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A szabélyzat:

- Lajosmizse Varos Onkormdanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete (tovabbiakban:
IGSZ)

- Lajosmizse Vdros Miivelddési Haza és Konyvtara (tovabbiakban: Miivel6dési Haz)

intézményekre vonatkozd pénzkezelési szabalyokat, a szamvitelrél szold 2000. évi C. tor-
vényben (tovabbiakban Sztv.), az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I. 11.) Kor-
manyrendeletben, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerinti rendelkezéseket tartalmazza.

1. Altaldnos rész

A 368/2011.(XIL31)Kormanyrendelet az IGSZ szamviteli politikdjanak kotelezd tartalmi
elemévé tette a pénzkezelési szabalyzat elkészitését. E kotelezettségnek eleget téve az 1GSZ
hazipénztari-, pénzkezeld helyi pénzkezelését, valamint a bankszamlékon lebonyolitott pénz-
forgalom kezelését az alabbiak szerint szabalyozom.

Az 1GSZ feladata mindazon kozfeladatok, kozszolgaltatasok operativ lebonyolitdsa és megva-
l6sitasa, amelyet a torvény, vagy egyéb jogszabalyok az IGSZ feladatkorébe utalnak, s me-
lyeket az 6nkormanyzat képviseldtestiilete ezek végrehajtasaként, vagy dnként vallalt feladat-
ként meghatarozott.

A feladatok tobbségének megvalositasa az operativ gazdalkodas keretében torténik, s mint
ilyen, a tobbségiik pénzmozgassal jar.

A belfoldi jogi személyek kotelesek pénzeszkozeiket- a készpénzben teljesithetd kifizetések
céljara szolgalo pénzeszkozok kivételével - bankszamlan tartani, pénzforgalmukat bankszam-
lan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzédést kétni.

Az 1GSZ éltal bonyolitott pénzforgalom legnagyobb része bankszamlaforgalom, kisebb része
készpénzforgalom.

A szabalyzattol az IGSZ-hez kapcsolt 6nalléan miikodd koltségvetési szerv nem térhet el.

1.1 A pénzforgalom lebonyolitasara szolgalé szamlak

Az IGSZ 16 szamlavezetd pénzintézetéiil a Kereskedelmi és Hitelbank Zrt lajosmizsei fiokjat
valasztotta.

A pénzintézet cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
Telefonszama: 76/556-081

(O8]



Fenti pénzintézetnél vezetett bankszamlank:

[ntézmény Bankszdmlaszam

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézmé- | 10402599-00026419-00000004
nyeinek Gazdasagi Szervezete

Lajosmizse Varos Mivelddési Haza és | 10402599-50526552-74511006
Konyvtara

1.2 Bankszamlaszerz6désbol adodo jogok és kitelezettségek.
Az IGSZ koteles:

- a bankszamla felett rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a hasznglt bé-
lyegzd szabalyszer(i bejelentéséroél gondoskodni

- aszamlaforgalom lebonyolitasara a bank altal rendszeresitett nyomtatvanyokat hasznalni
€s azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges adatokat

- felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért

- aszamlavezet6 hitelintézet a honap elsé napjaval valtoztathato meg. Errél az [gazgatosag
Utjan a Kincstarat- a valtoztatas kitlizott idopontja elétt 30 nappal- irasban tajékoztatni
kell

Az alairok személyének kijelolése, az 0 alairdsok megszerzése és az alairdi cimpéldany eljut-
tatasa a szamlavezetd pénzintézethez a gazdasagi vezetd feladatat képezi.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag

Az IGSZ rendelkezik minden 6nalléan miikodé koltségvetési szerv elszamolasi szamlai és
alszamlai felett.

2. A pénzkezelés lebonyolitasanak rendje
2.1 A banksziamlaforgalom lebonyolitiasa

A 1GSZ bankszamlaira érkez6 befizetések jovairasa
- atutalasi megbizas, vagy

- készpénz-atutalasi megbizas

alapjan torténik.

Atutalassal érkeznek az alabbi bevételek:

- normativ allami hozzdjarulas és allami tamogatas

- egyéb tamogatasok

- kiszamlazott termékek ¢s szolgaltatasok ellenértéke

- atvett pénzeszkdzok

Az éatutaldas a K & H termindlon keresztiil torténik a bank altal rendelkezésre bocsajtott
ELEKTRA program igénybevételével.

Készpénzbefizetés alapjan torténik a jovairas:
- apénzkezel6 hely(ek) altal beszedett téritési dijaknal
- esetleges egyéb lakossagi befizetésnél.




A készpénz-atutaldsi megbizasnak tartalmaznia kell a szamlatulajdonos nevét és szamlasza-
mat, a befizetés jogeimét és a befizetd azonositot.

A befizetések egyértelmli beazonosithatdsaga érdekében készpénz-atutalasi megbizas csak
akkor adhato ki tigyfélnek, ha azon elézetesen feltiintették a befizetés jogeimét és a befizetd
azonositot.

A bankszamldk megterhelése az arrol torténd kifizetés, mely:

- az IGSZ 4ltal kidllitott atutalasi megbizas alapjan, vagy

- készpénz felvételére szolgald utalvannyal (készpénzcesekk), vagy
- szerzddéses jogviszony alapjan inkasszoval torténik.

