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L. BEVEZETES

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. toérvény, valamint az allamhaztartds szamvitelérdl szolé
4/2013. (1. 11.) kormanyrendelet szerint az allamhaztartds szervezetei szamviteli politikajanak
kotelezd tartalmi eleme a Pénz- és Ertékkezelési Szabélyzat.

— E szabélyozdsi kotelezettségnek eleget téve a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) elkészitette a Pénz- és értékkezelési Szabélyzatat (a tovabbi-
akban: szabalyzat), amelynek hatalyét kiterjesztette a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 intézményekre is.

I/1. A SZABALYZAT HATALYA

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan a Hivatal latja el Szabadbattyan Nagy-
kozségi Onkorményzat (a tovébbiakban: Onkorményzat) irdnyitésa alatt miikédé, de a Hivatalhoz
rendelt intézmények gazdilkodasi feladatait is.

A Sérrét Kistdj Onkorméanyzati Térsuldst (a tovabbiakban SKOT) 1étrehozé tarsuldsi megéllapodas
értelmében a SKOT gazdalkodési feladatait a Hivatal latja el.

a) Fentiek alapjn a szabalyzat hatalya kiterjed az aldbbi intézményekre:

- Onkormanyzatra

- Hivatalra

- a Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat ira-
nyitasa alatt miikodo koltségvetési szervekre:

¢ a Szabadbattyéni Cifrakert Ovodéra (a tovabbiakban: Ovoda)

* a Szabadbattyéni Méricz Zsigmond Miivel8dési Haz és Konyvtarra (a tovabbiak-

ban: Miivel6dési Haz)

* a Szabadbattydni Napocska Mini Bolcsdére (a tovébbiakban: Bolcséde)

SKOT-re (egyiittesen a tovabbiakban: Intézmények).

A szabélyzat rendelkezései és a kapesolodd szabdlyzatok kiterjesztésre keriilnek a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 — az eléz6ekben felsorolt — koltségvetési szervekre is.

12. A SZABALYZAT KIADASANAK CELJA

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy biztositsa a Hivatal és az Intézmények pénzeszkozeinek ke-
zelésével kapcsolatos feladatok egyértelmii meghatérozasat,
— apeénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitasanak rendjét,



— apénzkezelés személyi- és targyi feltételeit, feleldsségi szabélyait,

— akészpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszk6zok forgalmat,

— a készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeit és eljarasi rendjét,

— anapi zar6 allomany maximalis mértékét,

— a pénzszallitas rendjét,

— akészpénzillomény ellendérzésekor kivetendd eljarasi szabalyokat,

— a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét €s a pénzforgalommal kapcsolatos
nyilvéantartasi szabalyokat.

A jelen pénzkezelési szabdlyzat fobb irdnyainak meghatérozasaért, illetve végrehajtatasaért a
Hivatal esetében a jegyz0, az Onkormanyzat vonatkozasiban a polgarmester, az Intézmények vo-
natkoziséban az intézményvezet6 felelds.

3. A SZABALYZAT KIADASANAK ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZA-
BALYOK

A szabalyzat a hazipénztari-, pénzkezeldhelyi pénzkezelést, valamint a bankszamlékon lebonyo-
litott pénzforgalom kezelését az alabbi torvények, jogszabélyok figyelembevételével szabi-
lyozza:

— a szamvitelrdl sz616 t6bbszér médositott 2000. évi C. térvény (Szt.),

— az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

— az éllamhéztartds szdmvitelérél sz616 4/2013. (L. 11.) Korményrendelet (Ahsz.),

— az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. ren-

delet (Avr.),

— az elektronikus alafrasrél sz616 t6bbszor modositott 2001. évi XXXV. térvény,

— aszemélyi jévedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVIL térvény (Szja.),

— akozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. térvény (Kijt.),

— A kozszolgélati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. t6rvény (Kttv.)
— az éltalanos forgalmi adorél szol6 2007. évi CXXVIL. torvény (Afa.),

— az ad6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térvény (Art.)

— az 1 ¢s 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyai-
161 52616 2008. II1. torvény,

— a pénztargépek miiszaki kovetelményeir6l, a nyugtakibocsatasra szolgalo pénztargépek
forgalmazasardl, hasznalatarol és szervizelésérél, valamint a pénztargéppel rogzitett ada-
tok adohatdsag felé torténé szolgaltatasarol sz616 48/2013 (XI. 15.) NGM rendelet,

— anyugtakibocsatasra szolgalo pénztargépek tizemeltetésének, szervizelésének egyes, az
adougyi ellendrzé egységgel rendelkezd pénztirgépekre vald atallast elésegitd szaba-
lyokrél sz6l6 50/2013. (XI. 15.) NGM rendelet.



II. APENZFORGALOM LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK

IV/1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

A koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési
szamlan - ideértve a fizetési szdmla alszamlait is - kell lebonyolitani.

A folyamatos pénzellatas érdekében a Hivatal jelzése alapjan a mikodtetd Onkorményzat a
szamlavezetd hitelintézet megvaltoztatisa esetén a Magyar Allamkincstér tertiletileg illetékes
szervet legkésobb a valtozés kitlizott idépontja elétt 30 nappal kételes irasban tajékoztatni, a
ddntés dokumentumainak, valamint a kincstéri beszedési megbizasok benyujtasara sz616 felha-
talmaz6 levél csatolaséval és a valasztott szamlavezetével kotott szerzédésben megjelslt fizetési
szdmla szaménak egyideji kozlésével. (Avr. 147.§ (1) bekezdés).

A tdjékoztatas hatdridore torténé elkiildéséért a miliksdtetd 6nkorményzat felelés.

Jelen szabalyzat hatalya ald tartozo valamennyi intézmény az OTP Bank Nyrt. Székesfehérvari
Fiokjandl vezeti koltségvetési elszamolasi szamlajat, pénzeszkozeit ezen a bankszamlan kezeli a
Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hatérozata alapjan. Al-
szamla, elkillonitett szamla nyitasa csak a mitkodtetd nkormanyzat hatarozata, engedélye alap-
jan lehetséges. Mas hitelintézetnél bankszdmla nem nyithat6. A bankszamla megnyitasa, illetve
megsziintetése a helyi nkormanyzat hatdrozata alapjan lehetséges.

Az allamhéztartdsrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr.) 147. § (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a Hivatal és az Intézmények
fizetési szaml4jan 1év6 szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a fizetési szamlajahoz kapcso-
16d6 alszamlan kétheti le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valé elhelyezésérél, valamint a belfsldi pénzfor-
galmi szolgéltato kivalasztasardl a fenntarté dont.

A sziamlavezet6 hitelintézet cime: 8000, Székesfehérvar, Osz u. 13.

Elektronikus alairas

A 2001. évi XXXV. torvény tartalmazza az elektronikus alirasrol szol6 szabalyozés alapelveit
és az ezzel kapcsolatban sziikséges intézkedéseket.



A Hivatalndl és Intézményeknél a koltségvetési elszamolasi szamlarél a szallitoi kovetelések és
egy¢b kotelezettségek tutaldsa elektronikus wton térténik, az OTP Elektra programmal. A prog-
ram elektronikus aléairast biztosit, melynek biztonsagéaért a Hivatal gazdasagi irodavezetdje felel.
Az esetleg felmeriilé problémakrol a Hivatal jegyz6jét azonnal tajékoztatni koteles.

I1/2. A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

A Hivatal és az Intézmények szamlavezetd pénzintézete az OTP Bank.

Az Intézmények f6szamlai:

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat 11736006-15363073-00000000
Szabadbattyéni Cifrakert Ovoda 11736006-15365972-00000000
Szabadbattyani Napocska Mini Bolcséde 11736006-15838612-00000000
Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal 11736006-15727512-00000000
Szabadbattyani Méricz Zsigmond Miivelddési Haz és Kényvtar 11736006-15834034-00000000
Sérrét Kistaj Onkormanyzati Tarsulds 11736006-15831660-00000000

Az Intézmények bankszamla szdmait és alszamlait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az 6nkormanyzati intézmény a fizetési szamldjahoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekez-
dése alapjan — a kdvetkez0 alszdmlakat nyithatja meg és vezeti:

a) a kozponti koltségvetésbol folyositott hozzajarulasok, timogatasok jogszabalyban
meghatarozott esetben torténd elkiilonitésére szolgalod alszdmla,

b) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre szolgald alszamla,

¢) programonként eurdpai uni6s forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként

A Hivatal és az Intézmények a fenti fizetési szamlakon kiviil mas szamlikat nem kezel.
AIl/1. és a II/2. pontban felsorolt szamlakhoz — a fizetési szamla kivételével — készpénzforga-
lom nem tartozik.

A koltségvetési szamlaszerz6dés megkotésekor az intézményvezetd és a pénziigyi ellenjegyz6
egyiittes alairdsa sziikséges.

I1/3. Kéltségvetési pénzforgalmi szimlaszerz6désbol adédo jogok és kitele-
zettségek

A Hivatal és az Intézmények kotelesek



— a koltségvetési pénzforgalmi szamla felett rendelkezési jogosultsiggal megbizott szemé-
lyek szabélyszerti bejelentésérdl gondoskodni,

— a szamlaforgalom lebonyolitasara a szamlat vezetd pénzintézet 4ltal rendszeresitett nyom-
tatvanyokat hasznalni, és azon feltiintetni az azonositashoz sziikséges adatokat,

— felelni a fedezethidny miatt nem teljesitett megbizasok jogkévetkezményeiért,

— a szamlavezetd hitelintézet csak a miikdtetd dnkormanyzat hatarozata, engedélye alapjan

lehetséges.

