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A
lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség.

T A hazipénztar fogalma, pénzkezelés f6bb szabalyai:

hazipénztar a hivatal, miikodéshez szitkséges készpénz és egyéb értckek forgalmanak

A Képviselo-testiilet hivatala a hizipénztirdban kételes kezelni:

a pénzintézetnél vezetett elszamolasi szamlarol felvett,
a postahivatalnal kezelt koltségvetési betétkonyvbol felvett,
a készpénzben barki altal a hazipénztarba befizetett Gsszegeket,

oo

a Képviselo-testiilet hivatal tulajdonat képez0 értékpapirokat (karpotlasi jegy, részvény, stb.).

A hézipénztarban idegen pénzeszkdzt és értéket tartani szigorian tilos!

A hiazipénztarban tarthatd készpénz tsszegének felsd hatarkt a polgdrmester allapitja meg,

A pénzsziikséglet és a biztonsdgos pénzkezelés kovetelményeinek figyelembevételével a pénzkeret
zaras utan maximum: 500.000.-Ft. lehet. )

11. A pénzkezeléssel kapcsolatos személyek feladatkire

A pénztiros feladatai;

A pénztarosi teend6k ellatdsaval a munkavallalot a munkaltatd 4ltal, illetve egyetértd véleménye
alapjan lehet megbizni. A pénztarosi teenddk ellatisaval megbizott személyekkel munkakoriik
elfoglalasakor frasban kozoIni kell, hogy a pénztart Hnalldan és teljes anyagi felelisséggel kezelik.
(Nyilatkozat)

A pénztaros anyagilag felelés a pénztarral kapcsolatos gazdasagi miiveletekért és az esetleges
pénztarhianyt meg kell téritenie.

Feladata:

- arabizott értékek kezelése, megbrzése,

- az elbirt nyilvantartasok vezetése.

A pénztarosi teend6k ellatasaval csak az arra alkalmas, biintetlen eloéletli személyt iehet megbizni.
Két vagy tobb személy azonos id6ben ugyanazt a pénztart még kivételesen sem kezelheti. Ki keil
jelslni a hazipénztar kezeldjének allandé helyetteseit. Olyan alkalmazottat nem lehet
helyettesitésre kijeldni, akinél munkakorébdl adododan osszeférhetetlenség 4ll fenn (pl: az
utalvanyozo, az ellendr, a bankszamla feletti rendelkezéssel bird személy).

A pénztari szamfejto feladata:

A pénztari szamfejtd a pénztarossal azonos személy. Az ellendr altal alakilag és tartalmilag
ellendrzitt bizonylatok kifizetéséhez sziikséges — megfeleld cimletli — készpénz biztositasard!
gondoskodik. A szamfejt6 minden bevételrdl és kiadasrol bizonylatot allit ki, A csatolt
alapbizonylatra egyidejlileg felvezeti a be- illetve kiadasi pénztarbizonylat sorszaméat — el nem
tavolithatéan -, ezzel az érvénytelenités megtorténik. A pénztari befizetésekbdl szarmazo
készpénzt a hazipénztarban zérasig Orzi, utdna a betétkdnyvbe, illetve a szamlara befizeti, ha az a
megengedett pénzkészlet hatarat atlépi.

Utalvinyozas, ellendrzés

A hazipénztarbol torténd kifizetés eldtt a pénztirbizonylatot az utalvanyozasra jogosult
személynek ala kell irnia. Utalvanyozasi jogkore a polgérmesternek van. A pénztar ellenérzésére
barmikor jogosult a jegyzd €s természetesen az utalvanyozast végzd poigarmester.

Az ellenbrzésnek ki kell terjednie:
- abizonylatok alaki és tartalmi ellendrzésére,
- apénztarjelentés helyességének és a kimutatott penzkészlet meglétének ellendrzesére.




Alaki ellendrzés kiterjed az alibbiakra:

- az alapbizonylatok megfelelnek-c a Jjogszabélyi elbirasoknak, a jogosult személy végezte-e az
utalvanyozast, ,

- apeénztari be- és kifizetések bizonylatolaséra a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltik-e,

- a bizonylatok minden rovata megfelelen keriilt-¢ kittltésre,

- szerepelnek-e a bizonylaton a sziikséges aldirasok,

- abizonylatokon nincsenek-e térlések, szabalytalan javitasok.