Elektronikus dtutalds:

Az 1GSZ altal az atutaldsi megbizas K&H terminal haszndlataval, az érvényesitett és utalva-
nyozott alapbizonylat alapjan. A felrogzitett tételekrdl a program listat készit, a tételeket tétel-
szam €s Osszeg szerint részletezve és Osszesitve. A listat az alairdsra jogosultak ellenérzik és
ala irjak. A bankba inditas eldtt a titkositott jelszot ismerd alairdsra jogosult ellendérzi az 6s--
szegeket, a tételszamot, a kedvezményezett szamlaszamat. Aldirja a tételeket, majd a szamito-
gépes programon megadja a jelszot az atutalasok teljesitéséhez.

Az dtutaldsokat az intézmények bankszamlajarol kell megtenni, kiilon-kiilén rogzitéssel és
ellendrzéssel.

Készpénzfelvétel:

A hazipénztari kifizetések lebonyolitasdhoz sziikséges készpénz felvétele a szigorti szamada-
sunak mindsitett készpénz felvételi utalvannyal torténik. Az utalvanyt a terhelendd szamla
felett rendelkezésre jogosultnak kell alairnia. A készpénz felvételi utalvanyt aldirds utan at
kell adni annak a személynek, akit megbiztak a pénz szallitdsaval a bank és az IGSZ kozott.
Az utalvény atvételét a szigori szamadasi nyomtatvany nyilvantartidsdban alairasaval kell
igazolnia az atvevonek. A készpénz utalvany alapjan a pénz felvételére és szallitasara az alab-
bi munkakorben dolgozdkat jelolom ki: pénziigyi és gazdalkodasi eléaddk.

Bankszamlakivonatok:

A bankszamlakon torténd jovairasok és terhelések napi forgalmdnak elszamolasardl és a
bankszamlak egyenlegérdl a szamlavezetd pénzintézet bankszamla kivonatot kiild, melyhez
mellékeli a terhelést vagy jovairast dokumentdld bizonylatot is. A készpénz-atutalasi megbi-
zason tortént befizetésrdl fénymasolatot mellékel. A bankszamla kivonat alapjan a napi kony-
velés megtorténtekor egyeztetni sziikséges a bankszamla egyenlegét. Az egyezd konyvelés
utdn a bankszdmla kivonat sorszamanak megfeleld sorrendben, a hozza tartozo bizonylatokkal
egylitt kell megorizni és tarolni.

Fékonyvi konyvelés:

A bankszamldkon, pénztarban lebonyoldodo pénzforgalom fokdnyvi konyvelése az ASP Gaz-
dalkodasi szakrendszerében torténik.

Ennek keretében a bankszamla (hazipénztar) forgalmanak tételes konyvelése a banknaplon
(pénztarnaplon) a bevétel, illetve kiadas jogcimének megfeleléen megnyitott és vezetett £o-
konyvi szamlan torténik, egyidejlileg a napld Tartozik forgalmat a Koltségvetési elszamolasi
szamla (Pénztar szamla) Kovetel oldalan terhelésként, a naplé Kovetel forgalmat a Kéltségve-
tési elszamolasi szamla (Pénztar szamla) Tartozik oldalan jovairasként konyveli. A tételesen
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kdnyvelt jovairasi és terhelési forgalom alapjan a napi bankszamla egyenleget a programban
ellenérizni kell.

2.2 Készpénzforgalom lebonyolitasa

Az IGSZ és a Miivel6dési Haz készpénzforgalmukat az erre a célra kialakitott
- hazipénztarakban,
- alland¢ ellatmanyt kezel6 helyeken kezeli.

2.2.1 Hazipénztar

A hazipénztarak az IGSZ feladatainak ellatasahoz, valamint a Mivelddési Haz muikodtetésé-
hez sziikséges készpénz és egyéb érték megdrzésére, forgalmanak lebonyolitdsara kijeldlt
helyiségrész.

2008. marcius 1-t6l a 2008. évi IIL. tv. rendelkezése szerint alkalmazzuk a kerekitési szaba-

lyokat:

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dd sszegeket lefelé legkozelebbi 0

- a2.50forinttol 4,99 forintig végzdé dsszegeket felfelé a legkozelebbi 5

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddod dsszegeket lefelé a legkozelebbi 5

- a7,50 forinttol 9,99 forintig végzodé osszegeket felfelé a legkdzelebbi 0 forintra vé gzédé
osszegre kell kerekiteni.

A kerekitési kiilonbozetek 6sszege egyéb bevétel vagy raforditds jogecimén szamolhato el.

Nem tekinthetd pénztarnak az allando vagy eseti ellatméanyt kezel6 pénzkezeld hely, a csak
befizetést, illetve kizarolag kifizetést teljesité pénzkezeld hely.

A készpénzt napkozben pénzkazettaban kell tartani a megdrzés biztonsaga érdekében.
Hazipénztar az alabbi helyen miikodik:

Lajosmizse Véaros Onkormdanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.sz.

Nyitvatartasi id6: hétfo 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30
kedd 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30
szerda 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30
cslitortok 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30
péntek 8.00-12.00

2.2.2 Pénzkezel6 helyek

Az éllando6 és/vagy eseti ellatmanyt kezel6 helyek, a csak befizetést vagy csak kifizetést keze-
16 helyek pénzforgalmanak lebonyolitasa, bizonylatolasa egyszer(ibb a hazipénztarakénal.

Tekintettel arra, hogy fenti esetekben a pénzkezelés egy-egy személyhez kotddik, egy intéz-
ményen beliil is mikddhet

- allando és/vagy eseti ellatmanyt kezel6 hely (személy)

- csak befizetést vagy csak kifizetést kezel6 hely (személy)

A pénz kezelését végzd személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénzta-
roséval.