A bank kotelezettségei:

— a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast ad, és azt atvezeti a Fedezetbiztositasi
szamléra,

— aszamlatulajdonos szdml4jan fennall6 kovetelés utan valtozé mértéki kamatot fizet, és azt
jovairja a bankszamlan,

— akoltségvetési pénzforgalmi szimla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzfor-
galmi jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot szamit fel,

— el6z0 tevékenysége korében keletkezett kovetelésekkel minden mas megbizést megelbzve
a bankszamlat megterheli,

— az esetleges kolcson vissza nem fizetése esetén késedelmi kamatot szamit fel,

— a kamatok valtozdsarol irdsban, a dijak, jutalékok valtozasardl hirdetmény utjan értesiti a
szamlatulajdonost,

— a banksz4mlak javéra-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal, a csatolt elektronikus (mi)
bizonylattal, egyes tételeknél az eredeti okmany megkiildésével értesiti a szamlatulajdo-
nost,

— sajét hibajat helyesbitheti, melyrdl (utélag) értesiti a szamlatulajdonost.

II/4. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag

11/4.1. A bankszdamlik feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése

A szamlatulajdonos szerv, illetve annak erre jogositott vezetdje - az adott szamlavezetd pénzin-
tézet altal meghatdrozott médon - jelentik be a pénzintézethez, hogy a bankszamla felett kik
jogosultak rendelkezni.
A fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultség bejelentésénél figyelembe veends szabalyok:
o afizetési szamla feletti rendelkezéshez két személy egyiittes alairasa sziikséges (a
vagyonbiztonsagi célok érvényre juttatdsa érdekében);
e arendelkezésre jogosult személyeket ugy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg
a rendelkezés lehet6sége (az esetleges tavollétek esetén is biztositva legyen a
felelsségteljes rendelkezés a fizetési szamla felett);



o a rendelkezésre jogosultak kijel6lésénél el kell keriilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt Ujabb bejelentésben a
kdltségvetési szerv meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
e  aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e  akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
»  aki tartés tdvollét miatt van tdvol a munkahelyété] (GYES, GYED, eldre lathatéan
hosszi ideig tart6 betegség),
akinek munkakére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatdsa (pénztarosi
feladatokat 14t el).

11/4.2. A rendelkezésre jogosultak nyilvintartisa

A rendelkezésre jogosultakroél a pénzintézeti bejelentés egy példanyat meg kell 6rizni.

A bejelentett alairokrol, az alairas érvényességének kezdetének és végének megjelolésével, nap-
rakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a Hivatal gazdasagi irodavezetbje
felel.

11/4.3. A rendelkezésre jogosultak és bejelentésiik

Szdmlatulajdonosként az Onkorményzat esetében a polgarmester, a Hivatal vonatkozasdban a
Jegyz0, az Intézmények vonatkozasaban az intézményvezetd jelenti be a szamlavezet6 hitelinté-
zetnek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

Az alairok személyének kijelSlése, az 1j alairasok megszerzése és az alair6i cimpéldany eljutta-
tasa a szamlavezet$ pénzintézethez a szamlatulajdonos szervezet vezetdjének felelossége.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal rendsze-
resitett alairas bejelent6n torténik.

Az alairés bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhatok:



A Hivatalnal:
1. jegyzd
2. gazdaségi irodavezet6
3. igazgatasi irodavezet6

Az Onkorményzatnal:
1. polgarmester
2. alpolgarmester
3. Hivatal gazdasagi irodavezettje

Az Intézményeknél:
1. intézményvezetd

2. intézményvezeté-helyettes
3. Hivatal gazdasagi irodavezet6je

II/5. Az alkalmazhato fizetési modok

A bankszdmla forgalomhoz kapcsolodé fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlitési
mddjai az alabbiak lehetnek:

a) bankszamlak kozotti fizetés maod:
e  jtutalas,

e beszedési megbizas (inkasszd) /nem jellemz6 fizetési mod/.

b) a bankszamlakhoz kotdd6 készpénzfizetési médok, igy kiilondsen:
e  készpénzbefizetés és kifizetés,

c) bankszamla nélkiili fizetési méd: készpénz atutalas.

A bankszdmla-tulajdonosok a fenti médozatok koziil tetszés szerint valasztjidk meg a fizetés
modjat. Ha a médban kiilén nem allapodnak meg, akkor a tartozast 4tutaldssal kell teljesiteni.

A koltségvetési szervek atutalassal és készpénz be- &s kifizetéssel bonyolitjak a pénzforgalmat.



II/6. A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasi médja, és egyéb
szabalyok

11/6.1. A bankszdmldn keresztiil bonyolddo pénzforgalom

A bankszamlan keresztiil bonyol6d6 pénzforgalom torténhet:
— hagyoményos médon, papiron és/vagy
— szamitogépes hozzéaféréssel, tavolrdl és/vagy

Valamennyi intézménynél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé fizetési médok
alkalmazisara, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan t6rténé tranzakcidkat kell
elényben részesiteni.

A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa papir alapon (hagyomanyosan)

Ez esetben az intézmény a bankszamléan keresztiili pénzforgalom esetében nem hasznal szami-
togepes hatteret, hanem papir alapt adathordozokkal dolgozik, az utalasokat postai titon, vagy
személyes kozremiik6déssel juttatja el a pénzintézethez.

A Hivatal és az Intézmények pénzforgalma szamitogépes héttérrel, az ASP programmal bonyo-
l6dik.

11/6.2. Hitelintézeti iigyféltermindl haszndlata

A szdmlavezet6 hitelintézet a Hivatalhoz tigyfél terminalt telepitett, mely az Ssszes bankszamlat
kezeli.

Az tigyfélterminal €s a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekeds adatok (megbizésok, vissza-
igazoldsok, banki informéacidk) titkosak. A terminalon keresztiil inditott utaldshoz a hitelintézet
altal biztositott felhasznélonév és jelsz6 kod jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.

A Hivatalnal az ligyféltermindlon keresztiil t6rténd utalasinditasara a kovetkezé személyek jogo-
sultak:

— Jegyz6,

— gazdasagi irodavezetd,

— igazgatasi irodavezetd

Az Intézményeknél az ligyféltermindlon keresztiil térténé utalds inditdsara a kovetkezd szemé-
lyek jogosultak:
— intézményvezetd



— intézményvezetd-helyettes
— Hivatal gazdasagi irodavezetdje

Amennyiben a terminél és a hitelintézet kozott é16 kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehozoja csak a
kapcsolat megszakitdsa utan hagyhatja el a helyiséget. Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal
hasznal6ja felel.

11/6.3. Atutaldsi megbizdssal kapcsolatos teendok

A beérkez6 szamlakat az iktatast kovetSen az integralt rendszerbdl elallitott utalvanyrendeleten
utalvanyozni, majd érvényesiteni kell. Az érvényesitett és utalvanyozott, valamint pénziigyileg
ellenjegyzett szdmla alapjan el kell késziteni az integralt rendszerben az utalasi csomagot.

Utalasi csomag elkészitése:

¢ Azutalashoz nyitott dllomanyba megfelelé értéknappal be kell emelni az utaldsra kijelslt,
iktatott szamla(ka)t, egyéb kifizetéseket.

* Az OTP Elektra programban el kell végezni az importalast, el kell késziteni a csomagot.

¢ A csomag elkésziilte utdn ki kell nyomtatni ez kisér6jegyzéket. A jegyzék alapjan tétele-
sen le kell ellen6rizni valamennyi utalandé tételt. Ellenérzés médja: dnellenérzés, majd
Hivatal gazdaségi tigyintézoje ellen6rzése.

o A leellen6rzott utaldsi csomagot elektronikus alirassal el kell 14tni, majd az alairast ko-
vetden el kell inditani az utalast.

Az elutalt szdmlékat a havonta valamennyi intézmény részére elkiilonitetten az e célra nyitott
»BANK? felirat dossziéba kell idérendi sorrendbe lefiizni, majd a bankkivonattal felszerelni.

Az utalés tényét az OTP Elektra programbdl nyomtatott, az utalast indité gazdasagi irodavezet6,
vagy az altala kijelolt személy aldirasaval ellatott kisérdjegyzék, illetve az OTP Elektra prog-
rambol nyomtatott utalasi értesiték (bankkivonat) egyiittesen igazoljak, ezt az elutalt szamlak
mell€ le kell flizni.

I1/7. Beszedési megbizas

A beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszamlat vezetd pénzintézetet, hogy a
bankszamlégja javira a kotelezett bankszamldja terhére meghatarozott sszeget szamoljon el.
A beszedési megbizas fajtai:

o hataridds beszedési megbizas,

. azonnali beszedési megbizas.



A beszedési megbizas als6 hatdrai:

° a hatéridés beszedési megbizas esetén 300.000,-Ft,

. az azonnali beszedési megbizas esetén 20.000,-Ft.
A jelzett értékhatir nem vonatkozik a jogszabaly alapjén, valamint valtén alapulé kovetelések
érvényesitése érdekében benyujtott azonnali beszedési megbizasokra. Az azonnali beszedési
megbizas sajatossdga, hogy akkor alkalmazhato, ha annak alkalmazasét jogszabaly irja el6, vagy
a kotelezett felhatalmaz6 levélben bejelenti a bankszamlajat vezetd pénzintézetnek azoknak a
szamlatulajdonosoknak a megnevezését, akik, (amelyek) jogosultak a szdmldja terhére azonnali
beszedési megbizast megéllapodds (szerz6dés) vagy lzletszabdlyzat alapjan benyujtani. A
kotelezetinek ez a bejelentési kotelezettsége kiterjed az egy esetre sz6l6 megallapodasra is.

A beszedési megbizassal kapcsolatos teenddk:

A/ Feladatok a beszedési megbizas kibocsatasakor

1. A meglévd nyilvantartasok alapjan, (szdmlak és szerzédések szerint) ki kell allitani az
érvényesitd- €s utalvanyrendeletet.

2. Az érvényesitett és utalvanyozott dokumentumok alapjan ki kell t5lteni a beszedési megbizast.
A beszedési megbizas kitoltése:

o fel kell tiintetni az elismerendd (benyujtd) és a terhelendd (fizetésre kotelezett)
bankszdmla tulajdonosinak nevét és székhelyét, valamint pénzforgalmi
jelzészamat,

e  ahataridds beszedési megbizas estében ki kell tolteni a kifogasolasi hataridd utolsé
napja rovatat.

