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Pénzkezelési szabélyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Nyili Polgarmesteri Hivatal, valamint az Aranykapu Ovoda és Béleséde (tovabbiakban
egylitt szervezet) pénzkezelési szabdlyzatdt a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. toérvény
(tovabbiakban: Sztv.), az éllamhaztartasi szamvitelr6l szélo6 4/2013. (1. 11.)
Kormanyrendeletben  (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartdsrdl sz6lé  torvény
végrehajtasarél rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, (Avr.), valamint a
szémviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy meghatirozasra keriiljenek azok a szabalyok,
amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabalyozza a pénzmozgéasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a
vezetendO nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kovetkezd jogszabalyi elbirasok alapjan keriilt 6sszedllitasra:

— 2000. évi C. torvény a szamvitelr6l,

— 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

— 2001. évi XCIII. torvény a devizakorldtozasok megsziintetésér6l, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositasarol,

— 2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

— 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kévetkeztében
szlikséges kerekités szabdlyairdl, a tdrsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitdsa sordn, tovabbé a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolo 1997.
évi LXXXI. torvény modositasarol

— 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél sz6ld torvény
végrehajtasarol,

— 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartasi szamvitelrdl.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, 2008.
maércius 1-tél, ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak t6bbszorosére végzodik,
akkor az aldbbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé &sszeget
megéllapitani és kiegyenliteni.
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e a0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e a2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
e az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
e a7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz8d6 Osszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az sszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Szervezetiinknél a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi,
kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A
kerekitésbdl adodo killonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlén, egyéb
dokumentumon - nem keriilt feltlintetésre, a bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tintetni. Abban az esetben, ha egy szdmlan (bizonylaton) t6bb kiad4si
jogcimet érintd tétel szerepel, Gigy a kerekitési kiilonbozetbdl addédd 6sszeget ahhoz a kiadasi
jogcimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési
kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el
kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbozet nem mindsiil — az altalanos forgalmi adéroél sz616
2007. évi CXXVIL torvény 259. § 6. pontja szerinti — ellenértéknek, az afa alapjit nem
befolyasolja, igy a Kkerekitési Kkiillonbozetet a szamlin, nyugtin szerepeltetni nem
kotelezo. A pénztargépek, taxaméterek tovabbi lizemeltetése soran el6bbiekbd] fakaddan nem
meriil fel kotelezd szoftvermoddositasi teendd. Az addéalamy — sajat elhatarozasabél —
donthet ugy, hogy a pénztargép, taxaméter programjat a Kerekités kezelésére
alkalmassa teszi.

A torvény alapjan a kiscimleti érmék bevonasa utan a fizetend$ végdsszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a térvényben meghatarozott kerekitési
szabaly alkalmazasaval kertil sor.

A torvény lehetéséget teremt a bankkartya elfogaddja szimara, hogy a torvényben
foglalt kerekitési szabalyt alkalmazza bankkartyas fizetések esetén is. A bankkértya
birtokosanak figyelmét erre az eljardsra azonban kifejezetten fel kell hivni. A bakkartyas
fizetés kerekitésének lehetdsége megkdnnyiti a fizetési folyamatot abban az esetben, ha a
jogszabalyi mentesség ellenére a kerekitési kiilonbdzet a bizonylaton feltiintetésre keriil,
valamint mind a bankkarty4s mind a készpénzes fizetés lehet6sége fenn all.

A torvény az allami ellitdsokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkoz6an
specidlis szabdlyt ir eld, miszerint ezeket — fiiggetlenil a fizetés mddjatél — mindig a
legkozelebbi 0 és S forintra végz6dé osszegre, felfelé kerekitve kell megfizetni.

A koltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditas fogalma nem értelmezhetd, ezért a
kerekitési kiilonbozetek elszamolasanal valaszthat6 az a mddszer, hogy a kiilonbézet ahhoz a
bevételi vagy kiadési jogcimhez kapcsolodva keriiljon elszdmolasra, melyet az kdzvetleniil
érint. Mindez nem sérti a 1ényegesség elvét, és 6sszhangban van a koltség-haszon elvével.
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2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Szervezetiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitédsa sordn a bankszdmlén t6rténd tranzakcidkat kell
eloényben részesiteni. A hazipénztar és a pénzkezeld helyek létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint szamviteli politikénk el6irasait figyelembe
véve — a kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

a bankszémla nyitasara, kezelésére,
szervezetlinknél alkalmazhato fizetési mddokra,

a bankszamldk és a hézipénztar kapcsolatara, a készpénzkezelés szabalyaira
o ahdazipénztar elhelyezésére, védelmére,
O pénztari nyitva tartas rendjére,

a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,

pénzszéllitas szabdlyaira,

a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztar kezelésének szabalyaira,

pénz- és értékkezelés rendjére,
o értékpapirok kezelésére,
o apénztar 4ltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

1L
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitisa, vezetése

A szervezet a koltségvetési gazdédlkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmoldsi szamla alcim( szdmlait is
- koteles lebonyolitani.

Az elkiiloniild és atlathaté gazdalkodds, valamint az 6néllé koltségvetés alapjan az
onkormanyzat a polgérmesteri hivatal , az 6nalléan miik6dé és gazdalkodé és az dnélldan
miikodoé koltségvetési szervek 6nallo fizetési szamlaval rendelkeznek

Az Aht. 84.§ alapjan a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat és a tarsulés
fizetési szaml4jat valasztdsa alapjan egy belf6ldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az 6nkorményzat a Képviselé-testiilet dontése alapjan valaszt szamlavezetd pénzintézetet.
Minden 6nkorményzat és intézménye csak

— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

Nyul Kézség Onkormanyzata
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— egy elszdmolasi szamléaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen
a szamlan kell lebonyolitani.

A nemzetiségi Onkorményzatok barmely pénzintézetnél vezethetik a koltségvetési
elszamolasi szamléjukat, amit a nemzetiségi Onkormanyzat testililete valaszt ki. Minden
nemzetiségi onkorméanyzat csak egy elszdmolési szdmldval rendelkezhet.

Nyul Kozség Onkorméanyzata gy dontdtt, hogy szdmlavezetd pénzintézetéiil az OTP
Bank Nyrt valasztja, amelynek cime: 9022 Gyér, Teleki u. 51.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitisa soran a szadmlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizéas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamla szerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aldirdk sorrendjét is.

A valasztott szamlavezet6 hitelintézet a képviseld testiilet dontése alapjén, a hdnap elso
napjdval viltoztathaté meg, melyr6l az iranyitas alé tartozod koltségvetési szerveket a
valtozas kitliz6tt idépontja el6tt harminc nappal irdsban kell tajékoztatni.

A dontésrél az 6nkorményzat a teriiletileg illetékes MAK Igazgatésigot legkésdbb a
valtozés kitlizétt id6pontja eldtt harminc nappal koteles irdsban tdjékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizasok benyujtadsara sz6l6
felhatalmazd levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével alairt — eredeti példadnyanak
csatolasaval és a valasztott szamlavezetével kotott szerz6désben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszadm egyidejii kozlésével.

A hataridét kovetden megkiildott tdjékoztatds alapjan annak nyilvantartdsba vételét az
Igazgatosag 30 napos hataridével teljesiti, a valtozas az ezt kdvetd honap elsdé napjan lép
hatélyba.

