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Pénzkezelési szabalyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az Ibranyi Laszlé Mivelédési Kozpont, Kinyvtar és Sportcentrum (4484 Ibrany Hosok
Tere 2-4.) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Szt.), az 4llamhaztartds szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban:
Ahsz), az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet elbirdsai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a
kévetkezOk szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

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

A koltségvetési szerv neve: Ibranyi Laszlo Miivelodési Kozpont, Koényvtar és Sportcentrum

Roviditett név: ILMKS

Székhelye: 4484 Ibrany, Hosok Tere 2-4.
Telephely: Ibranyi Sportcentrum 4484 Tbrany Ovoda u. 6.

Intézmény alapitdia: Torany Varos Onkorméanyzata

Torzskényvi azonositd szama: 833514

Adodazonositd szam: 15833514-2-15
Szamlaszam: 11744003-15833514

Intézményvezetdie: Szabo P. Judit

A kozponti pénztar kezelésével megbizott személy: intézményvezeto

A telephelyeken a pénztar kezelésével megbizott személy:
e a Virosi Konyvtar jegypénztaraban: konyvtarvezetd, konyvtaros
e az Ibranyi Sportcentrum jegypénztaraban: recepcids

ITbranyi Laszld Miivelédési Kazpont, Konyvtar és Sportcentrum



Pénzkezelési szabdlyzat

A szabalyzat a kdvetkez6 jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

2001. évi XCIII torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsoldado térvények maodositasardl,

2008. III. térvény az ! és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevondsa kovetkeztében
szikséges kerekités szabdlyairél, a tarsadalombiztositisi és szocidlis ellatisok
megallapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrél szolo 1997. évi
LXXXI. térvény modositasardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &allamhaztartasrél sz6lo tdrvény
végrehajtasarol,

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

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasarol,
35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet! a pénzforgalom lebonyolitasarél,

50/2016. (XIL. 12.) MNB rendelet’? a jegybanki informaciés rendszerhez
elsddlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatasa érdekében
teljesitendd adatszolgaltatasi kitelezettségekrol

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatidlya

A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az Ibranyi Laszlo Miivelddési Koézpont, Konyvtar
€s Sportcentrum fopénztarara tovabba az intézmény telephelyein mikodo jegypénztarakra.

1.2. A pénzkezelés soran a Kerekités szabalyai

A forintban, készpenzzel - bankjegy vagy €rme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszordsére végz6dik, akkor az alabbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dd Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0,

forintra végzddd Gsszegre kell kerekiteni. Az ellatisok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi O
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

' 2018. Janudr 13-t6] egyes rendelkezései Iépcsdzetesen keriilnek bevezetésre

% Hatélyos 2017, janudr 1-jété!
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Pénzkezelési szabalyzat

Intézmeényiinknél a kerekitési kiillonbozetek Gsszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmerilt. A
kerekitésbdl adodo killonbozetet — amennyiben az eredeti bizomylaton — szadmlan, egyéb
dokumentumon — nem keriilt feltlintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton
elkiildnitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) tobb kiadasi
jogeimet érintd tétel szerepel, uigy a kerekitési kiilonbszetbdl adddd dsszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb Osszeget képviseli. A kerekitési
kiilénbdzeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési maodok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell
elényben részesiteni. A fOpénztar és a két hdzipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és
egyeb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
eléirasait figyelembe véve - a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elSirasokat:

— abankszamla nyitdsara, kezelésére,
— aintézménynél alkalmazhatd fizetési modokra,
— keészpénzkezelés szabalyaira
*  a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztarl nyitva tartas rendjére,
— apeénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok kérére,
—  pénzszallitas szabdlyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabdlyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
= ériékpapirok kezelésére,
= apénztar dltal hasznalt bizonylatok nyilvéantartasanak rendjére.

Ibranyi Laszlé Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Intézmeény a koltségvetési pazdalkodédsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a kiltségvetési szamlajan koteles lebonyolitani.

