Kivonat: Cserkesz6l6 Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 2024. oktober 30-i rendes, nyilt
iillésének jegyzOkonyvébol.

292/2024.(X.30.) sz. Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata
— aPénzkezelési Szabalyzat mddositasarol

Cserkesz6l8 Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testillete megtargyalta a Pénzkezelési Szabalyzat
modositasarol szolo eldterjesztést és akként hatarozott, hogy hozzajarul a Cserkeszolo Kozségi
Onkorményzat és intézményeinek Pénzkezelési Szabélyzatdanak modositisahoz és elfogadja a hatarozat
mellékletét képezd szabalyzatot.

Errol értesiil: - Képviselo-testiilet tagjai — helyben
- dr. T6th Daniel jegyz6 — helyben
- Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6 — helyben
- Czeczonné Kiss Nora gazdasagvezetd — helyben
- Varga Eva gazdasagvezeté-helyettes — helyben

Kmf.

Trabach Tibor Zoltan sk. dr. Toth Daniel sk.
polgarmester jegyzo
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Pénzkezelési szabalyzat

Cserkeszolo Kozségi Onkormanyzat és intézményei

A Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat és intézményei pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6l6
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.)
Korm.rendelet (tovébbiakba Ahsz.), az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm, rendelet (tovébbiakban: Avr.) el8irasai, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg:

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénz-
forgalom és a pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

—2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

—2008. évi IIL. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairol,

—2008. évi IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairol, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitasa sordn, tovabba a tdrsadalombiztositasi nyugellatasrdl szold 1997. évi
LXXXI. torvény modositasaral,

—368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
—4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

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

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed:

Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat

Cserkesz6161 Polgarmesteri Hivatal

Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkesz616
Cserkesz616 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara, a pénzforgalom
lebonyolitasa soran a bankszamlan torténé tranzakciokat kell elényben részesiteni. A hazipénztar és a
kihelyezett pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkoz6 munkatéarsak fokozott védelmét.
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A szabélyzat - a felsorolt jogszabalyok, valamint a Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat és intézmé-
nyeinek szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — tobbek kozott a kdvetkezd témakhoz
kapcsolddoan tartalmaz eléirdsokat:

- a bankszamla nyit4sara, kezelésére,

- az alkalmazhat6 fizetési modokra,

- készpénzkezelés szabalyaira

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

- a pénzkezelés személyi feltételeire,

- utalvanyozok korére,

- pénzszallitas szabdlyaira,

- az illetmény fizetésének rendjére,

- pénz- és értékkezelés rendjére,

- értékpapirok kezelésére,

- a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,
- bankkartya hasznalat rendjére.

1.3. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a fizetendd vég-
Osszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott kere-
kitési szabaly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani és kiegyenliteni.

*a 0,0 1 forintt61 2,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

* a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

* az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

* a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végzodo Osszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 fo-
rintra végz6do dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek 0sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kap-
csolodoan kell elszdmolni, ahol a ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbol adodo kiilonbdzetet - ameny-
nyiben az eredeti bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizony-
laton) tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, ugy a kerekitési kiilonbozetbol adodo 6sszeget ahhoz
a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb dsszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejileg el kell vé-
gezni.

1I.
BANKSZAMLAKEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a kdltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alszamlait is - kotele-
sek lebonyolitani. Az elkiilonilé és atlathatdo gazdalkodas, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan a
szabalyzat hatalya ala tartozo szervek onallo fizetési szdmlaval rendelkeznek.

A dontésrol a tertletileg illetékes Igazgatosagot legkésObb a valtozas kitlizott idopontja elétt harmine
nappal koteles a szerv irasban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési
megbizasok benyljtasara szolo felhatalmazo levél - a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt - eredeti
példanyanak csatolasaval és a valasztott szamlavezetdvel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszam egyideji kozlésével.
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Az 6nkormanyzat a Magyar Allamkincstarnal vezetett Ertékpapir nyilvantartasi szamlaval rendelke-
zik. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl a Képviseld-testiilet dont.

2018. évben a fut6 palyazatok, az Eurépai Unios forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasa
vonatkozasaban a Magyar Allamkincstar kincstari pénzforgalmi szdmla nyitasra kotelezte az onkor-
manyzatot, melynek célja, hogy a palyazati pénzek nagyobb ellendrzottség mellet keriiljenek felhasz-
nalasra.

2. Kaoltségvetési elszamolasi szamla és kapcsolédo alszamlak

Az elszamolasi szamla az a pénzforgalmi bankszamla, amelyen a gazdalkodé a tevékenységével kap-
csolatos pénzforgalmat bonyolitani koteles.

2.1. Intézményenkénti bankszamlak

2.1.1. A fizetési szamlavezeto hitelintézet:

- neve: Kereskedelmi és Hitelbank Nyrt.
- cime: 1095 Budapest, Lechner Odén fasor 9.

2.1.2. A megnyitott szamlak neve, szamlaszama:

- Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat:

Szamlaszam

Szamla név

10402551-50504857-52521001

Vallalati technikai szamla

10402551-50504857-52521025

Vallalati technikai szamla

10402551-50504857-52521018

Vallalati technikai szamla

10402551-50504857-52521032

Koltségvetési elszamolasi szamla

10402551-50504857-52521049

Allami hozzajarulés szla

10402551-50504857-52521056

Epitményadé szla

10402551-50504857-52521063

Telekado szla

10402551-50504857-52521070

Maganszem. komm. addja szla

10402551-50504857-52521087

Villalk. komm. adoja szla

10402551-50504857-52521094

Tart6zkodasi id6 utani idegenforgalmi szla

10402551-50504857-52521104

Ipariizési add beszedési szla

10402551-50504857-52521111

Gépjarmuiado fizetési szdmla

10402551-50504857-52521128

Egyéb bevételek beszedési szla

10402551-50504857-52521135

Illeték bevételi szla

10402551-50504857-52521142

Term6fold bérbeadas szla

10402551-50504857-52521159

Birsag szla

10402551-50504857-52521166

Késedelmi potlék szamla

10402551-50504857-52521173

Letéti szamla

10402551-50504857-52521180

Onkorményz.Kérnyezetv.Alap szdmla

10402551-50504857-52521207

Talajterhelési dij szla

10402551-50504857-52521214

Idegen bevétel szamla

10402551-50504857-52521245

TIOP-1.1.1/07/01 palyazat

10402551-50504857-52521252

Koétvény kamat elszamoléasa

10402551-50504857-52521269

EAOP-5-1-2/D-2-09 Bel és

10402551-50504857-52521276

Kozfoglalkoztatasi program szdmla

10402551-50504857-52521283

Onkorményzat oep finanszirozési szamla

10402551-50504857-52521300

Helyi jovedéki add beszedési szamla

10402575-00030295-00000001

TOP_Energetika 2017

10402575-00030348-00000006

TOP Bolesi 2017

10402575-00030349-00000005

TOP Kastély 2017
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10402575-00030436-00000004

Vizikézmii szolgaltatas

10402575-00030635-00000001

KEHOP Szennyviztelep

10402575-00030842-00000007

EFOP-153-16-2017-Human

10402575-00030951-00000008

EUR devizaszamla

10402575-00031033-00000006

TOP_5 3 1 Identitas 2018

10402575-00031068-00000002

Vizikézmu Tarsulat 2018

10402575-50504857-52521018

TOP Lampas 2017

10402575-50504857-52521025

Napenergia KEOP-4.2.0/A/

10402575-00032957-00000004

Kozteriileti birsag szamla

2018. évben a futd palyazatok vonatkozasaban a Magyar Allamkincstar kincstari pénzforgalmi szamla
nyitasara kotelezte az onkormanyzatot, melynek célja, hogy a palyazati pénzek nagyobb ellendrzottség

mellet keriiljenek felhasznalasra.

A megnyitott szamldk palyazati bontasban a kovetkezok:

Szamlavezeto

- neve: Magyar Allamkincstar
- cime: 1054 Budapest, Hold u.4.

10045002-00339272-00000017

EU forr. fin. progr. leb. szla -KEHOP-2.1.1-152015-00024 Ko6zép-
¢és Kelet-Magyarorszagi szennyvizelvezetési és kezelési fejlesztés
7

1004500200339272-00000024

EU forr. fin. progr. leb. szla -28 féréhelyes uj bolcsddeépités Cser-
keszolében

10045002-00339272-00000031

EU forr.fin.progr.leb.szla-Innovativ boraszati

latogatokozpont kialakitasa Cserkeszdlében

¢lmény-

10045002-00339272-00000048

EU forr.fin.progr.leb.szla-Onkormanyzati épiiletek energetikai
korszeriisitése Cserkesz616 kozségben

10045002-00339272-00000055

EU forr. fin. pogr. leb. szla -TOP-5.3.1-16-JN1-2017-00004 A
helyi identitds és kohézioo erdsitése Kunszentmartoni jarasban

10045002-00339272-00000062

EU forr. fin. progr. leb. szla -EFOP-1.5.3-16-2017-00074 Human
szolg.fejl. a Kunszentmartoni jarasban

10045002-00339272-00000079

EU forr. fin. progr. leb. szla-TOP-1.2.1-16-JN1 Cserkei piknik
Term.tur.utvon.fejl.Cserkesz616 kozségben

10045002-00339272-02020080

EU pénzforgalmi leb.szla-TOP-PLUSZ-2.1.1-21-JN1-2022-00025
Energetikai korszeriisités Cserkeszo16 telepiilésen

10045002-00339272-02020114

EU forr. fin. progr. leb. szla- TOP PLUSZ-1.1.3-21-JN1-2022-
00012 Cserkeszol6 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont turisztikai szol-
galtatasainak fejlesztése

10045002-00339272-02020107

EU forr. fin. progr. leb. szla- TOP PLUSZ-1-1.1-21-JN1-2022-
00020 Kdzkonyha fejlesztése Cserkesz6l6 Kozségben

10045002-00339272-02020097

EU forr. fin. progr. leb. szla- TOP PLUSZ-1-2-3-21-JN1-2022-
00049 Doézsa Gyorgy utca utburkolatanak épitése és felujitasa
Cserkesz616n

2019. 03.12-i ditummal az 5nkormanyzat a Magyar Allamkincstarnal vezetett Ertékpapir nyilvantarta-
si szamlat nyitott: 10045002-93489306-04286633

- Cserkeszdldi Polgarmesteri Hivatal

Szamlaszam

Szamla név

10402551-50526556-85701001

Fizetési szamla
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- Petéfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont

Szamlaszam

Szamla név

10402551-50504857-52521238 PS AMK Cserkesz616 szdmla

10402551-50526556-88561000 PS AMK Tarsulas

- Cserkeszdlé Fiirdo és Gyogyaszati Kozpont

10402551-50504857-52521221 Cserkeszd196 Fiird6 és Gyogy.Kozp.

10402551-50526551-75691009 Kozségi Onk.Fiirdd és Gyogy Kp.

10402551-50504857-52521290 Fiirdé OEP finanszirozas

10402575-00030563-00000001 EUR devizaszamla

10402575-00032471-00000009 Marketing célu kartyaszdmla

2.2. Széamlak feletti jogosultsag

- Cserkesz616 Kozségi Onkorméanyzat (K&H Bank Zrt.)

@)

O O O O O

Trabach Tibor Zoltan polgarmester

Borsos-Janics Katalin alpolgarmester

Gyori Szabolcs Gabor Pénziigyi-ligyrendi- és turisztikai Bizottsag elnoke
dr. Toth Daniel jegyzo

Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6

Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezetd

- Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat (Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak)

O O 0O O 0 O

Trabach Tibor Zoltan polgarmester

Borsos-Janics Katalin alpolgarmester

Gyori Szabolcs Gabor Pénziigyi-ligyrendi- és turisztikai Bizottsag elnoke
dr. Téth Daniel jegyz6

Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6

Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezetd

- Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat (Magyar Allamkincstarnal vezetett Ertékpapir-
nyilvantartasi szamla)

0O O 0O O O O

Trabach Tibor Zoltan polgarmester

Borsos-Janics Katalin alpolgarmester

Gyori Szabolcs Gabor Pénziigyi-ligyrendi- és turisztikai Bizottsag elnoke
dr. To6th Daniel jegyz6

Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6

Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezeto

- Cserkesz06l6i Polgarmesteri Hivatal (K&H Bank Zrt.)