¢ (A kifogésolasi hatérid6 utolsé napjanak legkorabbi idépontja a megbizés jogosult
altal — a bankszdmlajat vezeté pénzintézethez — térténé benyujtasat kovetd
nyolcadik munkanap lehet.)

e az azonnali beszedési megbizas esetén a benyujtasi indok rovatban a hatoldalon
kozdlt benyjtasi indokok koziil a megfelelét jel6ls szamot kell feltiintetni. (Ha
az indok jel ,3”, e rovat mellett a hivatkozott jogszabaly szamat is fel kell
tiintetni!).

* atdbbi teendd megegyezik az tutaldsi megbizasnal rogzitettekkel.

3. A beszedési megbizast el kell juttatni az alabbi helyekre:
e aszamlavezetd pénzintézethez,
* a kotelezetthez a sziikséges, - a hataridds, illetve azonnali beszedési megbizis
alapjéaul szolgal6- okmanyokat.
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4. Azokat az okmanyokat, melyekr6l a beszedési megbizast kiallitottak kiilon dossziéban kell
tarolni, melyen feltiintetik az ,,azonnali megbizas kiallitva”,illetve a ,hatérids beszedési
megbizas” kidllitva szoveget.

B/ Feladatok a beszedési megbizasrdl valo értesiiléskor

1. A hataridds beszedési megbizasrél valo értesiilés esetén a csatolt okmanyok alapjan meg kell
vizsgalni a beszedési megbizas jogossagat.

Kifogésolhat6 beszedési megbizas esetén a hataridés megbizason feltiintetett kifogdsoldsi idén
beliil intézkedni kell a kifogasolasi jog érvényesitésérol.

2. Az azonnali beszedési megbizasrol valo értesiilés esetén kifogast nem lehet tenni a beszedési
megbizas ellen.

I1/8. Készpénzfizetés

A készpénzfizetés, mint fizetési mod a pénzintézet altal az alabbi forméakban teljesithetd:
e  Pénzisszeg kbzvetlen atadasaval,

T4

e Az 8sszegnek a belfoldi postautalvannyal térténé feladassal.

11/8.1. Készpénz befizetése bankszdamldra

Feladatok a készpénz bankszamlara térténé befizetésekor:
1. Készpénzt a bankszamlira befizetni a pénztir- és pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzellatasi feltételek betartasa mellett lehet.
2. A készpénz befizetéséhez ki kell tolteni az elére gyértott postai csekket.
3. Postai uton térténd befizetés esetében a postai csekk feladovevényét kell bizonylatként
kezelni.

11/8.2. Készpénz felvétele bankszamldrol

1. Készpénz felvenni a bankszAmlarél a pénztar- és pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzellatasi feltételek mellett lehet.

2. A hazipénztari kifizetések lebonyolitasahoz sziikséges készpénz felvétele a Hivatalnal és
az Onkorményzatnal bankkartydval torténik, a Hivatal gazdasagi irodavezetdje, vagy
gazdasagi ligyintézdje jogosult a pénz felvételére. Az intézményeknél intézményfinan-
szirozassal keriil tadasra a sziikséges készpénz mennyiség.
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11/8.3. Belfoldi postautalvinnyal torténd fizetés

Feladatok a belfoldi postautalvany, illetve a készpénz-atutalasi megbizassal torténd fizetésekor:
a pénzfeladésrdl sz6l6 okmdanyt a kiaddsi pénztarbizonylat alapbizonylatként kell kezelni a
tovabbi mas bizonylatokkal egyiitt.

I1/9. A banksziamla forgalommal kapesolatos nyomtatvanyok, dokumentu-
mok kezelése

11/9.1. A banki miiveletek bizonylatoldsa

A bank elektronikus rendszere az OTP Elektra program, ezért papir alapii nyomtatvany nincs
hasznalatban.

1119.2. A szamlakivonat kezelése

A pénzintézet a bankszdmla tulajdonosokat bankszamla kivonattal értesiti a szamlan tortént ter-
helésekrdl, illetve jovairasokrol.

A bankszamlakivonat a szdmlaval kapcsolatos f8kdnyvi kényvelés egyik alapdokumentuma,
azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

e A bankszémla kivonatokat idésorrendben kell lefiizni.

* A bankszamla kivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitbket, valamint az értesitékh6z kapcsoléd6d érvényesité és utalvanyozé lapon
érvényesitett €s utalvanyozott kiaddsok és bevételek alapdokumentumait.

® A bankszamla kivonat tételeit sorszdmmal (formdja: bankkivonat szama/tétel sorszama)
kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési tételek kénnyebb azonosithatosaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszdmla kivonatot pétolni kell a szamlavezeté pénzintézettél,
(vagy lgyfélterminalr6l) kért masolattal.

A szamlakivonat, értesitd alapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bank-
szamla egyenlegét, szamat, és a tétel sorszamat. Az egyezd konyvelés utén a szamlakivonat sor-
szamanak megfelel6 sorrendben, a hozz4 tartozo bizonylatokkal egyiitt kell megérizni és tarolni.
Az alapbizonylatokat érvényteleniteni kell, és az alapbizonylatra ra kell vezetni a bankkivonat
szédmat.

A bankszamlakon, pénztirban lebonyolodé pénzforgalom fékonyvi konyvelése az ASP program
Gazdalkodasi moduljanak segitségével torténik.

A f6kényvi kényvelés sordn a bankszamlat a kivonatokkal és az alapbizonylatokkal egyeztetni
kell.
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III. A HAZIPENZTAR ES PENZTARI KESZPENZFORGALOM SZABA-
LYAI

III/1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Hivatal, valamint a gazdalkodasi koréhez tartozé intézményi telephelyek, to-
vabba az Intézmények feladatainak ellataséhoz, valamint mitkédtetéséhez sziikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigori szamadast nyomtatvany, étkezési utalvany) megérzésére, for-
galmanak lebonyolitdsara, kijelslt helyiség. A készpénz és az egyéb értékek kelld biztonsagot
nyujto elhelyezéséhez és 6rzéséhez rendelkezésre 4ll6 biztonsagi berendezések: pancélszekrény,
riaszto.

A hézipénztarban kell kezelni
- a koltségvetési elszamolasi szamlakrol felvett készpénzt,
- a készpénzben teljesitett befizetéseket,
- az egy¢b értékeket.

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

A Hivatal és az Intézmények hazipénztaraban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét,

egyéb értékét csak a Hivatal jegyz6jének, vagy a Hivatal gazdasagi irodavezetdjének irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi rendje:

Hétfoto1 cstitdrtokig 8 oratol 11 6ra 30-ig.
és 13 6ratol 15 6raig
Pénteken 8 oratol 11 6ra 30-ig.

A pénztaros a munkakoéréhez tartozo zarasi, nyilvantartasi és ellendrzési feladatokat 15 6ratél-
16 oraig, pénteken 11.30-t6] a munkaidé végéig végzi. Ezen id6 alatt a pénztart koteles zarva
tartani.
Kihelyezett pénztarak az alabbi Intézményeknél mikddnek:

e Ovoda

A kihelyezett pénztarakat mikodtet6 Intézmények a hazipénztar céljara az intézményben lehe-
t0ség szerint kiilon helyiséget biztositanak, amelyet biztonsagi berendezésekkel latnak el.
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A kihelyezett pénztérak nyitvatartasi rendjét az Intézmények vezet6i sajat hataskdrben szaba-
lyozzak.

1Il/1.1. Pénztiri tijékoztatok

Az tigyfelek tdjékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jél lathaté helyre ki
kell fiiggeszteni
— a hazipénztari 6rakat (nyitvatartdsi rendet), valamint
— a kotelezettségvallald, utalvanyozd, érvényesitd, pénziigyi ellenjegyz6 és a pénztaros,
pénztarellendr alairdsat.
Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az iigyfél-tajékoztaton,
hogy az mindig aktualis informaciét szolgaltasson.

III/2. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthat6 értékek megdrzése Hivatalnal pancél-
szekrényben, a kihelyezett (intézményi) pénztarakban lemezszekrényben, vagy zrhaté pénzka-
zettaban torténik.

A pénz tarolaséra szolgal6 pancélszekrény, pénzkazetta kulcsanak "elsé példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztéros a rabizott készpénzt nappal is zarva tartott, biztonsagi zérral ellatott pancélszek-
rényben, vagy lemezszekrényben, vaskazettaban kételes tartani.

A szigorti szamaddsu nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve kell tarolni.
A Hivatalnal a pénztari kulcsok masodik példanya a gazdaséagi irodavezeténél van elhelyezve.

A gazdalkod6 szervezettel nem rendelkez6 Intézmények pénztarainl a masodkulcsok kezelésé-
16l az 6nalléan miikodé intézmény vezetdje a felelds.

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelés személy
Jjelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsait olyan helyen hagyni, ahol illetéktelen sze-
mély megtalalhatja.

Ha a pénztaros munkahelyét pénztari 6rak alatt akar csak révid idére is elhagyija, kételes a pan-
c€lszekrényt bezérni, az elkiilonitett helyiségrész ajtajat lezAmni.

14



A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti - tavolmaraddsakor koteles a nala levd kulcsot
(kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdasagi irodavezetéhoz el-
juttatni. A pénztiros tavollétében torténd pénztar kinyitdsara a gazdasagi irodavezet6 jogosult.
A pénztér kinyitdsanal a pénztarellendrnek és a pénztarat 4tvevd személynek jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - kinyitdsarol, az ott talalt készpénz és értékek 4tadasardl jegy-
z6konyvet kell késziteni.

A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevok nevét,
— a pénztér felnyitdsdnak idGpontjat, okat,
— a pénztarban talalt
e  készpénz Osszegét cimletenként,
e egyéb értékeket,
e szigord szamadést nyomtatvanyok sorszamat, darabszamat,
—  pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
— ajelenlévok alairasat.

Az elkiildnitett pénztarhelyiségben a jogszabalyok, illetve a Hivatal gazdasagi irodavezetéje 4ltal
felhatalmazott személy(ek) kivételével masok nem tartdzkodhatnak.

