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ELOSZO

Az allamhéztartas szamvitelrdl sz616, 4/2011. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
hatdlya ala tartoz6 gazdalkodd szerveknek az Ahsz.-ben rogzitett alapelvek alapjan — a
szamviteli politika keretében — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatot.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsddleges célja, hogy abban meghatarozasra
kertljenek azok a szabalyok, amelyek keretei kozott a koltségvetési szerv kezeli
pénzeszkozeit.

Fontos kiemelni, hogy a pénzkezelés rendjére vonatkoz6 eldirasok, szabalyok 2007-t61 dontd
mértékben megvaltoztak, melyek jelentds szigoritast tartalmaznak a kordbbiakhoz képest. Az
Uj eldirasok értelmében 2007-t61 a szamviteli torvény mellett, a pénzkezelés rendjének belsd
szabalyozésa soran figyelembe kell venni az ad6zas rendjérdl sz616 torvény, valamint az SZJA
torvény idevonatkozd eldirasait is. Szeretnénk felhivni a figyelmet arra, hogy a pénzkezelés
szabalyozasanak elmulasztésa, illetve annak be nem tartdsa szankcidt, adobirsagot vonhat
maga utan. Ez azt jelenti, hogy minden gazdalkodonak kotelezd pénzkezelési szabalyzatot
késziteni, melyben meg kell hatdrozni a pénzkezelés rendjére vonatkozo eldirasokat.

A 2012. évt6l az &llamhéztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, és az allamhaztartéasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irasai alapjan —
tObbek kozott — valtoztak a szamlavezetéssel Osszefiiggd szabalyok.

Az adézds rendjérdl sz6l6 2017. évi CL. torvény 16.§ (1)-(2) bekezdése alapjan az ad6z6 az
adokoteles tevékenység megkezdésének bejelentésével egyidejiileg (az adoszam igénylésekor)
nyilatkozatot tesz arra vonatkozdan, hogy alanyi adomentességet (vagy egyéb mentességet)
vélaszt vagy tevékenységére az adomegallapitasnak az altalanos forgalmi adérol szold
torvényben meghatarozott altalanos szabdlyait alkalmazza. Az énkormanyzatnak az altala
iranyitott minden koltségvetési szerv feladatait sziikséges dttekinteni és ezt kévetden
koltségvetési szervenként dontést hozni arrol, hogy az altaldnos forgalmi add tekintetében
melyik koltségvetési szerv esetében valasztja az alanyi addmentességet és melyik (vagy
mindegyik) esetében az altalanos szabalyok szerinti ad6zast.

A szabalyzat tartalmat, részletezettségét, szerkezetét alapvetéen meghatarozza a koltségvetési
szerv nagysaga, struktirdja, gazdasagi tevékenysége.

Mindezek figyelembe vételével minden koltségvetési szervnek ©nmaganak - a sajat
adottsagainak ismeretében kell megfogalmazni, hogy hogyan alakitja ki a pénzkezelés helyi
szabdlyait. Ehhez a munkéhoz szeretnénk szandékaink szerint segitseget nyujtani.

Az anyag néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében magyarazo, értelmezd, ajanlo
leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A kénnyebb felismerhetéség
érdekében ezek a szbveg részek d 6/ t betiivel kertiltek leirasra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a gazdalkodd szerveknél a pénz- és értékkezelés
rendje megfeleljen a jogszabalyi eldirasoknak, €s ezaltal jobban eldsegitse a szabalyszeriiségi
kdvetelmények érvényesulését.

a Szerzok

! Hatalyos 2018. januar 1-jézdl.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A e koltségvetési szerv (dnkormanyzati hivatal?, a helyi 6nkorményzat,
Oonkormanyzati tarsulas, tovabba a helyi nemzetiségi énkormanyzat penzkezelési szabalyzatat
a szamvitelr6l sz6l6  2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas
szamvitelérdl  szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az
allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok
szerint hatdrozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy ........cccen.n. intézménynél meghatarozasra
kertljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és ertékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt 6sszeallitasra:
— 2000. evi C. térvény a szamvitelrol,
— 2011. evi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolddo torvenyek modositasaral,

