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1. ALTALANOS SZABALYOK

1.1. Pénzkezelési szabalyzat hatdlya

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-
(2) bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdései alapjan a gazdasagi szervezetnek az
allamhéztartadsrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Nyul Kozség Onkormanyzata és a Nyuli Aranykapu Ovoda és Boleséde
vonatkozédsaban a Nyuli Polgédrmesteri Hivatal latja el.
Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatilya
— Nyul K6zség Onkormanyzatara,
— az Nydli Aranykapu Ovoda és Boleséde koltségvetési szervre, valamint
—a Nyuli Polgarmesteri Hivatalra

terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen: dllamhaztartasi szervezetek).

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok alkalmazésara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamldn torténé tranzakciokat kell elényben
részesiteni. Az Aht. 109. § (6) bekezdében megjelolt felhatalmazas alapjan az
dnkormdnyzat éltal alkotott rendeletben megjeldlt kiaddsok esetétdl eltéré esetekben a
készpénzben torténd teljesités nem lehetséges.

A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatdlya ala tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politik4janak eldirasait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapesoldddan tartalmaz eléirdsokat:

a) a pénzforgalom lebonyolitasdnak rendjér6l, ehhez kapcsoloddan a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl

b) akészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalomrol,
¢) akészpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogeimeird! és eljarasi rendjér6l,

d) anapi készpénz zardallomany maximalis mértékérdl,
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e) a pénzszallitas feltételeirdl, szabalyairdl

f) a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés
gyakorisagarol,
g) a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pézforgalommal

kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol, hasznalt bizonylatokrol.

e

2. A pénzforgalom lebonyolitasa, személyi és targyi feltételei, felelésségi
szabalyok

2.1. A Pénzforgalmi szamlakezelés Onkormdanyzat esetében

1. Amennyiben t6rvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat
kotelezben nem firja el6, az lgyfelekkel az aldbbi fizetési moddokban lehet
megallapodni:

a.) atutalas,

b.) beszedési megbizas,

c.) készpénz-helyettesito fizetési eszkoz,
d.) készpénzfizetés,

e.) postai utalas lakcimre.

2. Ha a fizetés mddjaban nincs megéllapodas, torekedni kell a fizetés atutaldssal
torténd teljesitésére.

W

A kozterheket, tovdbba birésag, biintetd tigyekben eljard mds hatésag, vagy
szabalysértési hatosag 4ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget
forintban kell teljesiteni.

2.1.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

1. Az Onkorményzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
a.) fizetési szamlajat, valamint
b.) alszamlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vélasztott szamlavezeténél vezethet.

2. Az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 195/2011.(X1.10.) 6nkorményzati
hatdrozata alapjan az Onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. cimben
meghatarozott — a fizetési szamlakhoz kapcsolodé — alszamldkat az OTP Bank
Nyrt. vezeti.
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A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden

o .
pénzforgalmat a fizetési szdmlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell
lebonyolitani.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Onkorményzat a
szamlavezetd megvaltoztatdsardl hozott dontésérél a valtozas tervezett idépontja
el6tt harminc nappal megeldzben,- a fizetési szamlaja megvéltozésarol a valtozassal
egyidejiileg irasban értesiti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a jegyz6 felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkzok a
fizetési szamléhoz kapcsolodd alszamlan lekothetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével a lekotott betét
teljes vagy részosszegben torténd modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
tigyleti megbizasok sordn a Képviseld-testiilet jogosult eljarni.

A lekotott betét nyilvantartdsaért Latferné Voros Eszter pénzligyi tigyintézé felelos,
a nyilvantartas igazolt ellenérzését Balogh Ildiké pénziigyi tigyintézd végzi.

2.1.2. A fizetési szamlahoz kapesolédo alszdmlik

1,

[S®)

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tal a fizetési
szamlajahoz kapcsolédoan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd
alszamlakat nyitja meg:

a) lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla,
a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, a talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, eljarasi illeték, idegen bevétel elszdmolasi
szamla, Nyul Kozség Kornyv, A. pénzeszkoz elszamolasi szamla letéti szamla,kozérdekii
kotelezettségvallalas, utak, egyéb kiilonféle lebonyolitdsi szamla, kézfoglalkoztatottak
tamogatas elszamolasi szamla,

¢) Onkormanyzatot megilletd, a) pontba, valamint a 2.1.3. ¢im a)-c) pontjaba nem tartozé
adék modjara behajtandd  koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamoldsara
szolgald alszamla,

d) Egyéb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla az
Onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzédés(ek) alairasara a Képviseld-
testiilet felhatalmazasa alapjan a polgarmester dnélldan, 5.000.000 Ft értékhatarig

o

jogosult (koltségvetési rendeletben eldirtakkal 6sszhangban kell lenniel) jogosult.
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3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasdhoz kapesolddo feladatok kimutatasara
szolgalé tizetési szamlak, alszamlak

Az Onkormanyzat a meghatirozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsolédéan megnyitott és felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kovetkez6 fizetési szamlakat, alszamldkat nyitja meg tartja
fenn:
a.) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal §sszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi pdtlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b.) gépjarmiiadé befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

c.) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolésara szolgald fizetési szamlat,

d.) letéti szamlat,
e.) akozfoglalkoztatashoz nyjtott tamogatas elkiilonitésére szolgalo alszamlat.
Az Onkormanyzat az alabbi bankszamlakkal rendelkezik':

Otp-nél vezetett szdmlak:

11737007-15366715 NYUL KOZSEG ONKORMANYZATA
11737007-15366715-02440000 EPITMENYADO SZAMLA
11737007-15366715-02820000 MAGANSZEMEL YEK KOMMUNALIS ADOJA

11737007-15366715-03090000 TARTOZKODASI IDO UTANI IDO IDEGEN-
FORG. ADO

11737007-15366715-03470000 NYUL KOZSEG ELJARASI ILLETEK
11737007-15366715-03540000 NYUL IPARUZESI ADO BESZ. SZLA
11737007-15366715-03610000 BIRSAG SZAMLA
11737007-15366715-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA

11737007-15366715-03920000 NYUL KOZSEG TALAJTERH.DIJ BESZED.
SZLA
11737007-15366715-04400000 NYUL KOZSEG IDEGEN BEV.ELSZ. SZLA

11737007-15366715-04640000 NYUL KOZS.KORNYV.A.PENZESZKOZ ELSZ.
SZLLA

11737007-15366715-06530000 LETETI SZAMLA
11737007-15366715-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZLA

! Helyi 6nkorményzat esetében az Avr. 145. § (2)-(11) bekezdések eldirasait kell figyelembe venni.
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11737007-15366715-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZLA
11737007-15366715-10040007 KOZERDEKU KOTELEZETTSEGV. UTAK
11737007-15366715-10140004 EGYEB KULONFELE LEBONYOLITASI SZLA
11737007-15366715-10190009  KOZFOGLALKOZTATOTTAK  TAM.ELSZ.
SZLA

11737007-15366715-10230002 NYUL ONK. TERULETFEJLESZ. HOZZAJARU-
LAS

Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlak:

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP1.1.1-15-GM1-2016-00011
10033001-00340045-00000017

EU Forr.fin.progr.leb.szla-TOP1.4.1-19-GM1-2019-00030 Bélcsdde bdvitése
10033001-00340045-00000024

EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP 2.1.3-16-GM1-2019-00015 Belteriileti vizrendezés
10033001-00340045-0000003 1

Belvizvédelmi fejlesztések megvaldsitdsa Nyul kozségben Il.iitem TOP-2.1.3-16-
GM1-2021-00041 10033001-00340045-00000048

TOP_PLUSZ-1.1.1-21-GM1-2022-00012 10033001-00340045-02020059
Kiltertileti helyi kozutak fejlesztése, VP6-7.2.1.1-21
Potyondi ut feltjitasa 10033001-00340045-02050018

2.1.3.A szimlikhoz kapcsolédo készpénzforgalom, a szamlikrol teljesithetd

o

kifizetések, utalasok
Az 2.1.2. cim 1. pont a) b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszamlakrél, valamint a
2.1.3. c¢im a)-c) pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizérolag az Avr. 145. §
(5) bekezdésében meghatarozott muveletek teljesitheték.