Az Intézmények vonatkozasaban fentiek értelemszeriien alkalmazandok.
II1/3. A hazipénztar pénzellitasa
11173.1.A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételekbdl, valamint a szamlave-
zetd pénzintézetnél vezetett bankszamlardl felvett készpénz felvétele Gitjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (hatdsagi intézkedés, elbleg, eszkdzbe-
szerzés, stb.) az iigyben érintett vezetoknek, ligyintéz&knek a kifizetést megeldzden (hétfén) heti
finanszirozasukban tajékoztatni kell a pénztarost a varhat6 készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztaros az €l6z6 napi zar6 pénztéregyenleg és a targynapi kifizetések véarhat6 dsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztér zavartalan miikidését biztositdé készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

15



— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvanyok arra jogosultak altal torténd alairatasarol.

11/3.2. A készpénz szallitdsdnak szabdlyai

A hézipénztar miikédéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol torténd felvételére, illetve szal-
litsara:

— 500.000,- Ft alatt egy fo,

— 500.000,- Ft felett két £ szallithat készpénzt.

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

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpén-
zért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban elhelyezték, és a pénztaros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo6 bevételi pénztarbizonylatot elkészitette.

111/3.3.Készpénz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhato el
— hiényos, rongélédott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyrd] nyilvanvaléan megallapithat6, hogy nem a természetes kopas ko-
vetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt vesztett stly4bol vagy
sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek koz6tt hamis vagy hamisitvanynak latsz6 bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a
befizet6t jegyzokdnyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta

a fizetdeszkozt. A hamis pénz atvételérol késziilt jegyzdkonyvet (2. szami melléklet) a hamis
pénzzel egyiitt at kell adni a pénzintézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilnitve kételes kezelni.

II1/4. A hazipénztari keret
Az intézményi pénztirakban a napi készpénz zaré dlloménya az egyes pénztérakban:

Onkorményzat 500.000 Ft
Hivatal 500.000 Ft
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Ovoda 500.000 Ft

Miivelbdési Haz 300.000 Ft
Bolcséde 300.000 Ft
SKOT 300.000 Ft

A pénztirkeretet meghalad6 Gsszeget még a pénztrzarlat el6tt be kell fizetni a fizetési szamlara.
I11/5. Pénztarzarlat

A pénztarzarlat a Hivatalnal és az Intézményeknél 10 naponta, a honap 10., 20., és utolsé napjan
torténik. A pénztarzarlattal kapcsolatos teendéket, feladatokat a pénztaros feladatksrénél szaba-
lyozzuk.

III/6. A pénztar kezelésével kapcsolatos munkakérsk és feladatok

111/6.1. A pénztdros

A munkaltat6i jogkort gyakorld intézmény vezetdje a pénztarosi teend6k ellatasaval arra alkal-
mas, kozépfoku gazdasagi végzettséggel rendelkezd, biintetlen elééletii személyt kételes meg-
bizni.
A hézipénztart a pénztaros onélloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztiros munkakdré-
nek elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rdgziteni (3. sz. melléklet). A nyilat-
kozat megorzéséért a Hivatal gazdasagi irodavezetdje a felelds.
Nem lehet pénztéros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata 5sszeférhetetlen a pénztérosi
munkakorrel. Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, valamint a pénztirral kapcsolatos
nyilvantartisok és elszamolasok vezetése.

A pénztaros feladatai részletesen:
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,
— az elszamolasi szamlardl, pénzforgalmi szamlarol felvett pénz bevételezése,
— apénztdrban tartott készpénz (értékek) szabalyszerii kezelése, megbrzése,
— az alapbizonylatok elfogadas elétti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,
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— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa,

— a pénztarzarlatra vonatkozé elbirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti/dekadonkénti elkészitése,
— a bizonylati fegyelem betartasa,

— szigoru szamadésu nyomtatvanyok kezelése.

Két vagy t6bb személy egy id6pontban kdz6sen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

Amennyiben a pénztdrost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg tavozik,
a pénztar ataddsarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarjelentés melléklete-
ként meg kell 6rizni (5. szdmua melléklet).

A Hivatalnal és az Intézményeknél a pénztar atadasanal-atvételénél az atadén és atvevén kiviil a
pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

I11/6.2. Pénztdros helyettes

A pénztéros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamilyen
oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azono-
sak a pénztaroséval. A pénztéros helyettes munkakérének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyi-
latkozatban kell rgziteni (3. sz. melléklet).
A helyettesités idoszakaban feladata &s feleldssége megegyezik a pénztarosra eléirtakra.
A pénztér atadasnal jelen kell lennie:

— Az atadonak (pénztarosnak, vagy akaddlyoztatasa esetén a kdzvetlen vezetdjének),

— Az atvevd pénztaros helyettesnek,

— A pénztarellenérnek,

A pénztar atadas- atvétel eldtt a nyilvantartisokat szabalyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.
Pénzen kiviil a kulcsokat, bizonylatokat, nyilvantartisokat is 4t kell adni a helyettesnek, aki k-

teles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérol.

A pénztarosi munkakor atadas- 4tvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az 4tadasnél je-
lenlévék kotelesek alairi. A jegyzokonyvek év elejétdl folyamatosan szdmozottak.

A jegyzOkonyvekrdl és a kulcsok atadasardl folyamatos nyilvantartast kell vezetni.
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Azonos mddon kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztéros valamilyen ok miatt nem jelenik
meg munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a Hivatal gazdasgi irodavezetdje altal kijelolt
személy is részt vesz az eljarasban, és irja ald a jegyzékonyvet.

111/6.3.A pénztdrellendr feladata

A pénztarellenér feladata az el6z6 pontokban rogzitetteken tul a bizonylatok alaki és tartalmi
ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellendrzése. A pénztarellenér munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt frasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni (4. sz. melléklet).
Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges mellékleteket,

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfelel nyomtatvanyt hasznaltdk-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels alairasok,

— apénzkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél van-e meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogo-

sult vette fel személyesen.

A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, ellenérzése soran a pénztarellenérnek el-
lendriznie kell, hogy:
— apénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonyla-
tok és alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-¢ a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellenér koteles az ellen6rzott okmanyokat, pénztérjelentést, nyilvantartast kézjegyével
ellatni.

A pénztérellendri feladatokat a Hivatalnal és az Intézményeknél 10 naponta, illetve a honap
utolso napjan kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
Hivatal jegyzbje felé. Jegyzokonyvet kell felvenni és a pénztarossal al4 kell iratni.

A pénztérellendri feladatokat a Hivatal gazdaségi irodavezetéje (hivatalos tavollétében az altala
kijelslt személy) latja el mind a Hivatal, mind az Intézmények vonatkozasaban.
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III/7. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

II/7.1. Pénztdri bevételek bizonylatolisa

Minden hézipénztari befizetésr6l bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatokat az
ASP programban kell elkésziteni. A bizonylatnak meg kell felelnie a B.Sz.ny.318 102/a/n nyom-
tatvany adattartalménak. A bizonylatot - a bevételezett §sszeg azonossaganak igazoldsa céljabol
- a befizetdvel ald kell iratni. A pénz tvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirisaval igazolnia
kell.

A postai kézbesités itjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztaros-
nak minden esetben csatolni kell a postai értesité szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbi-
zonylat méasodik példanyat is meg kell &rizni.

A bevételi pénztarbizonylatot a programbol harom példanyban kell kinyomtatni, melyb6l

— az elsd példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozé pénztirjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell 4tadni,

— amasodik példanyt a befizetését igazolé elismervényként a befizetének kell atadni. Ab-
ban az esetben, ha a befizetd részére- barmely ok miatt- nem keriilt 4tadésra a ,,nyugta”
példany, azt érvényteleniteni kell és meg kell 6rizni.

— a harmadik példényt a ,,pénztarbizonylatok tépéldanyai” elnevezésii dossziéban, id6-
rendi sorrendben kell lefiizni, és a pénztiros 6rzi meg.

IIl/7.2. Pénztiri kifizetések bizonylatoldsa

A pénztaros kizar6lag utalvanyozott, ellenjegyzett és szakmailag igazolt kifizetéseket teljesithet.
Az érvényesit, utalvanyoz6, pénziigyi ellenjegyz feladatait, jogkoreit, az dsszeférhetetlenségi
szabalyokat és az utalvinyozassal kapcsolatos tovabbi szabalyokat a kételezettségvallalas, ellen-
jegyzés, utalvanyozas szabdlyzata tartalmazza.

Minden hazipénztéri kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylat adattar-
talmanak meg kell felelnie a B.Sz.ny.318-103/Nrsz nyomtatvanynak. A bizonylatot az ASP
program allitja el6.

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbizonylatot
(szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzEk).
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A pénztaros csak szabélyszertien kiéllitott, érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez személy jogosult-
¢ a pénzfelvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszertien kisllitott meghatalmazas (B.Sz.ny. 18-
21.r.sz.) ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiad4si pénztérbizonylathoz kell csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatal-
mazas is elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztaros kiilén nyilvantartast koteles
vezetni (6. szamu melléklet), és a kiadasi pénztérbizonylaton hivatkozni kell a nyilvantartasi
szamra.
A kiadési pénztarbizonylatot a programboél ketté példanyban kell kinyomtatni, melybdl
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozo pénztérjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell 4tadni,
— amasodik példanyt a ,,pénztarbizonylatok tépéldanyai” elnevezésii dossziéban, idérendi
sorrendben le kell fiizni, és a pénztaros 6rzi meg.

/7.3, Pénztdrjelentés (pénztirkonyv)

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

A pénztarjelentést az ASP program Gazdélkodasi modulja allitja elé. A pénztérjelentés adattar-
talma megfelel, a B.Sz.ny. 13-25/0ij.r.sz. nyomtatvanynak.

A kotelezben el6irt pénztérjelentési nyomtatvanyt az ASP program bizonylataval kell eléallitani,
a megfelel6 tartalommal.

A pénztarjelentésben elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az elszamol4s tényét ér-
vénytelen bélyegzével meg kell jelslni.