O O O O O O

Trabach Tibor Zoltan polgarmester

Borsos-Janics Katalin alpolgarmester

Gyori Szabolcs Gabor Pénziigyi-iigyrendi- €s turisztikai Bizottsag elndke
dr. Toth Déniel jegyz6

Vighné dr. Kupai Vanda aljegyz6

Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezeto
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- Cserkeszol6 Fiird6 és Gyogyaszati Kézpont (K&H Bank Zrt.)

Trabach Tibor Zoltan polgarmester

Borsos-Janics Katalin alpolgarmester

Gydri Szabolcs Gabor Pénziigyi-tigyrendi- és turisztikai Bizottsag elndke
Horvath Attila intézményvezetd

Gazsi Jozsef intézményvezetd helyettes

Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezetd

0O O O O O O

- Petdfi Sandor Altalanos Miiveldési Kozpont (K&H Bank Zrt.)
o Trabach Tibor Zoltan polgarmester
o Borsos-Janics Katalin alpolgarmester
o Gyori Szabolcs Gabor Pénziigyi-ligyrendi- és turisztikai Bizottsag elndke
o Toth Krisztina intézményvezetd
o Czeczonné Kiss Nora gazdasagi vezetd

2.3. Egyéb jogosultsagok

2.3.1. A K&H ELECTRA terminalon torténd atutaldsok teljesitésére az alabbi személyek (pénziigyi
osztaly koztisztviseldi) jogosultak:

- Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat
1.Bagdan Anita

2.Pasztor Gyongyi

3.Birgés Nikolett

4.Varga Eva

5.Czeczonnné Kiss Nora

6. Rab Beata

- Cserkesz016i Polgarmesteri Hivatal
1. Bagdéan Anita

2.Pésztor Gyongyi

3.Birgés Nikolett

4.Varga Eva

5.Czeczonné Kiss Nora

6.Rab Beata

- Cserkesz0l16 Fiirdo és Gyogyaszati Kézpont
1.Bagdan Anita

2.Pasztor Gyongyi

3.Birgés Nikolett

4.Varga Eva

5. Czeczonnné Kiss Nora

6.Rab Beata

- Petéfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkesz616
1. Bagdan Anita

2.Pasztor Gyongyi

3.Birgés Nikolett

4.Varga Eva

5. Czeczonné Kiss Nora

6.Rab Beata
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2.3.2. A Magyar Allamkincstar szamlavezetd rendszerén keresztiil torténd atutalasok teljesitésére az
aldbbi személyek jogosultak a Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat részérdl:

1.Czeczonnné Kiss Nora

2.Varga Eva

3.Birgés Nikolett

4.Rabb Aniko

3. A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A Kkoltségvetési elszamolasi szamlakhoz készpénzforgalom is kapcsolddik. A szabalyzat hatalya ala
tartozo szervek hazipénztarral rendelkeznek.

3.1. Hazipénztar a Polgadrmesteri Hivatal épiiletében:

A Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat, a Cserkesz316i Polgarmesteri Hivatal, a Pet6fi Sandor Altala-
nos Miivelddési Kozpont mikddéséhez, feladatainak ellatdsdhoz sziikséges készpénz, értékek és egyéb
értékek forgalmanak lebonyolitasara, megoérzésére a hazipénztar a Polgarmesteri Hivatal (5465 Cser-
kesz616, Koztarsasag tér 1.) épiiletében kijelolt hely.

3.2. Héazipénztar a Cserkeszol6 Fiirdo és Gyogyaszati Kozpont épiiletében:
A Cserkesz0l6 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont tekintetében a hazipénztari feladatok ellatasara kijeldlt
hely a fiird6 fépénztara (5465 Cserkesz610, Kinizsi u. 4.)

4. A bankszamlaszerzodések

4.1. Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzata esetében koltségvetési elszamolasi szamlak nyitdsara, veze-
tésére, megsziintetésére vonatkozo bankszamlaszerzodések alairasara a polgarmester jogosult.

A Cserkesz016i Polgarmesteri Hivatal esetében szamlak nyitasara, vezetésére, megsziintetésére vonat-
kozo6 bankszadmlaszerzodések alairasara a jegyzo €s a polgadrmester jogosult.

A Cserkesz6l16 Fiirdd és Gyogyaszati Kozpont esetében szamlak nyitasara, vezetésére, megsziintetéseé-
re vonatkozo6 bankszamlaszerzédések alairasara az intézményvezetd és a polgarmester jogosult.

A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz6ld esetében szamlak nyitisara, vezetésére,
megsziintetésére vonatkozd bankszamlaszerzodések aldirasara az intézményvezetd és a polgarmester
jogosult.

4.2. A szdmlavezetd pénzintézet a szamlatulajdonost, egyes bankszamlain térténd terhelésrdl, illetdleg
jovairasrol irdsban, bankszamlakivonattal értesiti, mely a banki terminalbol az 6nkorményzat esetében
a pénziigyi ligyintéz6 altal keriil kinyomtatasra. A tobbi intézmény bankszamlakivonata postai tton
érkezik. A Magyar Allamkincstarndl vezetett szamlakon torténd terhelésrl illetéleg jovairasrol a Ma-
gyar Allamkincstar irasban, bankszamlakivonattal értesiti a szamlatulajdonost, mely a banki terminal-
bol keriil kinyomtatasra.

5. Az elektronikus uton torténoé atutalas szabalyai

A szabalyzat hatalya ald tartozo szervek szamlavezetd pénzintézet 4ltal telepitett szamitogépes rend-
szer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil mas nem ismerheti, azt
lezart boritékban a pénztarban talalhatd pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra jogo-
sultak személyében valtozas kovetkezik be, a jegyzonek/polgarmesternek/intézményvezetonek gon-
doskodni kell uj jelszo kérésérol.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK
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Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat kotelezéen nem
irja eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol szolo 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet VI.
fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési médokban lehet
megallapodni.

1. A pénzkezelés eljarasi rendje

Az atutalasi megbizasok aldirdsara az érintett bankszamlaktol fiiggden jelen Pénzkezelési Szabalyzat
meghatarozottak jogosultak. A hazipénztari kifizetések lebonyolitdsdhoz sziikséges készpénz felvétele
a szigor szamadast nyomtatvanynak mindsitett készpénzfelvételi utalvannyal torténik.

Az utalvanyt a terhelendd szamla felett rendelkezésre jogosultaknak kell aldirni. A készpénzfelvételi
utalvanyt alairds utan at kell adni annak a személynek, akit a pénz felvételével megbiztak. A bank-
szamlakivonat alapjan a napi kdonyvelés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a napi bankszamla
egyenleget. Az egyeztetd konyvelés utdn a bankszamla kivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a
hozza tartozo6 bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni és tarolni. Amennyiben térvény vagy kormanyren-
delet masként nem rendelkezik mind a kiilf61di, mind a belfoldi partnereivel, devizaval és valutaval,
belfoldi fizetéeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat. A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd
iigyekben eljar6 mas hatdsdg, vagy szabalysértési hatosag altal hatdrozatban megallapitott fizetési
kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

2. Fékonyvi konyvelés

A bankszamlakon, pénztarban lebonyolddd pénzforgalom fokonyvi konyvelése az Gnkormanyzati ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer Kaszper moduljdban keriil rogzitésre. Ennek keretében a bankszam-
la/hazipénztar forgalmanak tételes konyvelése a banknapld/pénztarjelentés a bevétel, illetve a kiadas
jogcimének megfeleléen megnyitott és vezetett fokonyvi szamlakon torténik. A szabalyzat hatalya ala
tartozd szervek pénzforgalma egymastol elkiilonitetten keriil konyvelésre.

3. Analitikus nyilvantartas

Az alkalmazott bankszamlak tobbségéhez altaldban nem sziikséges kiilon analitikus nyilvantartast

vezetni. Ettdl eltérden azonban kiilon analitikus nyilvantartas sziikséges a letéti szamlahoz.

r /4 . r IV- 4 r .

KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

Onkormanyzatunknal és intézményeinél kizarélag forint pénztar miikddik.

1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

 a mitkodéshez sziikséges készpénzt,

* az értékpapirokat,

* a szigoru szdmadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,

* egyéb értékeket (pl.: készpénzt helyettesité eszkozoket, stb).

A készpénzforgalom az erre a célra kialakitott hazipénztarban elkiilonitetten torténik. A bankszamlarol
felvett készpénz a hazipénztarba bevételezésre keriil.

A Polgarmesteri hivatal hazipénztari pancélszekrényében taroljuk tovabba a hivatali telefonok atadas-
atvételi dokumentumait, a hivatali gépjarmiivek térzskonyveit, a jegyz6 hitelesité CD-jét.
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2. A hazipénztar elhelyezése

A hézipénztar a sziikséges készpénz és egyeb értékek forgalmanak lebonyolitdsdra és megoOrzésére
kijelolt helyiség. A hazipénztar pénzkészlete vaskazettaban keriil elhelyezésre, napvégi elhelyezése
pancélszekrényben torténik, melynek egyik (eredeti) kulcsa a pénztarosi feladatokkal megbizott sze-
mélynél van. A masik (mésolat) kulcs a jegyz0 altal megbizott személynél talalhatd, melyet lepecsételt
és alairt zart boritékban koteles biztonsagosan megdrizni. Tilos a kulcsokat olyan helyen tartani, hogy
az illetéktelen személy kezébe keriilhessen. A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt bori-
tékot félévenként a boriték felbontasaval és hitelességének kiprobalasaval ellendrizni kell, melyért a
jegyz0 felelés. A pénztari kulcsokrol nyilvantartast kell vezetni, melybdl barmikor megallapithatd,
hogy a kulcsok mikor, meddig és kinél voltak, az atvett pénzkészlet cimletezésével egyiitt.

Ha a pénztari kulcs eltorik; vagy elvész, azt a pénztarosok kotelesek haladéktalanul jelenteni a jegyzo-
nek, aki a sziikséges intézkedést megteszi. Amennyiben a pénztarosok betegség vagy barmely mas ok
miatt munkahelyén nem tud megjelenni, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a pénztar he-
lyetteshez eljuttatni. Ilyen esetben a jegyz0 intézkedni koteles a pénz szdmbavétele és atadésa irant. Az
atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni. Kivételes esetben lehetdség van idegen értékek és pénzek hazi-
pénztarban valo kezelésére is, ha az idegen értékek és pénzek atadasa-atvétele megfeleléen bizony-
latolva van.

Idegen pénzek, értékek atvételét csak a polgarmester vagy jegyz6 engedélyezheti ugy, hogy a letétek-
nél hasznalt pénztari bizonylatra ravezeti "Orzése engedélyezve” és alairasaval hitelesiti. A sajat hazi-
pénztari pénzkészletet és a megdrzésre atvett idegen pénzeket és értékeket egymastol elkiilonitve kell
tarolni.

3.  Pénzbeszedd helyek

3.1 Hazipénztar a Polgarmesteri Hivatal épiiletében:

A Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat, a Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, a Pet6fi Sandor Altala-
nos Miivelddési Kozpont mitkddéséhez, feladatainak ellatdsahoz sziikséges készpénz, értékek és egyéb
értékek forgalmanak lebonyolitasara, megoérzésére a hazipénztar a Polgarmesteri Hivatal (5465 Cser-
kesz616, Koztarsasag tér 1.) épiiletében kijelolt hely.

- Pénztari nyitvatartas rendje

Hazipénztar a Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal épiiletében (Onkormanyzat, PH, PSAMK vonatko-
zasaban:

Napok Nyitvatartasi id6
hétfo 8.00 — 12.00
kedd -

szerda 8.00 —12.00
csiitortok -
péntek 8.00 — 12.00

A nyitvatartasi idon kiviil a pénztaros csak a polgarmester, jegyz0 vagy gazdasagi vezetd kdzvetlen
utasitasa alapjan nyithatja ki a pénztart és teljesithet pénztari be- és kifizetést.