Az elkiiloniilé és atlathaté gazdalkodés, valamint az Ondllé koltségvetés alapjan az
Intézmény onallé fizetési szamlaval rendelkeznek. Az Ondlld fizetési szdmlaszamok a
kovetkezok:

Megnevezés Szamlaszam
ILMKS 11744003-15833514

Az Onkorményzat Képviselé-testiiletének 128/2014. (V1. 12.) szAmu hatérozata alapjan az
Onkormanyzat és intézményei szamlavezetd hitelintézete: OTP BANK Nyrt.

Az Intézmény hazipénztarabol a készpénzben torténd kiadasok teljesitésére a pénztari 6rak
figyelembe vételével keriilhet sor.

2. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar kdzotti kapesolatot a jelen szabalyzat I1. fejezete rogziti.

3. Az elektronikus viton torténdé atutalas szabalyai

Az OTP BANK Nyrt. mint szamlavezetd pénzintézet altal az Ibranyi Polgarmesteri
Hivatalnal telepitett ELECTRA elektronikus szamitdgépes rendszeren keresztiil bonyolitott
atutalasok rogzitésere az Ibrdnyi Polgérmesteri Hivatal pénziigyi tigyintéz6i (Dajka-
Kecsmar Julia Rita, Kulcsdr Margit) jogosultak. A rogzitett adatok atutalisara a
kotelezettségvallalas,  utalvanyozds,  ellenjegyzés, érvényesités  szabdlyzatiban
utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazott vagy a polgdrmester, vagy a jegyzd, vagy az
intézményvezetd, és az ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott pénziigyi és varosfejlesztési
irodavezetd, vagy a palyazati ligyintéz§ engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsdban résztvevdkon kiviil més
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be Hivatal pénziigyi iigyintézdjének
gondoskodni kell 4j jelszo kérésérdl.

Tbrényi Laszl6 Miiveltdési Kdzpont, Konyvtar és Sportcentrum




Pénzkezelési szabdlyzat

4. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

4.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mddon.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsat a szabélyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltintetésre keriil az intézmény neve és
bélyegzé lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzivel is.

4.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrél,
illetdleg jovairdsardl, a vele kétott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy
elektronikus) tton értestti.

V.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maodjat kitelezben
nem irja eld, az lgyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 35/2017. (XI1. 14.) MNB
rendelet® VI fejezetében - az egyes fizetési médok részletes szabdlyai - maghatarozott
fizetési modokban lehet megéllapodni.

Ha a fizetés médjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.
Intézménylink amennyiben térvény, vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfldi partnereivel devizéaval és valutaval, belfldi fizetGeszkozzel térténé
fizetesben megallapodhat.

A 2001. évi XCIIL torvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolédo
torvények modositasarol.

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd iigyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

3 Hatdlyos 2018. janudr 1-ét6l

Ibrdnyi Laszld Miivelddési Kézpont, Konyvidr és Sportcentrum
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztir funkcioja, kialakitisa, védelmi rendszere
L1. A hazipénztar funkcidja

A fOpénztarban és a két jegypénztirban az intézmény miikddéséhez szikséges
készpénzforgalom lebonyolitasa térténik.

A hazipénztari készpénzkezeléshez nem all rendelkezésre 6nallo pénztarhelyiség, a fépénztar
az intézményvezetd irodahelyiségében van elhelyezve, mig a két jegypénztar, amely a
tlizvédelmi és betdrésvédelmi eldirdsoknal megfeleld. A készpénz tarolasara és biztonsagos
Orzésére fémkazetta szolgal. A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a vallalkozas
képviseletére jogosult személy kiilon engedélyével szabad tartani, de elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvantartani. A vallalkozas készpénz forgalmat Ft-ban bonyolitja le. A
biztonsagos Grzés kialakitasdért az intézményvezetdje a felelOs.