A pénztari 6rak befejezésével a pénztéros naponta/dekadonként pénztarzarlatot kiteles késziteni.
A pénztarjelentés két példanyban késziil, melybél
— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt ,,PENZTAR” feliratt dossziéba lefiizve, a
konyvelés részére kell atadni,
— a masodik példanyt a ,,pénztarjelentések t6példanyai”elnevezésii dossziéban, id6rendi
sorrendben le kell fiizni, és a pénztéros 6rzi meg,
— A pénztarzérlat soran meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomany Osszegét,
— pénztarkdnyv alapjan meg kell 4llapitani a bevételeket és a kiaddsok végosszegét,
— majd az el6z6 id6szak készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantarts
szerinti egyenleget,
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— nyilvantartas szerinti egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzalloméannyal,

— az egyeztetés sordn mutatkozo esetleges eltérések okait még a zarlat napjan fel kell deri-
teni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell, melyrdl jegyzokényvet kell
felvenni,

— a jegyzOkonyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni a hianyt, pedig a pénzta-
rosnak be kell fizetni.

11l/7.4. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet$ pénzintézett6l torténd készpénz felvételére szolgal.
A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézett6l felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal
kell bevételezni a pénztarba. A Hivatal és az Intézmények készpénzfelvételi utalvanyt nem hasz-
nalnak, a készpénz felvételét bankkartya hasznalataval bonyolitjak le.

v

I11/7.5.A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvintartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztéros - felhaszna-
lasra - t6rténd kiadas eldtt zart szekrényben 6rzi és tartja nyilvan. Ezekr6l a pénztiros nyilvan-
tartast koteles vezetni. Az ellenérzés érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonyla-
tokat szabad felhasznalni,
A nyilvéantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezOket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevd neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznalatbél kivont, betelt, év végével lezart bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
megoriznie. A meglrzési id6 8 év.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Hivatal gazdaséagi irodavezet6je irasbeli engedélyével és
atvételi elismervény ellenében szabad.

II1/8. Munkabérek, személyi jellegii kifizetések, megbizasi dijasok kifizetésé-
nél alkalmazott szabalyok

A munkabér kifizetése a kinevezett dolgozok részére a vonatkozo jogszabalyok alapjan atutalas-

sal, bankszamla hidnyéban pénzforgalmi szamlardl t6rténé készpénzkifizetés kézbesitése titjan
(postai tton) torténik.
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Egyéb személyi jellegii kifizetéseknél, kozfoglalkoztatott dolgozé munkabérének kifizetésénél
elsdsorban a banki tutalassal, vagy pénzforgalmi szamléarél torténd készpénzkifizetés kézbesi-
tésével torténd kiegyenlitést kell el6térbe helyezni. Ha erre nincs lehetéség, akkor készpénzben
pénztaron keresztiil torténd felvétellel, vagy postai atutaldssal torténhet az adé- illetve jarulék
levonas utani dsszeg kifizetése.

A személyi jellegii kifizetést (megbizasi dijak, 6nall6 tevékenységbdl szarmazé jévedelmek)
meg kell eléznie a szamfejtésnek. A szamfejtett netté 6sszeg fizethetd ki, illetve utalhato el. A
kifizetéshez, illetve az utalashoz a fizetési bizonylatot a pénztaros rendelkezésére kell bocsatani.

Egyéni vallalkozd, dstermel6 altal kidllitott szamla brutté Ssszegben csak akkor fizethetd ki, ha
a szamlan szerepel az egyéni vallalkozé egyéni vallalkozo6i igazolvany szdma, vagy a nyilvan-
tartasi szdma, 8stermeld esetén az Gstermeli igazolvany szama.

IV. PENZKEZELO HELYEKRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A Hivatal és az Intézmények nem rendelkeznek pénzkezeld helyekkel.

IV/1. Egyéb bevételek elszamolasa

Azokat a bevételeket, amelyeket nem pénztargéppel, hanem kézi szamlaval, illetve ASP prog-
rambol el6allitott gépi nyugtival bizonylatolnak, a nap végén be kell fizetni az Intézmények
elszamolasi szamlajara. A bizonylatok konyvelési példanyat a Hivatal Gazdasagi irod4jénak 4t
kell adni.

A bizonylatok tépéldanyét, a bizonylattdmb beteltéig az intézmény 6rzi. Amikor a tsmb betelik,
le kell adni a Hivatal pénztardban. A gépi nyugtat két példanyban kell el64llitani, és egy példa-
nyat meg kell 6rizni.

Heétvégi rendezvények bevételeivel a kovetkezé elsd munkanapon kell elszdmolni, az 5sszeget a
be kell fizetni az Intézmények elszamolési szamlajara.

A Hivatalhoz tartozé gazdalkodo szervezettel nem rendelkezd Intézmények pénzbeszedd helye-
ket miikodtetnek. A pénzbeszedd helyek listajat a 7. szamit melléklet tartalmazza.

A pénzkezeld, pénzbeszedd helyeken az alabbi jogcimeken térténhet készpénz beszedés:
Miivelédési Hiz — kiallitohely (Kula-6rtorony, Faluhaz):

— jegybevétel

— kiadvany értékesités
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— gyermekfoglalkozas szolgiltatas

— tarlatvezetés

— konyvbemutatd

— rendezvényszervezés

— fénymadsolas

— muzeumpedagdgiai foglalkozas

— bizomanyosi kiadvany értékesités

— fotdjegy

— szallasdij

— bérleti dij (terem, egyéb)
Miivelédési Haz - konyvtar:

— beiratkozasi dij

— fénymasolas

— konyvtarkézi kolesonzés dija

— késedelmi dij

— szamitégép haszndlat

— konyvértékesités

— konyvkotés

— Kkartérités

— Dbérleti dij

— egy¢éb szolgaltatas

— rendezvényszervezés

A pénzbeszedd helyek csak készpénzben teljesitett bevételek beszedésére jogosultak. A bevéte-
lezett Gsszegbdl kifizetés nem teljesithetd, az Gsszeget be kell fizetni az adott Intézmény bank-
szamlajara, vagy hazipénztaraba.

A befizetések bizonylatolasara gépi nyugtat (programmal, vagy on-line pénztirgéppel eldalli-
tott), szamlat (kézzel, vagy programmal, vagy on-line pénztargéppel eldallitott) kell hasznalni.

Az Intézmények pénzbeszedd helyein jegyértékesité programmal, vagy on-line pénztargéppel
beszedett bevételekrél a programbdl, vagy pénztargéppel eldallitott Ssszesitd bizonylatot, vagy

a kiallitott nyugtak, szamlak alapjan osszesitét kell késziteni.

A kézzel elballitott szamlak, vagy egyéb, nem programbol eldallitott befizetések dsszesitéséhez
a 8. szamu melléklet szerinti bevétel tsszesit6t kell elkésziteni.
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A folyamatos feldolgozhatosag érdekében valamennyi bevételhez kapcsolédo dsszesitét a banki
befizetési bizonylat példanyaval egyiitt a Hivatal Gazdasagi irod4janak a befizetést kovetd elsd
tigyfélfogadasi id6pont idején 4t kell adni.

Atutaldsos szamla csak a NAV-nél bejelentett szamldzd programokkal késziilhet, kizar6lag tech-
nikai meghibasodas (pl. &ramsziinet) esetén lehet szamlatémbét haszn4lni:

Hivatal: ASP program Gazdélkodasi moduljabol el6allitva
Miivel6dési Haz: ASP program Gazdalkodasi moduljabdl eléallitva
kivéve Kula-6rtorony bevétele
Ovoda: ASP program Gazdalkod4si moduljabol eléallitva
Bolcesdde: ASP program Gazdalkodasi moduljabél eléallitva
Onkorményzat: ASP program Gazdalkodési moduljabél elallitva
SKOT: ASP program Gazdalkodési moduljabdl elballitva
V. PENZTARGEPEK

A 48/2013 (XI. 15.) NGM rendelet értelmében gépi nyugtat eldallité pénztargépet kell mikod-
tetni a kiskereskedelmi, valamint a szallashely-szolgaltatasi tevékenység esetén. Az Intézmé-
nyeknél ajandéktargy, katalogus, képeslap, stb. értékesités kiskereskedelmi tevékenységnek mi-
ndsiil, ezért ezekrdl az értékesitésekrdl a hatdlyos jogszabalyi elbirasok értelmében kotelez6 a
pénztargéppel torténd nyugtaadas, pénztargéppel nem rendelkez6 helyeken készpénzfizetési
szamla készitése. Ettol eltémi csak az allami adéhatésag irdsbeli engedélyével, allasfoglaldsa
alapjan lehet.

A pénztargépet miikddtetd Intézményeket a 9. szamu melléklet tartalmazza.

A pénztargépet egyidejlileg, minden esetben egy {6 kezeli teljes anyagi feleldsséggel. A gépke-
zelék naponta kotelesek a gépi zérast elvégezni, és a gépszalagokat a pénztirosnak atadni. Az
esetleges storn6 bizonylat kitdltésekor a rontott beiitést tartalmazé eredeti szalagot a storné bi-
zonylat eredeti példanyahoz kell tlizni. Mivel a pénztargép csak nyugtaként funkcional, a vevd
kérésére készpénzfizetési szamlat is ki kell adni. Ekkor a gépszalag eredeti példanyat az intéz-
ménynél marad6 szamlapéldanyhoz kell csatolni.