Tartalmi ellenérzés kiterjed az aldbbiakra:

- abizonylatot jogosult személy aliitotta-e ki,

- valamennyi alapokmany és melléklet csatolasra keriilt-¢ a bizonylathoz,

- azalapbizonylatok tartalmazzik-e a teljesités igazoldsat,

- apcénztari bizonylat és az alapbizonylat adatai megegyeznek-e,

- megtortént-¢ €s szabélyos-¢ az utalvinyozas,

- abizonylat szimszeriiségében helyes-e, fenmall-e a bejegyzések szamszaki Gsszefiiggése,

HI. A hazipénztar pénzellatasa

A pénztdrosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és vérhaté kifizetések teljesitéséhez
mindenkor megfeleld mennyiségi és cimlet bankjegy ¢és érme alljon a hazipénztirban rendelkezésre.
A szamlavezetd pénzintézettdl — 1999, janudr 01-jét5] a RAIFFEISEN BANK RT — készpénzfelvétel a
szamla terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvanyon tériénhet.

A pénzforgalom lebonyolitisdhoz csak az orszagos szabvanyok szerinti nyomtatvanyok hasznalhatok,
A hianyosan vagy helyteleniil kitslisit lapokat, tovdbbd azokat, amelyeken torlés, javitas van,
valamint, ha kiszakadt és bepiszkolédott sem a pénzintézeti pénztirok, sem a postahivatalok nem
fogadjak el. Az ilyen lapokat két vastag vonallal 4t kell hiizni és a »RONTOTT” szdval at kell irni.

A pénztirosnak a hazipénztir részére szilkséges készpénzt olyan idében kell igényelnie, hogy az
Osszeg a bankszamlarol a kifizetés esedékességéig felvehetd legyen,

A bankban, illetve a postan felvett készpénz szallitdsdnak biztonsagos lebonyolitasa &rdekében
peénzszallitd taskat kell hasznalni,

A pénzt szillithatja:

50.000.-Ft. alatt 1 16 pénzszallito,

50.000-200.000- Ft. kozott | 16 pénzszallitd és 1 6 kisérd,

200.000-500.000.-Ft. kézott 1 f6 pénzszallitd és 2 6 kisérd,

500.000-2.000.000.-Ft-ig | 18 pénzszallito és 2 £6 kiséré gépkocsival,

2.000.000.-Ft felett 1 6 pénzszillitt és 2 16 kiséré (1 fegyveres),
gépkocsival,

Készpénzt tomegkézlekedési eszkdzon szallitani TILOS!

A pénz széllitisdval megbizott személyek az atadés id6pontjaig anyagilag s biintetéjogilag feleldsek a
rdjuk bizott értékekért - kételesek azt a legrévidebb tton és idében a pénztarba szallitani.

A készpénzfizetési kor tagulasaval a partnercégeknek készpénz felvételére Jogosité utalvany adhaté ki
—ennek kiallitasan til az Onkormanyzatot, a pénztarost semmiféle felelésség nem terhehi.

A készpénz felvételére jogosito utalviny 4tvevdjének egyértelmiien kell bizonyitania megbizatdsat a
pénz felvételére.




V. HAZIPENZTAR BIZONYLATOK

A pénztiros kiteles minden készpénzfizetési miiveletrol szabalyszeril bizonylatot kiallitani.
A pénztéri bevételek bizonylatai:

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

(B.sz.ny. 318-102/A/V - 3 példanyos)
A pénztari kiadasok bizonylata:

KIADASI PENZTARBIZONYLAT
(B.sz.ny. 318 -103/V -2 példanyos)

Mind bevételi, mind kiadasi pénztarbizonylatok — mas keésébb ismertetett bizonylattal egyetemben —
szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyok.

A szigori szamadést nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell vezetni —
jegyz6 altal hitelesitve — sorszdm szerint — &s a felhas¥znalas idépontja megallapithaté legyen. A
bizonylatokrél készitett nyilvantartast a gazdalkodasi féeldado — Siska Eva - vezeti, szintén O
gondoskodik arrél, hogy a megfelelé mennyiségli bizonylat a pénztaros részére mindenkor biztositott
legyen.

A pénztiros a be- és kifizetések sorrendjében sorszimmal kételes ellatni a bizonylatokat havonta. Ez
egyben a pénztarjelentésben a pénztari tétel szama is.

A bizonylatokat értelemszeriien kell kitilteni és csatolni kell a vonatkozd pénztari alapokmanyokat. A
bizonylatokon javitani csak szabalyszerfien — a javitast igazolva — lehet, a rontott bizonylatot
HSTORNO” jelzéssel kell ellatni és a tdmbben kell megdrizai.

1./ Bevételezés a pénztirba

A pénztiros csak szabalyszertien kidllitott bevételi pénztirbizonylat alapjdn vehet at készpénzt, a
befizetd egyideji aldirdsa mellett,

A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A miivelet igazolisdnal az érvényesitd, az utalvinyozd, az ellendrzést végzd és a konyveld kételes
alairni.