A fopénztar €s a két jegypénztdrban a pénzforgalom elszémoldsa szdmitégépes szoftver
segitségével az ASP rendszerben eldallitott bizonylatok alapjén torténik, mely megfelel a
pénzforgalmi kdvetelményeknek.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— afizikai védelemre,
— az adatok védelmére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabélyszerliségére.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kivetelményei
A fépénztar és a jegypénztar intézményei riasztd berendezéssel vannak ellatva.

A riasztdberendezés hasznélatira a pénztirost, a pénztiros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztéberendezések kezelési utasitisat be kell tartani, a szabalyos miikédést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztirban kezelt értékek tarolasa lemez szekrényben, vaskazettaban
torténik.

A pénztarhelyiség eclhagydsa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztaros bezarni. A
riasztéberendezést megfelelen kezelni.

A jegypénztirba felhatalmazis nélkill beléphetnek: intézményvezetd, intézményvezetd
helyettes

Ibranyi Laszio Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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1.5. Pénztdri nyitva tartds rendje

A f0 pénztar kotelezben elGirt nyitvatartdsi idé nincs meghatarozva, figyelemmel a
pénzforgalom nagysigara és a pénztarkezeléssel megbizott személyekre.

A Virosi Kényvtar és az Ibranyi Sportcentrum jegypénztar esetében az egységek nyitva
tartasnak rendje szerint.

1.6. A kulcsok kezelése es nyilvintartdsa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek meg8rzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagl zamral ellatott
szekrényben az intézményvezetd irodajaban keriilt elhelyezésre. A lezart boritékot a
pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden)ala irtak és lepecsételték. A tartalékkulcsok
kezeléséért, drzéséért az intézményvezetdje a felelos.

— A masolati kulcsokat tartalmazd lezért és lepecsételt boritékot évenként a
boriték felbontdsaval ¢és hitelességét kiprobalassal ellendrzésre kertil. Az
ellendrzéséért az intézményvezeto a felelos.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetien eloéletl, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezo
dolgozo bizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkez6 dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,

—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a pénztirosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmoldsi €s anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozodkat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen
munkakorben dolgozoénak kell tekinteni azokat a szemeélyeket is, akiknek a bankszdmla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatirozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy iddpontban koz6sen, a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztiros feladata, felelossége

A pénztiros a fépénztart és a jegypénztart teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni,
melyet a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat
megdrzéséért az intézményvezetd a felelos.

Ibrinyi Laszlo Muvelddési Kozpont, Konyvtar €s Sportcentrum
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A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megOrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasdhoz szlikséges
pénzosszeg idébeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre 4llasrdl, a
pénztari bizonylatok érvényesseégének, alaki és tartalmi helyességének
ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasdganak biztositésardl,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigortl szdmadasi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyfiizetek) Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartésa,

— az lzleti (Uzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd
fontossagi informéciok megdrzese,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartasa.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén Nyilas Jozsefné helyettesiti.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az éltala kezelt pénz, értékpapir és
egyeb értektargy tekintetében, amikor a pénztirat kezeli. A pénztiros helyettesének
feleldsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megdrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

2.5. Az utalvanyozok kire és feladataik

Az utalvanyozési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasit, utalvanyozasi teriiletét
és maximadlisan utalvinyozhatd Osszegét a szabalyzat 2. szamuii meliéklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
aldirasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorékben személyi valtozas torténik, a munkakért ellaté 0 személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartdsaval.

2.6. A késgpénzdllomdny ellendrzésekor kovetendo eljdrds

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

A jegypénztarakban a pénztargép alapjan naponta az ASP rendszer alapjén havonta készit
pénztarzardst. A pénztirzarist az intézményvezet§je minden alkalommal ellendrizni
koteles.

Tbranyi Laszlo Muvel6dési Koézpont, Kényvtar és Sportcentrum
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Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkajat. Elészor meg kell kémi a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztirosnak 6sszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztdrban taldlhatd
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 8sszeggel.
A rovancsrol jegyzokonyvet kell felvenni.
Fel kell tiintetni a pénztarzaris eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

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

A pénztirhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy mas
személy szandékos karokozésa, rablas, lopds tortént, vagy elemi kér a hiany oka vagy a
kerekitésbol adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hidnyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszdmolni.