— 2008. IlI. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997. évi
LXXXI. térvény modositasaral,

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
vegrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

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

— 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet® a pénzforgalom lebonyolitasarol,

— 27/2017. (XI. 21.) MNB rendelet a jegybanki informacios rendszerhez elsddlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai ellatasa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

2 Fépolgarmesteri hivatal, polgarmesteri hivatal, megyei 6nkormanyzati hivatal, 6nkormadnyzati k6zos hivatal.
% 2018. januar 13-16l egyes rendelkezései lépcsdzetesen keriilnek bevezetésre
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1.1. A pénzkezelesi szabalyzat hatélya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya Kkiterjed a ....................... (koltségvetesi  szerv
megnevezése), tovabba a telepiilésen mikodé ............... helyi nemzetiségi
onkormanyzat(ok)ra és/vagy az gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 .......................
koltségveteési szerv(ek)re.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabélyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme &taddsdval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani ¢és
Kiegyenliteni.

— a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo osszegeket felfelé, a legkOzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 6sszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az 0sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézményunknél (hivatalunknal) a kerekitési kilonbozetek 6sszegét bevételkent, kiadasként
ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen
felmerult. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szadmlan,
egyéb dokumentumon — nem Kkerilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkilonitetten fel kell tlntetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiadasi
jogcimet érintd tétel szerepel, tigy a kerekitési kiilonbozetbol adodo Gsszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb ¢sszeget képviseli. A kerekitési
kilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adordl sz6lé
2007. evi CXXVII. torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjat nem
befolyésolja, igy a kerekitési kiildnbozetet a szamlin, nyugtin szerepeltetni nem kotelezd. A
pénztargépek, taxaméterek tovabbi iizemeltetése soran elobbiekbol fakadoan nem meriil fel
kotelezd szoftvermddositasi teends. Az adoalany — sajat elhatarozasabol — donthet gy, hogy
a pénztargép, taxaméter programjat a kerekités kezelésére alkalmassa teszi. A program
modositasa a megfelelo eljarasi rend szerint engedélyeztetést von maga utin, melyet az
adohatosag gyorsitott eljarasban folytat le.

A torvény alapjan a kiscimletii érmék bevondsa utan a fizetendo végosszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a torvényben meghatérozott kerekitési
szabaly alkalmazéasaval kertil sor.
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6. Pénztari jelentes, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentést ...........c...oevevveeeen oo (SZAMItOgEppel, vagy szabvanynyomtatvany)
kell vezetni.

Kézi nyilvantartas vezetése esetén a kovetkez6 nyomtatvanyok hasznalhatok:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
Id6szaki pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-20/0j.r.sz.
Napi pénztarjelentés B.Sz.ny. 13-24. r.sz.

Napi pénztarjelentés nagy forgalmu pénztarak részére  B.Sz.ny. 13-26.r.sz.

A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt ...................... -nek hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:

— a befizetések és Kkifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,

— a gazdasagi esemeny rovid, de pontosan meghatarozhaté széveges leirasat
(fékonyvi szamot),

— abefizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

Egy id6szak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell felhasznalni
az utolsé oldalon, az tires sorokat athuzassal ervényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartasban elszamolt bevételi es kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jel6lni. (Hivatkozas a penztarkényv oldal és sorszamara,
bélyegz0, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot .......................... (naponta, hetente, dekadonkeént,
havonta) koteles kesziteni. Penztarzarlatot kell késziteni ezen kiviul, ha a pénztérost
helyettesiteni kell, vagy beosztdsabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat es a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalméaval az atvevének meg kell gy6zddnie az elszamoldsok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadonak, dtvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az atado barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett
..nek kell jelen lenni.

A pénztérjelentést 2 példanyban kell késziteni, melyb6l
— az els6 példanyt - a mellékletekkel egyutt - a konyvelés részére kell
atadni,
— a masodik példany a tdmbben marad és a pénztaros 6rzi meg. (csak
szabvany nyomtatvany hasznélata esetén)

28
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A pénztarzaras soran:
— meg kell éallapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levod
készpénz-allomanyt,
— meg kell allapitani tovabba a penztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt,

— az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérest rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek aléa
kell irni. A tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

VI.
VALUTAPENZTAR

A valutapénztar kezelése sordn a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozo
eloirasokat kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel.