Nem személyes befizetés esetén, a bizonylaton hivatkozni kell a vonatkozo okiraton (pl. postai
utalvany), illetve a bevételezést elrendeld tigyiratra.

A bevételi pénztarbizonylat hiarom példanyban &tirdssal késziil. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata az alapokményokkal felszerelve, a méasodik példany (nyugta) elismervényként szolgal a
befizetd fél szamara. A harmadik példany a bizonylati tdmbben marad, mint tépéldany, azt a pénztaros
megorizni koteles.

A pénztéaros csak valodi, forgalomképes pénzeket fogadhat el, és csak ilyen pénzben teljesithet
kifizetéseket.

2./ Kifizetés a pénztarbol

A pénztar csak szabalyszertien kiallitott, az ellendr kézjegyével ellatott, érvényesitett €s utalvanyozott
bizonylat alapjan teljesithet kifizetéseket. A kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztéros dllatja ki a
szabdlyszeriien kiallitott alapbizonylat alapjan. A bizonylat 2 példanyszdmban késziil atirdssal. Az elsd
példany a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a kiaddst igazolé eredeti okményt (szamla,
jegyzék, szerzbdés, megillapodas, felvasarlasi jegy, stb.). A masodik példany, mint tépéldany a
témbben marad, azt a pénztaros koteles megdrizni.

A pénaztar helyiségében a pénztiros, a helyetiese, az utalvanyozisra és ellendrzésre jogosultak nevét ki
kell fiiggeszteni.

Kifizetés alkaiméval a pénztarosnak meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e
annak felvételére.



Ha a jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, a megbizottja részére szabalyszeriien
kidllitott meghatalmazis ellenében fizetheté ki. A meghatalmazotinak személyazonossagat
igazolvannyal kell igazolnia,

A meghatalmazist a pénztarbizonylat mellé kell csatolni.

A kiadési pénztarbizonylatot a pénz dtvevdjével ala kell fratni.

Csak olvashaté névalairas fogadhaté el - teljes vezeték és keresztnév feltiintetésével.
A bizonylatot a pénztarosnak, az érvényesitének, az ellen6rnek és az utalvanyozonak ala kell irni.
3./ A pénztirhoz kapesolodé szigori szamadas ala vont bizonylatok felsorolasa:

- Postai készpénzfelvételi utalvany 1 példanyos.
- Pénztarjelentés 2 példanyos: B.sz.ny. 13 — 25/N,r.5z.
- Készpénzfizetési szamla 3 példanyos: B.13 ~373/2/V.
- Szamla 3 példanyos: B13-374/V -
Minden készpénzes befizetésrdl, ha az nem eldzetes megdllapodis, szerzédés, jegyzék,
hatarozat, iigyirat alapjan torténik, a pénztaros készpénzfizetési szamlat allit ki.
A szamla I. példanya a befizetté,
2. peldanya a kinyvelésé,
3. példanya a témbben marad.
- Felvésarlasi jegy 3 példanyos: DF 303/V r.sz.
A pénztaros abban az esetben, ha kistermel6tl mezdgazdasagi terméket, vagy allatot
vasarol {61 — mely a torvény szerint 7 %, illetve 12 % kompenzacios feldr elszamolasra ad
lehetOséget — felvasdrlasi jegyet allit ki. A nyomtatvany étirassal 3 példanyban késziil.
A jegy 1. példanya az atvevdé (Snkorményzat)
2. példénya az ataddé (az eladd)
3. példanya a tdmbben marad.
- Bevételi pénztarbizonylat
- Kiadasi pénztarbizonylat

A bizonylatok kitoltése a pénztaros feladata. A szitkséges nyomtatvéanyok beszerzésérdl,
nyilvantartasardl, felhasznalasarol a gazdalkodasi eldadd — a szabdlyzat kesmtesenek
iddpontjaban Siska Eva gondoskodik.

Az év kizben betelt nyomtatvany tombaket évente Ossze kell csomagolni, lezarva irattarba
helyezni, és 8 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a tartalmét darabszamat és
a selejtezés idbpontjat.

V. KESZPENZ KEZELESE A PENZTARBAN

U_]SZIIV&S Polgarmesteri Hivatala 6néll6 pénztarhelyiséggel rendelkezik.
Helye: Ujszilvas Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
2768 Ujszilvas, Szent Istvan u. 6.

A pénztar kezelésével a polgdrmester Varga Tiborné pénztirost bizza meg. A pénztaros elsé helyettese
Siska Fva gazdilkodasi féeléads, - mindkettdjilk akadalyoztatisa esetén Varga Laszlé gazdalkodési

el6add kezeli a pénztart.