Az Onkormanyzat fizetési szdmléjédnak megnyitasardl, megsziintetésérél 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a jegyzo a felelos.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolédé szamlak

Nyl K6zség Onkormanyzata
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A./ Az onkorményzat fizetési szdmldjdhoz kapcsolodéan - Aaltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolaséra - a kdvetkez6 alcimil
szamlékat nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat lek&tétt bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi addok és a telepiilési add befizetésére adénemenként kiilén adobeszedési
alszamla, a késedelmi podtlék befizetésére pétlék beszedési alszdmla, a birsagok,
Onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszdmla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, term&fold
bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tadvhészolgéltatasrdl mas héellatasra attérd éltal felhasznalt hémennyiség
és annak eléallitdsa soran a pozitiv eljelil széndioxid kibocsatasi kiilonbdzet utdn
fizetendé dij befizetésére beszedési alszdmla, a magénf6z6 4&ltal eldallitott
maganfdézott parlat utani jovedéki add befizetésére beszedési alszamla,

c) a helyi énkorményzatot megilletd, a 5) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé adék moédjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolédsara szolgal6 alszamla,

d) a helyi onkorméanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatérozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgal6 alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul az 6nkorményzat

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefiiggésben felszamitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiladd befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

¢) mas 4ltal kimutatott adék moédjara behajtandd koztartozasok - kizérdlag a helyi
6nkorményzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolaséra szolgélo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és
tart fenn.

Az 6nkormadnyzat, a polgdrmesteri hivatal, a koltségvetési szervek a fizetési szaml4jan 1évé
szabad pénzeszkozeiket betétként kizardlag a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszémlan
kothetik le.

A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkoz bankszamla szerz6dés(ek) aldirdsira a
polgarmester és a jegyz6 egyiittesen jogosult.
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3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodé feladatok kimutatasara
szolgalé szamlak

Az onkorményzatok a koltségvetési elszamolési szamlan, valamint az ahhoz kapcsolédéan
megnyitott alcimii szdmldkon kiviil a nem kozvetlenill a koltségvetés végrehajtidsahoz
kapcsolddo feladatok pénzforgalménak kimutatdsara

az Onkormdnyzat altal ellatott, nem kotelez6 feladatok kozé tartozod €s
tilnyomoérészt nem onkormdanyzati forrasbél megvaldsulé beruhdzasok,
fejlesztések megvalositasara lebonyolitasi szamlat,

vezethet.

4. A szamlakhoz kapcsolodé készpénzforgalom

A bankszamléhoz — a koltségvetési szamla kivételével — készpénzforgalom nem tartozik.
Az elszdmolasi szamla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabélyzat II. fejezete
rogziti.

5. A banksziamlaforgalom lebonyolitdsa

5.1. A bankszdmla feletti rendelkezés

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

A bankndl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabélyzat I. szdmul
melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az 6nkormanyzat vagy
intézmény neve és bélyegzd lenyomata is. Az Onkormanyzat vagy intézmény nevének
feltiintetése torténhet bélyegzovel is.

5.2. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

A szervezet és a szdmlavezetd pénzintézetek kozott bankkartya szerzodés jott létre. A kiadott
bankkartydkat nyilvan kell tartani, amelynek a feleldse a pénztaros.

Kartyabirtokos Beosztasa Bankkértya szama Bankkartya tipusa
neve
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A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadds, kartya visszavonds, Kkartya
érvénytelenités, szdmlaforgalom ellendrzése, stb. a jegyzé feladata.

A bankkartya hasznélatara feljogositott személyek csak a szervezet miikodési kiaddsaival
Osszefliggésben hasznalhatjék a bankkartyat. A bankkartyaval torténé fizetés esetén a szamlat,
a bankjegykiad6 automatdn, vagy termindlon keresztiil torténd pénzfelvétel esetén annak
bizonylatat haladéktalanul a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a jegyzé felé, tovabbd azonnal intézkednie kell annak
visszavonasardl, vagy letiltasardl a szamlavezetd pénzintézet felé.

A kartya hasznalatat biztositdé PIN kodot, csak a kartya hasznaldja ismerheti. A kartya
jogosulatlan haszndlataért, a PIN kéd illetéktelen személy részére torténé kiaddsaért az atvevd
személy a felelds. A bankkartya atvételekor felelésségvallalasi nyilatkozatot kell tenni,
melyet a szabalyzat 6. szdmu melléklete tartalmaz

Amennyiben a kértyabirtokos szolgalati jogviszonya megszlinik, vagy munkakorében
valtozas kovetkezik be a bankkértyat le kell adni a jegyz0 részére. A bankkartyat a jegyzd
koteles megsemmisiteni és arrol jegyzokonyvet kell felvenni.

5.3. K betétkonyv hasznilata

Szervezetiink a helyi postahivatalnal pénzforgalmi betétkonyvvel nem rendelkezik.

5.4. Az elektronikus uton torténé atutalas szabalyai

A szamlavezetd pénzintézettekkel kotott megéllapodéds alapjan szervezetiinknél OTP
ELEKTRA iigyfélterminal miikodik, amely lehetdvé teszi, hogy a szamlatulajdonosok
atutaldsi megbizasaikat, valamint postai kifizetési utalvanyaikat ezen a rendszeren keresztiil
juttassék el a szdmlavezetohoz. Biztositjak ezek visszaigazolasat és a bankszamla forgalmarol
az Onkormanyzatok tajékoztatdsat szolgalo adatokat is ezen a rendszeren keresztiil
kérdezhetik le. Megéllapodas tartalmazza az lizemzavar esetén kévetend§ eljarast, valamint az
elektronikus adatforgalom biztonsagi szabalyait.

Az iigyfélterminalroél inditott rendelkezéseket a szabalyozas hatilya ala tartozéknal a
kovetkezd személyek indithatnak a résziikre biztositott kodok alapjan:

- Schmiedt Henrik

- Takacs Lajos

- Toéthné Mezo Eszter
- Németh Jozsef

10
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A rendszer haszndlatdhoz biztositott jelszdt a feladat ellatasdban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az aldirsra
jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzonek gondoskodni kell 0 jelszo
kérésérol.

5.5. Bankszamlakivonat
A hitelintézet szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrdl, illetéleg jovairdsarol, a

vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Uton
értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben toérvény vagy korméanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kételezden nem irja el6, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

— 4tutalds, ami tOrténhet ligyféltermindl megnevezésii szamitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,.atutalasi megbizason” keresztiil.

Il

egyszerl atutalds

csoportos atutalds,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkasszo),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= hataridGs beszedési megbizas (hataridés inkasszo),
= valtébeszedési megbizas (valtdinkasszd),

— készpénz-helyettesito fizetési eszkoz

csekk,

= bankkértya,

— készpénzfizetés.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.

Az dnkorményzatok, amennyiben torvény, vagy korméanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kiilf6ldi, mind a belfdldi partnereikkel devizaval és valutéval, belf6ldi fizetdeszkdzzel
torténé fizetésben megéllapodhat (2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok
megsziintetésérol).

A kozterheket, tovabba birdsag, biintetd tligyekben eljar6 mas hatosag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

11
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IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitdsa, védelmi rendszere

1.1. A hdzipénztir funkcidja

A hézipénztarban kell kezelni:
— aszervezet mikodéséhez szikséges készpénzt,
— szigoru szamadas alé tartozé nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

1.2. A hazipénztar elhelyezése

12

Hézipénztar a szervezet mitkodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére a hivatal kijeldlt része.

A hézipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegérzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zar6 allomany szerint
kell biztositani.

A Nyuli Polgarmesteri Hivatalban két hazipénztérat lizemeltetiink, amik a Nyul, Kossuth
u. 46. szam alatti hivatali épiiletében mitkddnek.

Kimutatas a Nyul, Kossuth u. 46. szdm alatt m{ik6dé hazipénztarakrdl

Megnevezés pénztéaros pénztaros pénztar ZArés napi zaré | pénztéri
helyettes ellendr gyakorisdga | készpénz orak
4lloméany
Nyul Kozség | Kamforné | Téthné Németh | havi 200.000Ft H-Cs
Onkorményzata Té6th Klara | Mezd Eszter | Jozsef 13-16
P 8-12
Polgéarmesteri Kémforné | To6thné Németh | havi 500.000Ft H-Cs
Hivatal To6th Klara | Mez6 Eszter | Jozsef 8-12

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkdzben vaskazettaban, éjszaka
péancélszekrényben torténik. A hazipénztérakat kiilon- kiilon vaskazettdban kell tarolni,
kiviilr8l jol lathatéan fel kell cimkézni.

Az Aranykapi Ovoda és Bélcséde intézményben két hazipénztarat iizemeltetiink, egyik
az 6voda, masik pedig a konyha épiiletében miikodik.
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Kimutatas az Aranykapu Ovoda és Bolcs6de hazipénztarairol

Megnevezés | pénztaros pénztéros pénztar Z4ras napi zard | pénztéri
helyettes ellendr gyakorisdga | készpénz orak
allomény
Ovoda Kissné Abrahdm | nincs Németh | havi 500.000Ft elore
Elvira Jozsef meghirde
tett
befizetési
napokon
8-15
Konyha Stiveges Szilvia nincs Németh havi 500.000F¢t elore
Jozsef meghirde
tett
befizetési
napokon
8-16

A készpénzpénz €s a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkozben vaskazettdban, éjszaka
pancélszekrényben torténik.

1.3. A hdzipénztir védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
e a fizikai védelemre,
e az adatok védelmére,
e aszemély védelmére,

e apénzforgalom szabélyszeriiségére.

A védelmi rendszer biztositasat a szervezeten beliil az dnkorméanyzatnal a polgarmester
koteles ellatni.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és miikddése soran az aldbbiakat
kell figyelembe venni:

e a biztositd tarsasdg biztositasi szabdlyzatdban, szerz6désében foglalt (rablés,
betorés, pénzszallitds, vasarlasra felvett pénzkezelés) elbirasait,

e apénztarhelyiség jol megkozelitheté helyen legyen,
1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, taroldsdnak kovetelményei
A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa napkdzben vaskazettaban, éjszaka
pancélszekrényben torténik. A hazipénztarakat kiilon vaskazettdban kell tarolni.

A pénztéros ki €s befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.
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A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a vaskazettakat koteles a pénztdros bezérni, €s a
pancélszekrénybe elhelyezve bezéarni.

1.5. Elldtmdnypénztarak

Szervezetiinknél ellitmanypénztarat nem miikodtetiink.

1.6. Pénzkezelo helyek
Szervezetiinknél pénzkezeld helyek nem miikodnek.

1.7. A kulcsok kezelése és nyilvantartdsa

A pénztirhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztositd
pancélszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyét a pénztaros kezeli.

A kulcsok mésolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, pancélszekrényben kell
6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedden) ald kell irni és
lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért a jegyzd a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell. Az ellen6rzéséért a jegyzd
a felelds. Az ellenbrzést kovetben a boriték lezarast és lepecsételést az eldirt
eljarasnak megfelel6en el kell végezni.

A kulcsokat kezelé személyekrél, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért ajegyzd a felelds.
A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e akulcs atvevdjének a nevét,

e az atvétel idejét,

e az atvétel okat, (pl. munkakor betéltés, helyettesités, stb.),

e az atvevd sajatkezi alafrasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitisinak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletli, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez
dolgozo bizhat6 meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesito,
—  pénztarellendr.

14
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Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel Osszeférhetetlen, ill. a pénztarosnak és helyettesének a Ptk-ben
meghatarozott k6zeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztiros feladata, felelossége

A pénztérost teljes anyagi felelésség terheli az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irdsbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozatok megdrzéséért a jegyzd a felelos.

A pénztaros feladatai:

— a pénztirban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

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

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

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigort szamaddsi nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az iizleti, lizemi titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagu informécidk megorzése,

— avagyonvédelmi és adatvédelmi el8irasok betartasa.

2.3. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztéros helyettese feladatait a munkakori lefrasban foglaltak szerint kdoteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir €s
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztiros helyettesének
feleldsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabélyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megérzéséért a jegyzd a felelds.

2.4. A pénztarellendr feladata
A pénztéarellen6rnek vizsgalni kell, hogy

e az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyozték-e,
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e a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztdros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil — kizardlag pénztari ki- és befizetési
bizonylaton — kiadast teljesiteni, vagy bevételt elfogadni nem lehet,

e az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabdlyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,

e a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
e megtortént-e a szabalyzatban elbirt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

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

Az ellendmek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl,

hogy az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat

adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenbrzése (utélagos pénztarellendrzés) soran ellendrizni kell, hogy

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

e pénztarzaras alkalmaval a pénztirjelentésben szereplé pénzkészlet Osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
e azértékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

e az értékpapirok azonosito adatai a nyilvantartdsban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okményokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztérellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni, (tSbbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzOkonyvet felvenni).

A pénztéarellen6rok tavollét és Gsszeférhetetlenség esetén egymast helyettesitik.

2.5. Az utalvanyozok kore és feladataik
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Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat, utalvanyozasi
teriiletét és maximadlisan utalvanyozhaté Gsszegét a szabalyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozésra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakdrokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatdé 0j személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartdsaval.

Nyl Kozség Onkorményzata



Pénzkezelési szabalyzat

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kovetendd eljards

Rendszeres ellen6rzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez

a pénztarellendr feladata.
A pénztarzérast a pénztarellenér minden alkalommal ellenérizni koteles.

Pénztarrovancs

Eseti ellen6rzés, célja annak megéllapitasa, hogy a pénztirban talalhaté pénzdsszeg €s
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepld 6sszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar
munkéjat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztrzérast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszdmolva és Osszegezve az ellenér ellendrzése mellett a pénztdrban talalhato

készpénzt.
Az dsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okményokat.

A rovancsrdl jegyzokonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztédrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szandékos karokozésa, rablés, lopds tortént, vagy elemi kdr a hiany oka vagy a
kerekitésbodl adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztdrbizonylatok ellenorzése
Ellendrizni kell:

e akészpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,

e bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,

o Kkifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

e az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsinal az elszamolds megfeleld
idében megtortént-e,
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e letétek nyilvantartasa, biztositott-e.

3. A hazipénztir miikodése, pénztari mozgasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hdzipénztdr pénzelldtasa

A hazipénztér pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
koltségvetési elszamolasi szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré6 dontésekrdl, intézkedésekr6l az figyben érintett
vezetdknek, iigyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztéarost a
varhato készpénzkifizetések 6sszegérol.