Pénztarbizonylatok ellenorzése

Ellen6rizni kell:
— akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerliliek-¢,
— bankszamlarol felvett pénz bevételezése megtdrtént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

- az elszdmolasra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld
iddben megtortént-e,

— letétek nyilvantartasa biztositott-e.
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3. A bankszamla és a hazipénztiar kozotti forgalom szabilyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellitisa

A fpénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az OTP
Bank 11744003-15833514 szamlaszamrél felvett készpénz illetve az Onkormanyzattol
kapott elldtmany felvétele utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetSknek,
tigyintézdknek a kifizetést megelz6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhato
készpénzkifizetések osszegérol.

A pénztaros az el6z8 napi zaré pénztaregyenleg é€s a targynapi kifizetések varhatod
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését
biztosité készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszikségletét,

Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— az eldirdasoknak megfelelden kidllitjia a készpénz felvételéhez szikséges
készpénzfelveteli utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Intézményiink a bankszamlgja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve —

kilon megallapodas esetén — mas  Thitelintézet pénztaranal pénz vehet fel
Készpénzfelvételi utalvinnyal — a szamlavezetd hitelintézetnek a Postdval kotott

megallapodasa alapjan — az erre kijelélt postahivatalnal is felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigord szamadasra kotelezett, felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az eldnyomott szdvegnek megfelelden
olvashatdan kell kiallitani a pénztarosnak Ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitas lehetGsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelolve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett 0 utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a t0szelvényekkel egytitt meg kell drizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszamok emelkedé
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossigat személyi igazolvannyal igazolnia kell.
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3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamldra készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztdrainal és egyes, befizetési
funkcidt ellatd bankjegykiadé automatdinal fizethetd be.

3.1.5. Készgpénzfizetés eseteinek szabdlyai

Készpénzben torténi fizetés csak a kovetkezd esetekben teljesithetd:

Intézményiinknél Tbrany Varos Onkormanyzata mindenkori kéltségvetési rendeletében
foglalt esetekben.

3.2. A hazipénzgtar készpéng kerete

A fOpénztarban a havi pénztirzérasa utdn a zérd készpénzéllomany nagysaga maximum
1.000.000 Ft lehet.

A Virosi Kényvtar ¢és Sportcentrum pénztarban a havi pénztar zardsa utan a zard
keészpénzallomany nagysaga maximum 300.000 Ft lehet.

A zar¢6 allomany értékhatéra feletti pénzdsszeget zaras elétt a jegypénztarak esetében be kell
fizetni a {6kasszdba mig a fopénztar esetében be kell fizetni a bankszamlara.

3.3. A pénzszdllitds szabalyai

A pénz szallitAsdnak megszervezése az intézmény vezetojének a feladata. Munkaidd
utani pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelGssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzgszallitas feltételei:
1.000.000. Ft-ot meg nem haladoé dsszegnél:

—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallitd
1.000.000.- 5.000.000. Ft kézotti dsszegnél:
—  pénzszallito taska,
— 116 pénzszallit6 és
~ 116 kisérd
5.000.000. — 15.000 000 Ft kozotti dsszegnél:
—  pénzszallitd taska,
—  gépkocsi,
— 1 16 pénzszallit6 és
— 116 fegyveres kiséro
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A készpénz széllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrévidebb 1d6n beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisdgdnak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizet6kto] és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és penzeérmeék valddisaganak és forgalomképességének megallapitisat a
kovetkezd eléirasok megtartisival kell végezni:
— Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

~ Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcesonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhat el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A peénztaros hamis vagy annak 14tszé bankjegyeket, érmeéket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetGvel tisztdzni a hamisnak
latszo bankjegy vagy érme eredetét,
Az ilyen eseményrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  a befizetd neveét,

—  cimét,

—  szemeélyl igazolvanyanak szamat.

A jegyzékonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyants bankjegyeket, érméket a
jegyzbkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztéar-
jelentésben 1s fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzdrlat, munkakéri ataddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztiros tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirban 1€vo
készpénzrol, értékekrdl, értékpapirokrdl szigori szamadéasi nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzdkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. szamit melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tivol marad,
koteles a nala 1évo kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
szervezetiinkhdz az intézmény vezetdjének eljuttatni. A pénztaros tavolleteben a pénztar
felnyitisara tandk jelenlétében az intézmény vezetOje a jogosulit.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
keriil kinyitasra.
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Minden esetben a tanikkal egyiitt jegyzkényvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés személy kételes azt az
intézmény vezet6djének haladéktalanul tudomasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztart nyilvantartidsokat le kell zarni, és a pénzt és egyeb
értékeket az atveviének jegyzokonyvileg kell 4tadni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyiségét és értckét. Az atvevs pénztaros
koteles meggy6zodni az elszamoldsok €s pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartdsok
naprakész allapotardl. A felvett jegyztkonyvet az atadd, atvevd, illetve a pénztérellendr
irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolisa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolasdnak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltlind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.)
meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartas céljara ASP szadmitogépes programot kell hasznélni, az ezzel a
programmal eldallitott bizonylatot kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, szigorii szamadési kotelezettség ala vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelen a pénztirosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattémbdket szabad felhasznalasra kiadni.

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

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendelé utalvany, stb. (Szz. 166. § (1) bekezdésében
meghatdrozottak alapjdan)

A pénztarbizonylatokat szamitégéppel kell ladllitani. A rontott pénztarbizonylatot
érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) €s helyette 0 bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot (annak valamennyi példéanyat a bizonylattémbben a topéldanyokkal egytitt)
meg kell érizni.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A héazipénztir befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot szamitdégéppel kell kidllitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat
fejrészében szammal és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd
Osszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelesi szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell.
A részletezett Osszegeket dssze kell adni és az 6sszeadas eredményét a nyomtatvany Gsszesen
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rovataban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szerepld Gsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athtizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
— abizonylatot kiéllitonak,
— az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
—  és a konyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitégéppel, harom példanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztar
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszaméat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztérjelentéssel
egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A madsodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

— A harmadik példany azt igazolasul, a pénztaros 0rzi meg.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezben — Kiaddsi
pénztarbizonylator kell kidllitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabdlyszerllen kidllitott, utalvanyozéasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl
Osszegeket. A pénztiros utalvanyozés nélkill vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairdsaval a pénztari alapokmanyon térténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztirosnak (kifizetd) ala kell
imia. A bizonylatot kiallit6, utalvanyozo, ellendrzé és konyveld, ill. ellenGrzést végzo és
konyvelé  szintén koteles feladata végrehajtdsanak igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot aldirni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot atirdssal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példdany a kinyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztan
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszdmat a bizonylat “Mellékiet”
rovatdban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt kell kényvelésre atadni.

— A madsodik, a topélddny azt igazolasul, a pénztaros 0rzi meg.

5. A hazipénztaron Kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje
Az intézményhez kapcsoldddan nem miikddik kiilsé pénzbeszedd hely.

6. Pénztari jelentés, pénztar zardasa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie,

A pénztarjelentést az ASP rendszeren keresztiil szamitogéppel kell vezetni.

A pénztiros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az &tvevének meg kell gydzddnie az elszdmolasok helyességérol. A
pénztarzérlatnél jelen kell lennie az dtadonak, atvevinek és a pénztarellendrnek.