3.2. Hazipénztar a Cserkeszol6 Fiird6 és Gyodgyaszati Kozpont épiiletében:

A Cserkeszdl6 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont tekintetében a hazipénztari feladatok ellatasara kijelolt
hely a fiird6 fopénztara (5465 Cserkesz610, Kinizsi u. 4.)
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- A Cserkesz0l6 Fiird6 és Gyogyaszati Kdzpont fOpénztaranak nyitvatartasi ideje:

Napok Nyitvatartasi ido
Hétf6 13.00 — 15.00
Kedd 13:00 — 15:00
Szerda 08:00 - 12:00
13:00 - 15:00
Csiitortok 13.00 - 15.00
Péntek 13.00 — 15.00

A nyitvatartasi idén kiviil a pénztaros csak a polgarmester, jegyz0, intézményvezetd, vagy gazdasagi
vezetd kozvetlen utasitdsa alapjan nyithatja ki a pénztart és teljesithet pénztari be- és kifizetést.

3.3. A szabalyzat hatalya ala tartozod szervek hazi pénztarahoz kapcsolodoan készpénz beszedése
(hazipénztaron kiviili pénzkezelés) az alabbiak szerint torténik:

3.3.1. Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat

Az dnkormanyzat pénztarahoz pénztaron kiviili pénzkezelés is kapcsolodik. A pénzkezelési helyek az
Oonkormanyzat hazipénztar- és pénzkezeléséhez kapcsolodoan mitkodnek. Pénzkezeld irasban megha-
talmazott személy lehet.

- Parkoloodra-iiritését és lizemeltetését végzo személy

A Pénziigyi- iigyrendi és turisztikai Bizottsag elndke végzi.

Feladata a kozség teriiletén talalhatdo 6 db parkolo-automata iiritése. A pénzkazettakat a telepiilésor
tarsasagaban veszi ki az automatakbol, majd az 6 kiséretében Fiirdé és Gyogyaszati Kézpont Tourig
szalloda épiiletében talalhato széfben helyezi el az iiritdjeggyel egyiitt. Az Onkormanyzat hazipénzta-
rosa egy fo pénziigyes kollégandvel és a Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont fopénztarosanak jelenlétében
minden kazetta tartalmat kiilon zsakba helyezi az iritdjegy alapjan kiallitott szallitolevéllel, melyek
kiilon-kiilon plombazasra keriilnek. A zsakokat a fiirdé fopénztarosa adja at a pénzszallitdo cégnek. A
pénzszéllitast emailben kérik meg eldzetesen. A pénzszallité autd a pénzt eljuttatja az Onkormanyzat
szamlavezetd bankjaba. A bank errdl jegyzokonyvet kiild cimletjegyzékkel.

- Baghy-Szinyei Merse Kuria (5465 Cserkeszdl6, Topart it 7.)

A Kuria az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé milemlék jellegli ingatlan, mely latogatokozpontként
funkcionalo épiilet. A belépés belépdjegy megvaltasa utan lehetséges. Az épiiletben biifé is talalhato.
A belépdjegyek €s a vendéglatasbol szarmazo bevétel az ott talalhatod pénztargép, illetve POS terminal
altal torténik. Az Onkormanyzat hazipénztaraba torténd pénzszallitas heti egy alkalommal torténik.
Amennyiben 200.000,- Ft Gsszeget meghaladja a bevétel, a heti egy alkalmon kiviil a 200.000,- Ft
feletti 6sszeget a hazipénztarba kell juttatni.

- Kuthaz Cserkesz616 (5465 Cserkeszol0, Forras utca 18.)

A Kuthaz biiféjében 1 db pénztargép és terminal talalhatd. A bevétel hazipénztarba torténd juttatdsa a
Kurianal leirtaknak megfeleléen torténik.

- Kisvonat menetjegy és kerékpar bérlés

Ezen dnkormanyzati bevételek biztositasa a Touring Hotel recepciodjara telepitett pénztargép €s termi-
nal altal torténik. Ezen keresztiil csak bankkartyas fizetés biztositott, mely az 6nkormanyzat bank-
szamlajan realizalodik. Készpénzes menetjegy- valtasra és kerékpar bérlése a Hotel recepcidjan van
lehetdség, amely honapzaras utan atszamlazasra keriil az 6nkormanyzat altal a Fiirdo részére, melynek
alapjan az onkormanyzat szamlajan jelentkezik a bevétel.

10



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat

3.3.2. A Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkeszdl6, valamint a Cserkesz6l6i Pol-
garmesteri Hivatal vonatkozasaban hazipénztaron kiviili pénzkezelés nem torténik.

3.3.3. Cserkeszo6l6 Fiird6 és Gyogyaszati Kdzpont

Pénzkezelési helyek:

Kinizsi u. 4 (Jegypénztar): 1db pénztargép €s terminal
Fiird6 u. 25.(Fébejarat): 4 db pénztargép és terminal

Gyogyaszat épiilete:
Kulcsos helyiség: 1 db pénztargép és terminal
Kardiologia: 1 db pénztargép €s terminal

Téli fiirdé
Emeleti terasz 1: db pénztargép €s terminal

Napsugar Etterem

Ettermi eladotér: 2 db pénztargép és terminal

Kiilsé terasz: 5 db pénztargép és terminal (grillezd, italospult, bogracsos,
ice’n go, zOldséges)

Touring Hotel és Thermal Camping

Recepcio (1 db pénztargép és terminal)
Camping recepci6 (1 db pénztargép és terminal))
Mosoda (1 db pénztargép)

Onkormanyzati rendezvények alkalmaval a Napsugar étterem kitelepiilhet, igény szerint 2-3 db id6-
szaki pénztargép szolgal pénzbeszedésre.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett
0sszegbol kifizetés nem teljesitheto.

A jegypénztarak nyitvatartasi ideje:

Napok Nyitvatartési id6
Hétfo 7:30-19:00
Kedd 7:30-19:00
Szerda 7:30-19:00
Csiitortok 7:30-19:00
Péntek 7:30-19:00
Szombat 7:30-19:00
Vasarnap 7:30-19:00

Rendezvények és egyes iinnepi id6szakok, illetve szezon vonatkozasaban a nyitvatartas valtozhat,

mely a jegypénztaraknal,

illetve a Fiird6 bejaratoknal ki van plakatolva.

11
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V.
PENZKEZELESI MUNKAKOROK ES FELADATOK

1. Személyi feltételek

Pénztaros csak e feladatra alkalmas, biintetlen eldéletii erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd személy
lehet. Pénztarosi teenddk ellatasaval a munkavallaldt a jegyz0 bizza meg. Pénz- és értékkezelésre,
annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozdk jogosultak:

- pénztaros,

- pénztaros-helyettes

- pénztar ellendr

- pénztar ellendr-helyettes
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi munkakorrel 6sz-
szeférhetetlen.
Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bérelszamolasi és
anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellenérzési jogo-
sultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekinteni azokat a
személyeket is, akiknek a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak és
helyettesének a Ptk. 8: 1. §. (1) bek. 1-2. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.
Két vagy tobb személy egy id6pontban kdzosen a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem ke-
zelheti.

2. Pénztaros feladata, felel6ssége

A pénztarosi teendok ellatdsdval megbizott kdztisztviselovel munkakore elfoglalasakor irasban kézol-
ni kell, hogy a pénztart 6nalloan és teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros és az ellatmanyt
kezel6k anyagilag feleldsek a készpénzzel kapcesolatos gazdasagi miiveletekért és az esetleges pénztar-
hianyért.

Ezzel kapcsolatban 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell adnia, melyben elismeri, hogy a pénztart
elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

A pénztaros a rabizott készpénzt és értékeket vaskazettaban, a rabizott egyéb értékeket (szigorti szam-
adast nyomtatvanyok, értékpapirok) fajtanként elkiilonitve - kizardlag erre a célra hasznalt - nappal is
zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

Amennyiben a pénztaros a pénztar nyitvatartasi ideje alatt a pénztarkezelésre kijeldlt helyet barmilyen
rovid idore elhagyja, koteles a pénztarat technikailag igy zarni, mint a pénztari 6rak utan.

2.1. A pénztaros feladata:

a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitdsa a

pénziigyi fegyelem betartasaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg idébeni és
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositasarol,

- apénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szamadasti nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az uzleti (hivatali) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagu informaciok
megorzése,

- avagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa,

- készpénz felvétele a bankszamlarol, készpénz befizetése a pénztarbol a bankszamlara,

- a pénztarosi teendok zavartalan ellatasa érdekében egyiittmiikddés a készpénzkezeléshez kapcso-

16d6 mas munkakdrokben dolgozo személyekkel.

12
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A pénztaros koteles gondoskodni a varhato kifizetéseknek megfelelé mennyiségii €s cimletli készpénz-
rol.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befizet6ktol és kifi-
zetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

3. A pénztaros-helyettes feladata

A pénztaros-helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely oknal fogva
unkakorét nem tudja ellatni.

A pénztaros-helyettes megbizasanak feltételei azonosak a pénztaroséval. A pénztar-helyettesnek fele-
18sségi nyilatkozatot kell tenni. A helyettesités iddszakdban feladata és felel6ssége megegyezik a
pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar-atadasnal jelen kell lennie:

* az atadonak (pénztarosnak vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetonek, vagy helyettesének)

* az atvevo pénztaros-helyettesnek,

* a pénztarellenérnek.

A pénztar adtadas-atvétel elott a nyilvantartdsokat szabdlyszertien le kell zarni, pénztarzarlatot kell ké-
sziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyet-
tesnek, aki koteles meggy6zddni az elszamolasok helyességérol, az atvett értékek meglétérdl. A pénz-
tarosi munkakdr atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a jelenlévok kotelesek alairni.
fgy kell eljarni akkor is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg munkahelyén. A pénzta-
ros-helyett ekkor a hivatalbol jelenlévo személy irja ala a jegyzokonyvet.

4. A pénztarellenor feladata:

A pénztarellenérnek minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek utalvanyoz-
tak-e,

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

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

- a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

- megtortént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbol a szempontbdl, hogy az tartalmi,
formai szempontbol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek- e az alapbi-
zonylat adataival.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének ellendr-
zése soran ellendrizni kell, hogy:

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

- naponta, a pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege egyezik-e a

tényleges pénzkészlettel,
- az értékpapirok és egyeb értékek nyilvantartasa naprakész-e,
- az értékpapirok azonosito adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a napi pénztarje-
lentésben, a naplon és a cimletjegyzéken a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni. Abban az eset-
ben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg a pénztarellendr,
akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni (tobbletet bevételeztetni, hianyrol jegyzokonyvet fel-
venni).
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5. Ervényesités, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés

A gazdalkodasi szabalyzat rogziti a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjét €s az arra jogosultakat, valamint annak Osszefér-
hetetlenségi szabalyat.

6. A pénzkezelés felelosségi szabalyai
6.1. A pénzszallitdsban kozremiikodok felelGssége

A pénzszallitasra felhatalmazott személyek a pénzszallitas cimén rajuk bizott értékekért a szallitas
id6tartama alatt teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

A pénzszallitok e feleldsségiik tudomasul vételérdl irdsban nyilatkoznak. E nyilatkozatot a jelen sza-
balyzat mellékleteként kell kezelni.

6.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak

A pénztaros felelOs azért, hogy a pénztarat egyidejlileg csak személyesen, egymaga kezelje. A pénzta-
ros a feladat ellatdsa soran - a pénz szallitdsa kivételével - nem veheti igénybe mas személy segitségét,
kozremiikodését.

A pénztaros-helyettes amennyiben a pénztarat kezeli, szintén nem vehet igénybe segitséget. Ra a pénz-
tarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.

A pénztarellendr szintén egymaga koteles ellatni a pénztar ellendrzésével kapcsolatos feladatokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatasara kifejezetten tobb személy egyiittes jelenlétét, illetve
tevékenységét irja eld, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtol el kell tekinteni. Ilyen pl.: a
pénztar dtadas-atvétel.