A pénztari nyilvantartas rendje a kovetkez6:

HétFS — kedd: de. 8-12 oraig,
Szerda: de. 8-12 oraig,
du. 14-17 6raig,
Csiitdriok: pénzZtar nincs,
Péntek: de. 8-12 éraig.
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Ezzel a pénztari el6készitd és zarémunkékra a munkaidd biztositott. A pénztari 6rak idejét jol lathatd
helyen ki kell fiiggeszteni. A hazipénztarban talalhatéd készpénz cthelyezése vaskazettaban torténik,
mely két kulcsos, mindkét kulcsat a pénztiros Orzi. Hivatali idén il a z&rt vaskazettat
pancélszekrényben kell elhelyezni, mely a pénztirhelyiségben all, helyiség ajtaja biztonsagi zarral és
raccsal zarodik.

Az ajt6 1 kulcsos, melyet a pénztaros kiteles 6rizni,

A pancélszekrény két kulesos, egyik kulcsat a pénztaros, mésik kulcsat a jegyzd lezart boritékban 6rzi.
A bhézipénztirban — zarlat utan - a megallapitott maximalis keretet meghaladé pénzeszkdz nem
maradhat. Azt a bankszdmlara be kell fizetni vagy szabélyos 6rzésérél gondoskodni kell.

Ha a pénztaros munkahelyét a pénztari ordk alatt elhagyja, koteles a pénzt elzdrni, valamint
munkahclyének ajtajat bezarni. Ha a pénztaros munkbhelyétol tartosan tavol marad (betegség,
szabadsag) teendGit a helyettese latja el. A pénztar atadasa formanyomtatvényon — jegyzékényv —
torténik, melyet 1 példanyban kell elkésziteni &s iktatva meg6rizni.

Hamis pénz fizetésképpen nem fogadhatd el, a hamis bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani és a
befizetét meg kell hallgatni arra vonatkozéan, mikor, kitél, hol kapta a fizetGeszkozt, melyet
jegyzbkonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a pénzintézetnek, Nem
fogadhato el fizetbeszkizként hidnyos, megesonkult bankjegy, valamint olyan érme sem, amely nem
természetes kopas miatt veszitett a stilyabol.

VI. PENZTARINYILVANTARTASOK

1./ Pénztirjelentés

A pénztaros a pénztarban 1évd pénzeket cimletenként elkillonitetten koteles kezelni. A pénztdros a
készpénzforgalomrol minden nap napi pénztirjelentést koteles késziteni, A napi pénztarjelentést
hasznalatbavétel elott hitelesittetni kell a jegyzével.

A pénztiri jelentés naponta tartalmazza a nap folyaman a hivatal pénztarat érintd Ssszes be — és
kifizetést. A pénztarjelentést naponta le kell zérni és a bevételi és kiadasi tételek egyenlegének meg
kell egyezni a pénztarban lévé pénzkészlettel.

Eltérés esetén 2 példanyban jegyzbkonyvet kell felvenni a jegyzd jelenlétében, a mésik a
pénztarjelentés mellé keriil. A jegyzOkonyv szerinti tbbletet be kell vételezni, a hianyt a pénztaros
kételes befizetni.

A hézipénztart az év utols6 munkanapjan le kell zarni — a teljes pénzkészletét a bankszamlara be kell
fizetni. A pénztarban, ebben az iddpontban készpénz nem lehet. A pénztirjelentés hovégi, illetve
évvégi egyenlegének meg kell egyezni a gépi kinyvelési naplo egyenlegével.

A konyvelési bizonylatok kontirozasa és gépi konyvelése nem a pénztiros feladata — azt Siska Eva
gazdalkodasi foeldado végzi.

2./ Elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa
A pénztar altal utélagos elszamolasra kiadott pénzeszk6ziket csak elézetes igénylés alapjan, valamint

utalvdnyozas utan lehet kifizetni.
Ezek lehetnek: beszerzési elbleg, kikiildetési elleg, izemanyag eldleg, készpénzellatmanyok.

Az elszamolasi eldlegrdl kialakitott bizonylatnak tartalmaznia kell az osszeg rendeltetését és
elszdmolési hatridejét, mely maximum 30 nap lehet. (Kivételt képeznek az intézmények dologi
ellatmanyai, melyrdl késébb esik sz6).

Ugyanaz a személy elszamolasra (jabb Osszeget csak a korabban felvett dsszeg elszdmolasa utin
igényelhet.