Ha az 4tadasnal az atad6 barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadd helyett az
intézményvezetdjének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybdl

— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell
atadni,
— amasodik példdny marad az intézményn¢l.
A pénztarzaras soran:
— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,
— meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végdsszegét, az eloz6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢s a {ényleges
keészpénzallomanyt,
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az egyeztetés soran megéllapitott eltérést még a megallapitds napjin fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzikonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek ala
kell irni. A tSbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

VIL.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz ¢és értékeikkek tarolasa

A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetbeszkozoket cimletenként,

a kiilfoldi fizetGeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az érigkeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigori szdmadast bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - maés szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a pénziigy iroda vezetdje. killon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének idGpontja,

a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogeime ¢s a rendelkezés szama,
a kiadas id6épontja,

a kiadast elrendel6 rendelkezés szdma,
az Atvev( neve és cime,

az atvevo alairasa.

2. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatokat, pénztarjelentéseket az
intézmény altal hasznalt ASP szamitégépes program KASZPER modulja Allitja eld.

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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VIIIL
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a héazipénztaron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felel6sék meghatarozott feladatainak
elvégzését az intézményvezetd idokozonként (Pl: havonta, negyedévenként) ellendrzi. Az
ellendrzést {rasban dokumentalni kell, arrol jegyzokonyvet kell felvenni, melynek moédjat a 8.
szamu melléklet tartalmazza.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2020. janudr 2. napjan 1ép hatalyba.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezel€si szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Ibrany, 2020. januar 2.
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1. sz. melléklet

intézmeény megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezeté pénzintézet neve:

Beosztas Neév Alairas minta

Polgarmester Trencsényi Imre (:% </
Intézményvezetd Szabé P. Judit \g;’ mu Pp. :57(&;@[
\

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Kényvtar és Sportcentrum
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2. sz. melléklet

intézmeény megnevezése

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Aldiras minta
Intézményvezets Szabé P. Judit Gl . 7{{ dnd
o s , _— g ' /
Intézményvezetd helyettes | Nyilas Jozsefné JuLp s 15, e b

Ibranyi Laszlo Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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3. s7. melléklet

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kézpont, Konyvtar és Sportcentrum

NYILATKOZAT

Alulirott Szabd P. Judit pénztiros tudomésul veszem, hogy az Ibranyi Laszlo Mivel6dési
Kézpont, Koényvtar és Sportcentrum héazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Tbrany, 2020. januar 2.

D ba 3,

pénzida ro

Tbranyi Laszl6 Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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3. sz, melleklet

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Konyvtar €s Sportcentrum

NYILATKOZAT

Alulirott Borné Reskd Regina jegypénztaros tudomasul veszem, hogy az Ibranyi Laszlo
Mivelodést Kozpont, Koényvtar és Sportcentrum Konyvtari jegypénztaraban kezelt
valamennyi eszk&z €s egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

fbrany, 2020. januar 2.

Jegypénztaros

Ibranyi Laszlo Miivelédési Kézpont, Konyvtar és Sportcentrum
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4. sz. melléklet

Ibranyi Laszlo Mivelddési Kézpont, Kényvtar és Sportcentrum

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Alulirott, Nyilas Jozsefné pénztiros tudomdsul veszem, hogy Ibranyi Laszl6 Miuvelddési
Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum hazipénztardban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb
értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idétartama alatt teljes anyagi feleldsség
terhel.

Ibrany, 2020. januar 2.

pénztaros helyettese

Ibranyi Laszlé Mivelédési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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5. sz. melleklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év........... ho ...nap alkalmaval a ... intézmény
pénztarhelyiségében.

Targy: Hézipénztar dtadéds-atvétel
Jelen vannak: . pénztar ellendr

.......................... pénztart atado

.......................... pénztart atvevd
Az intézménynél a pénztarosi teendSket 201........coeein -t6] a korabbi pénztaros
.................... (betegsége, munkaviszonydanak megsziinése) miatt ................. (név) latja el.