Intézmény neve:

Lajosmizse Varos Miveldédési Haza és
Konyvtara

Cime:

6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

Kezel6 neve:

Kovacs Ferencné

Kezel6 munkakore:

ligyintézo

A kezelt pénz rendeltetése:

napi kiadasok fedezése

Kovacs Ferencné részére megallapitott ellatmany: 100 000 Ft.

Kizarolag befizetést kezeld helyek

l.
Intézmény neve Lajosmizse Varos Onkormanyzata
Intézményeinek Gazdasagi Szervezete
Cime 6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.
| Kezel neve: | Benedekné Szatmari Méria
Munkakdore (beosztasa) adminisztrator
A kezelt pénz rendeltetése téritési dij és egyéb szolgaltatasok ellenér-
tékének beszedés
Egyéb jogosultsagok bankszamlara torténd készpénzbefizetés,
napi pénztarzaras (amennyiben az adott
napon kizardlag befizetések torténtek)
2.

[ntézmény neve

Lajosmizse Varos Mivelodési Haza és
Konyvtara

Cime 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.
| Kezel6 neve: | Szaboné Kispal Erika j
Munkakore : konyvtaros

A kezelt pénz rendeltetése

Konyvtari bevételek beszedése

A részben ondlloan gazddlkodo intézmény elldtmdany kezelési sajdatossagai:




A részben 6nallo intézmény napi kiadasaik fedezésére a pénzkezelési szabalyzatban meghata-
rozott sszeggel rendelkezik. A pénzkezeld személy felel6sségnyilatkozatban teljes felelbssé-
get véllal a rabizott 6sszeg kezelésérdl és a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betarta=sarol.
Az ellatmanykezeléssel kapcsolatos szabalyok:

- az ellatmanykezeld az év elsé munkanapjan elsé ellatmanyként felveszi a pénzkezelési
szabdlyzatban meghatarozott 6sszeget. A pénzforgalommal kapcsolatos kiadésait rovat-
Osszesiton gyjti, és készpénz kifizetési szamlakkal vagy uti koltség elszamolassal alata-
masztja. Amikor az elldtméanyt felhasznalta, de mindenképpen a hé utolsé napjan az [GSZ,
pénztaraban az osszesitett forgalmaval elszamol és leadja az utalvanyozott és aldirt szam-
lakat. Csak ezek utan vehet fel Gjabb ellatmanyt. Az év utolsd6 munkanapjan az e lsé el-
latmanyt az IGSZ pénztaraba vissza kell vételezni és az esetleges pénzmaradvanyt vissza
kell fizetni.

3. A hazipénztar milkodése
3.1 A hazipénztar pénzellitisa

A hazipénztarban megfeleld mennyiségii és cimletezésti pénzeszkoz folyamatos rendelk ezésre

allasaért a pénztaros felelds. Neki kell gondoskodnia a készpénz igénylésérdl, hogy a kifizetés

idépontjaban biztositott legyen a megfelelé mennyiségli készpénz.

Amennyiben a bankszamlardl kell felvenni a készpénzt, ugy a pénztarosnak az alabbi felada-

tai vannak:

- az el6zd napi zard pénzkészlet és a varhatd kifizetések alapjan felméri a varhatd kész-
pénzigényt,

- apénzintézeti eldéirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany alairatasardl az aldirasra jogosultsag figyelem-
be vételével,

- kiallitja a cimletjegyzéket.

3.2 A zar6 pénzkészlet meghatirozasa

A napi forgalom lebonyolitasa és a napi zaras utan az IGSZ pénztardban maximum 650 000 Ft
készpénz tarthatd. A napi forgalom és a napi zards utan a Mivelddési Haz pénztaraban maxi-
mum 650 000 Ft készpénz tarthato.

A napi pénzforgalom, illetve a zar6 pénzkészlet megallapitasanal munkabérfizetés és a mun-
kabér jellegii kifizetések forgalmat nem kell szamitasba venni.

3.3 A pénz megdrzése és tarolasa

A hazipénztar pénzkészlete vaskazettdban és lemezszekrényben keriil elhelyezésre, melynek
egyik kulesat a pénztarosi feladatokkal megbizott személy, masik kulcsat (lezart, lepecsételt
¢s alairdsokkal hitelesitett boritékban) a gazdasagi vezetd 6rzi, biztonsagi zarral felszerelt
irdasztalfiokban.

A pénztaros varatlan tavolmaradasa esetén a gazdasagi vezetd és a pénztarellendr egyiitt bont-
jak fel a kazetta kulcsat tartalmazo boritékot, és nyitjak ki a kazettat. A kazettaban 1évd pénz-
készletet a pénztari bizonylatok alapjan ellendrzik, pénztarzarlatot készitenek.

A pénztarzarlat megtdrténtérdl jegyzokonyvet vesznek fel, és az esetleges eltérést - hianyt
vagy tobbletet - szintén rogzitik.

3.4 Készpénzszallitas szabalyai



A készpénz szallitdsa a szamlavezeté bankfioktol a jelen szabalyzat alapjan, a pénzfel-vételre
felhatalmazott személy, illetve személyek kotelessége.