Az elszamolasra kiadott 3sszegrbl a pénztdrosnak az alabbi adattartalmil nyilvantartast kell vezetnie:
- apénzt felvevd személy neve,

- apénz felvételének idSpontja,

- afelvett 3sszeg és annak jogcime,

- az clszamolas hatdrideje,

- azelszamolas iddpontja,

- aténylegesen felhasznalt dsszeg,

- avisszafizetett Osszeg,

- kiadasi, illetve bevételezési tételszam.

Az elszamolast mindig brutté modon kell elvégezni — a befizetendd &s felveendd Ssszeget nem lehet
egymassal szembeéllitani.

Folyamatos elszdmolasra a hivatal hézipénztirabol az éw elsd munkanapjan az alabbi készpénz
ellatméanyok keriilnek kifizetésre:

1. Polgarmesteri Hivatal — postai ellatmany,
ssszege: 10.000.-Ft.
elszamolasért feleld: a mindenkori iigyvitelt ellaté dolgozo,
2. Altalanos Miivelddési Kozpont
Dologi ellatmanyok:
- 4ltalanos iskota havi 10.000.-Ft.
clszamolasért felelds a mindenkori iskolatitkar,

Harminc napon beliil kételes az igénylé az lizemanyag eléleggel elszdmolni, ezek a kovetkezdk:

1. TOYOTA COROLLA — teherauto
osszege: 10.000.-Ft.

2. RENAULT TRAFIC - teherauto
dsszege: 40.000.-Ft.

3. PEUGEOT PARTNER - személygépkocsi
dsszege: 40.000.-Ft.

Az elszamolasért felelés a mindenkori gépjarmiivezeto.

3./ Munkabér kifizetés

A pénztiros csak a nettd munkabért fizetheti ki (kézalkalmazottak és koztisztviselok kivételével) a
dolgozdk részére. A kifizetést megelézosen a munkabert boritékolni kell. Kifizetést csak a jogosult
részére lehet eszkozolni. Kifizetéssel egyiddben a fizetési jegyzéket a dolgozdval ald kell iratni. Mas
személy részére a kifizetést csak szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében lehet eszkozolni,

A meghatalmazast a jegyzékhez kell csatolni.

Amennyiben a dolgozd személyesen nem tud megjelenni, és meghatalmazast sem adott senkinek —
munkabére postai iton lakcimere, vagy tarthzkodasi helyére elkiildhetd legkésobb a berfizetést kovetd
mésodik munkanapon. A postai feladovevényt a jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozoknak jaré munkabért teljes sszegben (netto) a bérfizetés napjan a pénztarosnak kiadasba
kell helyezni. A dolgozok éltal ezen a napon fol nem vett vagy postan el nem kiildtt munkabért vissza
kell vételezni a pénztarba.

Munkabér fizetési napon a napi zarokészlet — szabalyos brzés biztositasaval — meghatadhatja a
maximalis értékhatart.

e




4./1 sz. mellékiet

Ujszilvias Kizség Polgarmester Hivatalinak
pénzkezelési szabélyzateilioz

Az utalvinyozas rendje:

A 137/1993. (X.12.) Korm. rendelet értelmében az alabbi utasftast adom:

1. Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatalanak (értve alatta a részben 6nallé kiltségvetési szerveket
is) koltségvetését terhel6 valamennyi kitelezettségvallalisra (szerzodés, megrendelés, stb.), csak
és kizardlag a polgarmester jogosult, tavollététében az altala meghatalmazott személy, aki dr.

Didsgyori Gitta jegyzo.

2. Utalvanyozisra hivatkozva az allamhaztartasi, valamint a szdmviteli torvény vonatkozd
rendelkezéseire szintén csak a polgarmester jogosult. Tavollétében az 4ltala meghatalmazott
személy, aki dr. Diosgyori Gitta jegyzo. Utalvényozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett,
vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

3. Ellenjegyzésre a hivatal jegyzdje jogosult.

4. FErvényesitésre jogosult a hivatal jegyzbje. Az érvényesités a kiadas teljesitésének és a bevéielek
beszedésének elrendelése el6tt az okmanyok alapjan az alabbi feltételek meglétének ellenSrzése:
- jogosultsag, : :
- Osszegszeruség,
- fedezet megléte,
- az alaki kévetelmények betartasa.

Az utasitas a pénzkezelési szabélyzat mellékletét képezi és azzal egyiddben |ép hatalyba.
Folyamatos idészerliségérél gondoskodom.




A jogszabaly értelmében a kdzalkalmazottak &s koztisztviselok szamlanyitasra kotelezettek,
illetményiik csak pénzintézetné] vezetett lakossigi folydszamlara utaland6, - pénztarbdl készpénzben
nem teljesithetd a kifizetés.