A pénztiros az elézd napi zard pénztiregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkodését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az elbirdsoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdimlirol készpénzfelvételi utalvannyal

Szervezetiink a bankszdml4ja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal pénzt vehet
fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadisra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztdrosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egy€b
modositas, illetve hamisitds lehetésége kizart legyen. A kelet rovatba a kiéllitds helyét €s
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalviny nem javithaté. A rontott utalvany helyett Uj utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a toszelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alirni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszimok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

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

3.1.2. Készpénzfelvétel pénzforgalmi betétkonyvvel
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A pénzforgalmi betétkényv a postahivatal altal vezetett kiilonleges, nem kamatozd
betétkonyv, amely nem a pénzintézet székhelyén miikddé szamlatulajdonos, illetve annak
kirendeltsége szamara kiutalt 6sszegek elhelyezésére szolgal.

A betétkonyvet (lapot) a rovatoknak, illetve az elényomtatott szévegnek megfeleléen
olvashatdan kell kiallitani gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb mddosités, illetve
hamisitas kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét €s idejét (év, honap, nap) kell
bejegyezni, a hdnapot betiivel kell kiirni.

A pénzforgalmi betétkonyv nem javithato. A rontott betétlap helyett Gjat kell kiallitani,
és a rontott példanyt a tombben a tészelvénnyel egyiitt kell megdrizni. A pénzforgalmi
betétkonyvet a postanal bejelentett médon kell alairni.

Pénzforgalmi betétkdonyvvel nem rendelkeziink.

3.1.3. Készpénzfelvétel bankkdrtydval

Bankszamlarél készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal, postan és
bankjegykiadd automataknal is felveheto.

3.1.4. Készpénz befizetése bankszamldra

Bankszdmlara készpénz a szédmlavezetd hitelintézet pénztaraindl, valamint
postautalvanyon fizethetd be.

3.2. A hdzipénztdrbdl teljesithetd kifizetések
A hazipéntarbol az alabbi jogcimeken teljesithetdek kifizetések:
- Beszerzések
- Kikiildetési koltségek
- Szolgéltatési dij
- Megbizési dij
- Kozmunkasok, kozcéla foglalkoztatottak munkabére
- Szocidlis segélyek

Szolgaltatds vagy termékértékesités esetén szerzédésenként egy naptari hdénapban
legfeljebb 1,5 milli6 Ft 6sszegben teljesithetd készpénz kifizetés.{Art.38.§(3a)}

A hézipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzérlat eldtt az
Onkormanyzat elszamolési szdmléjéra be kell fizetni.

3.3. A pénzszdllitas szabdlyai
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A pénzszallitds szabdlyait szervezetiink tevékenysége, foldrajzi elhelyezkedése,
gépjarmuvel valo ellatottsaga fliggvényében kell kialakitani.

A pénz szallitasdnak megszervezése a jegyz6 és a pénztdrosok feladata. Munkaid6
utani pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérol is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl
az atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:

100.000 Ft-ot meg nem haladd 6sszegnél:
e pénzszallito taska,

e 1 {6 pénzszallito

100.000-500.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallito taska,
e 1 f6 pénzszallit6 és
o 116 kisérd
500.000 —2.000.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallit6 taska,
e gépkocsi,

o 1 6 pénzszallitd

2.000.000 Ft feletti 6sszegnél:
e pénzszallitd taska, cimletektdl fliggden zart pénzeszsak,
e gépkocsi,
o 116 pénzszallitd és

o 116 kiséro

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

3.4. A pénz valodisagdnak ellenorzése

20

A pénztiros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetéktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valédisaganak és forgalomképességének
megallapitasat a kovetkez6 eldirdsok megtartasaval kell végezni:
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A valédinak és forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintends forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen modon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhat6 el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

A pénztiros hamis vagy annak latszo bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

— abefizetd nevét,
—  cimét,
—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzékonyvet a befizetovel ald kell iratni. Az aldiras megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érmeket a
jegyzbkonyvvel egylitt az MNB-be be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztirzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztdr dtaddsa a pénztdros tavollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztérzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év0
készpénzrél, értékekrél, értékpapirokrol szigort szamadasu nyomtatvanyokrol atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat melléklete szerint.

Amennyiben a pénztéros betegség vagy mas ok miatt munkahely€étdl varatlanul tavol
marad, koteles a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztdsnal alairt
boritékban a szervezetiinkhdz a jegyzének ill. a polgarmesternek eljuttatni. A
pénztiros tavollétében a pénztar felnyitdsira tanuk jelenlétében a jegyzd ill. az
illetékes polgdrmesterek jogosultak.

Hasonléan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval
keriil kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzokonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelos személy koteles azt a
jegyz6ének haladéktalanul tudomaséra hozni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A pénztérzérlat alkalméval a pénztari nyilvéntartdsokat le kell zarni, és a pénzt €s
egyéb értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet Gsszegét, valamint a
pénztérban térolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevo
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pénztéros koteles meggydzOdni az elszdmolasok és pénzkészlet helyességerdl, a
nyilvéantartisok naprakész allapotérol. A felvett jegyz6konyvet az atado, tvevd, illetve
a pénztarellendr irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsdnak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztari nyilvantartast az ASP programmal kell vezetni, a nyilvantartas céljara a
program é&ltal eléllitott id6szaki pénztarjelentést, ki- és befizetési pénztarbizonylatokat
kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, amelynek szdmozasat a program biztositja.

A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az ttikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendel utalvany, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (stornd jelzéssel) és helyette U
bizonylatot kell ki4llitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyét ) meg kell
rizni.

4.2. A pénztiri bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tibldzatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Gsszegeket 6ssze kell adni és az §sszeadas eredményét a nyomtatvany Osszesen
rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének iires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett €s a bizonylaton bevételezett sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alafrasa céljara szolgalé rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany). A
pénz 4tvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirdsaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ald kell frni:
e a bizonylatot kiallitonak, a befizetének,
e az utalvanyozast, ellendrzést és érvényesitést végzonek,

e ¢sakonyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitdgéppel kell kiallitani.
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— Az els¢ példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztdri
alapbizonylatokat (a csatolt okményok darabszdmét a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyiitt kell kényvelésre atadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazol6 elismervényként a
befizetdnek kell atadni.

4.3. A pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi
pénztdarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszerien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztiros csak szabalyszerien kidllitott, utalvanyozadsra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiaddsi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol
osszegeket. A pénztros utalvdnyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (un. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az $sszeg csak szabdlyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazést a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4ltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal t5bb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairasaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz 4tvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadési pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozd, ellenérz6 és konyveld, ill. ellenbrzést végzo €s
konyveld szintén koteles feladata végrehajtisanak igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztérbizonylathoz csatolni kell a pénztdri alapokményokat (a csatolt
okményok darabszdmét a bizonylat “Melléklet” rovatdban kell feltiintetni), majd a
bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

4.4. Eldleg kifizetésének rendje

Az onkormdnyzatndl a polgdrmester vagy a jegyi0, az intézményben az
intézményvezetd irdsos engedélye alapjin a dolgozdk esetenként — szabalyszer(i
utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott elszamoldsi kotelezettséggel a pénztarbol
eléleget vehetnek fel. Az eléleg felvételére és elszdmoldsara a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
Készpénzigénylés  elszamolasra, valamint a  gépjarmiivel rendelkezé
onkormanyzatok esetében D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag eldleg elszimolas
elnevezésii szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztéaros elszdmolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki:
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e kikiildetési koltségre,
e beszerzésre,
e reprezentaciora,

e lizemanyag vésérlasra.

