Hivatal
TAMOP

11742025-15392749-10420007

QOEP Finanszirozasi szamla

11742025-15392749-10610002

Kozfoglalkoztatasi Programhoz nyujtott
koltségvetési tAmogatds

11742025-15392749-10790001

Mezd86ri Jarulék beszedési szamla

11742025-15392749-10870000

KEHOP -5.2.9-16-2016-000

11742025-15392749-10900073

Tépi6sz6l6s Foliasator mintaprogram

11742025-15392749-10900248
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2. fiiggelék - Elektra elektronikus szdmitégépes rendszeren keresztiil bonyolitott
dtutaldsokhoz tartozé jogosultsigok

Tapi6sz8l6s Kozség Onkorméanyzata:

Név Beosztis Jogosultsig
Dr.Szoboszlay Arpad Polgarmester (5) Teljes
Sztke Agnes Pénzilgyi Féelado (5) Teljes
Raffai Magdolna Pénztéros (5) Teljes

Tépidszdlds Polgarmesteri/K6z6s Onkormdnyzati Hivatal:

Név Beosztds Jogosultssig
Dr.Szoboszlay Arpad Polgarmester (5) Teljes
Szdke Agnes Pénziigyi FéelBadd (5) Teljes
Raffai Magdolna Pénztiros (5) Teljes
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3. fiiggelék - Utalvinyozisi, kitelezettségvillaldsi és pénziigyi ellenjegyzési joggal
felruhdzott személyek nyilvintartdsa és aldirdsmintsi

Tapi6sz616s Onkormanyzata:

Utalvinyozasi és kdtelezettségvallalasi joggal:

Név Beosztis Aldirds minta
Dr. Szoboszlay Arpad polgarmester
alpolgérmester

Pénzilgyi ellenjegyzési joggal:

Név Beosztis Aldirds minta
Szdke Agnes Pénztigyi F6el6ad6
Bugyi Zoltanné Pénziigyi Fémunkatérs

Tépidsz6l6s Polgarmesteri Hivatal:

Utalvanyozasi és kijtelezettségvallalasi joggal:

Név Beosztis Aldirds minta

Gondi Etelka jegyzb

Pénziigyi ellenjegyzési joggal:

Név Beosztas Aldiras minta
Széke Agnes Pénziigyi Foel6ado
Bugyi Zoltanné Pénziigyi Fomunkatars
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4, fiiggelék - A Magyar Allamkincstir Elektra elektronikus szdmitégépes rendszeren
keresztiil bonyolitott dtutalisokhoz tartozé jogosultsiagok

Tapiész8l6s Onkormanyzata:
Név Beosztis Jogosultsig
Dr. Szoboszlay Arpad Polgarmester Teljeskori
Szdke Agnes Pénziigyi Féeldado Alairasi Jog
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5. fiiggelék-JegyzOkdnyv

KESZUI: A ...oreereeerercrrscsnsesnnsnenseseesossnsanas hazipénztardban 201.... ....cveerreeres woee -an
Targy: Hamis, vagy hamisnak 14tsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ........ccccooecrcerenrnenenenn.. pENZLAr ellendr

..................................... pénz befizetd

..................................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztArunkban ..........ccoviiiiiiriiiieiii e e (név)
lakeime: ..ooeviiiieiicii e, VATOS/KBZSEQ .ovvevinenieniniiiiininnnnn, u....szam
alatti lakos, hogy .............c0. Ft(azaz .....ccoovevevecriiiiniinninaannnn, forint) §sszeget fizessen
be pénztarunkba.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ...........c........ Ft cimletll, ......coooviiiiniiinnias
SOroZAat €S .....oevverensnn sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aladbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézbekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentickben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek #tvételét elismerjiik és a
jegyzbkényv egy példanyénak a befizetd részére torténd atadésaval igazoljuk.

Kmf.
pénztaros pénztar ellendr
befizet6

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem;

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

befizetd aldirasa
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6. fiiggelék — Jegyzbkinyv

A jepyz8k8nyv készitésének helye: ...

A jegyz6konyv készitésének ideje: ...

Targy: ... hazipénzidr Atadas-atvétel.

Jelen vannak:

Atadésra keriil:

1. A hazipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabié és
pénztérjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorii szamadasi kotelezettséglt nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsoként felhaszndalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolséként felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzék

A fentiek szerint a hdzipénztart dtadtam, illetve dtvettem.

K.m.f.
atado atvevd
(Onkormdnyzat, kbltségvetési szerv neve)
L1 1] '..........I‘.l..Il’ﬂﬂintézﬁ
(Onkormdnyzat, kiltségvetési szerv cime) Ditum: ...,
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Pénztirkonyv neve:

Iddszak:
Nyit6 érték:
Zaroérték:

Cimletjegyzék

Nyitds:

Osszes bevétel:

Deviza:

Osszes

Zarias:
kiadss:

Cimlet

Darabszdm

Erték

20000.00

10000.00

5000.00

2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

ha_sszesen

pénztaros

30

pénztareliendr




31



BUILZS BUIgZS
B 3
SEUOARZSSIA | Bossakupals ‘B1zg awoye] 9ASN ‘Gizg aunoNE] 2A9N
BUIBZS
sgZewieIey 3o nozew|eleydap ozewpeeydopy| N

(359z3a3uSaw JoZAUDWIONUQ ‘44IZS 1531943751]10%)

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

[onjospzewe eg3am sokugAaty S1spN0ARZSSIA BSEIBIRMIY -8By <L




8. fiiggelék — Osszesité pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrsl

(6nkormdnyzat, kiltségvetési szerv megnevezése)

OSSZESITO

................................................... pénzbeszedd helyen
teljesitett befizetésekro]

Teljesftési idszak: 201..........ceereene =tol - 201......conucuerennens ig

Készpénzfizetési szimla,

Bevételi jogcim nyugta sorsziama (t6l-ig)

Osszeg (Ft)

[ Osszesen:
Tépioszflds , 202... ...ccviciiiinnins

pénzbeszedd
A fenti Osszeget és az oOsszesitd iv fliggelékét képezbd bizonylatok masodpéldanyat
hidnytalanul atvettem. Az &sSZeget a ..........ccoevcverccnnnee szdmu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztiarba bevételeztem.

pénztéaros
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztés Kelt Aldiras
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