Az el6zoekben emlitett okok miatt a pénztdratadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznalatban lévé bizonylatok

Bizonylat soxszama
- tol - ig

Bizonylat megnevezése

Pénzitarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Beveteli pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztérjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir” bevételi pénztérbizonylat
,Ertékpapir" kiadési pénztirbizonylat
Nyilvéntartds az értékpapirokrdél ............ (db)
Pénzforgalmi betétkdnyv .....................( sO15Z4mM)

Ibranyi Laszido Miivelddési Kézpont, Kényvtdr €s Sportcentrum
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b) Hasznalatbél kivont (betelt) bizonylatok

Bizonylat sorszima

Bizonylat megnevezése ol Cig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Valuta Bevétell pénztarbizonylat

Valuta Kiadasi pénztarbizonylat

Valuta Pénztarjelentés

Készpénz-felvételi utalvany

"Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat

,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat

Nyilvantartas az értékpapirokrol ............ (db)
Pénzforgalmi betétkonyv ......................( sOTSZ4M)
c) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ....covvnviernss (db)

d) Ertékpapirok

Ft, mely 6sszeg a kévetkez6 cimletekben kertilt dtadasra:

km.f

pénztarellentr

(valutanemenként), mely &sszeg a kdvetkezé cimletekben keriilt tadasra:

Ibranyi Laszlé Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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6. sz. melleklet

Bizonylatok jegyzéke

Megnevezés Bizonylat szama

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

Ibranyi Laszlo Mivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum
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7. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év...........ho ....nap alkalméval a ..................oooi e (Koltségvetési szerv)
pénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: . pénztar ellendr
.......................... pénztaros
Az Intézményiinknél a pénztdraban 201.. ...............coel oo, -én pénztarrovancsot végeztink.
A rovancs eredmenye:
' Penzt'_aros Penztar(-alienor Hidny/t6bblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok dsszege
Etkezési utalvinyok dsszege
Bélyegek 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzes idépontjaban.
km.f
............. penmms penmrenenor

Ibranyi Laszlé Mivelddési Kozpont, Kdnyvtar és Sportcentrum
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 201.... év..........h¢ ...nap alkalmaval a ..o intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utdlagos vezetdi ellendrzés
Jelen vanmak: ... jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

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

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztardn keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerli végrehajtasat a 201... .... /hé/...... /napjatél/ a 201....... /hoi........ /mapjaig/
terjedé idGszakra vonatkozdan az utdlagos vezetdi ellenOrzés keretében a ................
(fegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellendrzes az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabélyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatok szigord szédmadasd nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkdrt gyakorldk
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehajtasira;

— stb.

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

Az utdlagos vezet6i ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabalyzat 4.1. elbirdsa ellenére a szigoru
szamadasi nyomtatvanyok kozott.

km.f

pénztirellendr

Ibranyi Laszlé Milvelddési Kozpont, Kényvtar és Sportcentrum
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3. sz. melléklet

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Sportcentrum

NYILATKOZAT

Alulirott Ivor Dénes jegypénztiros tudomasul veszem, hogy az Ibranyi Laszlé Muvelddési
Kézpont, Konyvtar és Sportcentrum Sportcentrumi jegypénztardban kezelt valamennyi eszkdz
és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Ibrany, 2020. januar 2.

/&ﬂhf/\ .........

Jegypenzidros

Tbranyi Laszl6 Miiveltdési Kazpont, Konyvtar és Sportcentrum
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Megismerési nyilatkozat

9. sz. melleklet

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Szab6 P. Judit intézményvezets 20200102, | Seold ® . Q,(;d?
Nyilas Jozsefné kényvtarvezeto 2020.01.02. JULan'{/f.]w g ey %\
/
Borné Reské Regina kényvtdros 2020.01.02. | Pope (oo Logun
Ivor Dénes recepcios 2020.01.02.

Wi
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szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 201 év ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részere
forintot
jogeimen

utdlagos elszamolasi kételezettséggel kiadni.

Elszamolas hatéarideje: 201 ev hé nap.

igényld szervezeti egység
vezetdjének alairasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

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

Ibranyi Laszlo Miivelddési Kozpont, Kényvtir és Sportcentrum