Kivételesen indokolt esetben az engedélyezd (polgarmester, jegyzd) adhat irasban
engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszdmoldsra torténd kiadasara.

Az elszamolasra kiadott el6legekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-1335.
r.sz. Elszdamoldsra kiadott ésszegek nyilvdntartisa elnevezésii nyomtatvanyon vagy
az ASP programban. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadés keltét és tételszamat,

— afelvevo nevét,

— az 0sszeg jogcimét,

— azigénylést alaird vezetd nevét,

— afelvett 6sszeget,

—  az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt dsszeget,

— azelszamolas keltét,

— azesetlegesen visszafizetett osszeget,

— abevételezés tételszamat.

Az elszdmolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztirkeretét nem

terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozdk amennyiben készpénzzel vasarolnak, a
felvett el6leggel a pénztarnak legkésébb a hoé végén a honap utolsé munkanapjian
16 oraig kotelesek elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és kiltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz.
Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznalni.

Amennyiben 1ti- vagy széallodai koltség miatt a kikiildéttnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz el6leges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmolasi hatérid6t az
uti rendelvény jobb alsé szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—  belfsldi kikiildetés esetén, a munkahelyen torténd (el6irt) jelentkezést kovetd 8
napon beliil,
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— akiilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon beliil kell elszamolni.

A szervezet 4ltal a dolgozo6 részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is
fenn 4ll, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ado terheli. Az adét ebben
az esetben a munkavéllalo fizeti meg.

(A személyi jovedelemadirdl sz616 1995. évi CXVIL torvény 72. § (4) bekezdés c) pontja
Az eldirdst 2007. II. 6-t6l adott elblegre, elszdmoldsra kiadott dsszegre kell alkalmazni.)

Ujabb készpénz el6leget utélagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és
kiadni, ha az igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul
eleget tett.

Az utblagos elszamolasra kiadott el6legek hataridére torténd elszamoldsanak
elmulasztdsa esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben
a felszolitas ellenére sem szdmol el az elbleggel a dolgozd, akkor az eseményt
jelenteni kell a polgarmesternek vagy a jegyzének. Abban az esetben, ha az
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fiiggden

;e .

kartéritési, illetve blniigyi eljarast kell kezdeményezni.
4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

A munkabérek kifizetésére nem a hazipénztarbol, készpénzben, hanem a dolgozdk
bankszamldira térténd utaldssal keriil sor. Kivételt képeznek a bankszdmlaval nem
rendelkezé kozhaszni munkésok és kdzcéli munkdsok, akik részére a munkabér
kifizetése a hazipénztarbdl torténik.

5. Pénztari jelentés, pénztar zardsa

A pénztirosnak minden pénztari befizetést é&s kifizetést idOsorrendben a
pénzmozgassal egyidejiileg a pénztérjelentésbe fel kell jegyeznie.
A pénztérjelentést az ASP programmal allitjuk eld.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
o abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,

e a gazdasigi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhaté szoveges leirdsat
(f6konyvi szamot),

e a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztéari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jel6lni.
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Pénztarzarlatot kell késziteni a szabalyzat IV. fejezetében el6irt idészakonként tovabba,
ha a pénztérost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztéros 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 atvevének meg kell gyézédnie az elszdmoldsok helyességérél. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtadénak, atvevonek és a pénztéarellendrnek.

Ha az atadasnal az atadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tadd helyett a
polgérmesternek kell jelen lenni.

A pénztarzaras soran:
e meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztérban levé készpeénz-
allomanyt,
e meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét és a pénztdr egyenleget,
e egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

e az egyeztetés sordn megéllapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek
alé kell imi. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

6. Ellatmanypénztar bizonylatolasa

Szervezetiinknél ellitmany pénztarat nem iizemeltetiink.
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Az esetlegesen késGbbiekben kialakitandé ellatmanypénztar bizonylatolasa:

Az ellatmanypénztar kiad4sairdl id6szaki pénztarjelentést (B.sz.ny. 13-20/4j r.sz.) kell
vezetni.

A kiadasokrol kiadési pénztarbizonylatot (B. 318-101/N. r. sz) kell kiéllitani és a kifizetést
igazol6 szamldkat, nyugtdkat a bizonylathoz kell csatolni, majd az idészaki
pénztarjelentésre felvezetni.

A felhasznalasokrél az ellatmany felhasznalasakor, de legkésdbb 10 naponta kotelesek a
pénztar felé elszamolni 1gy, hogy be kell vinniik a hivatalba a lezart id6szaki
pénztarjelentés egy példanyat és az alapbizonylatokat.

A pénztiros az elszdmolasokat ellendrzi, alafratja az intézményi bizonylatokat az
érvényesitével és ellenjegyzdvel a lebonyolitott forgalomnak megfeleléen, és az eldleg
bruttdé moédon torténd elszamoldsahoz kiallitja a bizonylatokat (a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatot), —melyhez csatolija az  elldtmanypénztar altal  bekiildott
alapbizonylatokat. Az ellatménypénztar részére rendelkezésre bocsatja az Ujabb ellatmanyt.
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Az ellatmanypénztar bevételt kezel a téritési dijak beszedésekor. Az atvett téritési dijakrol
a befizetének szamlat kell killitani, a bevétel dsszegét pedig — atutalasi postautalvanyon
vagy a bankban készpénzben be kell fizetni az énkorményzat bankszdmlgjara. A szamla
elsé példanya a befizetdé, a masodik példanyt a befizetett atutalasi utalvannyal egyiitt
be kell vinni az 6nkormanyzathoz, a beszedett téritési dijak elszdmolasaként. Harmadik
példany az intézménynél, a témbben marad. A pénzkezeléssel megbizott dolgoz¢ koteles a
beszedett téritési dijakro]l Osszesitd kimutatdst késziteni, amit a hdzi pénztdrosnak kell
atadni.

7. Pénzkezel6 hely bizonylatolasa

Szervezetiinknél pénzkezel6 hely nem miikodik.

Az esetlegesen késébbiekben kialakitand6 pénzkezel hely bizonylatoldsa:

A pénzkezeld hely bevételt kezel a téritési dijak beszedésekor. Az atvett téritési dijakrol a
befizetének szamlat ill. nyugtat kell kidllitani, a bevétel Osszegét pedig — 4tutaldsi
postautalvanyon vagy a bankban készpénzben be kell fizetni az Onkormanyzat
bankszamlajara. A szamla els6 példénya a befizetéé, a masodik példanyt a befizetett
Atutaldsi utalvannyal egyiitt be kell vinni az énkormdnyzathoz, a beszedett téritési
dijak elszamoldsaként. Harmadik példany a pénzkezelénél, a témbben marad. A
pénzkezeléssel megbizott dolgozo kételes a beszedett téritési dfjakrol dsszesité kimutatast
késziteni, amit a hazi pénztarosnak kell 4tadni.

A pénzkezel$ hely ellstmanyra nem jogosult. Esetenként a pénzkezeléssel megbizott
dolgoz6 eléleget vehet fel. Az elszamolasra felvett eléleg igénylése a 4.4 . fejezetben
leirtak szerint torténik. A pénzkezeléssel megbizott dolgozé a kiaddsokrél nem koteles
id6szaki pénztarjelentést és kiadasi pénztarbizonylatot kiallitani.