A 2.1.2.cim 1. pont a) b) és c) alpontjai, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjai szerinti
bevételeket az ott megjeldlt szamlékon, alszamlakon kell beszedni. Amennyiben az
Onkorményzat més fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést
a megfeleld fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddé nyilvantartason is
at kell vezetni.

A 2.1.2. cim 1. pont a) b.) alpontja szerinti alszamldk esetén az indokolt
visszatéritéseket az alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszdmléan 1évé 6sszeg nem
nyujt fedezetet az utaldshoz, a visszatérités fedezetének megfelelé 6sszeget a
kapcsolddo fizetési szamlarol kell dtvezetni az alszamla javéra.

7/76



A 2.1.3. cim a) pontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-,
birsagbevételt a visszatéritésekkel csékkentve negyedévente, a 2.1.3. cim b) pontja
szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megillets gépjarmilado
bevételt havonta, a targynegyedévet — gépjarmiiadd vonatkozéséban a targyhonapot
— kovet6 honap 10. napjdig kell a Kincstar dltal megjelolt fizetési szamlara dtutalni.

A 2.1.3. cim ¢) pontja szerinti fizetési szdmlardl a helyi dnkormanyzatot megilletd
bevétel ho végén rendelkezésre allo Gsszegét a targyhdnapot kdvetd hénap 10-éig
kell a helyi onkorményzat fizetési szamlajara atutalni. A nem az Onkormaényzatot
megilletd bevételt sziikség szerint, de legkésébb a hé végén rendelkezésre alld
Osszeget a targyhot kovetd hoénap 10-éig kell a behajtast kér6 szerv fizetési
szamlgjara atutalni.

Ha a 2.1.3. c¢im b) pontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szdmldra nézve
meghatarozott hataridé letelte el6tt, még a targyhonapban torténik az
Onkorményzat mas fizetési szamlajara atutalas, azzal egyidejiileg a kdzponti
bevételi szamlat megilleté hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott
fizetési szdmlara.

A fizetési szamlakrél, valamint az alszamlakrol teljesitendé fenti utaldsok alairasra
el6készitéséért Lafferné Vorss Eszter pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézd, Magyari-
Pintér Maria pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6 az alairasaért a 2.1.5. cim szerint
rendelkezésre jogosult(ak), aldirast kovetd végrehajtasért Balogh Ildikéd pénziigyi-
gazdalkodési tlgyintéz6, Kovacs Julia pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézé az
ellenérzésért Németh Dora jegyz6 a felelds.

Amennyiben Onkorméanyzatunk hitellel rendelkezik, kdtvényt bocsat ki — az Aht.
84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

a.) a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikédéséhez és agazati feladataihoz kapcsolddd
tamogatassal, valamint
b.) akéltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kételes elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. §

(4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kdtvényen alapuld
fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

2.1.4. Alairas bejelentésének szabalyozdsa

1.

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szdmlavezeté hitelintézetnek.,
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
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2. A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet
altal rendszeresitett aldiras bejelenton torténik.

. Az aléirds bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

(U8 ]

4. A szédmlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatdk:

Nyul Ko6zség Onkormanyzata 11737007-15366715 , 11737007-15366715-02440000,
11737007-15366715-02820000, 11737007-15366715-03090000, 11737007-15366715-
03470000,11737007-15366715-03540000, 11737007-15366715-03610000, 11737007-
15366715-03780000, 11737007-15366715-0392000, 11737007-15366715-
04400000,11737007-15366715-04640000, 11737007-15366715-06530000, 11737007-
15366715-08800000, 11737007-15366715-08970000, 11737007-15366715-10040007,
11737007-15366715-10140004. 11737007-15366715-10190009, 11737007-15366715-
10210004, 117370007-15366715-10220003, 11737007-15366715-10230002,
11737007-15366715-10240001 sz. szamlak

Alairasi ' - X
) Név Osszeg (Ft)
sorrend
1 Raff Tamas ‘
2 Németh Déra Marianna ‘

Rendelkezési mod: Ketten egSfiittf' e

2.1.5. Hitelintézeti iigyféltermindl hasznilata
1. Az Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz iigyfél terminalt
helyezett ki.

Q]

Az lgyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazoldsok) titkosak.

3. A terminal hasznélatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgdltato altal
biztositott felhaszndloi azonositd jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

4. Az Onkorményzatnal a felhasznaléi azonosité haszndlataval torténd tranzakciok
rogzitését, alairasra elokészitését az alabbi dolgozo(k) részére engedélyezziik:

a.) Balogh Ildik6 pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6
b.) Kovacs Julia pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6
c.) Lafferné Vorss Eszter pénziigyi- gazdalkodasi tigyintézd

d.) Magyari-Pintér Maria pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézd
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e.) Sodky Henriett adoiigyi tigyintézd
f.) Sergelyné Antal Gabriella adoiigyi iigyintéz6

Az lgyféltermindl hasznalatira jogosultak a pénzforgalmi szolgéltatd A4ltal
biztositott felhaszndldi azonosité a pénzforgalmi szolgaltatoval az tigyfélterminal
hasznalatara vonatkozd szerzddésben rogzitettek szerinti jelszavak hasznélataval
lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas)
utan indithat6k a tranzakciok.

Alairdsra jogosultnak egyik alairéként minden esetben a Polgdrmesternek vagy a
Jegyzének kell lennie.

Az azonositdshoz megbizasok hitelesitéséhez kapcsolddo jelszo, kddszd, PIN-kod,
illetve — amennyiben a pénzforgalmi szolgéltatd altal biztositott technikai eszkdz
generalja a jelszot — a jelszot generdld technikai eszkoz titkos, biztonsagos helyen
torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintéz6(k) felel(nek). -

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapesolat van, a
kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa
utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaloja felel.

2.2. Pénzforgalmi szamlakezelés az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozo koltség-

(3]

vetési szervek esetében-Nyuli Polgarmesteri Hivatal, Nyuli Aranykapu
Ovoda és Boleséde
Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének maédjat
kotelezben nem irja eld, az lgyfelekkel az aldbbi fizetési modokban lehet
megéllapodni:

atutalds,

beszedési megbizas,
készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,
készpénzfizetés,

postai utalas lakcimre.

Ha a fizetés modjaban nincs megéllapodas, torekedni kell a fizetés atutaldssal
torténd teljesitésére.

10/ 76



3. A szabdlyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerv, amennyiben jogszabély
masként nem rendelkezik, mind a kiilf6ldi, mind a belf6ldi partnereivel devizaval
és valutaval, belfoldi fizet6eszkozzel torténé fizetésben megallapodhat.

2.2.1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése
1. A szabalyzat hatélya ala tartoz6 koltségvetési szerv(ek) — Nyuli Aranykapu Ovoda
és Boleséde pénzeszkézeit az  Onkormanyzat  Képviselo-testiiletének..
8/2012.(1.24.) szdmu dontése alapjan az OTP Bank Nyrt.-nél nyitott fizetési
szamlan kezeli. .

2. Mas pénzforgalmi szolgaltatondl az iranyito szerv jovahagyésa nélkiil pénzforgalmi
szamla nem nyithato.

Az Avr. 147/A. § alapjan az Egészségbiztositasi Alapbdl finanszirozott helyi
Oonkorméanyzati koltségvetési szerv a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott
dontésrél a valtozds tervezett idépontja elétt harminc nappal megel6zGen,- a
fizetési szamldja megvaltozasardl a valtozassal egyidejlileg irdsban értesiti a
Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét.

U2

4. Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az allamhdztartds Onkorményzati
alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv fizetési szdmldja megnyitasardl,
megsziintetésérél — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése esetén az
alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatarnappal — a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

r

5. Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a jegyz6 felelds.

6. A fizetési szamldn lévé szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a fizetési
szamlavezetdnél, a fizetési szamlahoz kapcsolodd alszamlan kothetd le.

7. Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésével, modositasaval,

megsziintetésével kapcsolatos tigyleti megbizasok sordn a Képviseld-testiilet
jogosult eljarni .

2.2.2. Fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamlak

A szabalyzat hatalya ald tartozd Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolesode koltségvetési
szerv — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan — a fizetési szamldjahoz kapcsoloddan a
kovetkez6 alszamlékat nyitjdk meg és vezetik:

a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott

célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla:

11737007-16711125-10020009 ETKEZESI DIJAK ISKOLA
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11737007-16711125-10030008 ETKEZESI ES EGYEB TERITETESI DIJAK O.-

BOLCSODE

11737007-16711125-10040007 Nyuli Aranykapu Ovoda és Boles6dei Gondozasi dij

A szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek koziil a Nyuli Polgarmesteri

Hivatal fizetési szamlajahoz alszamlak nem kapcsolodnak.

A szamldk nyitdsara, vezetésére vonatkozd szerzOdés(ek) aldirasara a Képviseld-
testiilet/Tarsulési tandcs felhatalmazdsa alapjan a Raff Tamas polgarmester jogosult.

2.2.3. Fizetési szamlan, alszamlikon kiviili szamlak

Az Onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek az alabbi bankszamlakkal ren-

delkeznek:

Koltségvetési szerv

Szdmla megnevezése

Bankszamlaszam

Nyuli Polgarmesteri Hiva-
tal

Nyuli Polgarmesteri Hivatal

11737007-15727811

Nytli Aranykapu Ovoda | Nyili Aranykapu Ovoda és | 11737007-16711125
és Bolcsode Boleséde
Nyuli Aranykapu Ovoda | ETKEZESI DIJAK ISKOLA | 11737007-16711125-

és Bolesdde

10020009

Nyuli Aranykapu Ovoda
¢s Bolcsdde

ETKEZESI ES EGYEB TE-
RITETESI DIJAK Ovoda -
BOLCSODE

11737007-16711125-
10030008

Nyuli Aranykapu Ovoda

és Bolcsdde

rrrrr

11737007-16711125-
10040007

A fizetési szamlardl, valamint az alszamlakrdl teljesitendé aldirasra elékészitésért Laf-
ferné Vords Eszter pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé és Magyari-Pintér Maria pénz-
ligyi-gazdalkodési ligyintéz6, alairdsaért a 2.4.4 cim szerint rendelkezésre jogosultak,
alairast kovetd végrehajtasaért Balogh Ildiko pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézé és Ko-
véacs Jalia pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz0, ellenérzéséért Németh Déra jegyz6 felelds.
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2.2.4. Aldiras bejelentésének szabalyozasa

1.

~
Dy

4.

Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szdmlavezetdnek,
hogy a megnyitott szamlék felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
altal rendszeresitett alairds bejelentén torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolesdde

11737007-16711125 , 11737007-16711125-10020009, 11737007-16711125-10030008
11737007-16711125-10040007.sz. szamlak

Alairasi )
2V )SSZ. )
sorrend Név Osszeg (Ft)
L - Béan Illés Csabané
2 Raff Tamas

~ Németh Déra Marianna

Rendelkezési mdd: Ketten egyiitt

Nyuli Polgarmesteri Hivatal 11737007-15727811 sz. szamla

Alairasi , 2 .
e Név Osszeg (Ft)
sorrend :
1 ‘ Raff Tamas
2 | Németh Dora Marianna

Rendelkezési méd: Ketten egyutt |

Els6 helyen alaironak minden Nyuli Polgarmesteri Hivatal szamlai esetében

Németh Doéra jegyzd

Elsé helyen alaironak minden Nyuli Aranykapu és Ovoda szamlai esetében

Bén [llés Csabané Intézményvezetd
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2.2.5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

1.

A Nyuli Polgarmesteri Hivatal és az Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde
koltségvetési szerv szamlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz tigyfél terminalt
helyezett ki.

Az ligyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedé adatok
(megbizdsok, visszaigazolasok) titkosak.

A termindl hasznalatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgéltatd altal
biztositott felhasznaldi azonositd jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

A Nyuli Polgarmesteri Hivatal és az Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde
koltségvetési szervnél a felhasznaléi azonosité haszndlataval torténd tranzakciok
rogzitését, aldirasra el6készitését az alabbi dolgozd(k) részére engedélyezziik:

a) Balogh Ildiké pénziigy-gazdalkodési tigyinintézd

b) Kovécs Jilia pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézd

c) Lafferné Voros Eszter pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd

d) Magyari-Pintér Maria pénziigyi-gazdalkodasi iigyintéz6
Az lgyfélterminal hasznédlatara jogosultak a pénzforgalmi szolgéltatd Altal
biztositott falhasznal6i azonosité a pénzforgalmi szolgaltatoval az tigyfélterminél
hasznalatara vonatkozo szerzédésben rogzitettek szerinti  jelszd/jelszavak
(tobblépcsds azonositas miatt) vagy kddszd hasznélataval tizemeltetik a terminalt.
Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatdhoz bejelentett és altaluk
nyilvéntartasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak
beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

Alairédsra jogosultnak egyik alairéként minden esetben a jegyz6nek kell lennie.

Az azonositdshoz megbizasok hitelesitéséhez kapcsolddo jelszo, kodszd, PIN-kdd,
illetve — amennyiben a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott technikai eszkdz
generalja a jelszot — a jelszot generalo technikai eszkoz titkos, biztonsagos helyen
torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl €s a hitelintézet kozott é16 szamitdgépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa
utan.

10. Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznéldja felel.
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2.3. Bankkairtya hasznilata

2.3.1. Altaldnos rendelkezések

1.

6.

a)

A Dbankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyi titkos kod (PIN kod) tartozik, és
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkartydt a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
fogva Nyul Kozség Onkormanyzata, a Nyuli Polgérmesteri Hivatal és az Nyuli
Aranykapu Ovoda és Bolesdde koltségvetési  szerv pénzellatasi  igényének
kielégitésére is hasznalhat6

Nyal Koézség Onkormanyzatndl a 11737007-15366715 szamt pénzforgalmi
szamldhoz kapcsoldddan bankkartya van hasznalatban.

A Nyuli Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szervnél 11737007-15727811 szamu
pénzforgalmi szdmldhoz kapcsoléddan bankkartya nincs haszndlatban.

Az Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde koltségvetési szervnél 11737007-
16711125 szamu pénzforgalmi szamldhoz kapcsoloddan bankkartya nincs
hasznalatban.

Az Onkormanyzatnal az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya
haszndlatéra:

Raff Tamds polgdrmester

7. A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kévetkezé adatokkal nyilvantartast

a)
b)
¢)

d)

kell vezetni:
a kartyabirtokos neve, lakcime,
a kartya sorszdma,
a kértya lejérata,
a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,
a kartya ataddjanak-atvevojének aldirdsa,

a kartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontja, az atadd-atvevd
alairasa.
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8. A kartydkra vonatkoz6 nyilvantartas vezetéséért Lafferné Voros Eszter pénziigyi-
gazdalkodasi tigyintéz6, igazolt ellendrzéért Németh Déra jegyz0 felelds.