Minden pénztargépet csak egy kezelé hasznalhat. Ha mégis sor keriil a pénztargép ataddsara,
akkor a pénzt meg kell szamolni, az atadés- atvételrdl jegyzékonyvet kell felvenni. A zar6 pénz-
targépszalagokat, valamint a kiallitott szamlakat a pénztarban torténéd leadasig pénzkazettdban
elzarva kell tartani.
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Az 50/2013. (XL. 15.) NGM rendelet értelmében a pénztérgép hasznalatra kotelezett olyan ad6-
alanyt, aki vagy amely az Afa tv. 166. §-a szerinti nyugtakibocsatasi kotelezettségét az Afa tv.
166. § (2) bekezdésében foglaltak szerint szdmla kibocsétisaval teljesiti, az Afa tv. 178. § (1a)
bekezdés vonatkozasdban ugy kell tekinteni, mint aki nyugtaadasi kételezettségének gépi nyug-
takibocsatdssal tesz eleget. A pénztargépet mitk6dtetd, vagy pénztargép miksdtetésére kotele-
zett kiallitohelyek, jegybeszed6 helyek, szalldsado helyek, amennyiben adott helyen nem bizto-
sitjdk a gépi nyugtaaddst, kotelesek minden alkalommal szamlét kiallitani, és az Afa tv. 178. §
(1a) bekezdésében meghatérozott adatszolgéltatasi kotelezettségét a PTGSZLAH nyomtatva-
nyon minden targyhonapot kovetd 15-ig az allami adohatdsag felé teljesiteni. Az adatszolgalta-
tasban a kibocsatott szamlak keltét, sorszamat, a vevd nevét és cimét, tovabba az ellenérték adot
is tartalmazd 6sszegét, adomentesség esetén az ellenérték dsszegét - az 4llami ad6hatosag altal
meghatarozott struktirdban - a szamla kibocsatasanak keltét alapul véve naponkénti bontisban,
havonta kell elkésziteni, és elektronikus uton teljesiteni.

A kiallitohelyt6l tavol torténd eseti értékesités esetén hagyomanyos nyugta vagy a vevo kérésére
készpénzfizetési szamla kidllitasa kitelezo. A kiallitott nyugték adattartalmat az értékesités nap-
jan egyenként rogziteni kell az on-line pénztargépben.

V/1. A kerekitések kezelése
A Kkerekitési kitelezettség és a kerekités szabalyai

Az 1 és a2 forintos cimletii érmék bevonasa miatt a forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén,
ha a pénztarbél kifizetendd, illetve a pénztirba bevételezendd végdsszeg nem 5 forintra, vagy
annak egész szamu tobbszordsére végz6dik, ugy a kerekitési szabdly alapjan kell a kifizetés,
illetve a befizetés fizetendd végosszegét meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.
A kerekités szabalyai:

a) a 0,01 forinttol 2, 49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkszelebbi 0
forintra végz6d6 Ssszegre kell kerekiteni.

V7/2. A kerekitési kiilonbozet

A nem 5 forintra vagy annak egész szdmu t8bbszordsére végzodo fizetendd végdsszeg és a kész-
pénzben a kerekités miatt fizetendd sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil.
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V/3. A kerekitési kiilonbozetbol esetlegesen ad6dé pénztarhiany vagy tobblet
kezelése

Az 1 és 2 forintos érmék forgalombdl t6rténd kivondsa miatti kerekitési kiilonbdzet elszamolasi
mddja a kévetkezo:
a) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor egyértelmiien meghatérozhato, hogy az adott kiadas
mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiilonbézetet az érintett rovatra kell elszamolni
b) ha a készpénzes bevételek elszamolasakor egyértelmiien meghatarozhat6, hogy az adott be-
vétel mely rovathoz kapcsolodik, akkor a kerekitési kiilonbdzetet az érintett rovatra kell elsza-
molni
¢) ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedésekor nem hatirozhaté meg egy-
értelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a készpénzmozgas egynél t5bb kiadési,
illetve bevételi rovatot érintett, akkor a kerekitési kiilonbozetet
- amennyiben a kerekitési kiilonbozet hidny jellegli, a K 355. Egyéb dologi kiad4sok rovatra a
843. Kiilonféle egyéb raforditasok szamlara kell kényvelni,
- amennyiben a kerekitési kiildnbozet tobblet jellegli, a B 410. Egyéb miikodési bevételek ro-
vatra a 923. Kiilénféle egyéb eredményszemléletii bevételek szamlara kell elszdmolni.

A hiany és tobblet elszimolasahoz az ASP program Gazdalkodési modulja a kerekités dsszegére
automatikusan kiadési vagy bevételi pénztarbizonylatot allit ki tigy, hogy a pénztirban talalhato
pénzalloméany Osszege megegyezzen a kerekités nélkiili dsszegekb6l szamolt, a pénztarjelentés
alapjan ad6d6 pénztaregyenleggel. A kerekitési kiilonbozet elszdmoldsénal a pénztarban tényle-
ges pénzmozgasnak nem szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegli - a tényleges
készpénzallomany és a f6kényvben kimutatott pénzallomény egyezdsége keriil megteremtésre.

V/4. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak alapbizonylata

A kerekitési kiilonbozetek elszdmolasahoz alapbizonylatot, alapdokumentumot kell késziteni. A
ASP program Gazdéalkodasi modulja a kerekités Osszegére automatikusan kiadasi vagy bevételi
pénztarbizonylatot allit ki, mely alapdokumentumnak mindsiil.

A kerekitési kiilonbozetekrdl az ASP program Gazdélkodasi moduljabél torténd eldallitassal
nyilvantartast kell késziteni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kerekitéssel érintett pénztarbizonylatok sorszdmat, a pénz-
mozgéasok id6pontjat.
A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol meghatarozhat6 legyen:

- a kerekitett bevételi forgalom Gsszesen adata,
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- a kerekitett kiadasi forgalom Gsszesen adata, valamint
- a kerekitett bevételi és kiadasi forgalom egyenlege.

A nyilvantartast havonta kell elkésziteni.
V/5. A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak ellenérzése

A kerekitési kiilonbozetek elszamolasanak helyességét a pénztarellendr koteles ellenérizni min-
den pénztarzarashoz kapcsolodva.

Az ellenérzés soran egyeztetnie kell a kerekitett forgalmakat, a kerekités nélkiili forgalmat, va-
lamint a kerekités miatt elszdmolt kerekitési kiilonbozetet.

Amennyiben a pénztarellenér pénztarrovancsot a pénztarzarastol fiiggetleniil végez, ugy a pénz-
tarban 1évé készpénz ellenérzésekor figyelembe kell vennie a kerekitési kiilonbozetek miatt
adodo esetleges pénztarhidnyt és tobbletet. Ennek ellendrzése ekkor a vezetett analitikus nyil-
vantartas alapjan torténhet.

VL. ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEKRE VONATKOZO ELO-
IRASOK

VI/1. Elszamolasra torténé kiadasok jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
— ellatmanyra
— valtopénzre (pénztargépek, értékesitod helyek, gyermekétkeztetés esetében)
— beszerzésre (postakoltségre, reprezenticios koltségre, rendezvény kifizetésére, vasar-
lasra),
— lizemanyag beszerzésre,
— kikiildetési koltségre.

A beszerzés jogeimét az elleg kiadasi engedélyen rogziteni kell.
VI/2. Készpénz elszamolasra torténé felvételének engedélyezése

Elszdmolasra pénzt kiadni csak személyre sz6loan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany kitél-
tésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztaros az elszamolésra
kiadott 8sszegekrél a naprakész nyilvantartast kiteles vezetni.
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Az elszdmolasra kiadott 6sszeg a rendszeres — és jelen szabalyzatban rogzitett — esetektdl elte-
kintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez szilkkséges mértéket.

Elldtmany felvételére a koltségvetési szervek vezet6i altal kijel6lt tigyintézék, valamint kivételes
esetekben irdsos felhatalmazas alapjan igazolt személy jogosult.

Kivételesen indokolt esetben intézményvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili,
elszamolasra torténé kiadasra.

V1/3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 8sszegrdl a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvéntartast az ASP programboél a 633 meniipont segitségével kell eléallitani, a B.Sz.ny. 13-
135 r.sz. nyomtatvéany adattartalmédval megegyez6 tartalommal. A nyilvéantartast havonta, honap
végén ki kell nyomtatni, le kell fiizni. Abban az esetben, amikor hé végén keriil kiadasra eléleg,
¢s a kovetkezd honapban kertil elszdmolésra, az adott felvevére vonatkozdan ki kell nyomtatni
az atfedett id6szak nyilvéntartasat, melybdl lathat6 az elszdmolds megtorténte, és a havi nyilvan-
tartdsok mellé le kell fiizni.

A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

— a kiadas keltét,

— a kiadasi pénztarbizonylat szamat,

— a felvevd nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— a felvett 6sszeget,

— az elszamolés hataridejét (mely egyéb eldirdsok hianyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

— a felhasznalt sszeget,

— az elszamolas keltét,

— a bevételi pénztarbizonylat sorszamat.

VI/4. Az elszamolasra kiadott dsszeggel torténé elszamolas

A felvett elSleggel a kiadott hatarid6ig, de legkés6bb a hénap utolsé munkanapjan kételezb a
pénztamak elszamolni, kivétel a valtopénz, az iizemanyag el6leg. Gazdasagi év végén minden
kiadott eldleggel el kell szamolni.

Ha az elszamolasra kotelezett az el6irt hataridore a felvett dsszeggel nem szamol el, akkor azt a
pénztaros koteles a Hivatal gazdaségi irodavezetdjének jelenteni.
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Ugyanazon személy részére Gjabb eldleget csak akkor lehet folyositani, ha a korabban felvett
eldleggel mar elszamolt.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolésra kiadott 6sszeg a célnak megfeleléen nem hasznal-
hato fel, azonnal vissza kell fizetni.

Ujabb készpénz el6leget utolagos elszdmolésra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.

Ha az elszamolasra kotelezett személynek az elszamolés eredményeként bizonyos dsszeget visz-
sza kell fizetni, ezt az sszeget készpénzben még akkor is kiteles visszafizetni, ha azonnal Gjabb
Osszeget vesz fel. A befizetend6 és felveendd 6sszeget nem lehet egymassal szembe 4llitani.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra tjabb el6leget vesz fel, a kordbban felvett eldleggel akkor
is el kell szdmolnia, ha annak elszamol4séara megjelolt hataridé még nem telt el.