4./ Ertékpapirok kezelése
Az értékpapirok kezelésére, drzésére a készpénzzel kapesolatos kovetelmények vonatkoznak.

Az értékpapirokrdl fajtanként nyilvantartast kell vezetni, amelyben a kovetkezOket kell szerepeltetni:

- az értékpapir keltét,

- az értékpapir megnevezését, sorozat €s sorszamat,

- az értékpapir névértékét,

- tovabba fajtatol fiiggben egyéb adatokat: pl. mikor, kitl vasaroltuk, mikor kinek értékesitettiik,
mikor milyen célra fizettiink vele.

VII. HATALYBALEPTETES

Ujszilvas Kozség Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatalanak pénzkezelési és hazipénztr szabalyzata
2007. februar 01-jén 1ép hatdlyba, egyidejiileg valamennyi eddig érvényben Iév0 hazipénztar
szabélyzat hatalyat vesziti.

Ujszilvas, 2007. januér 11.

" Wi \-\

Wiy e,
Készitette: Vargd Tiborné
gazdalkodasi fomunkatars

Jovahagyta:




4./2 sz. melléklet

Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatalinak

pénzkezelési szabalyzatihoz

§

Pénztarosi nyilatkozatok:

1./ Nyilatkozat:

Varga Tiborné pénztaros nyilatkozom, hogy az Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatala hazipénztarat
onalloan és teljes anyagi feleldsséggel kezelem.

Ujszilvas, 2007. januar 11, (
L/,L'l w0 ’PZ) R

r (j 4 rror
pénztaros alairasa

2./ Nyilatkozat:

Siska Fva helyettes pénztaros nyilatkozom, hogy az Ujszilvis Kozség Polgdrmesteri Hivatala
hazipénztardt — Varga Tiborné pénztiros tavollétében - onalléan és teljes anyagi felelGsséggel
kezelem.

Ujszilvas, 2007, januar 11. . {&

helyettes pénztaros alairasa

3./ Nyilatkozat:

Varga Laszlé helyettes pénztaros nyilatkozom, hogy az Ujszilvas Kozség Polgarmesteri Hivatala
hazipénztarat — Varga Tiborné pénztiros és Siska Eva helyettes pénztaros tivollétében - 6nalloan &s
teljes anyagi feleldsséggel kezelem.

Ujszilvés, 2007. januér 11. g N
___\/’i & L’J\A}(’l{/

helyettes pénztiros alairdsa
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4./3. sz. melléklet.

)

Ujszilvas Kozség Polgiarmesteri Hivatalanak B

pénzkezelési szabdlyzatihoz .

%

)
Kotelezéen hasznilt nyomtatvinyok masolata: o
T . g s K
1. Bevételi pénztarbizonylat . {I
P i
2. Kiadasi pénztarbizonylat x
3. Napi pénztérjelentés [ﬁ |
4. Készpénzkifizetési szamla '”:
5. Szamla (atutalasos) [n :
6. Felvasarlasi jegy { .
7. Postai készpénz felvételi utalvany !’ \
P
8. Elblegnyilvantartas ‘l |

wu;
¢
u

9. FErtékpapirok nyilvantartasa

10. Pénztar dtadas-atvételi jegyzOkonyv

LA

11. Készpénzigénylés elszamolsra

=
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\5 2_:1* Kiadasi £ Vidllito belyegzdje:

¥~/ pénztarbizonylat

[
:. Kiailitd: Pénztar fizessen az alabbiak szersint 2 Kelt

? :

[ -nak !

I Pt ety — X

I - Ft, araz == forintot

i Eliendr:

; Keszpénz- Konyvelési - o

i forgaimi Szanﬁaszﬁm Széveg Usszeg

I‘; jegoim € Ft

‘ Utalvanyozd:

i | |

i

¢ F |

i . .

I Kényveld:

I e H i

)

1 ¥

\ | ]

« — }

I Pénztaros: . | i
. | Y
£ - 5
B Mehéklet:

I[’- db Az bssreg atvevaénch alarasa, személyi igazolvany szama { | gf
! g’B. 318-103/V. - 25%2 - AB Nyomtatvany - Papiroda
{ i
. :
i

// b //{ | Bevételi A kalino belyegzoje: AE 08380 53

péenziarbizonylat

Kiailito: Pénziar vételezzen be az alabbiak szerint

F{, azaz = jorintol

Ellendi:

Kpazoonz: | Konyveiési Osszeg
jegaim szamlaszam Et

Utalvanyozd:

Kényveld:

Pénztaros:

Melléklet:

db Az Bsszeg belizetdjének aldirasa, személyi igazalvany szama

F’B. 318-102/A/V. - 25x3 - AB Nyomtatvany - Papiroda




NAPI PENZTARJELENTES 051409

Sorszam:

pénztar -

e crnn e ID0SZAKIG]

» Bevétel Kiadas
Szovey .

bizonylat sz. - Et £ Ft f

Atvitel:

B Sz, ny. 13-25/4j, r.sz. - Kamipress (2000 MSZ. 1612571



 Egyszerisitett, készpénzfizetési szamla

Az elacld neve, cime, aiairasa, adoszama: Avevd neve, dme:;

Eredeti példany

Kézdsségi adoszama: HU

Rozbssegi adoszama:

SR 2404650

2 A szamla kelte:

A terméis, vagy szolgaltatas

Mennyi- | Egységara Ertéke,amely
megnevezése, besorolasi szama M.e. i ey (?'\);A-gal) cereen, %0 AFAt
(VTSZ, 52, £5) és egyeb jellemzi 9 tartalmaz

T

-2 AP/t tantalmazo szamiadriél:

b szanla fizetendé végosszege betfivel:

B.13-373/a/V, . g Nyomiatvany - Papiroda (2004, 05, 01)
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A bizonylatot kibocsato atvevd adoalany {felvasario)

Sorszam: E

———————"—" _FELVASARLASI JEGY” 0 O.l 3482
1. példany: az atvevoe

*cime: e
¢ A mezogazdasagi termékielvasarias bizonylata

oot ]
azonosité szama: D

2, példany: az elados

3. példany: topeldany

Osszesen:
A veteldr dsszeget a mal napon dtvetlem:

‘nev: [

: :

x Vetelar atvétel idopontja [D cim
év 1o nap ) )

: *adoig. azonosile szama:

Az atadott termék(ek) sajat termeléshai, illetve annak elsodleges {eldolgozasabsl szarmazik.

Szigort szamadasy bizonylat

alalras

D. E. 303/V, . sz. - Patria—Nyomell. 09 811 - 10 OBO - 3 30784 Patria Nyomda At (Dfsz.: 4489)

2.

—

b
'
%
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utalvény szelvénve

l ZOSSEEG. . T
E. I i E. K. !J' LY

Osszeq betivel kifrva:

Szamlatulajdonos hitelesitése & bejslentett medon:
(aldirds/ol bélyegzdienvomat)

Adfanii Ssszegii postai készpenzfelveteli utalvanyt

dtvetiem {a szamlatulajdonas meghbizottjanak
avétedi elismerdse):

Alziras(ok)

12001008-00264219-00100003
09966202 797 84

[ POSTAl KESZPENZFELVETEL]
UTALVANY

1 GS52EG
1
X Eoomned E 3 X A 3

o . ___Forat

Osszeg betlvel kiirva;

A fenti 6sszeget fizesse ki ezen utalvany
alapjan

A megbizott személyi igazolvany srama:

20 B . hé _ nep

A szamlatulajdonos nave;

RAIFFEISEN BANK RT.
POLGARMESTERT HIVATAL
UJISZILVAS

|

__nak

Szamlatulajdonos hitelesitése 2 bejelentatt modon:
(alairassok, bélyegzélenyomat}

| Alirasiol)

Az Osszeg hianytalan atvételet elismerem

. Alairas

i A szemelyazonossagot igazold ckmany szama:

A ldfizetd posta neve

OJSZILVAS 2768

<45> <120010080026421900100003> <09966202> <797> <8!

o
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£V ELEJI NYITO ALLOMANY

I NYILVANTARTASI SORSZAM:

T Y KOZ VALTOZASOK

EVVEG] ZARO ALLOMANY

—-?v_ Ty - ,5!.:
. gy [PIZONY-| NAPLO ) AzonosiT | NYILVANTART, NOVEKEDES CSOKKENES ostes NYILVANTART,
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4, szami melléklet

allamhéztartas szervezete

Pénztari atadas-atvételi jegvziokényy

Késziilt: 200........ év .coovvveeio hé e lapidn a
allamhaztartasi szervezet pénztirhelyiségében.