9. A Kkértyabirtokos

a) a bankkartyat a bankkértya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfelel6en kote-
les haszndlni, és a bankkartya 6rzésérél a szerz6désben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

b) koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

c) koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgéltaté és a kértya-
fedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a hasznalata-
hoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

10. A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alafratni, amelyben igazolja, hogy
a) a kartya birtoklasaval, valamint

b) akértyahasznalattal,

c) az Orzéssel,

d) a letiltassal,

e) az elszdmolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén
kovetendé eljarast tudomasul vette.
11. A bankkartyak — a 16. pontban foglaltak betartasa mellett - azon beszerzések,
illetve szolgéltatasok ellenértékének kifizetésére hasznalhatdak, amelyek azonnali
beszerzést, szolgaltatlds igénybevételt kivannak. Jelen rendelkezés Nyual Kozség
Onkorményzatara, a Nytli Polgdrmesteri Hivatal és az Nyuli Aranykapu Ovoda és
Bolesdde koltségvetési szervekre is vonatkozik.Ilyen beszerzések kiilondsen:
a)lizemeltetési anyagok beszerzése,
b)kis értéki targyi eszkozok beszerzése,
¢)szakmai anyagok beszerzése,
d)reprezentacidval kapcsolatos beszerzések,

e) postai szolgaltatasok igénybevétele
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12. A bankkartyak az alabbi esetekben nem hasznalhatdk egyik a szabalyzat hatalya ala

tartozé koltségvetési szerv esetében sem:

a)ha annak haszndlata mas szabélyzat vagy onkormdnyzati rendelet el6irasaval el-
lentétes,

b)ha az ellenérték meghaladja az 600.000 Ft-ot

2.3.2. A bankkartydkkal lebonyolitott tranzakciok elszamolisa

1

W

(¥'S)

2.3.2.1.  Visarlas a bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartydval torténd vésarlas alkalmédval a kartyafedezeti
szamla tulajdonos nevére kidllitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadd terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A Kértyabirtokosnak a vésarlast igazolod afds szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazolé bizonylatot 3 napon belill &t kell adni Lafferné Voros Eszter
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz0 részére, aki a Gazdalkodasi szabalyzat el6irdsa
szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrol.

Az Onkorményzatndl a kértyabirtokos 600.000,- Ft osszeg erejéig hasznalhatja
naponta kdrtydjat. Tranzakcionként a vasarlas nem haladhatja meg a 600.000,-Ft-ot,
a napi vasarlas gyakorisaga egy alkalom.

2.3.2.2.  Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt egy
alkalommal, alkalmanként maximum 600.000.- Ft-ot, minddsszesen maximum

600.000.-Ft-ot (maximum a bankkértya szerz6dés szerinti Osszeget) vehet fel
készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyardl torténd készpénz telvételt annak megtorténtét kdvetd 24 oran beliil
- a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidej{i csatoldsdval — at
kell adnia pénztaros részére.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztirba, és azzal azonos Osszeget egyidejlileg
utélagos elszdmolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé részére.

2.3.2.3. Kartya letiltisok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatdrozott mdédon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét
azonnal jelezni kell Lafferné Voros Eszter pénziigyi ligyintézo felé.

17 /76



Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pdtldlagos kartyaigénylések uj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsatd
bankot.

A tajékoztato elkiildéséért Németh Doéra jegyzé felelés.

Pétkartya igénylés az G Adatlap kidllitdsaval torténhet az aldbbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,

b) PIN kod elfelejtése,

c) rongalodas, sériilés.

6.

8.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos méddon térténik. A
potolandd kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a pdtkartya igényléséhez
kiallitott Adatlappal egyidejlileg.

A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason térténé atvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a potkartya atvételét kvetd 3 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartds vezetéséért felelés Lafferné Vords Eszter
pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézdnek.

A viltozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzé személy felelds.

2.4. Hazipénztar kezelési szabdlyok

2.4.1. A hazipénztar fogalma

1.

A hazipénztar a szervezet mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigor szamaddsu nyomtatvany, sorszamozott utalvany, stb.) kezelésére,
forgalmdanak lebonyolitdsara és megérzésére kijelslt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket,

a pénzforgalmi betétkonyveket,

a fizikai értékpapirokat,

a szigor szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

az egy¢éb értékeket
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2.4.2. A pénztari nyitva tartis rendje:

1. A

pénztar: minden hétfén 13 6ratdl 15 éra 30 percig,
minden csiitortokon: 13 oratél 16 6ra 30 percig,

tart nyitva.

2.4.3.A pénztir kezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkdronként és

felel6sségi szabalyok

2.43.1. A pénztaros

1. A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (je-
len szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal). A nyilatkozat
meg6rzéséért Németh Dora jegyz0 a felelds.

2. Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata 9sszeférhetetlen
a pénztarosi munkakorrel. Ilyenek:

a) pénztarellendr,
b) utalvanyozasi feladatot ellatok,

3. A jelen szabalyzatban megjelolt allamhéztartdsi szervezetek vonatkozasaban a
pénztéarosi feladatokat ellatja (zdbla sorai bévithetdek):

Szervezet megnevezése Pénztarosi feladatot ellatd személy
Nyul Kézség Onkormanyzata Lafferné Voros Eszter
Nyuli Polgarmesteri Hivatal Lafferné Voros Eszter
Nytli Aranykapu Ovoda és Bolcsdde Magyari-Pintér Maria

4. A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és
meglrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok
vezetése. Részleteiben:

a) akészpénz sziikséglet felmérése,

b) akészpénz igénylése,

¢) részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

d) a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,
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€) a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabélyszerli kezelése,
megorzése,

f) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
g) a bizonylati fegyelem betartdsa,

h) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett dsszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

1) apénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartdsa,

j) anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

k) apénztirjelentés folyamatos vezetése, havi zardsa,

l) apénztarban tarolt szigort szamadasti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa.

5. A pénztar pénztaros tavollétében torténé pénztaros-helyettes éltali atvétele rovancs
keretében torténik, amelyrél jegyzOkonyvet kell felvenni és a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell 6rizni (jelen szabélyzat melléklete szerinti tartalommal). A
rovancsndl a pénztaros-helyettes mellett a pénztarellenérnek jélen kell lennie.

6. A pénztar pénztaros jelenlétében torténé pénztdros-helyettes éltali atvétele rovancs
keretében torténik, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni €s a pénztarnaplé mellék-
leteként meg kell 6rizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal). A ro-
vancsnal a pénztaroson €s a pénztaros-helyettesen kiviil a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.

2.4.3.2. Pénztaros-helyettes

1. A pénztaros tavolléte esetén a pénztaros-helyettes szervezetenként:

Szervezet megnevezése Pénztérosi feladatot ellato személy
Nyl Kézség Onkorményzata Magyari-Pintér Maria
Nyuli Polgérmesteri Hivatal Magyari-Pintér Maria
Nyuli Aranykapu Ovoda és Béleséde Lafterné Vo6ros Eszter

2. A pénztéaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztarosi teend6ket — a 2.8.3.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A  pénztaros
helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi feleldsség terheli, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (jelen
szabalyzat melléklete szerinti formédban és tartalommal). A nyilatkozat
megdrzéséért Magyari-Pintér Maria a felelds.
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2.43.3. A pénztirellendr

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vo-
natkozo biztonsagi el6irdsok betartdsanak és a pénzszallitassal kapcsolatban megje-

7

161t szabdlyok betartdsanak ellendrzése.

A pénztarellenéri feladatokat latja el:

Szervezet megnevezése Pénztarosi feladatot ellatod személy
Nyl Kézség Onkorményzata Balogh Ildiké

Nyuli Polgz'u'mesteri Hivatal Balogh Ildiké

Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde Kovacs Julia

A pénztarellendr tavolléte esetén pénztarellendr helyettes:

Szervezet ﬁ1egnevezése Pénztarosi feladatot ellaté személy
Nyl Kozség Onkormanyzata Kovécs Julia

Nyuli Polgarmesteri Hivatal Kovécs Julia

Nyuli Aranykapu Ovoda és Boleséde Balogh I1diké

A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos
tarolasanak feltételei

4.1. Nyul Kozség Onkorményzata, Nyuli Polgarmesteri Hivatal, Nyuli Aranykapu
Ovoda és Boleséde hazipénztar céljara a Hivatali épiilet emeleti szintjén bizto-
sit helyiséget.

4.2. A hazipénztarak kialakitdsdnal figyelembe kell venni az atlagos napi
készpénzforgalom nagysagat. A pénzmegérzés és tarolas feltételeit mindig a
tényeges zar6 allomany szerint kell biztositani.

4.3. A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) az adatok védelmére,

c) aszemély védelmére,
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9.

10.

11.

13,

14.

d) apénzforgalom szabdlyszertségére.

A hézipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megbrzése (szer-
vezetenként kiilon) vaskazettakban, Nyuli Polgarmesteri Hivatal épiilet emeleti
szintjén torténik.