A készpénz széllitasa minden esetben csak korszer(, jelzést adod pénzszallito taskaban t5rtén-
het. A szallitott pénzosszeg nagysagatol fiiggben:

- 50.000 Ft alatt 1 {6 pénzszallito,

- 50.000 Ft és 200.000 Ft kozott 1 £6 pénzszallit és 1 £6 kisérd,

- 200.000 Ft és 500.000 Ft kozott 1 {6 pénzszallitd és 2 £6 kiséro,

A pénz szallitdsdval megbizott dolgozoknak a készpénzt a legrovidebb tton és idén bel iil kell
a pénztarba széllitani és ott elhelyezni. a pénz szallitdsaval megbizott dolgozokat a pénz szal-
litdsa kdzben mas feladattal megbizni nem szabad, de nem is vallalhatnak olyan feladatot,
amely gatolna Oket e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A pénz széllitdsdval megbizott dolgozok feleldsek a felvett pénzosszegért. A szallitoknak a
pénzkdtegeket felbontani tilos, annak zarasait, plombait érintetlentiil hagyva kell a pénztaros-
nak atadniuk.

A pénzszallitok feleldssége addig tart, amig a pénztaros az atvett pénzt megszamolja és bevé-
telezi a hazipénztarba.

3.5 Pénztari tajékoztatok

Az ligyfelek tajékoztatasa érdekében a pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathaté helyre
ki kell fliggeszteni

- ahazipénztari érakat (nyitvatartasi rendet), valamint

- azutalvanyozd, érvényesito, ellenjegyzé és a pénztaros, pénztarellendr alairasat.

Ugyelni kell arra, hogy a valtozasok folyamatosan atvezetésre keriiljenek az tigyfél tajékozta-
ton, hogy az mindig aktualis informaciot szolgaltasson.

4. Pénzkezelési munkakorok és feladatok
4.1 Pénztaros

A hazipénztart a pénztdros 6nalldan, teljes anyagi, biintet6jogi ¢és fokozott fegyelmi feleldsség
mellett, elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztarosnak, a pénztarkezeléssel megbizott személynek a feladatokat

- teljes munkaiddben vagy

- egy¢b munkakorhdz kapesoltan

kell ellatnia.

A pénztarosnak kinevezésekor (megbizasakor) 2 példanyos irasbeli nyilatkozatot kell adnia,
melyben elismeri, hogy a pénztart elszamolasi kotelezettséggel, teljes anyagi felelsséggel
kezeli. (1 példanyt a gazdasagi vezetének kell meg6rizni, 1 példanyt a pénztarosnak.)

A pénztaros a rabizott készpénzt és értéket vaskazettaban, a rabizott egyéb értéket (szigort
szamadasu nyomtatvanyokat) fajtanként elkiilonitve - kizardlag erre a célra hasznalt - nappal
is zarva tartott, biztonsagi zarral ellatott szekrényben koteles tartani.

- A pénztaros {6 feladata:
- akészpénz szikséglet felmérése és a készpénz igénylése,
- apénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése, drzése
- a befizetett készpénz atvétele,
- azalapbizonylatok alaki ¢és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
- azutalvanyozott kifizetések teljesitése,
- apénztarral kapesolatos bizonylatok kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
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- szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A pénztaros koteles gondoskodni a varhatd kifizetéseknek megfelelé mennyiségii és ¢ imleti
készpénz biztositasarol.

A pénztaros csak valodi és forgalomban levd pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a befi zetdk-
to1 és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhato el hianyos, rongalédott , meg-
csonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthato. nem fogadhatd el olyan
bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaloan megallapithatd, hogy nem a forgalomban,
természetes kopds kovetkeztében, hanem mas ok (pl.: szandékos rongalés) vesztett allagabol,
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak latszo bankjegyet, illetve
érmét taldl, azt a befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy a hamisnak t(iné bankje-
gyet (€rmét) vissza kell tartania €s az eredetérdl a befizetét jegyzkonyv felvétele mellett meg
kell hallgatnia. A jegyzékonyv felvételénél a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. A jegyzb-
konyvben rogziteni kell, hogy a befizeté a hamis, vagy hamisnak tiind bankjegyet (€rmét)
kitél és mikor kapta. Régziteni kell a hamis pénzzel rendelkezd ligyfél nevét, lakcimét, sze-
mélyi igazolvany szamat, foglalkozasat is. A jegyz6konyvet ala kell iratni az tigyféllel. Az
alairas esetleges megtagadasat is rogziteni kell a jegyzOkdnyvben. A hamis, vagy hamisnak
tind bankjegyrél (érmérdl) elismervényt kell adni a befizetd részére. Az elismervényen fel
kell tiintetni a bankjegy sorozat- és sorszamat. A hamis, vagy hamisnak latszé pénzt és az
atvételrol késziilt jegyzOkonyvet tovabbi intézkedésre a gazdasagi vezetdnek kell atadni.

A készpénzen kiviil a pénztaros kezeli:

- akészpénzfelvételi utalvanyt,

- apénztarjelentést, a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatokat,
- Orzi a pénztarban elhelyezett értékeket,

- az egye€b szigoru szamadast nyomtatvanyokat.

4.2 Pénztar helyettes

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamilyen
okndl fogva munkakorét nem tudja ellatni. A pénztaros helyettes megbizasanak feltételei azo-
nosak a pénztaroséval. A helyettesités idszakaban feladata és feleldéssége megegyezik a
pénztarosra eldirtakkal.

A pénztar atadasanal jelen kell lennie:

- az atadonak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatas esetén a gazdasagi vezetdnek),
- az atvevo pénztaros helyettesnek,

- azérvényesitonek

- apénztarellendrnek.

A pénztar atadas-atvétel eldtt a nyilvantartasokat szabalyszeriien le kell zarni, pénztarzarlatot
kell késziteni.