Jelen vannak: .......ccocooovveeronn . 4tadd

B
e aae. ATVEVO

creeneenirnn. PENZEATEllOndr

Jelenlév8k megallapitjak, hogy atadiskor az aldbbi pénzeszkozok, illetve egyéb
ertékcikkek talalhaték a pénztarban:

1. Pénzkészlet

creerennnnenn, db 20.000,-Ft Gsszesen: ..o,
ceineeeee. Ab 10.000,-Ft 6sszesen: ...
...... covienee db 0 5,000,-Ft Gsszesen:
eireeienneeee db - 2.000,-Ft 3sszesen:
e ———— .db 1.000,-Ft 6sszesen: ...
500,-Ft Osszesen: .......
200,-Ft 6sszesen: .............
100,-Ft dsszesen; ..........
SRR« | o 50,-Ft 6sszesen: .....ocoooeveeevevveie Bt
20,-Ft dsszesen: ..........
10,-Ft dsszesen: ...
crrvereeniieenn. b S5,-Ft 8887€8en: ooovvveeiee
vervreereinieenn. db 2,-Ft 8sszesen: .......
tirerrtenieiiens.. OB 1.-Ft ésszesen: .
Osszesen:

aA7az ... veeresrerrerentireaeeeee-nor, fOTINL.




(4. szamu melléklet)

2. Egyéb atadasra kerillé bizonylatok ¢

—  iddszaki pénztarjelentés (-161 -ig):

— kiadasi bizonylat (-td] -ig) sorszdma:

- bevételi bizonylat (-t6] -ig) sorszama:

- készpénzfelvéielei utalvany (-t6! -ig) témbok:
- fizetési szamla (-16l -ig):

- keészpénzigénylés clszamolasra (-6l -ig):

- készpénzigénylés lizemanyageldlegre (-tol -igh
- Uzemanyageldleg elszamolas (-tél -ig):

~ felvasarlasi jegy (-6l -ig):

- nyugta (-tol -ig):

— szamlatémb vagy szamlagarnitura (-6l -ig):

Atvevi 1gazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szdmadast nyomtatvanyok a szintén
atvett analitikus nyilvéntartassal megegyeznek.

Jelenlévdk tényleges szamlalas alapjén megéliapitjak, hogy a hazipénztarban talilhatd
készpénzmennyiség ................. Ft, aZaz .o, forint /cimletenkénti
felsoroldst lasd a pénztérjelentésben is/, a pénztar jelentésben rogziteit egyenleggel
megegyezik.

ALVEVE oo pénztéros a jegyzokonyv alapjan ideiglenes/végleges
Jelleggel a mai naptél a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel atveszi.

atvevd gazdasagi vezetd

133




Polganmestor Hivgtal -
2768 ﬂi;;xiiuéa A fa Sorszam: (N ;:2 153149 1

szervezeti eg%sé'a ek ﬁ(i_;ﬂ?)‘i%ﬂag - {51 0

v ha nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kéram részére

forintot

jogeimen

utdlagos elszamolasi kitelezetiséggel kiadni.

év hé nap,

Elszamolas hatarideje:

igényld szervezeti egység
vezetbjének atafrasa

Kiadasi pénziarbizonytat szam:

B. 13-134/Vr. 52, ~ AB NYOMTATVANY — PAPIRODA

ke
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Ujszilvis Kizség Onkormanyzat alszdmldinak pontos felsorolisa

Bankszamlaszam:

RAIFFEISEN BANK RT.

12001008-00264219-00100003

Alszamlak:

12001008 — 00114171 — 00100008
12001008 — 00203316 — 00100004
12001008 - 00264219 — 00200000
12001008 — 00264219 — 00400004
12001008 — 00264219 — 00500001
12001008 — 00264219 — 00600008

12001008 — 00264219 — 00700005
12001008 — 00264219 — 00900009
12001008 — 00264219 - 01000009
12001008 — 00264252 — 00100008
12001008 — 00264263 — 00100004
12001008 — 00272568 — 00100005
12001008 — 00335169 — 00100006
12001008 — 00335180 — 00100009
12001008 — 00335202 - 00100004
12001008 - 00335213 — 00100000

Illetékbeszedés szamla

Idegen bevételek szamla

Allami hozzajérulas szdmla

Munkabér fizetés szamla

HEFOP palyazati szamla

Ujszilvas Kozség Kommunalis Szolgaltaté Intézményének
szamlaja

ROP elkiilonitett betétszamla

LEADER + szdmla !
AMK szédmla ‘
Egyeb bevételek szamia

Gépjarmliado szamla

Ipariizési adészamla

Maganszemélyek kommunalis ad6 szamla
Vallalkozék kommunalis adé szamla
Pétlékok szamla

Birsagok szamla




4/5 sz, melléklet

Az 6nkorminyzat AFA mentes és koteles tevékenységei

Az AFA t6rvény szerint akkor igényelhetd vissza egy adott tevékenység utan az AFA, ha ugyanabbol

a tevékenységbdl AFA koteles bevétel szirmazik.

g1