7. Pénztarrovancs, pénztarellenérzés

A rovancsolast elozetes bejelentés nélkiil, legalabb évente kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlan-
nak kell lennie. Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. E16szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kdvetden el kell
végezni a rovancsolast. A pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszdmolva és Osszegezve az
ellendr ellenérzése mellett a pénztarban talalhato készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a pénztarban
talalt értékpapirokat, egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat. A rovancsrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés ese-
tén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibol szarmazik az eltérés. A pénztarhi-
anyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas személy szandékos karoko-
zasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésb6l adodo pénztarhiany. A kere-
kitésbol adodo tobbletet, illetve hianyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb raforditas jogcime-
ként kell elszamolni.

A pénztarellendrzés torténik:
- egyes feladatok tekintetében rendszeres idokozonként, illetve

- folyamatosan.

A pénztar ellenér rendszeres idékozonként, de legalabb negyedévente egyszer koteles a pénztaros
tevékenységét ellendrizni.
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A pénztar ellendr folyamatosan is koteles ellendrizni a jelen szabalyzatban foglaltak betartasat. Ha
tevékenysége soran a szabdlyzatban foglaltak megsértését tapasztalja, azonnal jelzi a pénztdrosnak,
illetve sziikség esetén az intézményvezetonek, polgdrmesternek és a jegyzonek.

A szabalytalansagot megallapitd ellenérzési tapasztalatairdl jegyzOkonyvet kell készitenie, mely tar-
talmazza a szabalytalansag leirdsat.

Az dnkormanyzat a belsé ellendrzés keretében az éves ellendrzési terv alapjan elrendelheti a pénztarel-
lenérzést. Az onkormanyzat a belsé kontrollrendszer keretében tovabbi, a pénztart érintd ellenérzése-
ket, kontrollokat hatarozhat meg. A pénztrellendr, illetve belsd és kiils6 ellendrzés ettdl fiiggetlentil
barmikor elrendelheti a készpénzallomany ellendrzését.

8. Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:

— a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiiltek-e,

— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Gsszegszerlisége megegyezik-¢ az alapbizonylaton feltiintetett adatokkal,
— az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfeleld idoben megtdrtént-e,

— letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

9. A hazipénztar miikodése
9.1. A hazipénztar pénzellatasa

A készpénzforgalommal rendelkez6 pénztaraknal valtopénz kiadasara van sziikség, ami a pénzkezel6i
munkakor kezdetekor keriil kiaddsra az erre rendszeresitett nyomtatvanyon, valtopénz nyilvantartas
vezetése mellett. (10-11. melléklet) Minden pénzkezelének sajat névre szold zarhatd kazettaja van,
melyért 100%-o0s anyagi felel6sséggel tartozik. A valtopénzt barmilyen idGpontban ellendrizheti a
pénztar ellendr, vagy helyettese.

A hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletli pénzeszkdz folyamatos rendelkezésre allasaért a
pénztaros a felelds. A készpénzkifizetésekkel jardo dontésekrol, intézkedésekrol az tigyben érintett ve-
zetknek, ligyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato készpénz
kifizetések 0sszegérol. Gondoskodnia kell a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés idopontjaban biz-
tositott legyen a megfelelé mennyiségii készpénz.
Amennyiben a bankszamlardl kell felvenni a készpénzt, igy a pénztarosnak az alabbi feladatai van-
nak:

- azelézo napi zard pénzkészlet és a varhatod kifizetések alapjan felméri a varhato készpénzigényt,

- apénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany aldirasarol az alairasra jogosultsag figyelembevételé-

vel,
- kiallitja a cimletjegyzéket,
- azigénylést eljuttatja a hitelintézethez.

9.2. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei €s eljarasi rendje

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvany-
nyal, vagy a szamlavezetd pénzintézet altal biztositott nyomtatvanyon pénzt vehet fel. A készpénzfel-
vételt kiilon engedélyeztetni nem kell, a készpénzfelvétel jovahagyasa a készpénzfelvételhez sziiksé-
ges dokumentumok aléirasaval torténik meg.

A készpénzfelvételi utalvanyt a pénztaros 6rzi. A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigora szamadasra
kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni. A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve
az elényomott szovegnek megfeleléen olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos
betoldas vagy egyéb modositas, illetve hamisitas lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas
helyét és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.
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A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett j utalvanyt kell kiallitani és a
rontott példanyokat a tombben a tdszelvényekkel egyiitt meg kell 6rizni. A készpénzfelvételi utalvanyt
a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni. A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az
egyes lapokat, a sorszamok emelkedd sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltdsanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyujté személynek a
személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

A készpénzfelvételi utalvany elvesztése, ellopasa vagy megsemmisiilése esetén az onkormanyzat ezt a
koriilményt haladéktalanul irdsban bejelenti a szamlavezetd pénzforgalmi szolgaltatonal. Ha a kész-
pénzfelvételi utalvany mas pénzforgalmi szolgaltatd pénztirandl is bevalthatd, a bejelentést egyidejii-
leg ott is meg kell tenni. A pénzintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylaton a pénzfelvétel
napjan be kell vételezni.

9.3. A zar6 pénzkészlet meghatarozasa
9.3.1. Cserkesz6l6 Fiirdo és Gyogyaszati Kozpont tekintetében:

Az intézményvezetd az Intézmény fOpénztara napi zarokészletének értékét 30.000.000, - Ft, azaz
harmincmilli6é forintban hatarozza meg. (A napi készpénzforgalom, illetve a pénzkészlet megallapi-
tasanal a személyi juttatas jellegi kifizetések forgalmat, valamint a készpénzletéteket nem kell szami-
tasba venni.) Egyes esetekben a gazdasagi vezet0 irdsos engedélyével a fopénztar zarokészletének
Osszértéke maximum 35.000.000, - Ft, azaz Harmincotmillio forint lehet.

Az engedélyezett zard pénzkészletet meghalado dsszeget be kell fizetni a fizetési szamlara.

Az intézményben a pénzkezelési helyeken nap végén csak az adott pénztarra meghatarozott valtopénz
maradhat, melyet a pénzszallitasra vonatkozo belso utasitasban meghatarozott pancélszekrényben kell
tarolni.

A pénzkezelési helyekrol a Beton u. 5. sz. alatt 1év0 pancélteremben elhelyezett bedobos széfbe kell
eljuttatni.

9.3.2. Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat, Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, Petéfi Sandor Alta-
lanos Miivel6dési Kozpont Cserkeszo16

A Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal épiiletében harom intézmény hazipénztara miikodik: Cserkeszo-
16 Kozségi Onkormanyzat, Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, Petéfi Sandor Altalanos Miivelddési
Kozpont Cserkeszol6, a polgarmester a pénztarak napi zarokészletének osszértékét 1.000.000, - Ft,
azaz Egymillié forintban hatirozza meg, egyes esetekben a gazdasagi vezeto irdsos engedélyével a
pénztarak egyiittes zarokészletének 0sszértéke maximum 4.000.000, - Ft, azaz Négymilli6 forint lehet.
Az engedélyezett zard pénzkészletet meghalado dsszeget be kell fizetni a fizetési szamlara.

10. A készpénzszallitas szabalyai

A készpénz szallitasara tobb esetben keriilhet sor. A készpénzszallitas tipikus esetei:
- pénzfelvételi helyrdl a pénztarba juttatasa
- pénztarbdl bankba juttatisa.

- 1.000.000, - Ft-ig a pénztaros,

- 1.000.001, - Ft - 3.000.000, - Ft kozotti 0sszeg esetén a pénztaros +1 személy,

-3.000.001, - Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros + 1 személy, kizardlag gépjarmiivel.

Az 500.000 Ft feletti 0sszeget csak gépkocsival szabad szallitani. Az 1.000.000 Ft feletti 0sszeget csak
biztonsagi taskaban lehet szallitani.
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Készpénz szallitasara csak ezen szabalyzat mellékletében felhatalmazott személyek jogosultak az
aldbbiakban meghatarozott rend betartdsa mellett.

A készpénz szallitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kdvetden a
készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani. A pénzszallitds megszakitasa barmilyen
okbdl (ligyintézés, vasarlas) szigortan tilos.

A pénzszallitas megszervezeésérdl a fopénztaros, pénztaros, gazdasagi vezetd, a kisérdk kijelolésérdl a
jegyzo6 gondoskodik. A pénzszallitassal megbizott személyek az atadas idépontjaig anyagilag és biinte-
to jogilag felelosek a rajuk bizott értékért. A pénzszallitok feleléssége addig tart, mig a pénztaros az
atvett pénzt megszamolja és bevételezi a hazipénztarba.

Onkormanyzatunk az intézmények készpénzének a szdmlavezetd bankba torténd juttatasat a Criteron
pénzszallitd céggel végezteti szerzodés szerint.

10.1.  Cserkeszdl6 Fiird6 és Gyodgyaszati Kozpont
- A készpénz fizikai kozlekedési ttja

A fiird6 bejaratanal 1évo pénztarak a napzarast kovetoen atadjak a bevételt lezart biztonsagi tasakban a
FIT-2 jegypénztarban szolgalatot teljesité pénztarosnak. Kitoltik az Atadas-Atvételi jegyz6konyvet,
mely tartalmazza a biztonsagi tasak sorszamat, datumot, 6sszeget és a pénzt tado és atvevo aldirasat.
Tovabba atadasra keriil az adott pénztar napi pénztarjelentése is, ezek utan a pénz és a papirok beleke-
riillnek egy biztonsagi pénzszallito taskaba.

Miutan a pénztaros végzett a munkajaval a valtopénzét lezart pénzkazettaban behelyezi a pancélszek-
rénybe. A Fiird6 zarasat kdvetden a zar6 pénztaros (FIT-2) vagyondri vizsgaval rendelkez6 biztonsagi
személy kiséretével atviszi a bevételeket a kozponti pénztar bedobos széfjébe. Utkdzben atveszik a
Napsugar étterem és Touring Szalloda és Thermal Camping bevételét, szintén Atadas-Atvételi jegyz6-
konyvvel.

A zard pénztaros rendelkezik a kdzponti pénztar kiilsé bejarati ajtajat nyitd kulccsal, a pénztar tobbi
része biztonsagi raccsal elszeparalt és riasztoval védett. Belépést kdvetden a biztonsagi tasakokat be-
dobja a széfbe, majd a papirokat kiteszi az erre a célra kialakitott polcra.

Ezutan heti két alkalommal (hétfon és csiitortokon) torténik a napi zarasok lekonyvelése, melynek
soran a fiirdo fOpénztarosa felbontja a biztonsagi tasakokat és megszamolja a belehelyezett Osszeget.
Ezt kovetden Osszeallitja a bankba beszallitando csomagot, mely feladatra a Criterion céggel van szer-
z6déstink. A pénzszallitd cég innen szallitja el az elkészitett csomagokat heti két alkalommal a K&H
Bankba és igy keriil ra a bankszamlankra.

A fiirdd teriiletén tobb széf taldlhatd. A beléptetd pénztarnal a valtopénzek 6rzésére szolgald pancél-
szekrény, illetve a pénzkezeld helyeken butorszéfek vannak elhelyezve, a nap folyaman esetlegesen
nagyobb 0sszegii bevételek athelyezésére.

A szalloda épiiletében van kialakitva a kdzponti pénztar, ott 2 pancélszekrény talalhatd. Az egyik 6rzi
a nap végén bedobott biztonsagi tasakokat, a masik pancélszekrény pedig a fopénztaros altal feldolgo-
zott és szallitasra kész csomagokat.

A pancélszekrényben maximalisan 6rizhetd 6sszeg 30.000.000, - Ft, gazdasagi vezetd irasos engedé-
lyével 35.000.000, - Ft.

A beléptetd pénztarak miiszakvaltasban mitkodnek ezért atadasra nincs sziikség.

A fOpénztaros szabadsagolasa esetén kassza atadas-atvétel torténik, hivatalos dokumentumokkal.

11. A pénz valédisaganak ellenérzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a befize-

toktol és kifizetést is csak igy teljesithet. A bankjegyek és pénzérmék valodisaganak és forgalomke-
pességének megallapitasat a kdvetkezo eldirasok megtartasaval kell végezni:
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- A valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a for-
galomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar K6zlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak
megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a mechanikai hibak-
to6] mentes,

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sulydban
jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhet, vagy valamilyen modon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

- Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato (befizet-
hetd).