1. A valutapénztar kezelésnek altalanos szabalyai
A valutapénztarban 1évé kulfoldi fizet6eszkozoket valuta-nemenként elkilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmar6l a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni a
devizapénztér jelentésbe. A pénzar jelentés céljara a C.318-123/V.r.sz. Devizapénztar-
jelentés elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenkeént kell késziteni. A jelentésben, valutaban és forintban is fel kell tlintetni az
értékeket. Minden tranzakcional az arfolyamot is szerepeltetni kell.

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

2. A valutapénztar bevételei, azok bizonylatolasa

a devizabetét szamlarodl torténd valutafelvétel,

—  a hitelintézettdl vasarolt valuta,

teljesitmény ellenértékeként a valutapenztarba befizetett valuta,

— a kulfoldi alapitdo tagok altal a jegyzett toékén belilli részesedésre a
valutapénztarba  befizetett, konvertibilis  valutdban  teljesitett
hozzajarulésok,

— akikuldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetese,

— egyéb valuta befizetések, stb.
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A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszamolasara a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A valuta bevételi pénztarbizonylatot — atirdssal - harom példanyban kell kiallitani,

melybol

az elsd példany a konyvelés bizonylata,
a masodik példany a befizet6 részére elismervény az dsszeg atvételérol,

a harmadik példany a tépéldany a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. Avalutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

A valuta

a kilfoldi kikiildetésben 1év0 dolgozok részére valutdban torténd
kifizetések (napidij, koltségtérités, stb.),

személyi jellegli egy€b kifizetések,

az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésenek 6sszegei,
kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,
devizabetét szamlara torténd befizetések,

valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
egyéb valuta kifizetések.

ellatmanyok és egyéb Kiadasi tételek kifizetéséhez

C.318-120 r.sz. Deviza (valuta) kiadéasi pénztarbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A pénztarbizonylatot — atirdssal — két példanyban kell kiallitani, melyb6l

az elsd példany a konyvelés bizonylata,
a masodik példany a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VII.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az alabbi értekeket:

a belfoldi fizetoeszkdzoket cimletenként,

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

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigora szdmadasu bizonylatokat.
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A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a ............ . kilon engedélyevel szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket es értékeket elkulonltetten keII kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezésének id6pontja,

— aletétet elhelyezo neve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szama,
— akiadas id6pontja,

— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevO neve €és cime,

— az atvevo alairasa.
2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szervezetlink tulajdonat képez6
értékpapirokat.

Az ertékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.
Az  értékpapir allomanyanak novekedése esetén  (bevételezéskor)  bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan jol lathatd modon
fel kell tintetni az ,,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktol.

Az ertékpapir bevételezésérdl harom példanya bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybdl:

— elsd példanyadt a konyvelés kozvetlendl kapja,
— amasodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapija,

— a harmadik példanya a tombben marad, melyen a kdnyvelés igazolja az
elsd példany atvételét.

Az értékpapir allomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot kell
kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritéjan jol lathaté mddon fel kell tintetni az
~ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz Kkifizetésére
szolgalo6 bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak ....................nak irasos engedélyével
lehet kiadni.
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Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezéset,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az éertékpapir névérteket,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

— az engedélyez0 alairasat.

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

Az ertékpapir kiadasarol két példanyt kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melybdl:
— els példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,

— a masodik példanya a témbben marad, ezen a példanyon igazolja a
konyvelés az elsd példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabdalyzatban foglalt eldirasok szerint.