A vaskazettdkat, Nyuli Polgdrmesteri Hivatal épiilet emeleti szintjén a zards utin
pancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgdld szekrény kulcsanak "elsé példanyat" Lafferné Vords
Eszter pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsdgi zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért Magyari-Pintér Maria felelés. A kulcs nyilvantartas
vezetéséért (atadds-atvétel) Lafferné Vorss Eszter felelés. A nyilvantartas igazolt
ellendrzéséért Balogh Ildiko felel6s.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetéen - a kulcsok kezeléséért
felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
a) apénztarellendrnek és

b) a pénztdrat dtvevé személynek

. A pénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek
atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevok nevét,
b) a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
¢) apénztarban talalt
e készpénz Osszegét cimletenként,
e ¢értékpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értckeket,

e szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
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d) pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
e) az utolsdként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f) a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,

2) ajelenlévok alairasat.

2.4.4. A hazipénztar pénzellatisa

W

2.44.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlardl telvett készpénz Utjén biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld. hatdsagi intézkedés,
ellatmany, eszkdzbeszerzés, szolgéltatasi kiadasok, személyi jellegli kifizetések) —
figyelemmel arra, hogy ha az Onkormaényzat rendeletben szabélyozta a készpénz-
ben teljesithetd kiadasokat, akkor az abban foglaltak betartasra keriiljenek — az
ligyben érintett vezetOknek, tigyintézdknek a varhaté készpénz Kkifizetések
Osszegének meghatdrozasa mellett a kifizetést megel6zé napon tajékoztatni kell a
pénztarost.

A pénztaros az el6zd napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével Kkoteles gondoskodni a pénztir zavartalan
miikodését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd —

alairatasarol.

A pénztaros készpénzt a bankszamla terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal
és (a jogosultsagok biztositdsa esetén) bankkartyaval vehet fel.

A készpénzben és bankszimlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom elsé sorban
- bankszamlardl torténd készpénzfelvétel utjan torténik a hdzipénztar pénzel-
latasnak biztositasa céljabol,
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- illetve a héazipénztarban elhelyezett (a zarddllomany maximélis értékét
meghalado, illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztiil uta-
lasra kertil6 kifizetések dsszegei) pénz befizetése utjan valosul meg.

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom részletszaba-
lyait a jelen szabalyzat 2.5.2.1; 2.5.2.2; 8.1.2 pontjai tartalmazzak.

4. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgisok jogcimei és eljarasrendje

4.1. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

(A helyi onkormdnyzatok rendeletében szabdlyozott esetekre vonatkozéan teljesithetd
kifizetés az onkormdnyzat és koliségvetési szervek esetében? Az onkormdnyzati
koltségvelési szervekre vonatkozéan az Aht. 83. §-ban régzitett szabdlyozds szerint. ., a
kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriilhet sor.” Ami biztosan teljesithets az Avr. 148. § (1) A4 koltségvetési szerv
készpénzt vehet fel hdzipénztardaba. (2) A hdzipénzitdrbdl felvett készpénzeldleggel a
készpénzt felvevének el kell szdmolnia a kéltségvetési szerv belsd szabdlyzataban
meghatdrozottak szerint. Ezért a lentebb felsoroltak mintdnak a jellemz§ eseteket tar-
talmazzdk.)

4.1.1.Készpénzallomanyt érinto kifizetések:
1. Nyul K6zség Onkormanyzatanal kévetkezé kifizetések teljesithetdek készpénzben
az dnkormanyzatra vonatkozdan:
Az 6nkormanyzat hazipénztarabdl teljesithetd kifizetések esetei a kovetkezOk:
a) Személyi jellegti kiadasok:
aa) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos személyi jellegli juttatasok,
ab) illetmény, illetményelGleg, fizetési eléleg,
ac) kozlekedési koltségtéritések,
ad) reprezenticios kiadasok.
b) Dologi jellegti kiadasok:
ba) irodaszer, konyv, folydirat, nyomtatvany,
bb) munka- és védéruha beszerzése,

bc) lizemanyag, hajto- és kendanyag beszerzése,

2 H q . . . . n . . . 1 E e “ T .
= Az Aht. 109. § (6) bekezdés szerint hatdlyos a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteirdl szol6 helyi dnkormanyzati
rendeletnek dsszhangban kell allnia jelen szabélyzatban eldirtakkal.
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bd) lizemeltetési, fenntartdsi, karbantartasi, javitasi anyagbeszerzés/szolgaltatas,
be) belfoldi és kulfoldi kikiildetéssel kapesolatos téritések,

bf) egyéb, a fentickben nem emlitett beszerzés, illetve szolgaltatasi kiadasok 200.000 Ft
Osszegli értékhatarig.

c) Szocidlis- és gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok kifizetése.

d) Onkorményzati rendezvényekkel kapcsolatos kiadésok.

2. Az Onkormdnyzat 4ltal irdnyitott Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde szervezet-
nél alapjan a kovetkezd kifizetések teljesithetéek készpénzben az énkormanyzatra
vonatkozbdan:

a) a fizetési szamlakra készpénz befizetése,

b) utdlagos elszamoldsi kiadott 6sszegek kifizetése,

¢) dolgozdi megelblegezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2)
bekezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkozé eljdrdsrend és az Avr. 53. §
(2) bekezdés szerinti az elbzetes irdsbeli kotelezettségvdllaldst nem igénylé ki-
fizetések rendje szerinti szabdlyozdkban elSirtakkal sszhangban),

d) élelmiszer szamldk kiegyenlitése.

3. Az Onkormanyzat altal irdnyitott Nytli Polgdrmesteri Hivatal szervezetnél alapjan

7"

a kovetkezd kifizetések teljesithetéek készpénzben az Onkormanyzatra
vonatkozdan:

a) a fizetési szamlékra készpénz befizetése,
b) utélagos elszamolasi kiadott 6sszegek kifizetése,

¢) dolgozoi megel8legezéssel térténé beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2)
bekezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkozo eljdrdsrend és az Avr. 53. $
(2) bekezdés szerinti az elGzetes irdsbeli kitelezettségvdllaldst nem igényld ki-
fizetések rendje szerinti szabdlyozdkban elGirtakkal osszhangban).

4.1.2. Készpénzillomanyt érintd bevételek kiilondsen, de nem kizarélagosan:

1. Az Onkormanyzatnal/Nemzetiségi 6nkorményzatndl/Tarsulasnal:
a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,

b) akészpénzben teljesitett szolgéltatasok ellenértéke,
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c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeg,

d) azutdlagos elszamolasra kiadott dsszeg visszaﬁzetésének, értéke,
e) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,

f) telefon magancélt hasznalatanak dija,

g) kisosszegl kartéritési befizetések

h) egyéb.......

2. Az Onkormdnyzat altal iranyitott Nyuli Aranykapu Ovoda és Béleséde koltségve-

3.

tési szervnél (kiilon-kiilon kell felsorolni, ha eltéréek a szabdlyok):
a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,
d) az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetésének értéke,
e) egyéb.......

Az Onkorményzat altal iranyitott Nyuli Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv-
nél (kiilon-kiilon kell felsorolni, ha eltérdek a szabdlyok):

a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,

b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,

c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeg,

d) az utdlagos elszdmolasra kiadott sszeg visszafizetésének értéke,

e) egyéb.......

4.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok eljarasrendje

4.2.1. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

1.

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor
az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabély alapjan kell a fizetendé Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forintt6l 2,49 forintig végzddé Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
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b.) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddd sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢.) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d.) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkszelebbi 0;
forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.

2. Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 €s 5 forintra végz6dd Osszegre,
telfelé kell kerekiteni.

3. Az allamhaztartdsi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek Gsszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolédédan kell elszdmolni, ahol
az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbol adodo kiilonbozetet — amennyiben az
eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi vagy a kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tlintetni.

4. Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a
kerekitési kiilonbozetbdl adddd 6sszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy
B411 Egyéb miikddési bevételre kell elszamolni a kerekités eléjelétdl fliggden.

4.2.2. Készpénz kezelése a hazipénztiarban
1. A pénztarban nem fogadhato el
a) hidnyos, rongalddott, megesonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongdlds miatt) vesz-
tett sulyabol vagy sériilt meg.