A pénzen kiviil a kulesokat, értékeket, bizonylatokat, nyilvantartasokat is at kell adni a helyet-
tesnek, aki kdteles meggy6z6dni az elszamolasok helyességérdl, az atvett értékek meglétérsl.
A pénztarosi munkakor atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal
jelen levok kotelesek alairni.

fgy kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztaros valamilyen ok miatt nem jelenik meg mun-
kahelyén. A pénztaros helyett ekkor a hivatalbol jelenlévo felettes irja ala a jegyzdkonyvet.

4.3 Pénztarellenor



A pénztéarellendr feladata a pénztari bizonylatok ellendrzése, valamint a pénztarjelentés he-
lyességének ¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, a pénztarban szabalyszeriien
kezelt anyagi értékek, szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok meglétének és a veezetett
nyilvantartdsok rendszeres ellendrzése. A kidllitott pénztari bizonylatokat alakilag (helyes
bizonylat, sziikséges adatokat kitoltotték-e) és tartalmilag a pénztarellendr kételes ellen Grizni.
Meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a pénztarbizonylathoz mellékelték-e az alapbizonylatokat, és -
az arra jogosult altal - megtdrtént-e az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés.

A pénztarjelentést érdemben és tételesen kell ellendrizni. Ennek soran meg kell gyézddni ar-
rol, hogy a pénztarjelentésbe bevezetett tételekhez kapcesolodo pénztari bizonylatok €s alapbi-
zonylatok meg vannak-e. Ellenériznie kell tovabba a kimutatott pénzkészlet helyess&gét és
meglétét, a zaro egyenleggel valo egyezdségét.

A pénztarellendr kézjegyével koteles ellatni az ellendrzott okméanyokat, a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat, azok mellékleteit, a pénztarjelentéseket, a pénztarban 1évé anyagi érté-
keket, a nyomtatvanyokrol szold kimutatasokat, szamadasokat.

A pénztarban kezelt egyéb értékek, szigort szamadast nyomtatvanyok meglétét havonta kote-
les ellendrizni.

4.4 Ervényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés

Az 1GSZ kiilon tigyrendben meghatarozza a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, ér-
vényesités, utalvanyozds rendjét €s az arra jogosultakat.

4.5 Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzo, illetve az utalvanyozo és a pénziigyi ellen-
Jjegyzb —ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan- azonos személy nem lehet.

Pénztaros nem kaphat utalvanyozasi jogosultsagot.

Az érvényesité személy nem lehet azonos a kételezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

5. A pénzkezelés bizonylatai

A bankszamlarol készpénzt felvenni - csak a pénzintézetnél bejelentett személy alairasaval
ellatott - készpénzfelvételi utalvany hasznalataval szabad. A készpénzfelvételi utalvany szigo-
ri szamadast nyomtatvany, felhasznalasardl utalvanyonként (nem toémbonként) naprakész
nyilvantartast kell vezetni.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A hazipénztari forgalmat 2018. januar 1-t6l az ASP Gazdalkoddasi szakrendszben kell lebo-
nyolitani. A program folyamatos sorszamozassal elkésziti a kiadasi és bevételi pénztarbizony-
latokat, majd a napi pénztarforgalom végén elkésziti a pénztarjelentést folyamatos szamozas-
sal.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé alap-
okmanyokat. Pénztari alapokmany lehet:

- aszamla



- akészpénzfizetési szamla,

- az illetmény kifizetési jegyzék,

- menetlevél, kikiildetési rendelvény,

- aki-, vagy befizetéseket elrendeld egyéb okmanyok stb.

A rontott pénztarbizonylat érvénytelenitése a programban torténik. A rontott bizonylatot meg
kell 6rizni.

5.1 A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztéri befizetésekrél - a vonatkozo alapokményokkal egyezben - a szamitGgépes
programmal bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd dsszeget a bizonylat
fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a
bizonylaton bevételezett Gsszeg azonossaganak igazolasa céljabodl a befizetdvel ala kell iratni.
Postautalvanyon érkezett befizetés esetén a befizet$ alairasa céljara szolgald rovatban hivat-
kozni kell a vonatkoz¢ okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak kell aldirasaval igazolnia.

A bizonylatot kidllitd pénztaros, a bizonylati adatokat ellenérzd a feladat végrehajtasanak
igazoldsaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni. A bizonylaton szerepelnie kell a befizetd
alairdsanak is.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatisbdl - szamla, egyszeriisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyo bevétel beszedé-
sét / 156/1995. (X11.26.) Kormanyrendelet 37. §. (6.).

A bevételi pénztarbizonylatot a szdmitoégépes program 2 példanyban késziti el. Az elsé pél-
dany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokményokat (a csatolt
okmanyok darabszamat a bizonylat "Mell¢klet ” rovataban kell feltiintetni), majd a bizonyla-
tokat a vonatkozo6 pénztarjelentéssel egytitt kell konyvelésre atadni. A méasodik “Nyugta” pél-
danyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetdnek kell atadni.

5.2 A pénztari kifizetések bizonylatolasa

A pénztarosnak minden pénztari kifizetésr6l a szamitogépes program alapjan - a vonatkozo
okmanyokkal egyezden - kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztaros kifizetést csak szabdlyszertien kiallitott, ellendrzott, érvényesitett és a jogosult
személy utalvdnyozdsaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan teljesithet. (Az érvényesi-
tés, utalvanyozas, ellenjegyzés a pénztarbizonylathoz tliz6tt alapokmanyokon is térténhet.)

A pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (bon)
alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-
¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztar-
ban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas (Szny. 18-
21) ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél, az esetenkénti meghatalmazas helyett,
visszavonasig érvényes meghatalmazas (Szny. 18-22) is adhatd. Ezekrél a meghatalmazasok-
rol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi bizonylat széveg rovatiban -
mivel a meghatalmazds ez esetben nem csatolhato - hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.
Egy kiaddsi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon na-
pon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok, alairasaval
az alapokmanyon torténik (pl. bérjegyzék). Amennyiben az alapokmanyon szereplok koziil az
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esedékesség napjan valaki nem veszi fel a jarandosagat, akkor a fel nem vett illetmémyekre
vonatkozd eldirasok szerint kell eljarni.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia. A pénz atvé-
telét az atvevének (nem személyes megjelends esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénz-
tarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

Ha az atvevé nem az IGSZ vagy a Miivel6dési Haz dolgozdja, a kiadasi pénztarbizomylaton
(pénztari alapokmanyon) az atvevd személyi igazolvany szamat is fel kell tiintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztérosnak is (kifizetd) ala kell
irnia. Az utalvanyozd, ellendrzé és konyvel6 ugyancsak koteles feladata végrehajtasanak iga-
zolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kiallitani. Az els6 példany a kényve 1és bi-
zonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokméanyokat (a csatolt okméanyok darab-
szamat a bizonylat "Mell¢klet” rovatdban fel kell tiintetni), majd a bizonylatokat az alapbi-
zonylatokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

5.3 Napi pénztarjelentés

A pénzforgalmat a pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetés - a teljesitését megelSzden,
vagy azt kovetden azonnal - a felmeriilés sorrendjében kell a programban felrdgzitenie. A
napi pénztarforgalom végén a szamitégépes program elkésziti a napi pénztarjelentést.

A pénztaros naponként kdteles pénztarzarlatot késziteni. A pénztarzarlatkor a pénztarosnak:

- meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzalloméanyt cimletenkénti részletezésben.

- a pénztarjelentés alapjan meg kell allapitania a bevételek és kiadasok végdsszegét majd
az el6z6 idészaki készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari nyilvantartas sze-
rinti egyenleget.

- a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos készpénzma-
radvannyal,

- az egyeztetés megtdrténtét alairasaval kell igazolnia a pénztarjelentésen illetve a pénztar-
zarlaton, ha ez kiilon késziil.

A pénztari ellenér az ellendrzés elvégzését koteles aldirasdval igazolni. Az egyeztetés soran
mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan ki kell deriteni, illetve ha ez
nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés rendezésérdl jegyzékonyvet kell
felvenni, amit a pénztarellen6rnek és a gazdasagi vezetdnek is ala kell irnia.

A jegyzOkdnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az estleges hidnyt a pénztaros-
nak be kell fizetni.

5.4 A pénzkezel6 helyek altal hasznalt bizonylatok

Az allando és/vagy eseti ellatmanyt kezel6 helyeknek az ellatmany igénylésére az Sz.ny. 13-
134 szamu “Készpénzigénylés elszamoléasa™ - két példanyos - tombot kell alkalmazni. Ennek
elsé példanya az ellatmanyt kifizetdé hazipénztar kiadasi pénztarbizonylatdhoz csatolandd
(lapbizonylatként). A témbben maradoé szelvény alapjan az ellitmanyt kezeld személy a ka-
pott ellatmany 6sszegét felvezeti az Iddszaki pénztarjelentés bevételi rovatdba. Az ellatmany
az Onkormaényzat altal jovahagyott intézményi koltségvetésben megtervezett aprobb dologi
kiadasokra (beszerzésekre) hasznalhato fel.

A felhasznalas, beszerzés bizonylata

- készpénzfizetési szamla, vagy

- kikuldetési rendelvény lehet,

melyeket a beszerzések sorrendjében fel kell vezetni rovatelszamoldsra.

Az ellatmanyrdl havonta, minden hénap utolso napjan el kell elszamolni az IGSZ felé. Ekkor
a rovatelszamolast le kell zarni, meg kell allapitani a maradvanyt.
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Részben 6nallé intézmény esetében az alapbizonylatokat az intézmény vezetdjének wtalva-
nyozni kell. Mivel az elldtmanyt végzd intézményben nincs pénziigyi képesitésii dolgozo, az
érvényesitést az IGSZ kijelolt dolgozodjanak kell elvégezni, az ellenjegyzéshez hasonldan. A
bizonylatokat a rovatelszamolas els6 példanyaval egyiitt kell leadni az IGSZ-hez, és az elsza-
molt &sszeg kifizetésre kertil.

6. Pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabalyok
6.1 Illetmények kifizetése:

A kozalkalmazottak és koztisztviselok jogallasarol szolo torvények szerint az dllamhaztartas
szervezet alkalmazottait megilletd illetmények kifizetését a dolgozo altal valasztott hitelinté-
zetnél nyitott bankszdmlara torténd ~GIRO rendszerben — atutaldssal, ennek hidnydban postai
uton torténd atutalassal kell teljesiteni.

6.2 Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmolasra kiadni — az ellatmannyal gazdalkodo helyen kiviil - csak az alabbi célokra
lehet:

beszerzésre (vasarlasra)

kikiildetési kiadasokra,

kis kiadasokra (reprezentacio, postakoltség, stb.),

lizemanyag vasarlasra.

Az eldlegigényld nyomtatvany engedélyezésére az intézményvezetd jogosult, tavolléte eseté-
ben az intézményvezetd helyettese jogosult. Az eldlegigényld nyomtatvany engedelyezese1e
az intézményvezetd esetében az intézményvezetd helyettes jogosult.