3. A pénztér altal hasznélt bizonylatok nyilvantartésa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szamadas ala
tartoznak. Azokat a pénztarosnak - felhasznalasra - torténé kiadas elétt ......... Orzi és
tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak — bizonylat nemenként - a kovetkezoéket kell tartalmaznia:
—  sorszam,
—  apénztaros részére torténd atadas idépontja,
—  az atvevd neve,
—  az atvevo alairésa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatd formaban meg6rizni a szamvitelrél
sz0l6 2000. évi C. torveny alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak ...................nek irasbeli engedélyével és atvételi
elismerveny ellenében szabad.
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VIII.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A Kkontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztil lebonyolitott készpenzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelds6k meghatarozott feladatainak
elvégzését - P (jegyz6/intézményvezeto)
......... idok6zonként (Pl:  havonta, negyedévenként) ellendrzi. Az ellendrzést irasban
dokumentalni kell, arrol jegyz6konyvet kell felvenni, melynek modjat a 9. szamu melléklet
tartalmazza.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK
A penzkezelési szabalyzat ..............ccoiiiiiiiiii, napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejlilega ........... szamu pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.
A (koltségvetési szerv vezetdje) kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési

szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 10. szamuU mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséert ........... (koltsegvetesi szerv
vezetoje) a felelOs.

Kelt,.....................év .....h0.....nap

jegyzd (intézményvezeto)
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7. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Készult: 201.... év........... ho ....nap alkalméval a ........................... (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségeben.
Targy: Penztarrovancs
Jelenvannak: .. pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézménylinknél a pénztaradban 201.. .................... ...-én pénztarrovancsot vegeztink.
A rovancs eredmenye:
, Penztf’alros Penztare_:llenor Hiany/tobblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpenz 0sszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvanyok osszege
Beélyegek 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellenérzés idopontjaban.
k.m.f.
............. b'éﬁ'z't'éifé's”mmm mm""ia'e:i{zlféféii'e}{é}"'mm
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .......ccccoveeen. kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott  bankkartya szerzOdésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklaséaval,
hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eldirasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikertl a birtokombdl, vagy az annak hasznalatdhoz
szlikséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szdmlavezeté pénzintézet), valamint ezzel egyidében errél a
.......... (intézményvezetd, jegyzd) ertesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés
¢s illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozom.

A ceveneenn... INtézmény altal a ................... részére névre szoléan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozo PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............... ,201... év............ ho.... nap

kartyabirtokos
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9. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Készult: 201.... év........... ho ....nap alkalmaval a ................ccoeeenini. intézmény
pénztarhelyiségeben.
Targy: Utolagos vezet6i ellendrzés
Jelenvannak: ... jegyz6/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztil lebonyolitott készpenzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat a 201... .... /hol...... /napjatol/ a 201....... /hol........ /napjaig/
terjed6 idOszakra vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(jegyzo/intézmenyvezeto) ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenori feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoru szdmadasl nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

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

— sth.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban el6irtak szerint végezték. /vagy példaul/

Az utbdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. eléirasa ellenére a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kozott.

k.m.f.

pénztarellendr
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10. sz. melléklet
Megismereési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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Bevételi pénztarbizonylat

oy s P Sorszam:
- ~ koltségvetési szervek részére
bélyegz6 helye
Ervényesit: Kelt:
altal (megbizasabol) fizetett
Ft, azaz
Ellenér forintot az alabbiak szerint kell bevételezni
(ellenjegyz6):
ﬁZizzfr:? Fokényvi Ervényesités Széve Osszeg

orga’ szamlaszam szakfeladat 9 Ft

jogcim
Utalvanyozo:
Konyvel6:
Pénztéaros:

Melléklet:
db Az 6sszeg befizetdjének alairasa, személyi igazolvany szama
"Kia’dési p(é_nztérbizonlylgt Sorszam:
koltségvetési szervek részére
bélyegzé helye

Ervényesit: Kelt:

A pénztér fizessen az aldbbiak szerint:

-nak
forintot

Ellendr
(cllenjegyz6): Készpénz- P B -

forgalmi Foékonyvi Ervényesités Szoveg Osszeg

S szamlaszam szakfeladat Ft

jogcim
Utalvanyoz6:
Konyvelo:
Pénztaros:

Melléklet:
db Az 0sszeg atvevdjének alairasa, személyi igazolvany szama
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamoléas hatarideje: 201 év ho nap.

1génylo szervezeti egység
vezetdjének aldirasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.

, 201 év ho nap.
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