2. A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetdktol és kifizetést is csak igy teljesithet.
3. A Dbankjegyek és pénzérmék valddisaganak és  forgalomképességének
megallapitasat a kovetkezo el6irdsok megtartasaval kell elvégezni:
a) Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénz-
érme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozlényben
k6zzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

b) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyanus bankje-
gyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.
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4.

5.

c) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizett jegyz8kényvben
meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizeté
eszkozt.

A hamis vagy hamisgyanls pénz atvételérdl a jelen szabalyzat melléklete szerinti

jegyzékonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

S. A napi készpénz zaré allomanyinak maximalis mértéke

1.

2

Z.

4.

6.
1

o

A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 600.000,- Ft a
Nyul Kozség Onkormanyzata vonatkozasaban.

A pénztarban a napi készpénz zard dllomanyanak maximaélis mértéke.: 600.000,-Ft az
Onkormanyzat/Nemzetiségi onkormanyzat/Tarsulés altal irdnyitott Nyuli Polgarmes-
teri Hivatal tekintetében.

A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 200.000 Ft az

Onkormanyzat/Nemzetiségi onkormanyzat/Tarsulds altal iranyitott Nyuli Aranykapu
Ovoda és Boleséde koltségvetési szerv vonatkozasaban

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghaladd dsszeget annak megalla-
pitasaval egyidejiileg a pénztarosnak be kell fizetni a fizetési szamlara.

A készpénz szallitasanak szabalyai
A hézipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve szallitasara:

a) 600.000,- Ft-ig a pénztaros,

b) 600.000,- Ft- 1.000.000,-Ft kozotti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyzd
altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2 £6),

¢) 1.000.000,-.Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyzd 4ltal kijelolt 2
személy (6sszesen 3 £6) jogosult.

A 2.000.000, Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil, de legkésdbb a felvétel
napjan a pénztarba kell szallitani. ‘

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell régziteni
jelen szabdlyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal. A felelésség addig
tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
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bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette. A feleldsségvallalasi nyilatkozat megSrzéséért

Magyari-Pintér Maria felel6s.

A felvett 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek is

jelen kell lennie, amelyet a bevételi pénztarbizonylaton aldirdsaval is igazol.

A készpénzillominy ellenérzésekor kovetenddé eljards, az ellendrzés
gyakorisiga

1. A készpénzéillomany ellenérzését els6sorban a pénztarellendr végzi el. Ellenérzést
végezhet a szervezet vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében megjelslt kontroll-
tevékenységként is a pénztarellendrrel egylitt (belsd kontrollokra vonatkozd belsd
szabdlyozo alapjdn).

2. A készpénzallomany ellendrzésekor kgvetendé eljardsok és azok gyakorisdga
Ellendrzés targya Kovetend? eljaras Gyakorisag
Készpénzforgalom ellen- | pénztari bizonylatok alaki | naponta
Orzése és tartalmi ellendrzésével
Készforgalom bizonylati | pénztarjelentés, valamint | naponta
rendjének ellendrzése a kimutatott pénzkészlet,

értékpapirok meglétének

ellendrzése
Pénztari alloményok el- | rovancsolas elézetes beje- | havonta egyszer, tovabba
lendrzése lentés nélkiil év végén a mérlegforduld

napra vonatkozdan

A készpénz, értékpapir, | elézetes bejelentés nélkiil | havonta egyszer, a rovan-
egyéb értékek biztonsagos csolassal egylitt
taroldsa
A pénzszallitas jelen sza- | el6zetes bejelentés nélkiil | negyedévente egyszer
balyozas szerinti szabalya-
inak betartasa

3. Azalaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a
teljesitést igazoltak,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltédk-e a sziikséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

¢) a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
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d)

f)

g

4.

a)

b)

c)

d)

5.

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a pénztari be- €s kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megtelelé alairasok, kiadasi pénztarbi-
zonylat tartalmazza-e a készpénzt atvevo személyigazolvany szamat,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bi-
zonylatok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

az értékpapirok nyilvantartasa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtorténik-
e,

az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas ada-
taval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvéntartést kézjegyével ellatni.

A rovancsoldssal a pénztari allomany ellenérzése valésul meg. E sordn a
pénztarosnak dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és 6sszegezve az ellendr
ellenérzése mellett a pénztarban talalhaté készpénzt. Rovancsolds esetén
ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkajat. Eloszor
meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetéen kell
elvégezni a rovancsolast. Az Osszeget egyeztetni kell a pénztar zéards soran
kimutatott dsszeggel, a nyilvantartasokkal. Osszegezni kell a pénztarban talalt
értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb értéket képviseld
targyakat, okményokat. A rovancsrél jegyzokonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni
a pénztarzaras eredményét €s az esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a
pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vélelmezett okarol. A rovancsolds-
rél készitett jegyz6konyv tartalmilag megegyezik a jelen szabalyzat 6. melléklet

kozé informéciokkal, a pénztaros nyilatkozataval.

A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell Németh Dora jegyz6 felé, aki pénztarhiany esetén dont a pénztaros téri-
tési kotelezettségérol (ideje, mddja).
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8. A pénzhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos kéarokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka
vagy a kerekitésbol adddé pénztarhiany.

9. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztér-
ellenérnek ellendrizni kell, az ellenérzés eredményérdl a jegyzOkonyvet kell fel-
venni. A jegyz&konyv tartalmazza a jelenlévék adatait, aldirdsat, az ellendrzés he-
lyét és idOpontjat, a jelen szabalyzatban megjelolt biztonsdgi szabalyok betartasaval
kapcsolatos adatokat.

10. A pénzszallitas jelen szabalyozas szerinti szabdlyainak betartasat a pénztarellendr-
nek ellendrizni kell, az ellenérzés eredményérél a jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv tartalmazza a jelenlévék adatait, alairasat, az ellendrzés helyét és ido-
pontjat, a jelen szabalyzatban megjeldlt pénzszéllitasi szabéalyok betartidsaval kap-
csolatos adatokat.

8. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal
kapesolatos nyilvantartasi szabalyok

8.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatoldsa

8.1.1. A pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabdlyok

1. A pénztrosnak (helyettesének)

a) minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

b) minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

2. A pénztarbizonylatokat az integralt rendszerbdl kell eldallitani. Nyul Kézség On-
kormanyzata, a Nyuli Polgarmesteri Hivatal, valamint Nyuali Aranykapu Ovoda és
Boleséde esetében az Onkormanyzati ASP integralt rendszert kell alkalmazni.

3. A pénztari be- és kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében — a 2. pontban
hivatkozott informatikai rendszeren keresztiill - feljegyezésre Kkeriilnek a
pénztarjelentésbe.

4. A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigord szamadasu
nyomtatvany szerinti, bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A
kézzel kitoltott pénztarbizonylatok esetén az utalvanyozas (az Avr. 59. § (4) bekez-
dés elbirasa alapjan a Gazddlkoddsi szabdlyzat eldirdasaival dsszhangban) kézi
uton eldallitott utalvdnyrendeletek felhasznalasaval torténik. (Az alkalmazando
kiaddsi és bevételi pénztdrbizonylat és az utalvdanyrendelet mintdja a bizonylati
rendben elhelyezésre keriil) Kidllitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A
rontott bizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bi-
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zonylatot kell kiallitani. A ,,Rontott
bizonylatot a bizonylatok &rzésére vonatkozo szabalyok szerint 8 évig meg kell
Orizni.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- €s kifizetésekrél, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében kézzel kitoltstt, szigoru szdmadasu nyomitat-
vany szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni (amelynek mintdja a bizonylati rend-
ben elhelyezésre keriil).

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapesolatos alapokmanyt, amelyek kiilondsen — de nem ki-
zéar6lagosan - kovetkezok lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),
b) illetmény kifizetési jegyzék,

¢) kikiildetési rendelvény,

d) felvasarlasijegy,

e) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

8.1.2. Pénztari bevételek bizonylatoliasa

1.