A pénztaros hamis vagy annak latsz6 bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi elismervény

ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztdzni a hamisnak latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:
— a befizet6 nevét,

— cimét,

— személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkonyvet a befizetdvel ald kell iratni. Az aldirds megtagadasa esetén annak tényét a jegyzo-
konyvben fel kell tiintetni. A jegyzokonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A ha-
mis vagy hamisnak tiind bankjegyrdl (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismer-
vényen fel kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszdmat. A hamis vagy hamisnak latsz6 pénzt és az
atvételrol késziilt jegyzokonyvet tovabbi intézkedésre a jegyzonek at kell adni.

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

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni, A pénztarban 1évé készpénzrol. értékekrol,
értékpapirokrol szigori szamadasti nyomtatvanyokrol atadas atvételi jegyzokonyvet kell késziteni.
Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tavol marad, koteles a nala 1évo
kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt boritékban a pénztar helyettesnek eljuttatni. A
pénztaros tavollétében a pénztar felnyitasara tanuk jelenlétében a jegyz6 jogosult. Hasonldan kell el-
jarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kerdl kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett, megsé-
rilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles a koltéségvetési szerv vezetdjének hala-
déktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi. A pénztarzarlat alkalmaval a
pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg
kell atadni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb
pénzjellegti értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meggy6zddni az elszamola-
sok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész allapotardl. A felvett jegyzOkonyvet az
atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

13. A hazipénztar targyi feltételei

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzo felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 miikddésére, elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara,
valamint ezek betartasanak rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezelés targyi feltételeit az intézményvezetd €s a gazdasagi vezetd hatarozza meg az alabbiak
figyelembevételével:

- a napi készpénzforgalom nagysaga,

- a pénztarban tarolt legmagasabb pénztardsszeg a pénzforgalom bonyolitasa soran,

- a megengedett napi zaro pénzkészlet nagysaga.
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A pénzkezelés targyi feltételei €s a pénztarhelyiség:

a) tényleges tarolo hely:

- pénztarkazetta,

- pancélszekrény;

b) pénztarhelyiség: kiilon pénztarhelyiség racsos ablakkal, illetve ajtoval,
c) egyéb technikai védelem: mozgasérzékeld.

A hazipénztari feladatokra kijelolt helyet a helyiség megkozelitésére szolgald folyoson tablaval is meg
kell jeldlni, tajékoztatasul ki kell fiiggeszteni a pénztari nyitvatartasi idejét is.

A hézipénztari pénzkezelés helyén ki kell fiiggeszteni
- a pénztaros, illetve a pénztaros helyettes nevét,
- a pénztarellendr nevét,
- nyitvatartas rendjét.

A pénzkezelés tovabbi targyi feltételeit jelentik a pénzkezelés bizonylatolasahoz, nyilvantartdsdhoz
sziikséges nyomtatvanyok, melyek biztositasaért az intézményvezeto és a jegyzo felelds.

A hazipénztarban nincs értékpapir tarolas.

A szigoru szamadas aldvont nyomtatvanyok taroldsara kiilon kulcsos szekrény szolgél, ezekrdl a
nyomtatvanyokrdl a pénztaros negyedévente leltart készit.

13.1. Targyi feltételek: Cserkeszolo Fiird6 és Gyodgyaszati Kozpont:

A pénzkezelés targyi feltételei:

- pénzkazetta,

- pénzszallito taska

- butorszéfek

- pénzbedobos szekrény

- pancélszekrény,

- kiilon pénztarhelyiség,

- a pénztarra is kiterjed6 egyéb technikai védelem: mozgasérzékeld.

14. A pénztirban elfogatott fizetdeszk6zok

A Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat, a Cserkesz816i Polgarmesteri Hivatal, valamint a Petéfi San-
dor Altalanos Miivelédési Kozpont vonatkozasaban kizarolag Magyar Forint fogadhat6 el fizetesz-
kozként. A Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat tekintetében a Baghy-Szinyei Merse Kuriaban, a Kut-
hazban van bankkartya elfogadasi lehetdség, illetve a kisvonatmentjegy megvaltasa és a kerékparbér-
1és fizetése is torténhet bankkartyaval.

14.1. Cserkeszo16 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont:
Magyar forint
Bankkartyak
Szép kartya
Intézmény altal kibocsatott ajandékutalvany

VI.
A PENZKEZELES BIZONYLATAI
1. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A bankszamlarol készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy alairasaval ellatott -

készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad.
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A pénztarosnak a pénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol kiadasi pénztar-
bizonylatot kell kiallitani. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkoz¢ alapokmanyokat.

Pénztari alapokmany:

—a szamla,

— a készpénzfizetési szamla,

— az illetmény-kifizetési jegyzek (kivételes esetben),

— kikiildetési rendelvény,

— a ki- vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmany, bizonylat stb.

A pénztarbizonylatok az 6nkormanyzati ASP Gazdalkodési Szakrendszer Kaszper moduljaban kertil-
nek rogzitésre. A kiallitott bizonylatokat atirassal, athuzassal javitani nem lehet. A rontott bizonylatot
storndzni sziikséges, a stornozott bizonylatot meg kell 6rizni.

1.1. A pénztari bevételek bizonylatolasa

Bizonylat ellenében a befizet6tdl atvett pénzt meg kell szamolni €s annak sszegét hangosan kell ko-
z0lIni a befizetdvel, mikozben az atvett pénzt a befizeto altal lathatdan, a pénztari készpénztol elkiiloni-
tetten kell elhelyezni. Ezt kovetden a befizetésrol szolo, atvételt igazold okmanyt a befizetonek atadja,
az esetleges visszajard Osszeget pedig a kezéhez leszamolja. Az atvett Osszeget csak a befizetonek
tortént végleges elszamolast kovetden helyezi el a lemezkazettaba. A bizonylaton az atvételi alairdsa-
val igazolja.

A hazipénztari befizetésekrol, az alapokmanyokkal egyezden az dnkormanyzati ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer Kaszper modulban bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetével ala kell iratni. A bevételi pénztarbizonylat 3 példanyban
késziil, oly modon, hogy az els6 A4-es lapon szerepel az 1. és 2. példany, a masodik A4-es lapon pe-
dig a 3. példany. Az els6 két példany a konyvelés bizonylata, amihez csatolni kell a pénztari alapok-
manyokat.

A harmadik példanyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetonek kell atadni ameny-
nyiben igényt tart ra.

1.2. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden kifizetésrol a vonatkozo okmannyal egyezden kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kifizetésekrdl, az alapbizonylattal egyezden az dnkormanyzati ASP Gazdalkodési Szak-
rendszer Kaszper modulban kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztaros kifizetést csak sza-
balyszertien kiallitott, utalvinyozasra jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbi-
zonylat alapjan teljesithet. A pénztaros utalvany nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elis-
merd nyugta (bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha nem, akkor az 6sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas alapjan fizetheto ki,
amit a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél az esetenkénti meghatalmazas helyett visszavona-
sig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezen meghatalmazdsoknal a pénztaros kiilon nyilvantartast
koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylat szoveg rovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.
Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tobb sze-
mély részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel a
jarandosagat.

A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevok aldirasaval az alapokmanyon torténik. A pénz
atvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvételét az atvevonek
a kiadasi pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztar-
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bizonylatot a pénztarosnak is ald kell irnia. A kiadasi pénztarbizonylatot kett6 példanyban kell kialli-
tani.

1.3. A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylat tartalma, valamint funkcioja
1.3.1. A bevételi pénztarbizonylat tartalma €s funkcioja

A bevételi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezo rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a bevételi bizonylat kiallitdsadnak kelte,
- a bevételi bizonylat sorszama,
- a befizetd neve,
- a befizetett 6sszeg szdmmal és betlivel is,
- a befizetés jogcime (illetve, ha a befizetés azonositasahoz sziikséges tovabbi hivatkozasi sza-
mok),
- a befizetést alatamaszto mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztarellendr alairasa,
- az utalvanyoz6 alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz0 alairasa.

A bevételi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloi a fel-
adatok ellatasat igazolni tudjak.
A bevételi pénztarbizonylat példanyainak funkcioja a kovetkezo:

- az elsO példany a konyvelés példanya, egyben a pénztarjelentés melléklete,

- a masodik példany a befizetd nyugtaja, harmadik példany a tépéldany.

1.3.2. A kiadasi pénztarbizonylat tartalma és funkcioja

A kiadasi pénztarbizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 rovatokat, helyeket:
- a szerv neve, cime,
- a kiadési bizonylat kiallitasanak kelte,
- a kiadési bizonylat sorszama,
- a pénz atvevo neve,
- a kiadott Gsszeg szammal és betlivel is,
- a kiadas jogcime, (illetve, ha a kifizetés azonositasdhoz sziikséges tovabbi hivatkozasi sza-
mok),
- a kifizetést alatamaszto mellékletek szama,
- a pénztaros alairasa,
- a pénztar ellendr alairésa,
- az utalvanyozo alairasa,
- a pénziigyi ellenjegyz6 alairasa.

A kiadasi pénztarbizonylat a kifizetések bizonylatolasara szolgal. Kifizetés csak tigy teljesitheto a
pénztarbol, ha azt kiadasi bizonylaton rogzitették is.

A pénztarbizonylat els6é példanya a konyvelési példany, s igy a pénztarjelentés melléklete. A masodik
példany a tépéldany.

A kiadasi pénztarbizonylaton biztositani kell azt, hogy a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloi a fel-
adatok ellatasat igazolni tudjak.

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az ASP rendszer Kaszper moduljanak

segitségével torténik. A szdmitdgépes program tarolja valamennyi kiallitott pénztarbizonylatot, illetve
jelentést, igy azok barmikor megtekinthetdek, illetve azokrol masolati példanyok nyomtathatoak.
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A szoftvert hazipénztar moduljat kizarolag a pénztarosi feladatokat ellatod személy kezelheti.
Uzemzavar, illetve aramsziinet esetén papir alapti bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a szamito-
gépes rendszer hasznalhatéva valasat kovetéen azonnal rogziteni kell a programban is. A program
bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapti pénztarbizonylatokat és azok alapdo-
kumentumait.

A szabalyzat az el6z6 indokok alapjan tartalmazza, mind a papir alapti, mind pedig a szamitogépes
szoftver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitas szabalyait.

2. A papir alapu pénztarbizonylat kidllitaisanak szabalyai

A pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése papir alapon, kézzel torténik. A papir
alapu tombdoket hitelesités utan szabad csak hasznalatba venni.

2.1. A bevételi pénztarbizonylat kiallitasa

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylatot a megfeleld alapbizonylatok alapjan a pénztaros allitja ki. A készpénzeket a
pénztaros csak megfelelden, szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan vehet at.
A bizonylatot meg kell vizsgalnia:
- alaki,
- tartalmi,
- és szamszaki szempontbol.

A papir alapu bevételi pénztarbizonylat bal felsé sarkdban talalhatd szdmozasnak megfeleld voltat,
hianytalansagat még a hitelesités eldtt ellendrizni kell. A bizonylat e szdma kés6bb hivatkozasi sor-
szamként bekeriil a pénztarjelentésbe, majd esetleg tovabb a konyvelési rendszerbe.

A bevételi bizonylathoz kapcsolodoé alapbizonylatot csatolni kell. Az alapbizonylat kiilonb6zé doku-
mentum lehet. A gyakran el6fordulé dokumentumok:

- befizetést elrendeld utalvany,

- értékesitést alatamaszto, az dnkormanyzat altal kiallitott szamla,

- postautalvany,

- postai értesitd szelvény.
Ha nincs alapbizonylat, akkor hivatkozni kell:

- a befizetést elrendeld jogcimre,

- jogszabalyra,

- hatarozatra.

Bevételi pénztarbizonylatot alapbizonylat, illetve a sziikséges hivatkozas nélkiil kiallitani nem szabad,
mivel ezek hianyaban az érvényesitési feladat ellathatatlan.

A papir alapu bizonylat kiallitasat tollal kell elvégezni. Az 6sszeget szammal €s betiivel is ki kell irni.
Egy pénztarbizonylaton csak egyféle bevételt lehet rogziteni.