A kifizetést igazolé szamldkat, nyugtdkat koteles Osszegylijteni és az elSleg
felhasznalasakor, de legkésébb a hoénap utolsé munkanapjan kételes a pénztar felé
elszamolni gy, hogy be kell vinni a hivatalba az alapbizonylatokat.

A pénztiros az elszdmoldsokat ellendrzi, alairatja az intézményi bizonylatokat az
érvényesitovel és ellenjegyzdvel a lebonyolitott forgalomnak megfeleléen, és az elbleg
brutté moédon torténd elszamoldsédhoz kiéllitja a bizonylatokat (a bevételi és kiadasi
pénztérbizonylatot).

VL
VALUTAPENZTAR

Szervezetiinknél valutapénztar nem miikodik.
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A késobbiek sordn esetlegesen eléfordulé valuta pénztari miiveletek szabalyozasa.

A valutapénztar kezelése sorén a szabalyzat IV. fejezet forint pénztarra vonatkozd eléirasokat
kell alkalmazni a kovetkez6 eltérésekkel.

1. A valutapénztir kezelésnek altaldnos szabalyai

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizeteszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten kell
kezelni, kimutatni és elszamolni.

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

A pénztarzarast naponta kell végezni, amikor forgalom van. A valutapénztar jelentést
valutanemenként kell késziteni. A jelentésben, valutédban és forintban is fel kell tiintetni
az értékeket. Minden tranzakciénal az arfolyamot is szerepeltetni kell.

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

2. A valutapénztir bevételei, azok bizonylatolisa

— adevizabetét szamlarol torténd valutafelvétel,

— ahitelintézett6] vasarolt valuta,

—  teljesitmény ellenértékeként a valutapénztérba befizetett valuta,
—  akikiildetésre kiadott valutaellatmény visszafizetése,

—  egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztarban a valuta bevételezések és visszavételezések elszdmolaséra a C. 318-
119 r.sz. Deviza (valuta) bevételi pénztirbizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell

hasznélni.
A valuta bevételi pénztarbizonylatot — 4tirdssal - harom példdnyban kell kiallitani,

melybdl
— az elsd példdny a konyvelés bizonylata,
—  amdsodik példdny a befizetd részére elismervény az dsszeg atvételérdl,

—  a harmadik példdny a t6példdny a tombben marad a pénztari befizetés
bizonylataként.

3. A valutapénztar kiadasai, azok bizonylatolasa

28

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

—  személyi jellegli egyéb kifizetések,

—  az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 6sszegel,
—  Kkisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott sszegek,
— devizabetét szamléra t6rténé befizetések,

—  valuta 4tvaltadsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
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— egyéb valuta kifizetések.

A valuta ellatmanyok és egyéb kiadési tételek kifizetéséhez C. 318-120 r.sz. Deviza
(valuta) kiadasi pénztarbizonylat elnevezést nyomtatvanyt kell hasznélni.

A pénztérbizonylatot — 4tirdssal — két példanyban kell kiallitani, melyb6l
— az elsd példdny a konyvelés bizonylata,

— amdsodik példdiny a tombben marad a kifizetés bizonylataként.

VIL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

— abelf6ldi fizet6eszkdzoket cimletenként,
— akulfoldi fizetdeszk6zoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
— az értékeket,
—  aletéteket,
— a csekkeket,
— acsekk kartyakat,

— aszigoru szdmad4su bizonylatokat.

A héazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a jegyz6 kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket €s értékeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak a kovetkezd adatokat kell

tartalmaznia:
— aletét keletkezésének id6pontja,
— aletétet elhelyezd neve €s cime,
— aletét tartalma,
— aletét jogcime €s a rendelkezés szama,
— akiadas id6pontja,
— akiadast elrendel6 rendelkezés szama,
— az atvevod neve €s cime,

— azatvevd alairésa.
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2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartisa

Az Snkorményzat lehetéség szerint az atmenetileg szabad pénzeszkozoket a kincstar altal
értékesitett és az allamkincstar 4ltal vezetett értékpapirszdmlan, értékpapir-letéti szdmlan
nyilvéntartott 4llampapirok vasarlasaval hasznositja. ( Aht. 79.§)

3. A pénztir altal hasznalt bizonylatok nyilvintartisa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigori szdmadés ala tartoznak,
amelynek szdmozasat a program biztositja.
Szigort szamadéstak tovabba:

Szamla

Nyugta

Készpénzfelvételi utalvany

Kikiildetési rendelvény

Etkezési jegyek

Tovéabba amit a jegyzé meghatéroz.
A szigort szamadéasti nyomtatvanyokat a pénztarosok kezelik.

A szigori szdmad4st nyomtatvanyokat - felhaszndldsra - tortén6 kiadas elott
pancélszekrényben kell 6rizni és nyilvan kell tartani.

A nyilvantartasnak — bizonylat-nemenként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e sorszam,
e a pénztaros részére torténd atadas iddpontja,
e az atvevl neve,

e az atvevO alairasa.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrdl
sz0616, mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a jegyz6 irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.
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2| S
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabélyzat 2018. januar 1. napjan Iép hatalyba.

Az Onkorményzatnal és intézményeinél gondoskodni kell, hogy a szabélyzatban foglalt
eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Nytl, 2018. janudr 2.

%’\//‘\ 2
B s / //,«*«% ......... P nsrisnsssss s
\T e~ / akacs Lajos Tibor
3 5 o 1
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Nytl Kozség Onkormanyzata

1. sz. melléklet

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

11737007-15366715-00000000
11737007-15366715-02440000
11737007-15366715-02820000
11737007-15366715-03470000
11737007-15366715-03540000
11737007-15366715-03780000
11737007-15366715-03920000
11737007-15366715-04400000
11737007-15366715-04640000
11737007-15366715-05120000
11737007-15366715-06530000
11737007-15366715-08660000
11737007-15366715-08800000
11737007-15366715-08970000
11737007-15366715-10040007
11737007-15366715-10080003
11737007-15366715-10120006
11737007-15366715-10140004
11737007-15366715-10150003
11769006-00383886-00000000
11769006-00383893-00000000
11737007-15366715-03090000
11737007-15366715-03610000
11737007-15366715-10160002
11737007-15366715-10170001
11737007-15366715-10190009
11737007-15366715-10180000
11737007-15366715-10200005

Bankszamla neve: Koltségvetési elszdmolasi szdmla és alszamlai
Bankszamlék szdma és elnevezése:

Koltségvetési elszamolasi szamla
Epitményadé besz. szla
Maganszemélyek kommunalis addja
Eljarési illeték

Ipartizési add

Késedelmi pétlék besz. szla
Talajterhelési dij

Idegen bevétel besz. szla
Kornyezetvédelmi pénzeszk.
Allami hozzajarulasok

Letéti szamla

Term6£6ld bérbeadasbdl sz. jov
Egyéb bevételek beszedése
Gépjarmiiadd besz.szla

Kozérdeki kotelezettségvallalas
Sarkanylyuk vizmosés
NYDOP-4.3.1/C-2-00—2010-0011
Egyéb kiilonféle lebonyolités
TIOP-1.2.3-11/1-2012-0061

Sajat munkabér

Kiilsé munkabér
Idegenforgalmi add

Birsag szdmla
TAMOP-3.2.13-12/1-2012-307
MVH pélyézati elk. szla
Kozfoglalkoztatottak timogatédsa
Maganf6zott parlat

Pilinszky Alt.Isk. energetika palyazat
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- 11737007-15366715-10220003 Ipari elkertild ut
- 11737007-15366715-10210004 Orvosi rendel6 feljitisa
- 11737007-16711125-00000000 TAMOP-3.1.5-09/A-2-2010
Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Schmiedt Henrik
Jegyzd Takacs Lajos Tibor Z //? ya
Pénziigyi elbadd Téthné Mezo Eszter Terw W G-
Pénziigyi el6ado Németh Jozsef /\/4/‘\ ‘ .
= 7

Szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYrt.