Elszamolasra pénzt kiadni csak személyre szoloan, az e célra rendszeresitett nyomtatvany
kitoltésével és az erre jogosult személyek utalvanyozasa alapjan szabad. A pénztaros az el-
szamolasra kiadott 6sszegekrdl naprakész nyilvantartast koteles vezetni. Az elszamolasra ki-
adott 0sszeg a rendszeres - és jelen szabalyzatban rogzitett - esetektdl eltekintve, nem halad-
hatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket. Az elszamolasra kiadott eldlegek, illetve az
ellatmanyt kezeld pénztarak ellatmany felvételéhez a Sz.ny. 13-134. szamu bizonylatot kell
kidllitani. Az el6leget, ellitmanyt csak az erre jogosultak utalvanyozésa, ellenjegyzése alapjan
szabad kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az dsszeg felvételére jogosult nevét, a fel-
vétel jogeimét €s az elszdmolds hatdridejét. A konyvbol kitépett elsé példanyra fel kell je-
gyezni az igényelt 6sszeg kifizetését tanisitd pénztarbizonylat szamat, majd annak mellékle-
teként, mint alapbizonylatot kell megdrizni. Ha az igénylést nem teljesitik, a nyomtatvany
elsé példanyat vissza kell kiildeni az igényld szervezeti egységhez és a tombben maradt tépél-
danyhoz tlizve “Rontott”-ként kell megorizni. Az elszamolasra kiadott elélegekrol és az els6
ellatmanyként kiadott elélegekrol analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A felvett ati el6leget a kikiildetés befejeztével, de legkésobb a kikiildetési rendelvényen meg-
jelolt hataridoig el kell szamolni. Ha a kikiildetés nem valosul meg, az 6sszeget haladéktala-
nul vissza kell fizetni.

Ha az elszamolasra kotelezett az eloirt hataridére a felvett dsszeggel nem szamol el, akkor azt

a pénztaros koteles a gazdasagi vezetd részére jelenteni. Amennyiben a gazdasagi vezetd fel-
szolitasa eredménytelen, akkor a munkaltatonak kell jelentést tenni.

Uzemanyag vasarlasra egyénileg veheté fel készpénz eléleg. Az egyénileg igényelhetd tizem-
anyag el6leg nyomtatvanyon fel kell tiintetni a gépjarmiivezetd nevét, a gépkocsi rendszamat,
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a varhato6 kilométer-teljesitményt és az elszamolas hataridejét. Ha a gépjarmii(vek) teljessitmé-
nye honaprdl hénapra valtozik, az tizemanyag eléleg nyomtatvanyon fel kell tiintetni a vérha-
to teljesitményt €s a felvehetd eldleg sszegét ennek figyelembevételével kell megallapitani.

Az elbleg és/vagy elldtmany felvételére az intézményvezetdk, vagy altaluk megbizott dolgo-
zok jogosultak.

6.3 Letétek kezelése

A letét nem képezi az intézmény vagyonat, azt csak atmenetileg kezelik a hazipénztarban.

K¢ét fajtaja van:

- készpénzletét,

- targyletét.

A készpénzletéteket az IGSZ készpénzétdl elkiilonitetten kell kezelni. A letétre vonatkozo
eldirasok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés eléirdsaival, de ezeket pénztari nyil-
vantartasban is elkiilonitetten kell kezelni. Kiilon, csak erre a célra hasznalt bevételi és kiadasi
pénztarbizonylat és iddszaki pénztarjelentés sziikséges.

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrd! - pénztarjelentésen és a bizonylatokon kiviil leté-
tenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni, annak értelemszerii kitoltésével. A letétek
nyilvantartdsdra vonatkozo lapokat a nyilvantartéasi szam sorrendjében, dossziéba kell lefiizni.
A targyletétek - letétes részére - pénztarbol torténd kiadasakor kiallitott kiaddsi bizonylat egy
példanyat a targyletétek elkiilonitett nyilvantartdsanak mellékleteként meg kell 6érizni. A
targyletéteket kiadasukig lepecsételt boritékban, vagy csomagban kell kezelni, amelyen a le-
tevd nevét, cimét és alairasat, a letét tartalmat, a letétekrdl vezetett nyilvantartds sorszamét
kell feltiintetni. A letétek elhelyezését és a boriték, vagy csomag lezarasat a pénztiros és a
pénztarellendr egyiittesen végzik el, és annak szabélyos voltat a boritékon, vagy csomagon
alairasukkal igazoljdk. A letétek kiaddsat a pénztaros csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személy irasbeli intézkedése alapjan végezheti. Az irasbeli intézkedést a letét kiaddsa elétt
ellenjegyezni kell.

6.4 Szigoru szamadas ala vont nyomtatvinyok

A szamviteli torvényben foglalt eldirasok szerint szigord szamaddsti nyomtatvanyként kell

kezelni:

- akészpénz kezeléséhez kapcsolddo nyomtatvanyokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy nyomtat-
vanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- azolyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

Az IGSZ és a Miivel6dési Haz az alabbi nyomtatvanyokat kell szigorti szdmaddsi nyomtat-
vanyként kezeli:

Fajtaja Nyilvantartas
Napi pénztarjelentés Szamitdgépes bizonylat
Rovatelszamolas
Bevételi pénztarbizonylat Szamitogépes bizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat Szamitégépes bizonylat
Készpénzfelvételi utalvany utalvanyonként
Készpénzi tombonként
tombonként

~ tombonként

Uzemanyag eldleg elszamolas tombonként ]




| Befizetési jegyzeék | tdsmbonként

| Szamla | tombonként vagy garnitiranként |
| Nyugta | tsmbonként 7
| Leltarfelvételi jegy | Szamitdgépes bizonylat |
| Leltarfelvételi iv | Szamitogépes bizonylat B
| Leltarfelvételi dsszesits | Szamitogépes bizonylat ]

A szigorl szamaddsu nyomtatvanyok készletérdl és a felhasznalasrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl

- afelhasznalo szervezeti egység,

- afelhasznal6 személy,

- afelhasznalt mennyiség- sorszam szerint, és

- afelhasznalas id6pontja

is megallapithato.