Megfeleld elkiilonitést kell biztositani a konyvelés miatti gazdasagi esemény szétvalasztasara, pl.:
bevételi szamlaban talalhatd AFA stb.

A pénztarbizonylat mellékletét képez6 okmanynak szamszakilag helyesnek kell lennie.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetdvel ala kell iratni. Ha nem személyes befizetés tortént, akkor a
befizetd neve helyett a vonatkozo okiratra kell hivatkozni. Ekkor a nyugtapéldanyt érvényteleniteni
kell, és a tombben kell meg6rizni.

A pénz atvételét a pénztarosnak is igazolnia kell az alairasaval.

2.2. Kiadasi pénztarbizonylat kiallitasa
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A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki. Kizarolag csak a sza-
balyszertien:

- kiallitott és

- utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan lehet 6sszeget kifizetni.
Ha a szamla altalanos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilon fel kell tiintetni a tételek kozott, hogy
a konyvviteli elszamolas konnyebben torténhessen.

A kifizetés teljesitésekor a pénztarosnak meg kell gy6zddnie arrol, hogy a kifizetést kérd jogosult-e a
kért 6sszeg felvételére, van-e meghatalmazésa a jogosulttdl. (Meghatalmazas esetén a meghatalmazast
az alapbizonylat mellett meg kell 6rizni, ha a meghatalmazas visszavonasig érvényes, akkor arrdl kii-
16n nyilvantartast kell vezetni, s az alapbizonylaton a nyilvantartasi szamra kell hivatkozni.)

Egy kiadési pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylaton tobb sze-
mély részére akkor lehet csak kifizetést teljesiteni, ha:

- ugyanaz a kifizetés jogcime,

- a kifizetés ugyanazon a napon tortént és

- a pénz felvételét kiilon bizonylaton elismerték.
Fontos, hogy a kiilon bizonylat valéban bizonylat legyen, azaz rendelkezzen a jogszabaly altal kotele-
z0Oen eloirt alaki és tartalmi kellékekkel.

A pénztari kifizetésekhez minden esetben alapokmanyt kell csatolni vagy meghatarozott rendeletre,
jogszabalyra, egyéb dokumentumra val6 hivatkozast sziikséges feltiintetni.

A kiadasi pénztarbizonylatok mellé csatolt alapdokumentumnal {igyelni kell arra, hogy egy pénztarbi-
zonylathoz csak egy szamla stb. tartozzon. Nem szabad 6sszefoglalo néven (pl.: vasarlas) feltiintetni a
kiadasokat, hanem szdmlanként, a kiadds pontos megnevezésével kell feljegyezni.

A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak is el kell 1atni a kézjegyével.

3.  Pénztarzaras, pénztarjelentés

A pénztaros naponta, illetve készpénzforgalmat érintd naprol zarast koteles késziteni, melynek soran
ellendrzi a készpénzallomany és a nyilvantartasok szerinti pénztari zar6 egyenleg egyezoségét.

Az ASP rendszer Kaszper moduljanak megfelelé6 meniipontja automatikusan végzi a pénztarzarast, a
forgalomrol pénztarjelentést készit, majd a pénztaros kitolti a programban a cimletjegyzéket, a f60sz-
szesen adat mutatja a pénztarban 1évo tényleges készpénzmennyiséget. A pénztarjelentést, a cimlet
jegyzéket ki kell nyomtatni. A szabalyzat hatalya ala tartozé szervek pénztarbizonylatai pénztarjelen-
tése és a cimlet jegyzéke elkiiloniilnek egymastol.

A pénztarzarlatkor a pénztarosoknak:

- meg kell allapitania a pénztarban 1évo készpénzallomanyt cimletenkénti részletezésben,

- anapi pénztarjelentés alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok végosszegét, majd az
el6z6 id6szaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas szerinti egyen-
leget,

- az egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzmaradvannyal,

- az egyeztetés megtorténtét alairasaval kell igazolnia.

A pénztarellendr az ellenérzés elvégzését koteles alairasaval igazolnia. Az egyeztetés soran mutatkozo
esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve, ha az nem vezetne ered-
ményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztarel-
lendrnek is alé kell irnia.

A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a pénztarosnak be
kell fizetni.
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VIL.
PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABAYOK

1. Személyi juttatasok Kkifizetése

A szamléra utalassal, illetve készpénzes kifizetéssel egy idoben a KIRA rendszer altal eldallitott kifi-
zetési jegyzéket is at kell adni. Az alkalmazott figyelmét fizetéskor fel kell hivni a pénz atszamolasara.
Ha a jarandosag atvételére az alkalmazott személyesen nem jelenik meg, helyette meghatalmazottja
szabalyszertien kidllitott meghatalmazas ellenében felveheti azt. Személyi jellegh kifizetéskor az at-
adott 6sszegre vonatkozo reklaméciot csak akkor fogadhatnak el a kifizetok, ha a pénzt az atvevo eldt-
tiikk szamolta meg és talalta kevesebbnek.

2. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
A pénztar napi feladatai kozé tartozik az elélegekkel kapcsolatos elszamolasok lebonyolitasa.

Az eldlegekkel kapcsolatos elszamolasok menete:
- eldlegigényld nyomtatvany ellendrzése,
- az eldleg kiadasa és az igénylés egy példanyanak a kiadasi pénztarbizonylathoz valo csatolasa,
- az el6leg felvétel analitikus nyilvantartasba vétele,
- az eldleggel valo elszamolaskor az elélegigénylé nyomtatvany masodik példanyan az eldleg
visszafizetés datumanak feljegyzése, bevételi pénztarbizonylat kitoltése, az el6legigényld csato-
lasa a bizonylathoz,
- az el6leg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele,
- a tényleges kiadas elszamolasa.

2.1. Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanal és intézményeinél a készpénzes elSlegfelvétel a kovetke-
z0k szerint keriil szabalyozasra:

a, Eldlegfelvételi korlat: 500.000, - HUF
b, Eldlegfelvétel célja: beszerzés, szolgaltatas igénybevétel, rendezvényszervezés
¢, Eldlegfelvételre jogosult személyek:

* Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal: - polgarmester, alpolgarmester
- Pénziigyi- tigyrendi- és turisztikai Bizottsag elndke
- anyagbeszerzésre kijeldlt alkalmazott
- marketing és kommunikacios referens
- tanyagondnok
- k6zséggazdalkodasi menedzser

- Pr-referens

* Fiirdo: - intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes
- fémérnok
- étteremvezetd

- hotel és kempingvezetd
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- raktaros
- anyagbeszerzésre kijelolt alkalmazott
- kozséggazdalkodasi menedzser

- Pr-referens

* PS AMK: - konyha vezetd, intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes, 6vodavezetd, bolcsddevezetd

- kozséggazdalkodasi menedzser
- Pr referens

d, Az eldleget felvevo a vasarlast elszamolasi kotelezettség €s teljes anyagi feleldsséggel végzi.

e, Az eldlegfelvétel engedélyezésére, jovahagydsara az utalvanyozo jogosult: 200.000,- Ft 6sszegig
az intézményvezetok, 200.000, - Ft felett a polgarmester, illetve alpolgarmester , tavollétiikkben a
Pénziigyi-, tigyrendi- és turisztikai Bizottsag elndke az utalvanyozo.

f, Ujabb készpénz elbleget utolagos elszamolasra csak akkor lehet kiadni, ha az igényl$ korabbi el-
szamolasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tett.

g, Készpénz eldleggel a felvételt kdvetd 30. napig el kell szamolni.

h, Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
- kikiildetési koltségre,
- a szervezet tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgalta-
tas igénybevételére,
- anyag-, arubeszerzésre
- reprezentaciora, rendezvényre
- postakoltségre,
- lizemanyag vasarlasra,
- kisértékli eszkoz-, szolgaltatas beszerzésre,
- havi ellatmanyra

Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolas-
ra torténo kiadasara, eldleg kifizetésre. Ha valakinek az elszamolasi hatarido lejarta elott ismét sziik-
sége van vasarlas miatt pénzre, gy minden esetben az eldzoleg felvett Gsszeggel el kell szamolnia. Az
elszamolasra felvett Osszegekrél a nyilvantartas/elszamolas az Onkormanyzati ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer Kaszper moduljaban torténik, mely az alabbi adatokat tartalmazza:

- felvétel id6pontja=bizonylat kelte,

- kiadasi pénztarbizonylat szama,

- felvevo neve,

- felvétel jogcime,

- elszamolasra felvett 6sszeg,

- elszamolas hatarideje, tényleges idépontja.

2.2. Eldleg igénylése

Az elszamolasra felvett 0sszeg igénylése a Bizonylati albumban talalhato Készpénzigénylés elszamo-
lasra elszamolasra elnevezésli nyomtatvannyal torténhet.
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A nyomtatvany:
- els6 példanya a kiadasi pénztarbizonylat mellékleteként kezelendo,
- a masodik példany a témbben marad.

Az eldlegigénylé nyomtatvany engedélyezésére a polgarmester esetében az alpolgarmester jogosult.
(Az engedélyezdk tavollétében az engedélyezdk altalanos helyettesei jogosultak az igényléseket jova-

hagyni.)

Az elbleg folyositasanal alkalmazott 4ltalanos hataridé 30 nap. Adott személy egyidoben csak egy
jogcimen vehet fel és tarthat magandl el6leget. E tény, koriilmény meglétével kapcsolatban az engedé-
lyezd koteles tajékozodni az eldleg-nyilvantartasban.

2.3. Az eloleg kiadasa

Az elblegre vonatkozo6 pénztarbizonylaton fel kell tiintetni, hogy az eléleget milyen célra, azaz milyen
jogcimen vették fel, mi az elszdmolas hatarideje, s hogy ki volt az eldleg felvevdje. A kiadasi pénztar-
bizonylat mellékleteként kell csatolni az el6legigényld 1 példanyat.

2.4. Az el6leg analitikus nyilvantartasba vétele

A kiadott el6legekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartast koteles vezetni. (Ezt a nyomtatvanyt a pénz-
tarral kapcsolatos bizonylatok hitelesitésére jogosult személy hitelesiteni koteles).

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a sorszamot,

- az eloleg felvételének id6pontjat,

- a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a kiadasi pénztarbizonylat szamat,

- a felvev6 azonositasahoz sziikséges adatokat:

- a felvevO nevét, cimét

- az eldleg targyat, azaz az el6leg felvételének jogeimét,

- a felvett Osszeget,

- az elszdmolas hataridejét,

- az elszamolas tényleges idépontjat,

- a felhasznalasra keriilt 6sszeget,

- a visszavételezés bevételi pénztarbizonylatanak szamat,

- az eldleg és annak modosulésai konyvviteli elszdmolasanak idépontjait, a konyvviteli szamldk meg-
nevezeseét,

- az eldleg modositasanak jogcimeit, a valtozasok leirasat, és az azt tantsité dokumentum megnevezé-
sét, iktatoszamat, keltét,

- egyéb megjegyzéseket.

A nyilvantartasba az eldleg kiadasakor értelemszertien csak az el6leg kiadasakor ismert adatokat sza-
bad bejegyezni.

2.5. Eldleggel val6 elszamolas

A pénztaros az el6leggel valo elszamolaskor az eldleget teljes Osszegben bevételezi. (Ez ebben az
esetben egy technikai miivelet. A bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata az el6legigénylé nyomtat-
vany masodik példanya, melyre ra kell vezetni az elszamolas idopontjat.

2.6. Az elbleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.

Az elbleg visszafizetésének adatait az eléleg nyilvantartasba be kell jegyezni. A pénztaros kiadasi
pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént vasarlasokrol a rendelkezésére allo bizonylatok alapjan.
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2.7. A hatériddre el nem szamolt eldlegek

Az utolagos elszamolasra kiadott eldlegek hataridére torténd elszdmolasainak elmulasztasa esetén az
eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szélitani. Amennyiben a felszolitas ellenére sem szamol el a
dolgozo, akkor a pénztaros koteles azt a szerv vezetdjénél haladéktalanul jelezni. Amennyiben a veze-
t6 felhivasara sem teljesiti az elszamolast, ¢s az eldleget felvevo az eldleggel nem szamol el, az eldle-
get a kdvetkezd honapban az illetményébdl le kell vonni.