Nyul, 2018. januar 2.
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1. sz. melleklet

Polgarmesteri Hivatal Nyul

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla és alszamlai
Bankszamlék szdma és elnevezése:

- 11737007-15727811-00000000 Koltségvetési elszamolasi szamla
Beosztas Név Aldiras minta
Polgdrmester Schmiedt Henrik // et 5 ( g
Jegyzd Takacs Lajos Tibor ‘5 L7‘4/ /,/f// /ﬂ [ L —
Pénziigyi eléads Téthné Mezé Eszter Tl Heed |-
Pénziigyi el6ado Németh Jozsef N i/{ (/W *

Szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYrt.

Nyul, 2018. januér 2. (N T C}/, ‘y
| “ ; //
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, 1. sz. melléklet
Aranykapu Ovoda és Bolcséde Nyl

KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolési szamla és alszdmlai
Bankszamlék szdma és elnevezése:
- 11737007-16711125-00000000

Beosztas Név Alairas minta
Polgdrmester Schmiedt Henrik / / e =
Jegyzd Takacs Lajos Tibor 2 // //L/
Intézményvezetl Bin [llis CsabAné T« a\,’i /}ji o)
Pénziigyi eléado Té6thné Mez6é Eszter e a’.‘:\""‘{\v\\’ W /z\ tnn

Pénziigyi el6ado Németh Jozsef /L Ll (,/‘) '

Szdmlavezetd pénzintézet neve: OTP BANK NYrt.

Nyul, 2018. januér 2.
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KIMUTATAS

2. sz. melleklet

az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név Alairas minta
/ L~ o [
Polgdrmester Schmiedt Henrik 7 //Z/ o
r\/
{
Alpolgarmester Funkné Smitola Katalin {}\U«\Qﬁe &UL@Q/W@\‘ ‘

Jegyzd

Takacs Lajos Tibor

= 7

{ /7/4// /4

Igazgatasi eléado

Pakozdi Istvanné

"P C‘J Qr CL« /WW CL/&/\NL

Ovoda-bélcsde vezetdje

Ban Illas Csabané

intézményvezeto helyettes

Csongeiné Szakovits
Adrienn

Nyul, 2018. januar 2.
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3./A sz. melleklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Téthné Mezé Eszter pénztaros tudomasul veszem, hogy Nyul kozség
onkormanyzata , valamint a Polgarmesteri Hivatal hdzipénztaraiban kezelt valamennyi eszk6z
és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelésség terhel.

Nyl, 201 8. 8V cunnssncases hé.... nap

Pénztaros
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3./B sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Abraham Elvira pénztéros tudomdsul veszem, hogy az Aranykapu Ovoda és
Bolcséde hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkéz és egyéb értékek kezeléséért teljes
anyagi feleldsség terhel.

Nytil, 2018 €V sosommsnsses ho.... nap

Pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

3./C sz. melleklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ..ocoovveniiiiiinnniiiiii pénztaros tudomasul veszem, hogy az Aranykapu
Ovoda és Bolcséde Konyha hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoéz €s egyéb értékek
kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Nytl, 2018.év ............ hé.... nap

Pénztaros
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Pénzkezelési szabélyzat

4. sz. melléklet

NYILATKOZAT
(pénztaros helyettes)

AIIIDOT, moee e v v v micnciisni £ 5555 simmamane s £33 8 S omOEEEL 12 1 v 3 xmiv pénztaros helyettes tudoméasul
veszem, hogy a hézipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért a
pénztaros helyettesitésének iddtartama alatt teljes anyagi feleldsség terhel.

............... o B0Lscs BY wsucassvesss BB, . NBP

Pénztaros helyettese
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Pénzkezelési szabélyzat

5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESZUIt ovvvveanennenneaciiniiiinns kozség hivatalos helyiségében 201.... ..........oenne. -an.
AZ lleNOIZES tATGVAL ottt et e
hazipénztar ellendrzése.
Az ellenorzott idoszak: 201 e
koézotti iddszak.
Jelen vannak: =00 e pénztaros
........................... pénztarellendr
........................... jegyzb/polgérmester
A pénztdrbizonylatok és a pénztdrjelentés alapjdn:
Nyitdegyenleg: Ft
]?evétel az ellendrzott idészakban: s Ft
Osszesen: e Ft
Kiadas az ellendrzott idészakban: e Ft
Zarbegyenleg: s Ft

A hdzipénztdr pénzkészlete:

....... db 20.000,-Ft-os = e eommman x4 § # SebiE A
....... db 10.000,-Ft-os = TR ..
....... db 5.000,-Ft-os = PO -
....... db 2.000,-Ft-os = USRS i
....... db 1.000,-Ft-os = PPN .
....... db 500,-Ft-os = v mcmemsenn o ¢ 2 » BbEAAEEAE
....... db 200,-Ft-os = UPRTPRPN -
....... db 100,-Ft-os = RPN o) ;
....... db 50,-Ft-os = RSO ..
....... db 20,-Ft-os = o el § # 8 SR GO AT
....... db 10,-Ft-os = RSP .
....... db 5,-Ft-os = TR -i
Osszesen i Ft
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Pénzkezelési szabalyzat

A hézipénztar pénzkészlete

megegyezik a pénztarbizonylatok és a pénztirjelentés alapjan

SZAMItOTt ooviiiieiiiieee Ft, GZAZ  eriiieiiiiiii Ft
egyenleggel.

’ Penztflros Penztare'ellenor Hiny/tobblet(+-)

Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Etkezési utalvanyok dsszege
Bélyegek dsszege
k.m.f.
P.H
pénztaros pénztar ellendr jegyzo
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Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

AdGlitott .......cusmnmm kartyabirtokos tudomasul veszem, hogy a ........... pénzintézettel
kotott bankkartya szerzOdésben foglaltakat, valamint a bankkértya birtoklasaval,
hasznalataval, drzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos eléirdsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbél kikeriil a birtokombol, vagy az annak hasznalatahoz
szikséges PIN kod jogosulatlanul més személy tudomésara jut, azonnal koteles vagyok
letiltatni a .................. (szdmlavezetd pénzintézet), valamint ezzel egyid6ben errdl a
.......... (intézményvezetd, jegyzd) értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valamint elvesztés
és illetéktelen felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi felel6sséggel tartozom.

A intézmény altal a ................... részére névre szoldan igényelt
bankkartyat és a hozz4 tartozd PIN kodot tartalmazé boritékot sértetlen dllapotban atvettem.