A felhasznald kételes a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztaros a szigorll szamaddsi nyomtatvnyok készletérdl, felhasznaldsérol az alabbi nyil-
vantartast koteles vezetni:

- szigoru szamadast nyomtatvanyok raktari nyilvantart6 lapja

- akészpénzfelvételi utalvany.

A pénztarosnak a szigori szamadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd sorrendben
kell felvezetnie a Szigorti szdmadast nyomtatvanyok nyilvantarté lapjara. Nyomtatvany faj-
tanként kiilon-kiilon nyilvantarto lapot kell hasznalni. A nyomtatvany kiadasat késébbi id6-
pontban a bevételezéssel egyezd sorban kell kivezetni.

Az ¢v kdzben betelt nyomtatvany témboket évente Sssze kell csomagolni, a csomagot lezérva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 10 évig meg kell 6rizni. A csomagon fel kell tiintetni a
tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. december 1-jén Iép hatalyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidé-
ben hatalyat veszti a 2019. augusztus 1-jén kiadott szabalyzat.

Az érvényes szabdlyzat eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Lajosmizse, 2020. december 1.
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[. sz. melléklet

FELELOSSEGVALLALO NYILATKOZAT
pénztaros, pénztaros helyettes, pénzkezel6 részére

(lakhely: c..ooeeieieieec e, , személyigazolvany szama:........................ )
tudomasul veszem, hogy a kezelésemre bizott pénz és értéktarggyal tekintetében teljes anyagi
felelosség terhel.

LajOSMIZSE, . c.couiviiiiiieieiceeeeeee e
(alairas)
1. Tanu 2. Tanu
Név: Név:
Lakhely: Lakhely:

Személyigazolvany szama: Személyigazolvany szama:



2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénztari eltérés esetére

Targy: A pénztarjelentésben megallapitott egyenleg ¢és a valosagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai pénztarzarlat utan
..................................... Hiy G282, oo crvnrmssmmsmemmmmenenemmmsmeasmnsass FL 10bBIEL /  hidny
keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

A fentiek miatt
[ a pénztaros a tobbletet @ .......ccoovvevvieiiiiiiiiiiieece e, szamu bizonylaton
bevételezte.
] a pénztaros jelen jegyzOkonyv alapjan befizette a pénztarba.

Kmf.
alairas alairas
beosztas beosztas
alairas alairas

beosztas beosztas



3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
hamis pénz befizetésének esetére

Név
.................................................................................... befizetd
.................................................................................... pénztaros
.................................................................................... pénztarellendr

Targy: hamis, ill. hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme visszatartasa.
(AT S350 65 e mon sommenennssmmmmsnmcrn som assunss s ey asmsss sonsss személyigazolvany szama: ................... ),
hogy befizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ...................... I e 1371 S ——————— sorozatszamu
bankjegy/érme hamis, ill. hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmeét ........oceoveviveereveeeeeeeeeeeeeee, (id6épont)
................................................... {HELY) omoseonamemmnmmim eumasms s oo OV BEYAntbl

kapta. A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyz6konyv
egy pé€ldanyat a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd



NYILATKOZAT

4. sz. melléklet

Lajosmizse Varos Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasagi Szervezetének 2020. december
1-jétél érvényes pénzkezelési szabdlyzatat megismertem. A munkdm soran az abban

foglaltaknak megfelelden jarok el.

Név Alairas

Beosztas

Benedekné Szatmari Maria

/zt @(dcéw [

t '/ﬂ ; (’(/b‘/[(,(,/(/{,» welbeys

Gajdacsi Skolasztika
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Kollarné Mengyi Agnes

Sl YT | -

Galné Lehdczki Aranka
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Kovacs Ferencné
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Szaboné Kispal Erika
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Lajosmizse, 2020. december 1.



5. sz. melléklet

PENZTARI TAJEKOZTATO

2020. februar 1-t6l érvényes

A pénztar az alabbi idépontokban tart nyitva:

hétfo 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30

kedd 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30

szerda 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30

csiitortok 8.00 - 12.00 12.30 - 14.30

péntek 8.00 - 12.00
Beosztas Név Alairas
Utalvanyozd Zsolnainé Cserni Andrea Findoaa ot (?)
Ervényesité Kollarné Mengyi Agnes Z:QQV() /L(
) X
Ervényesito Gaélné Lehdczki Aranka QQFQ st Kk - Cf:*\bé &
Pénztaros Benedekné Szatmari Maria A;/ Ul /
Pénztaros Gajdacsi Skolasztika (///ﬁ/l(j/vi e Ml (,"é‘ij,é‘/’wf_(’
Pénztarellenor Zsolnainé Cserni Andrea ‘/‘2‘5( T, Th, Q?
Pénztarhelyettes Kollarné Mengyi Agnes [ o (-j
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