Amennyiben a felvett eldleggel legkés6bb, annak felvételétdl szamitott 30. napon nem szamol-
nak el, akkor az eldleget kamatkedvezmény miatti ad6 terheli. Az adét ebben az esetben a mun-
kavallalo fizeti meg. Amennyiben az elszamolasi hataridé hétvégére esik, az elszamol4s napja a
hatarid6t kovetd elsé munkanap. Kivételes esetben — betegség, varatlan esemény — az elszamo-
lasra a Hivatal gazdaségi irodavezetdjével egyeztetett id6pontban, és/vagy mas személy megha-
talmazasaval keriilhet sor az elszamolasra.

Kikiildetéssel kapcsolatos eloleg és koltség elszamoldsahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. belfoldi, ki-
kiildetési utasitds és koltségelszdmolas elnevezésii nyomtatvanyt vagy annak megfeleld gépi
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai koltség miatt a kikiildottnek el6legre van szitksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitdltésével és alairasaval a pénztar-
nak utasitast ad a készpénz eloleg kifizetésére. A készpénz elleges uti rendelvényekrdl a pénz-
tdrosnak nyilvéntartast kell vezetnie és az elszamolasi hatarid6t az uti rendelvény jobb alsé szé-
lére, el6 kell jegyezni.

Az elszamolasra kiadott eldlegekkel legkésébb
— ellatmany esetén 30 napon beliil,
— belfoldi kikiildetés esetén, a munkahelyen t6rténé (eloirt) jelentkezést kovetd 5 napon
beliil,
— a kiilfoldi kiktildetés esetén 10 napon beliil,
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— beszerzési €s szolgaltatasi célokra kifizetett el6leg esetén 20 napon beliil, de legkés6bb a
honap utolsé napjaig kell elszdmolni, kivétel a valtopénz, a Szinhdz intézménynél a jel-
mezvasarlas, €s a kellék, fogyokellék vasarlas céljara felvett elleg.

— lizemanyag el6leg esetében az adott honap elszamolésat a targyhot kévetd hénap 5. nap-
jaig kell elvégezni.

Valamennyi elszamolési kotelezettséggel felvett készpénzzel az elbirt hataridékon kiviil 30 na-
pon beliil, az elszdmolasi esedékességtol fliggetleniil - el kell szamolni. Ez al6l kivételt képeznek
az athizédoan kikiildetésben tartozkodok.

Az elszémolasra kiadott elélegek, illetve az ellatmanyt kezelé pénztarak ellstmény felvételéhez
a Készpénzigénylés elszdmolasra (SZ. ny. 13-134. szamu) bizonylatot kell kiallitani. Uzemanyag
el6leg felvételéhez a Készpénzigénylés iizemanyag eldlegre B.sz. ny. 12-50/v bizonylatot kell
kiallitani. Az el6leget, ellatmanyt csak az erre jogosultak utalvanyozasa, ellenjegyzése alapjan
szabad kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogeimét és az elszamolas hataridejét.

A készpénzigénylés nyomtatvanytsmbbél kitépett elsd példanyra fel kell jegyezni az igényelt
Osszeg kifizetését tanusité pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékletéként, mint alapbi-
zonylatot kell megbrizni.

Ha az igénylést nem teljesitik, a nyomtatvany elsd példanyat vissza kell kiildeni az igénylé szer-
vezeti egységhez €s a tombben maradt tdpéldanyhoz tiizve ,,Rontott”-ként kell meg®rizni.

A felvett utieldleggel a kikiildetés befejeztével, de legkésébb a kikiildetési rendelvényen megje-
161t hataridéig el kell szdmolni.

Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a hazipénztar napi zaré pénztarkeretét nem
terhelik.

VII. SZIGORU SZAMADAS ALA VONT NYOMTATVANYOK

A szamviteli térvényben foglalt el6irdsok szerint szigori szdmadésa nyomtatvanyként kell ke-
zelni

— a készpénz kezeléséhez kapesolédé nyomtatvanyokat, tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy nyom-

tatvanyon szerepl névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A pénztarban hasznélatos nyomtatvanyok szigort szdmadas ala vontak a Szamviteli Politika sza-
balyzataban el6irtak szerint.
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Pénztarban hasznalatos nyomtatvanyok, melyek egy részét a szamitdgépes integralt rendszer biz-
tositja:

— Idészaki pénztarjelentés B 13-21/V.r. sz

~— Bevételi pénztarbizonylat B. 318-102/a/V. 1. sz.

— Kiadasi pénztarbizonylat B. 318-103/V.

— Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa B 13-135/a-rsz

— Készpénzigénylés elszamolasra B 13-134/V.r. sz.

— Készpénzigénylés lizemanyag elszdmolasra B.sz.ny. 12-50/V.

— Szamlatémb B 13-374/V

— Nyugta B.15-40/V

— FEtkezési utalvany a kibocsaté altal sorszamozva
(Az étkezés utalvany atvételét a kiadasi jegyzéken a dolgozokkal — atvevikkel aldirassal
kell igazoltatni.) -

A Hivatalndl és az Intézményekben alkalmazott és szigoru szamadésu kérbe vont bizonylatok és
nyomtatvanyok jegyzékét a Bizonylati szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

A szigoril szdmadast nyomtatvanyok készletér§l és felhasznalésdrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl

— a felhasznal¢ szervezeti egység,

— a felhasznal6 személy,

— a felhaszndlt mennyiség — sorszam szerint, és

— a felhasznalas idépontja
is megallapithatd.
A felhaszndlo kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A pénztaros a szigoru szdmadasu nyomtatvanyok készletérdl, felhasznalasardl az alabbi nyilvan-
tartast koteles vezetni:
— szigort szamadast nyomtatvanyok raktari nyilvantart6 lapja (D. 13-77.)
A pénztdrosnak a szigor szdmad4su nyomtatvanyokat beszerzésekor emelked6 sorrendben kell
felvezetnie a Szigori szdmadast nyomtatvanyok nyilvéntarté lapjara. Nyomtatvany fajtanként
kiilon-kiilon nyilvantart6 lapot kell hasznalni.
A nyomtatvéany kiadasat késobbi id6pontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.
Az év kbzben betelt nyomtatvany tomboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot lezérva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.
A pénztarban hasznalatos nyomtatvanyok hivatalos nyomtatvanyforgalmazotol keriilnek beszer-
zésre, illetve az ASP programmal keriilnek a jogszabalyban meghatarozott médon el8allitasra.
A szigoru szdmadast nyomtatvanyok mintait a Hivatal a Bizonylati Albumban szerepelteti.
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VIIL. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYOK

— pénztaros-pénztarellenérazonos személy nem lehet,
— pénztaros-utalvinyozd ugyanaz a személy nem lehet,
— pénztaros helyettes-pénztarellendr azonos személy nem lehet,

— pénztaros helyettes-utalvanyozd ugyanaz a személy nem lehet.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az Intézmények vezetdinek gondoskodniuk kell arr6l, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkavallalok megismerjék, annak tényét a Szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak. A Szabélyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jelen Szabalyzat 2021. junius O1. napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes A jelen Sza-

bélyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg valamennyi, az Intézmények altal elkészitett, a targyban
kiadott, korabbi hatilyos szabalyzat hataly4t veszti.

Szabadbattyan, 2021. jinius 01.

]é_qrnyi Sandor ./
&)/ Jegyzd

\/\'?
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Elszamolasi szamlaszamok

Szabadbattysn Nagykozségi Onkormanyzat foszimla

Szabadbattydn Nagykozségi Onkorményzat Kozfoglalkoztatds alszamla

| Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Vizikozmi alszamla

1. szamua melléklet

11736006-15363073-00000000

11736006-15363073-10070004

11736006-15363073-08110000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Komyezetvédelmi alap alszamla

11736006-15363073-04640000

Szabadbattysn Nagykozségi Onkormanyzat OEP Finanszirozas alszamla

11736006-15363073-10060005

Szabadbattyan Nagykézségi Onkormanyzat Gordiild fejlesztés alszamla

Szabadbaityan Nagykozségi Onkorményzat Onkormanyzati fejlesziések alszamla

Szabadbattyan Nagykézségi Onkormanyzat Epitményad6 beszedési salzdmla
Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Maganszemélyek kommunalis addja beszedési
alszamla

11736006-15363073-10010000

11736006-15363073-06840000

_11736006-15363073-02440000

11736006-15363073-02820000

Szabadbattyén Nagykézségi Onkorményzat Iparlizési adé beszedési alszamla

11736006-15363073-03540000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Gépjarmiiadé beszedési alszamla

11736006-15363073-08970000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Ptlék beszedési alszamla

11736006-15363073-03780000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Talajterhelési dij beszedési alszamla
Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték beszedési
alszamla

11736006-15363073-03920000

11736006-15363073-03470000

Szabadbatty4n Nagykozségi Onkorméanyzat Egyéb kozhatalmi bevételek clszdmolasi al-
szamla

Szabadbatty4n Nagykozségi Onkorményzat Koztartozasok egyéb idegen bevételek alszamla

11736006-15363073-04400000

Szabadbattyén Nagykoézségi Onkormanyzat TIOP1.1.1-07-2008-0721 palyézat szémla

11736006-15363073-08800003

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Jovedéki adé beszedési alszdmla

Szabadbattydn Nagykozségi Onkorményzat Birsag beszedési alszamla

11736006-15363073-10020009

11736006-15363073-03610000

Szabadbatty4n Nagykozségi Onkorményzat Vallalkozasok kommunalis addja beszedési al-

11736006-15363073-02990000

| szamla

Szabadbatty4n Nagykozségi Onkorményzat Telekadd beszedési alszamla

11736006-15363073-02510000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Letét beszedési alszamla

Szabadbattydn Nagykozségi Onkorményzat Termé£5ld bérbeadasa alszamla

11736006-15363073-06530000

11736006-15363073-08660000

Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Hulladékleraké alszamla

Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat TOP 1.4.1. paldyzat Elszamolasi szamla

__11736006-15363073-10050006

10029008-00360885-00000017

| Szabadbattyani Cifrakert Ovoda foszamla

11736006-15365972-00000000
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Szabadbatty4ni Polgdrmesteri Hivatal foszamla