2.8. Egyéb szabalyok

Akkor, ha az el6leget felvevd dolgozo az eldleg elszamolési hataridd letelte el6tt igy megy szabadsag-
ra, hogy:

- a szabadsaggal toltott napok miatt nem t6lti munkaba az eldleg elszamolasi hatarid6 utolsé napjat,
akkor az eldleggel a szabadsaga elotti utolsé munkaban t61tdtt napon el kell szamolnia,

- munkaban to6lti az el6leg elszamolasi hataridd utols6 napjat, akkor az elszamolasara az altalanos elo-
irasokat kell alkalmazni.

Az elszamolasra kiadott el6legek fokonyvi konyveléssel valo egyeztetését december 31-i fordulonap-
pal végre kell hajtani. Ev végén valamennyi eldleggel el kell szamolni.

3. Belfoldi kikiildetés

A belfoldi kikiildetés elszamolasa csak szabalyosan kiallitott kikiildetési rendelvény ellenében tortén-
het. Az elszamolashoz Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel belfoldi kikiildetés esetén, a
munkahelyen torténd jelentkezést kdvetd 30 napon beliil el kell szamolni.

Polgarmester kikiildetését a jegyzd, jegyz6é kikiildetését a polgarmester, ligyintézok kikiildetését a
jegyz0, dnkormanyzat egyéb munkavallaloinak kikiildetését a polgarmester igazolja. Az intézmények-
nél a munkahelyi vezetd, vagy az intézményvezetd igazol. Sajat személygépkocsi igénybevételét a
jegyz0, polgarmester, intézményvezetd engedélyezi. A napidij elszamolasa a hatalyos jogszabalyok
alapjan torténik

4. Fizetési elolegekrol a pénztaros nyilvantartast vezet, melybdl megallapithato, hogy

- ki, mikor, milyen 6sszegli fizetési el6leget vett fel,

- mikor, milyen 0sszegl torlesztés tortént,

- az adott idopontban az egyes munkavallaloknak még milyen 0sszegl tartozasa all fenn.

A fokonyvi konyvelés adataval valo egyezOséget biztositani kell, az egyeztetést havonta el kell végez-
ni.

5. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

Az értékpapirokat, részvényeket a pénztarban megnevezésiikkel, sorozat- és sorszamukkal, névérték-
ben kell nyilvantartani. Az értékpapirok pénztarba vald be-, illetve kivételezését analitikus nyilvantar-
tason sziikséges vezetni. Az értékpapirt, a részesedést megtestesitd okmanyt a pénztaros csak irdsos
engedéllyel adhatja ki, mely tartalmazza:

- az értékpapir felvételére jogosult nevét,

- az értékpapir megnevezését,

- az értékpapir sorozat- és sorszamat,
az értékpapir névértékét,
az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
az értékpapir pénztarba torténd visszaadasanak idépontjat, ha a kiadas nem eladas céljabdl tor-
tént,
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- az engedélyezés datumat,
- az engedélyez0 alairdsat.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszér mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének eldirasa sze-
rint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- a készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,

- mas jogszabdly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsoldodd bizonylatokat
(ideértve a szamlat, az egyszerisitett adat tartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon sze-
repld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

6.1. A szigori szamadast nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol

* a felhasznalo szervezeti egység,

* a felhasznalo személy,

+ a felhasznalt mennyiség - sorszam szerint és

+ a felhasznalas iddpontja is megallapithato.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal (a rontottal is) elszadmolni.

6.2. A kiallitott szamlak eldallitasa, illetve a készpénz kezelés nyilvantartdsa az ASP gazdalkodasi
szakrendszer Kaszper modul altal torténik, ezért az alabbi nyomtatvanyok kapcsan analitikus szigora
szamadasi nyilvantartasi kdtelezettség nincs:

- szamlak,

- kiadasi pénztar bizonylatok,

- bevételi pénztar bizonylatok,

- id6szaki pénztar jelentés.

Az Onkormanyzat és intézményei 4ltal hasznalt szigort szdmadasu nyomtatvanyok korét a Bizonylati
szabalyzat tartalmazza.

Az Onkormanyzat és intézményeinek gazdalkodasaval kapcsolatos szigorti szdmadéasu nyomtatvanyok
beszerzése, felhasznalasa és nyilvantartasa elkiilonitetten biztositott.

Az Onkormanyzat és intézményei (mint kiilon adoszammal rendelkezd szervezetek) szigori szamada-
su nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok elkiilonitett nyilvantartasarol is gon-
doskodni kell. A szigori szamadasu nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni. A nyilvan-
tartast kézzel, a kovetkez6 kritériumoknak megfelelé nyomtatvanyon kell vezetni.

6.3. A pénztaros a szigoru szamadast nyomtatvanyok készletérdl felhasznalasarol az alabbi nyilvan-
tartast koteles vezetni:

- szigori szamadas nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat beszerzésekor emelkedd sorrendben kell felvezetni a szigoru
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantart6 lapjara.

A szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyok nyilvantartasanak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaz-
nia:

- anyomtatvany neve és szamjele,

- abeszerzés kelte, helye,

- aszallitd megnevezése és adészama,

- abeszerzett mennyiség (db),

- anyomtatvany tombdk ({ir)lapjainak sorszama, szamjele (t61-ig) (egyenként felvezetve),

- ahasznalatbevétel kelte,
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- ahasznalatba vev0 alairasa,

- afelhasznalés befejez6 id6pontja

- afelhasznalt nyomtatvanyt visszavevo és visszaado alairasa,
- avisszaadas kelte,

- akiselejtezés kelte.

A nyomtatvanyok nyilvantart6 lapjat a pénztaros kezeli, aki kdteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a
rontott példanyokat is) elszdmolni.

A pénztarosnak a szigorti szdmadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben egyenként
kell felvezetnie a Szigorti szdmadésu nyomtatvanyok nyilvantartd lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

A betelt nyomtatvany tdmboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot lezarva kell irattarba he-
lyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat
és a selejtezés idépontjat.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

7. Egyéb értékek, értékcikkek kezelése

Egyéb értékek, értekcikkek kozé tartoznak kiilondsen a kiilonbozoé utalvanyok, valamint illeték és
postabélyegek, vasarlasra, szolgaltatas igénybevételére feljogositod kartydk - a bankkartya kivételével.

Az Onkorményzat, Polgarmesteri Hivatal és PS AMK intézmények hazipénztaraiban nem torténik
értekeikk kezelés.

Amennyiben mégis, az utalvanyokrol, bérletekrdl és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési esz-
koznek nem mindsiilo eszkdzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast érték tipusonként, fajtanként kiilon-kiilon kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

- a beszerzési 1dot,

- a beszerzést igazol6 szamla szamat,

- a beszerzésre forditott Gsszeget,

- a beszerzett mennyiséget,

- a beszerzett mennyiségi egységarat, értéket,

- a kiadas, atadas idépontjat,

- az atvétel, atadas jogalapjat képez6 dokumentum azonositd adatait.

Az egyéb értékek, értékcikkek pénztarban vald kezelése tehat az adott értékre, értékcikkre vonatkozo
analitikus nyilvantartas vezetése mellett torténik.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl kdvethetd legyen az értékkel kapcsolatos allomanyvalto-
zas jogcimenként (ndvekedés, csokkenés), valamint a tényleges pénztarban tarolt allomany. A kezelt
érték mozgasarol és allomanyarol vezetett nyilvantartasban alairassal kell igazolni az atadas-atvételt.

A Cserkesz616 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont jegypénztaraiban készpénzen kiviil egyéb értékként
kizarolag ajandékutalvany kezelése megengedett, mely szigorti szamaddsu nyomtatvanynak
mindsiil.

Szerzédés szerint Onkorményzatunk 18 db Orlen tankolokartyaval rendelkezik, a Fiirdd pedig
3 db kéartyat hasznal. A kartyak igénybevétele a megfeleld dokumentacio (atvétel-atadas) mel-
lett biztositott, mely alapjan a feleldsség is megallapithatd. A kartyak Orzéséért a felhasznald
felel.

8. Letétek kezelése
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A letét nem képezi a szerv vagyonat, az csak atmenetileg keriil kezelésre a hazipénztarban, ami lehet
készpénzletét, targyletét. Mind a készpénzletétet, mind a targy letétet elkiilonitetten kell kezelni, me-
lyekrdl tételesen kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni. A készpénzletétre vonatkozo eldirasok meg-
egyeznek a hazipénztari készpénzkezelés eldirasaival, de ezeket a pénztari nyilvantartasban is elkiilo-
nitetten kell kezelni. (Kiilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és kiadasi pénztarbizonylatot.)

A targyletéteket a kiaddsukig lepecsételt boritékban vagy csomagban kell kezelni, amelyen a letevo
nevét, cimét €s alairasat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett nyilvantartas sorszamat kell feltlintetni.
A letétek kiadasat a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhazott személy irasbeli intézkedése
alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét kiadasa eldtt ellenjegyezni is kell.

Jelenleg egyik intézmény vonatkozasaban sem torténik letétkezelés, illetve nyilvantartas.

Minden év december 31-i fordulénappal a hdzipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely soran a
készpénzkészletet, az értékpapirokat, szigoru szamadasu nyomtatvinyok mennyiségét és értékét fel
kell mérni és dsszevetni a lezart nyilvantartasokkal.

9. A pénztarba befizetheté bevételek

9.1. Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat, Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, Petéfi Sandor Altalanos
Mivelodési Kézpont tekintetében: intézményi mikddési bevételek, értékesitett termékek és szolgalta-
tasok ellenértéke, kiszamlazott egyéb bevételek, kiadott eldleg visszavétele.

9.2. Cserkesz0l16 Fiird6 és Gyogyaszati Kézpont

Fopénztar: befizethetd bevételek: intézményi miikodési bevételek, értékesitett termékek és szolgaltata-
sok ellenértéke, kiszamlazott egyéb bevételek, kiadott eldleg visszavétele.

Jegypénztar: Az Intézmény altal értékesitett termékek és szolgaltatasok ellenértéke.

10. A pénztarbol teljesithetd kiadasok
10.1. Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kézpont

Pénztarbdl teljesithetd kiadasok:

- 051-052. szamlacsoportba tartoz6 személyi juttatasok.
- 053 dologi kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok.
- 055 egyéb miikodési célu kiadasok

- 056 beruhazasok

- 057 felujitasi kiadasok

10.2. Cserkesz618 Kozségi Onkorméanyzat

Pénztarbol teljesithetd kiadasok:

- 051-052. szamlacsoportba tartozo személyi juttatasok.
- 053 dologi kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok
- 054 ellatottak pénzbeli ellatasai

- 055 egyéb miikodési célu kiadasok

- 056 beruhazasok

- 057 felujitasi kiadasok

- 058 egyéb felhalmozasi célu kiadasok

- 059 finanszirozasi kiadasok

10.3.  Cserkeszol6 Fiird6 és Gyogyaszati Kozpont
Jegypénztarbol kifizetés nem teljesithetd.
A f0pénztarbol teljesithetd kiadasok:

- 051-052. szamlacsoportba tartozo személyi juttatasok.
- 053 dologi kiadasok szamlacsoportba tartozé kiadasok.
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- 055 egyéb mitkodési célu kiadasok
- 056 beruhazasok
- 057 felyjitasi kiadasok

VIIL.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznailata

1. 1. A bankkartya a kibocsatdé Bank logodjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyje-
gyl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-
befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

1. 2. A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértékének

........

nyének kielégitésére is hasznalhato.

1. 3. A Cserkesz616 Kozségi Onkorményzat egyetlen intézménye, a Cserkesz616 Fiirdd és Gyogyaszati
Kozpont rendelkezik 1 db marketing célu lizleti bankkartyaval, mely az intézményen beliil kiilon
bankszamlaszamhoz kotott, tehat nem a fiirdo f0szamldjdhoz van rendelve. A kartyat foként a fiirdo
hirdetéseinek internetes fizetésére hasznaljuk.

A bankkartya hasznalatara az intézményvezetd (kartyabirtokos) jogosult, a jogosultsagot a polgarmes-
ter hatdrozza meg.