Bankkaértya tipusa:
Bankkartya szama:

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

kdrtyabirtokos

Nyl Kozség Onkorményzata
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Pénzkezelési szabalyzat

s Adosz.:
Bizonylatszdm:

/ killitd Pénztirbizonylat ddtuma:
! nyomtatd
KIADASI PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: pénztarkonyv
['étel meonevezése AFA Alap AFA érték Brutté
Osszesen: HUF,

azaz HUF

Megjegyzés: Melléklet: db.

.......... utalvanyom o

Nyl K6zség Onkormanyzata



Pénzkezelési szabélyzat

Pénatir:
Détum:
Nyids dituma: Linis ditume;
Biombtwin  Télelhele Partner Megjeorsts ~ Ulvinyrendelet Nl i Bruted Boréte Riadis
surszima
Bevétel szesen
Kiadis Gssesen
Nyt egyenleg
Lird eorenleg
figrintézd dllondi=i ahnrozi
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Pénzkezelési szabalyzat
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"kidllito
/ nyomtatd

; Adosz.:

Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma:

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: pénztirkényv
Tétel megnevezése AFA Alap  AFAérték Brutté
Osszesen: HUF,

azaz "HUF

Megjegyzés:

konyveld

pénztiros

Melléklet: db.

Nyl K6zség Onkormanyzata



Pénzkezelési szabalyzat

NAPI PENZTARI JELENTES

T memsmnvmnnrsssusn e oA s SR S S PR napréll
viveen PéNZtar Sorszam:
Bevételi Kp.
Sor- Kiadasi | forg. Széveg Bevétel Kiadas
szém bizonylat sz. |i09¢. sz. Ft Ft
Atvitel:
13-24.r.sz.
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Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYY

Felvéve a(z) ASP §. hizpénstirdban (cim: 0009 Szeged, ASP ur 09 2014 év december hé 08

napjan.

Pénztackduyv szama: 2014208181
Tasgy: hazipénztdr atadas-atvetel.
Az atadas-atverel ok szabadsag
Jelen vannal:

Tauuld 29 atadd,

Teszt Hona dtvevd

Atadisra keatil:

s (tabld ds pénztarjelentés)

1. A hivripénztar készpénzhészlete cimletenkén: @ megszanlalt &5 a L
szeriati eltérést iy kinwutatva.

3. A penzlezeléssel kapesolates szigerd szimadas ko telezetrsdZh avonuaniy ok

Bevetel: pénztarbizonylat
- urolselient felhnszndlt sersednt -

Kindasi pénzrarbizonylar
- mtalsdiént felbaszuilt sorszdny: K - 20142001810

3, Cimbetjegyzek

arvestens.

A fentiel: szeriat a hazipénzran dzadtam, illet,

Kaf

Tauuld 29
arago

Nyl Kozség Onkorményzata



Pénzkezelési szabalyzat

Datum:

CIMLETJEGYZEK

/ Ugyintézdi

Pénztarkinyy neve:
Lddszak:

Nyitd értél:

Deviza:
Nyitis: Zaris:

Osszes bevétel: Osszes kiadds: | Zardértik:

Darabszdm Erél

120000.00

10000.00

5000.00

2000.00

1000.00

500.00

200.00

100.00

50.00

20.00

10.00

5.00

Osszesen

4ZUZ,

pénztéros

pénztarellendr

p.h.
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Pénzkezelési szabalyzat

50

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

, 20 év hé nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot
jogcimen

utélagos elszdmolési kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatérideje: 20 év hé nap.

igényl6 szervezeti egység
vezetbjének elairdsa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:

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

Nyul K6zség Onkormanyzata
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Pénzkezelési szabélyzat

Devizapénztar-jelentés

LAPSZATY wuausn sse v wwr sws st s vun saom oo
pénztara vttt .. pénznemben i e e e e o o werwd AOSZAKTO]
Bizony- A tétel 9sszege forintban
Sor- Kelt lat Szoveg Bevétel Kiadas Arfolyam Bevétel |
e szdma Kiadés
1] 2 3 4 5 6 7 8 | 9

Kezd§ deviza- (valuta) készlet (4thozat)

L. Bevetell
Forgalom (atvitel) frgalom
L, . j Kiadasi
Zaré deviza- (valuta) készlet forealom
Mellékletek: Darab| Cimlet Erték
[}
.db 5
bevételi pénztéros -§ 3
. = el
bizonylat 2 o
L =
o g
o db ps ©
‘C
kiad4si ellendr ~ csekk
bizonylat Osszesen
Z4aré deviza- (valuta) készlet
Tobblet (+) vagy hidny (-)

C.318-123/V.r.sz.

Nyl Kozség Onkormdnyzata



Pénzkezelési szabalyzat

pénzintézet

DEVIZA-ES VALUTAOSZESITO A SZAMU
VALUTA-ES CSEKKVETELI BIZONYLATHOZ

Kelt: sorszam
Az ellatmanyok A visszavett deviza és valuta neme
nyilvantartdsanak
oldalszdma sorszama Osszege
|O sszesen:

C.Sz.ny.13-135.r.sz.

Nyl Kozség Onkormdnyzata
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Pénzkezelési szabalyzat

Bélyegzé helye Sorszam:
DEVIZA (VALUTA)

BEVETELI PENZTARBIZONYLAT

Kelet:

4ltal (megbizdsabol) befizetett devizat (valutat) az alabbiak szerint kell bevételezni.

A deviza (valuta) 5
- . . Szoéveg
neme §sszege szammal dsszege betlivel
Kiallité Utalvanyozé Melléklet [Az 6sszeg atvevdjének aldirasa |Pénztiros
Ellendr Kényveld személyi azonosité szama
...db
C.318-119.r.sz.
Bélyegzé helye Sorszdm:
DEVIZA (VALUTA)
KIADASI PENZTARBIZONYLAT
Kelet:
Pénztar fizessen -nak devizat (valutat) az alabbi részletezés szerint
A deviza (valuta) i
- Szoveg
neme 3sszege szammal 0sszege betuvel
Kiallité Utalvanyozé Melléklet |Az osszeg atvevdjének aldirasa |Pénztaros
Ellendr Koényveld személyi azonositd szima
...db

C.318-120.r.sz.
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Pénzkezelési szabalyzat

AZ ELSZAMOLASRA KIADOTT DEVIZA (VALUTA)
OSSZEGEK RESZLETEZESE

A deviza (valuta) neme:

Kelet:

Név:

Munkahelye, beosztasa

A kikuldetés helye:

A kikuldetés idépontja: - tél -ig
Napidij egy napra: 9sszesen
Szallaskoltség egy éjszakdra: §sszesen

Dologi kiadasokra

Elére nem lathaté koltségekre

Osszesen kiadott deviza (valuta)

ebbdl bankjegyekben:

ebbdl csekken:

Személyi jov. adoelblegre visszatartva

Megjegyzések:

a kifizetd aldirdsa

C.318-124.r.sz

Nyiil Kozség Onkormdnyzata
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Pénzkezelési szabalyzat

(a gazdalkodd szervezet megnevezése) MEGHATALMAZAS

deviza (valuta) felvételéhez

pénzintézet

Alulirottak, meghatalmazzuk

(személyi azonosité szama:

a

dolgozojat, hogy az alabb felsorolt hivatalos kiildotteink részére igényelt devizakat és valutakat felvegye

Név Valuta neme, 0sszege
, 200 év hé nap.
P.H. bejelentett aldirasa bejelentett alairdsa

C.318-118.
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