LSzabadbattyéni Méricz Zsigmond Miivelbdési Haz és Konyvtar fészamla
|

| Sarrét Kistaj Onkormanyzati Térsulas foszamla

11736006-15838612-00000000

11736006-15727512-00000000

11736006-15831660-00000000

| Sérrét Kist4j Onkorményzati T4rsulds tartalék alszémla

35

11736006-15831660-02130000




2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: @ ...cccovevverreerreereiirennen. hazipénztaraban 20.... ....cccoeverrrerrrvrerireecererenan . -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak l4tszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: .......cccoeeeiveeieienevcrcceine. pénztar ellenér

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

.............................................. pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban .................oviuveeienriiiiiessie e, (név)
lakefme: ......coooeiiiiii e, varos/kOzség ............coeiiiiiiinann. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ......c.ooooviiiiiiinininn.. forint) 6sszeget fizessen
be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. sorozat és
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizet§ személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézbekben leirt bankjegyet mi-
Kor €5 KitOl Kapta: .........oiuniiiiiii e

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

A fentiekben megjelslt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizetd részére torténé atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

pénztiros befizetd pénztarellentr

A jegyzOkonyv egy példanyét a mai napon 4tvettem:
Szabadbattydn, 20.............coiiiiiii e

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

befizet6 alairasa
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
ATUBIOE, oottt et bttt s e seeseseeenssas (név)
................................................................................................... (lakcim)
peénztaros/pénztaros  helyettes tudomdsul veszem, hogy @  ..ocooeoveeeeienennnn.,
........................................................ (intézmény) hézipénztaraban kezelt valamennyi pénz-

eszkdz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Szabadbattyan, 20...8V ......c..ceeveriereeennnee. hé..... nap

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

pénztaros/pénztaros helyettes
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4. szamu melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

ATUNIOLE .ottt (név) tudomasul veszem, hogy a Hivatal és az Intéz-
mények hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatisa az én kotelezett-
ségem, s munk4m soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartdsa és be-

tartatdsa a feladatom, munkdm soran jogszeriien kell eljarnom.

Szabadbattydn, 20............ccoiiiiiiii,

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

pénztérellendr
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Pénztari atadas-atvételi jegyz6konyv

Késziilt: 20......... €V it ho .............. napjana.............

szervezet pénztarhelyiségében.
Jelen vannak: ................ccovvevneeieee .. Atadé
cereerneneenss ALVEVO

............................................................... pénztarellendr

5. szama melléklet

Jelenlévék megéllapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb értékcikkek ta-

lalhatdk a pénztarban:

1. Pénzkészlet

................... db 20.000,-Ft 8SSZESEN: .....eeveveeerreeereeeneereeeeerennsnnnns Bt
................... db 10.000,-Ft GSSZESEN: .vevvevveeeeeeeerreeereresresenasnnnn.. Ft
................... db  5.000,-Ft GSSZESEN: ....vevvecereeeerrereereereenaseennn. Bt
................... db  2.000,-Ft GSSZESEN: ....c.coveveeeeerreverveeneeenaennnnnn. Ft
................... db 1.000,-Ft GSSZESEN: ..vvveeeeeeereeeeeveereevesrennnnn. Bt
................... db  500,-Ft 8SSZESEN: ......eeveeereveveeereeereceseeresennnn. Bt
................... db  200,-Ft GSSZeSen: .......ccccovveeveveeeeeereresresnennnn. Ft
................... db  100,-Ft 3SSZESEN: ...oeevevveeereeeeereeeaeereereenaennn, Bt
................... db 50,-Ft 6sszesen: .........cccceeveevereeveeereeecnsennnnn. Bt
................... db 20,-Ft 6SSZESEN: .....ovvveervreeeeeeeeeeecreennannnns Bt
................... db 10,-Ft 6sSzesen: .......coecvvveevevevereereeesennnann.. Ft
................... db 5,-Ft 6sszesen: .......cooveeervcceeeeeeevenessnnnnan Ft
Osszesen: e Ft
BZAZ c.vveieienreniiteee et s sb e b e et e aeabe e s reaneneene st esaenseaneneas
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. Egyéb atadésra keriilé bizonylatok

— id6szaki pénztarjelentés (-t0l-ig): e
— kiadési bizonylat (-t61-ig) SOrSZAMA: ....ciiieeeeee e
— bevételi bizonylat (-t0l-ig) SOTSZAMa: ...
— készpénzfelvételi utalvany (-t61-ig) t6mbOK:  .....oovverneeieireee e
— fizetési szdmla (-tO1-ig): e
—  készpénzigénylés elszamolasra (-01-1g): .....uvvviineeei e,

— készpénzigénylés lizemanyagellegre (-t61-i2): .........oeeuiineenririieei e

a.) Pancélszekrény. lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: ................... (db)

b.) Ertékpapirok

............................ Ft, melyek Osszeg a kovetkez cimletekben keriilt dtadasra:
........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadésra.

Atvevé igazolja, hogy a kezelésre atvett szigora szamadasti nyomtatvanyok a szintén atvett
analitikus nyilvantartissal megegyeznek.

ALVEVO oo, pénztaros, (pénztar-helyettes) a jegyz6-
konyv alapjan ideiglenes/ végleges jelleggel a mai naptél a pénztarat teljes anyagi felel6sséggel
atveszi.

km.f.
atado atvevo pénztarellendr
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7. szamu melléklet
Pénzkezeld, pénzbeszedd helyek

Gazdalkodé szervezettel nem rendelkezé Intézmények pénzbeszedé helyei
Miivelédési Haz — kiallitohelyek:

Kula-6rtorony Kula tér
Faluhéz Széchenyi u. 5.
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8. szamu melléklet

............................................. (intézmény)
Osszesit6
A tiiiiintieietieitiiettettctnsettantecsnsossracersronsnsanssse pénzbeszedd/pénzkezelé helyenteljesitett
) befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 20 -tél - 20 ig
Bevételi jogcim Nyugta, vagy LAt ] Osszeg (Ft)
szamla sorszima (-t6l - ig)
|
I
._Ji.ﬁ I

i
t

Osszesen:

Szabadbattyan, 20..............cccovvvnene.n. alairas
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9. szamu melléklet

Pénztargépet miitkodteté helyek

Pénztargép miikddtetés nincs az Intézményeknél.
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jl’miusm. .~t6] hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzatéban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
Hataskor
Ol LEMETH jLopop M&mkb 07 JONQ3, | Dedd!
\ ‘ e 2071 JON 03 \
a0 Jed g o /
il L W (L,
STevee. QBUSTAOVN 2071 JoN 03 © '\-
\ LKD\{L\‘)' EUJ..ITUS:J?;\JT 0 3 %}O
Asz o wplivue “ﬁ‘::f::_‘ézé 2021 JON 03, A Joud !
WAL BD sy VTS mIN 03 | [ et
KATs D02 g ‘%?jﬁj\;‘g_j_f o HmNey | |
Anal ... (HAZCATAS ) 2021 16 M= /
VA0 pi 0048 L//C;%ﬁUT?E) Hinos| i/
N CALG(4ST )
HAGTAL 1o¢i4n Coniniing | WIS | A
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. junius"...-t6] hatlyos Pénz- és értékkezelési szabalyzatdban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas ]
: Hz‘i‘téskér
ezt -
OLRuE B ETH j1op ;«thagg--jw,v}{’%«é NIONO3, | e
‘ o S A DINO3| . ~ ¢
S Y o 2071 JON 03 U}Mi /O
oA Eluna P;)D«vulo‘ ' / 4_ -
{ r ez = ~ ‘
Soabo -k /“/w og QR ot S G T
« ‘ 2021 JON 0 3
I
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jl’mius@\ -t6l hatdlyos Pénz- és értékkezelési szabalyzatiban foglaltakat megis-
mertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Alairas
Hatéskor

MotnAR LAY SVETakovidd |mmwas | [l 00, A1y
(Lo LW AR D 0 RA D_Le‘/t\dwwyﬁ‘('” 2021 1N @ (/\/\M

~

MARKUS Ao ik b e SI JINQG, | hal p
LAILLOVE LARVER LULK konpésior [IINOG | £ ) 21 /4
Jok)-c25ps LSTUR |om. 67 mioNgy [

e 5y i =
Ln\'(zim C\w\ o2z .
3
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jinius"..-té] hatalyos Pénz- és értékkezelési szabalyzataban foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név { Feladat, Détum Alairds
é—latéskﬁr -
eoly ik vedeld ]
Némelln lajosne’ | miemmernaet 8 0N 04 |\l
. ) ‘ ] ‘ ) 1 o |
Szombat onilea \O(sqt( fevetd AN 04 ’/oo%i'fw,
Nerer 3 noene dajicor  (BIINDL Gy Noras
|
Mahne Awito Ayt 2001 JON 04, [ Uik 9 A ko
7 /

J
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jiniusCl ~t6] hatélyos Pénz- és értékkezelési szabalyzataban foglaltakat megis-
mertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munk4m soran kételes vagyok betartatni.

Név | Peda, | Danm | Ak |
Hatdskor J

T S SN /(| 8 [y ]

Rurisbend gl e | Sushuesend | . jé) i,

. |, CWTN e

| ReEs A Lo | A"ODKUE'UJ‘{ - . I.f f‘L‘_f

| S50 A | LY MU

| SAMIN NVl T

-~ :';E\ MNZOEY B | 202-JON-0.4, | Gl
| |
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A Hivatal 2021. janius .. .-t8] hatélyos Pénz-
mertem. Tudomésul veszem, hogy az abban |

——

Megismerési nyilatkozat

¢s értékkezelési szabalyzatsban foglaltakat megis-
eirtakat a munkdm soréan kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, [ Détum Aléiras
Hataskor
[ — ] i’) " - .'/ :
LOUPVS P b@ = %{wm, 2021 JON 0 &, L‘»f
M A (o, Al . .-
//éoo%z/ S Irn / L\YL“.}";H /\,d 2071 JON 0 4, / Y4 /;
| ! zi — :
P R ETH ot P lzd| mt ongy| OG-~
: L5 W Y -
WORWATH oy U F;E«th\l. & |11 JON 04, a./«-i QL
!
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