A hasznalatban 1év6 bankkartyaval kapcsolatos dokumentacio a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi oszta-
lyan talalhato.

A kartyabirtokos a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen kdoteles
hasznalni, és a bankkartya 6rzésérol a szerzodésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni. Koteles a
bankkartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni Koteles bejelenteni a bankkartyat kibo-
csato pénzforgalmi szolgaltato és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkar-
tya vagy a haszndlatahoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

2. Vasarlas bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténo vasarlas alkalmaval az intézmény nevére kiallitott szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal (POS) altal nyomtatott bizonylattal, ha
pedig internetes fizetés torténik a vasarlast igazold szadmlat, illetve a bankkartyaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kartyabirtokosnak 8 napon beliil at kell adni a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyara.

3. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 ordn beliil — a bankjegykiadd
automata altal kinyomtatott bizonylat egyideju csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban. A pénztaros
- a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a
pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utdlagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt
felvevo részére.

4. Kartya letiltasok, pétkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellenérzési korbdl,
annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a pénzintézet altal kozzétett Hirdetményben meghataro-
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zott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal jelezni kell a jegyzo ¢€s a
polgarmester felé. Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések uj Adatlap kitdl-
tésével torténik. A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd ban-
kot. A tajékoztato elkiildéséért az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt ligyintézo a felelds.
Potkartya igénylés az uj Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

- elvesztés, ellopas,

- PIN kod elfelejtése,

- rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod atvétele a
kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik.

IX.
PENZKEZELES EGYEB JUTTATASA

Az Onkormanyzat a Cserkesz6l6 Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont vonatkozasaban az alabbi pénzkeze-
Iési helyeken dolgoz6 munkakorokben kijeldlt személyek részére koltségvetési rendeletben megallapi-
tott Osszeget egyéb juttatas cimen folydsit havi rendszerességgel:

- fiird6 jegypénztarak

- fiird6 fopénztar

- kulcsos pénztar

- étterem ¢€s hozzatartozo egységek (biifé, grill)
- szalloda recepcid

- kemping recepcio

X.
ZARO RENDELKEZES
Ezen szabalyzat a 2024 év. oktober .....  napjatol hatalyos, s egyidejlileg hatalyat veszti a hazipénz-
tar- és penzkezelésre, valamint bankszamlapénz kezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas. Jelen sza-
balyzat Cserkesz0l6 Kozségi Onkorményzat Képviseld-testiiletének .............. sz. hatarozataval ke-
riilt elfogadasra.
Cserkesz616, 2024. oktober 30.
dr. Téth Daniel
jegyzo
Trabach Tibor Zoltan Gazsi Jozsef Téth Krisztina
polgarmester intézményvezetd helyettes féigazgato
Cserkesz6106 Fiirdo Pet6fi Sandor Altalanos
és Gyogyaszati Kdzpont Miivel6dési Kézpont
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A szabalyzat mellékletei:

1. szamu melléklet: Pénztarosi nyilatkozat

2. szamu melléklet: Pénztaros-helyettesi nyilatkozata

3. szamu melléklet: Pénztar ellendri nyilatkozat

4. szamu melléklet: Pénztar ellendr-helyettesi nyilatkozat
5.szamu melléklet: Pénzszallitasra felhatalmazas
6-7-8-9.szamu melléklet: Pénzkezeldi nyilatkozatok
10.Valtopénz kiadas dokumentuma

11. Valtépénz nyilvantartas
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1. szamu melléklet

Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott ......cooovviiiii, pénztaros tudomasul veszem, hogy a

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Cserkeszol6i Polgarmesteri Hivatal
Petofi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkeszo6lo

hazipénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felelosség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkesz6l0, 2024. .........

pénztaros
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Pénztarosi nyilatkozat

Alulirott ......coovviiiii, pénztaros tudomasul veszem, hogy a

Cserkeszdlé Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont

hazipénztaraban 1év6 valamennyi pénzeszkdz €s egyeb értekek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozéast magamra nézve kotelezoének ismerem el.

Kelt: Cserkeszolo, 2024. .........

pénztaros

35



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat

2. szamu melléklet
Pénztaros helyettes nyilatkozata
Alulirott ... pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy a pénztaros helyet-
tesitése esetén
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata

Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal
Petofi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkeszo6lo

hazipénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felelosség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkesz6106, 2024. ..............

pénztaros-helyettes
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Pénztaros helyettes nyilatkozata
Alulirott ... pénztaros helyettes tudomdasul veszem, hogy a pénztaros helyet-
tesitése esetén
Cserkeszdl6 Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont

hazipénztaraban 1évo valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os)
anyagi felel6sség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-
lyozast magamra nézve kdtelezonek ismerem el.

Kelt: Cserkesz6106, 2024. ..............

pénztaros-helyettes
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3. szamu melléklet

Pénztar ellendri nyilatkozat

Alulirott ......ooviviiii tudomasul veszem, hogy a

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal
Pet6fi Sandor Altalinos Miivelodési Kozpont
Cserkeszdlé Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont

hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam

soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa a feladatom,
munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Kelt: Cserkeszolo, 2024. ..............

pénztar ellendr

38



Szamviteli rend — Pénzkezelési szabdlyzat

4. szamu melléklet

Pénztar ellenor-helyettesi nyilatkozat

Alulirott ..o tudomasul veszem, hogy a

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal
Pet6fi Sandor Altalinos Miivelodési Kozpont
Cserkeszdlé Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont

hazipénztaranak és pénzkezelésének ellenérzési feladatainak ellatasa az én kotelezettségem, s munkam

soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok betartdsa és betartatdsa a feladatom,
munkam soran jogszertien kell eljarnom.

Kelt: Cserkeszolo, 2024. ..............

pénztar ellendr-helyettes
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5. szamu melléklet

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési szabdlyzat készpénzszallitasra vonatkozo eldirasai alapjan az alabbi személyek kész-
pénzszallitasra vald jogosultsagat allapitom meg, s a kijeldlt személyek az alairasukkal igazoljak, hogy
a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezének ismerik el, egyben tudomasul veszik, hogy a

szallitott pénzért annak atadas-atvételéig 100 %-os anyagi feleldsséggel tartoznak.

S sz. Név Beosztas Alairas
1. Mészarosné Nagy Aniko Pénztaros
Fopénztaros (Cserkeszo-
2. Palotainé Hollé Bernadett 16 Fiird6 és Gyogyaszati
Kozpont)
3. Hajdu Szilvia Pénztaros-helyettes
Fopénztaros-helyettes
4. Papp-Molnar Zsuzsanna (Cserkeszol6 Fiirdo és
Gyobgyaszati Kozpont)
5. Czeczonné Kiss Nora Pénztar ellendr
6. Varga Eva Pénztar ellendr-helyettes
7. Gyori Szabolcs Gabor Parkolora ur}test Vegzo
személy
7. Rékhely Gyula Parkoloor
8. Szakacs Laszloné Recepcios, biifés
Kelt: Cserkesz616, 2024. ..................
Jegyzd polgarmester
féigazgato intézményvezetd
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6. szamu melléklet

Pénzkezel6i nyilatkozat

Alulirott ......cooooviiiii, pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata

Baghy-Szinyei Merse Kiiria pénzkezel6 helyen 1év6 valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek keze-
1éséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelosség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-

lyozéast magamra nézve kotelezoének ismerem el.

Kelt: Cserkesz0l0, 2024..........cccvvveenn...

pénzkezeld
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7. szamu melléklet

Pénzkezel6i nyilatkozat
Alulirott ......cooooviiiii, pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
kozigazgatasi teriiletén 1évé parkolé automatik pénzkezeld helyen 1évé valamennyi pénzeszkoz €s
egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelsség terhel.
Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-

lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkesz616, 2024......................

pénzkezeld
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8. szdmu melléklet
Pénzkezel6i nyilatkozat
Alulirott ......cooooviiiii, pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Kuthaz Cserkesz6l6 pénzkezeld helyen 1évé valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért
teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi felelosség terhel.
Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-

lyozast magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Cserkesz616, 2024......................

pénzkezeld
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9. sz. melléklet

Pénzkezel6i nyilatkozat
Alulirott ... pénzkezeld tudomasul veszem, hogy a
Cserkesz6l6 Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont
....................................... pénzkezeld helyen 1évé valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséért teljes, korlatlan (100 %-o0s) anyagi felelosség terhel.
Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban foglalt szaba-

lyozéast magamra nézve kotelezoének ismerem el.

Kelt: Cserkesz0l0, 2024..........cccvvveennn...

pénzkezeld
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10. szamt melléklet

Cserkeszdl6 Fiirdé és Gyogyaszati Kozpont
5465 Cserkesz6lo

Fiirdé u. 25.

Adészam: 15576701-2-16

Viltopénz kiadas

A Cserkesz616 Fiirdd és Gyodgyaszati Kozpont intézményvezetdje engedélyével a fopénztarbol
valtopénz kiadas sziikséges az aldbbiak szerint:

1. Pénztaros neve: L
2. VAIOPENZ OSSZEEE: einriiiiiiiiiet e ee e
3. Valtopénz kiadas napja: .........ooiiiiiiiiiiiii e

A valtépénzt felvevd pénztaros teljes feleldsséggel koteles a valtopénzt kezelni, munkakor
atadasnal elszamol az osszeggel.

Kelt: Cserkeszo616,2024...............cccoeni.

fopénztaros felvevo pénztaros

intézményvezetd
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Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat
5465 Cserkesz616

Koztarsasag tér 1.

Adoészam: 15732925-2-16

Viltopénz kiadas

A Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat polgarmestere engedélyével az dnkormanyzat hazi-
pénztarabol valtopénz kiadas sziikséges az alabbiak szerint:

Pénzkezeld hely megnevezeése: ..........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
Pénztaros neve:
VAItOPENZ GSSZEZE: e
Viltopénz kiadds napja: ...

A valtopénzt felvevo pénztaros teljes feleldsséggel kiteles a valtopénzt kezelni, munkakor
atadasnal elszamol az 6sszeggel.

Kelt: Cserkeszo616,2024...............ccooevi.

pénztaros felvevo pénztaros

polgarmester
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11. szama melléklet

Valtopénz nyilvantartas

Cserkeszol6 Fiirdo és Gyogyaszati Kozpont

Név Pénzkezelés | Kiadott val- Kiadas Alairas Visszavétel
helye topénz napja ideje

Arvai Dorina | Fiird6 TB 50 000
pénztar

Bencsikné Fiirdd pénztar 50 000

Balla Rozdlia

Berezvainé Fiirdé6 £6- 1 100 000

Szentkiralyi pénztar

Dorina

Deményné Hotel recep- 50 000

Koteles Teré- | cid

zia

Farkasné Bul- | Etterem pénz- 50 000

zan Klaudia tar

Agnes

Gerak Imréné | Fiird6 Kul- 100 000
CSOS pénztar

Gulyés Gé- Mosoda 20 000

borné pénztar

Gulyés Lasz- | Fiird6 pénztar 100 000

16né

Kiss Edit Gyogyaszat 50 000
pénztar

Molnar Tibor- | Fiird6 pénztar 100 000

né

Pésztor Jo- Fird6 TB 50 000

zsefné pénztar

Szepesi Zsolt | Etterem pénz- 100 000
tar

Szepesi Zsolt | Etterem f6- 200 000
pénztar

Szildgyi Kata- | Fiird6 TB 50 000

lin pénztar

Vincze Angéla | Hotel recep- 50 000
cid

Kovacs Kata- | Fiird0 pénztar 50 000

lin
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Valtopénz nyilvantartas

Cserkeszol6 Kozségi Onkormanyzat

Név Pénzkezelés | Kiadott val- Kiadas Alairas Visszavétel
helye topénz (Ft) napja ideje

Szakacs Lasz- | Kuria 20 000

16né

To6thné Ko- Kuthaz 20 000

vacs Krisztina
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Megismerési zaradék

Alulirottak aladirasunkkal elismerjiik, hogy a szabdalyzatban foglaltakat megismertiik, megértettiik és
magunkra nézve kotelezének ismerjiik el:

Munkakor

Név

Datum

Alairas
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Munkakor

Név

Datum

Alairas

50