Minden hazipénztari befizetésr6l a 8.1.1. c¢im 2. pontja szerinti integralt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg azonossdganak
igazolasa céljabol — a befizet6vel ald kell {ratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirdsaval igazolnia kell.

4. A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybél

a) az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményok-

kal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell atadni,

b) amaésodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postai kézbesités Utjan érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatahoz
a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6l kozvetlenil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell
a pénzforgalmi szolgaltat - készpénzfelvételrdl szolé - terhelési értesitéséhez.
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8.1.3. A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartasi szervezeteknél kiallitott

készpénzfizetési szamla esetén kovetendé gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkormanyzat/Nemzetiségi 6nkorméanyzat/Tarsulas, Nyuli
Polgarmesteri Hivatal, Nyuli Aranykapu Ovoda és Bolcséde koltségvetési szerv az
értékesitésrol, szolgdltatdsnyujtasrol egyszerisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat)
allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

8.1.4. Pénztari kifizetések bizonylatolisa

N

(U8

n

Minden hdzipénztari kifizetésrol a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell

kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénztizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztiros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz 4t-
vételét az atvevd alairasaval igazolja. A pénz atvételre vald jogosultsag igazoldsa a
kiaddsi pénztarbizonylatra felvezetett, a pénzt atvevd személyigazolvany szaménak
rogzitésével torténik. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszer(ien kiallitott
meghatalmazds ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazas alaki és formai megfelels-
ségének ellenbdrzéséért, a meghatalmazas befogadasaért a pénztaros felel.

A meghatalmazdst a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrél a pénztaros
a jelen szabdlyzat melléklete szerinti nyilvantartast koételes vezetni, és a kiadasi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szaméra.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiéllitani, amely a koényvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokméanyokkal és a vonatkozd
pénztarjelentéssel egydlitt a konyvelés részére kell atadni.

8.1.5. Pénztari jelentés

1.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
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A pénztarjelentést a 8.1.1. cim 2. pontjaban hivatkozott integrélt rendszerrel kell
vezetn.

A pénztarjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszamolas tényét (a kiaddsi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mas azonositdjat) fel
kell tiintetni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni, a pénztarellendér naponta igazoltan ellen-
Orizni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a
konyvelés részére kell atadni naponta a munkaidd végéig.

8.1.6. Készpénzfelvételi utalvany

iz

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezet6 hitelintézettél (Kincstartol) torténd
készpénz felvételére szolgal.

A nyomtatvanyflizetet a szamlavezetd hitelintézettél (Kincstartol) kell megrendelni.
A megrendelésért Lafferné Voros Eszter pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6 felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél (Kincstarnal)
bejelentett mdodon kell alairni.

A készpénztelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kincstartdl) felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat
masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételr6l szo6l6 terhelési
értesitéséhez kell csatolni.

Az Onkorményzatndl/Nemzetiségi Onkorményzatnal/Tarsulasnal készpénz felvéte-
le bankkartyaval torténik vagy készpénzfelvételi utalvany alkalmazdsaval.

8.1.7.A bizonylat-nyomtatvinyok felhasznalds el6tti és utini nyilvantartisa,

1.

kezelése
A A 8.1.1-8.1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigorti szamadas ala
tartoznak.
Azokat a pénztarosnak - felhasznélasra - torténd kiadas el6tt Lafferné Voros Eszter

pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

a) sorszam,
b) a pénztiros részére torténd atadas idépontja,

c) az atvevd neve,
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d) azéatvevl alairésa.

4. A haszndlatbdl kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a Laf-
ferné Voros Eszter pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézének kell megdriznie.

5. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megérizni a szamvi-
telrdl szo619, tobbszdr mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

8.1.8. A pénzbeszedd helyek és azok miikodése:
8.1.8.1. Pénzbeszed6 helyek nem miikodnek.
8.1.9. Egyes kifizetéseknél alkalmazott sajatos szabalyok

8.1.9.1. A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetésénél alkalmazott
szabalyok
1. A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetése a hazipénztarbol torténik kész-
pénzben.

8.1.9.2. Az utélagos elszamolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartisa
1. Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezé célokra adhat ki a pénztaros:
a) kikildetési koltségre,

b) az allamhaztartasi szervezetek tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, vala-
mint szolgdaltatas igénybevételére,

¢) reprezentacidra,
d) postakoltségre,

e) lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben Németh Dora jegyz6 adhat irasban engedélyt a fenti jog-
cimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére (ha az On-
kormdnyzat rendelete ezt lehetové teszi a lentebb felsorolt eseteket, az engedélyben a
lentebb felsorol 1-4. pont szerinti okot meg kell jelélni!).

1. Készpénzt elszdmolasra (elélegre) csak névre szdléan, az arra jogosultak utalva-
nyozasa €s csak olyan engedélyezési dokumentum alapjan Iehet kifizetni, melyen
az 0sszeg, az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.
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9.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott 8sszeg (eldleg) a célnak meg-
felel6en nem hasznalhato fel, a felvett 8sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra Gjabb Osszeget (eléleget) vesz fel, a kordbban
felvett osszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara
megjelolt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly al6l csak Németh Déra jegyz6 adhat irdsban felmentést rendkiviili
esetben.

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) annak felvételét6l szamitott 30 napot
(a személyi jovedelemadodrdl szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72.§ (4) bekezdés ¢)
pontja alapjan: 30 napot) meg nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon
beliil nem szdmol el, ugy az allamhaztartasi koltségvetési szervezeteket a személyi
jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a szerint jovedelemado ter-
heli.

Az elszémolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl (elélegrél) a pénztaros — Németh
Déra jegyz6 éltal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.
Az ASP integralt programba bevitt adatok alapjan kell az el6legek analitikus nyil-

vantartasat vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros az elszamoléas hataridejét kovetd munka-
napon kételes irdsban jelezni Németh Déra jegyz6 felé azoknak a nevét, akik nem
szamoltak el a megadott hataridére az elszamolésra felvett dsszeggel (el6leggel).

8.1.10. Valuta kezelése, nyilvantartasa

1.

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban ke-
zelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év§ kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke va-
lutanemenként és forintban is megallapithatd legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl valuta bevételi pénztarbizonylatot, a kifi-
zetésekrol pedig valuta kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bizonyla-
tok alapjan valuta pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni, amelyet a napi
pénztar jelentés mintdjara kell elkésziteni.

Az ASP integralt program éltal el6dllitott valuta bevételi és kiadasi pénztarbizony-
latok programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést 6sszeallitani.

A valuta pénztar-jelentést havonta kell lezarni.

36/76



6.

A valuta pénztarba bekertilé valutakészletet a bekertilés napjara vonatkozo, az al-
lamhaztartasi szervezetek eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban meghaté-
rozott devizaarfolyamon éatszdmitott forintértéken kell nyilvantartdsba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 9sszegben kell felvenni,
és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfo-
lyamot meghatarozni.

8. A valuta kifizetések Ft 6sszegét FIFO modszer alkalmazasaval kell meghatdrozni.

8.1.11. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
1.

A kilfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlés, va-
lamint a devizaszamlardl valo valutatelvétel soran a devizakorlatozasok megsziinte-
tésérol, valamint egyes kapcsolddd térvények modositasarol szold 2001. évi XCIILL
torvény eldirdsait kell alkalmazni.

A kiilfsldi kikildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kikiildetés befejezését
kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolas-
ra a . Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanyt kell hasz-
nalni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8.1.12. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztarban

1.

o

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban t6rténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarol, tarolasardl.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként "ERTEKPAPIR" megjelolésti bevételi és
kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra
rendszeresitett bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kidllitania.

A harom példany bizonylat
els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,

a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyvelés az
els6 példany atvételét.
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6. Az értékpapirt a pénztarbol csak Németh Dora jegyz6 irdsos engedélyével lehet ki-
adni.

7. Az engedélynek tartalmaznia kell:
a) az értékpapir felvételére jogosult nevét,
b) az értékpapir megnevezését,
¢) az értékpapir sorozat és sorszamat,
d) az értékpapir névértékét,
e) az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat, az engedélyez6 alairasat.

8. Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartds mellékleteként
koteles megbrizni.

9. Az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a célra
rendszeresitett - "ERTEKPAPIR" megjel6lésii kiadasi pénztarbizonylatot kell - ér-
telemszertien - kidllitania.

10. A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros Németh Déra jegyzé altal hi-
telesitett nyilvantartast kteles vezetni.

11. Az értékpapir nyilvantartasnak legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia az
értékpapir azonositasahoz:

a) sorszam,

b) az értékpapir pénztarba térténd elhelyezésének idépontja,
¢) azértékpapir kibocsatojanak megnevezése,

d) az értékpapir megnevezése,

e) az értékpapir sorozat és sorszama,

f) az értékpapir névértéke,

g) abevételi pénztarbizonylat sorszama,

h) az értékpapir pénztarbdl torténé kivételének idépontja,

1) akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

(Az értékpapirokkal kapcsolatos nyilvantartasi rendet csak abban az esetben kell rigzi-
teni, ha az Onkormdnyzat/Nemzetiségi onkormdnyzat/Tdrsulds vagy koltségvetési szer-
vezele hdzipénzitdrdaban fizikai értékpapirt tart nyilvdn, illetve kezel.)
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8.1.13. A pénztarban tarolt (nyilvintartott) szigori szamadasi nyomtatvanyok
1. A szamvitelrdl sz616, tobbszoér mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdé-
sének eldirdsa szerint szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a) a készpénz kezeléséhez kapcsolédéd bizonylatokat,

b) mas jogszabdly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszerlsitett adattartalmu szamlat és
nyugtat is), tovabba

¢) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vag

d) amelynek az illetéktelen felhasznéalasa visszaélésre adhat alkalmat.

2. Az éllamhaztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezé szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a) nyugtatomb,

b) kikiildetési rendelvény,

¢) anyag be- és kivételezési jegyek,
d) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

e) menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél, autdbusz
menetlevél)

f) felvasarlasi jegy,

¢) bankkartya,

h) tizemanyagkartya,

1) bevételi pénztarbizonylat,

j) kiadési pénztarbizonylat,

k) ..ERTEKPAPIR” megjelslésti bevételi pénztarbizonylat,
1) L.ERTEKPAPIR” megjelolésii kiadasi pénztarbizonylat,
m) napi pénztarjelentés

n) idoészaki pénztarjelentés
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3.

5.

A szigoril szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a Lafferné Voros
Eszter pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6 nyilvantartast kételes folyamatosan vezet-
ni. A nyilvantartasok vezetésének igazolt ellendrzéséért a pénztarellenér felel.

A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elsza-
molni a pénztaros felé az utolsé munkanapjan.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

8.2. Bankszamlin torténd pénzkezelés bizonylatolasa

1. A bankszdmlan (devizaszamlan) torténé pénzkezelés alapbizonylata a bankszéamla-
kivonat.

2. A pénzintézet az Onkorményzatot/Nemzetiségi onkorményza-
tot/Tarsulast/koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindéségben bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szamlén tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

3. A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokényvi konyvelés egyik alap-
dokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirdsokat:

a) a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfelel6en csatolni kell a jovairdsi és terhelési
értesitoket, valamint az értesitékon érvényesitett és utalvanyozott kiaddsok,
bevételek alapdokumentumait,

c) az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd
pénzintézett6] kért masolattal.

4. Banki atutaldsokra a jelen szabéalyozas 2.1.-2.5. pontjaiban leirtakat kell iranyadd

szabalyként alkalmazni.

8.3. Nyilvantartdsok vezetése

8.3.1. A nyilvantartisok vezetésének modja

A nyilvantartasok vezetése az ASP integrdlt programmal torténik. A nyilvantartdsok

vezetése a kovetkezd modulok hasznalatival torténik:

Nyilvantartas neve

Program neve

Modul neve (mentiipont)

Bankszamla kivonat

ASP

Kaszper
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8.3.2.A jelem szabdlyzatban hivatkozott wnyilvintartasokkal kapcsolatos

p—

(93]

6.

(%)

a)
¢)

kovetelmények

8.3.2.1. Az elélegek nyilvantartiasanak tartalmaznia kell:

a kapcsolodo kovetelés vagy kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
azonositasahoz sziikséges adatokat,

az el6leg cimzettjének vagy befizetdjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

az elbleg targyat, az utalvanyozds, bevételezés dokumentumanak azonositisahoz
szlikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,

az el6leggel valo elszdmolds hataridejét, az elszamolas adatait,

az el6leg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a véaltozésok leirasat, az azt
tanusitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,

az el6leg és annak mddosuldsai, az elszdmolas adatai koényvviteli szdmlakon
torténd elszamoldsanak idOpontjait €s a konyvviteli szdmlak megnevezését,

a devizdban kapott vagy fizetett eléleg esetén az el6leg és annak modosulésai, az
elszamolas Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot.

8.3.2.2. A pénzeszkozok nyilvantartasaval szembeni kovetelmények:

A készpénzéalloméanyrdl és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyben idOérendben valamennyi bevétel €s kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra befolyt

bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell

nyilvéantartani.
A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, el6legekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasok

nyilvantartdsdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartdsaival vald kapcsolatot oly modon,
hogy megallapithaté legyen, hogy a pénzeszk6zok valtozasat eredményezd adott
tigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, eldleghez kapcsolodik.

A 2. pontban nem emlitett sajatos elszdmolasokhoz kapcsolodd pénzeszkoz
véaltozasokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl
megallapithato azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a kdnyvviteli szdmléakon
valo elszamolas ideje, az alkalmazott konyvviteli szdmlék, a rendezés modja és a
rendezés érdekében tett intézkedés.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek
nem mindsiilé eszkozokrél kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megéllapithatd azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a
foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy madasnak torténé atadas iddpontja,
valamint az ezeket tantisité dokumentumok azonositdsdhoz sziikséges adatok.
Azon pénzeszkozok nyilvantartasara szolgald kényvviteli szamlakhoz, amelyeken
letét keriil kimutatdsra olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza
legalédbb

a letét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat,

a letét 6sszegét,

a letéteményes azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
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)
o)

a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és
a letét megszinésének adatait.

8.3.2.3. Az értékpapirok nyilvintartisival szembeni kovetelmények:

_.a)

b)

Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza legalabb

az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat (sorozatszam - sorszam, kibocsato
megnevezése, értékpapir megnevezése, pénztarba torténd elhelyezésének
id8pontja, bevételi pénztarbizonylat sorszama, az értékpapir pénztarbol térténd
kivételének id6pontja, kiadasi pénztarbizonylat sorszama)

az értékpapir beszerzésének moédjat, idejét, a forgalmazo. adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szamlavezetd
nevét,

az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

az értékpapir kibocsatasanak idejét, médjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitdsanak modjat,

az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
mértékét, a kamatfizetések 6sszegeit és idépontjait,

az értékpapir bekeriilési értékét, annak véltozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat,

az értékpapir Nvt. szerinti besorolasat, és

a biztonsdgos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz6dés szamat.

A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositasahoz sziikkséges adatokat,

a részesedés keletkezésének modjat, idejét,

a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozésait, a valtozas okait, jellegét, az

azokat alatamasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

a részesedés %-os ardnyat, gazdasagi tarsasag esetén annak minésitését (tobbségi
stb.),

a kapott (jard) osztalékok Gsszegét,

a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek

nyilvantartdsaval valo kapcsolatok leirasat,

gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f6bb mutatoit, és

a részesedés Nvt. szerinti besorolasat.

Részvénytarsasdg esetén a részesedés nyilvantartasanak - tartalmaznia kell a
részvények mint értékpapirok azonositdsdhoz sziikséges adatokat is, igy
kiilondsen a részvény tipusat, a forgalmazé megnevezését, a jegyzési adatokat, a
részvény esetleges tézsdei kategoridjat, a letéti helyet és a letéti igazolds
sorszamat, az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,
valamint a részvénykonyvet vezetd megnevezését.
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9. ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2025.06.01. napjén 1ép életbe.

A szabalyzat modositasaért Németh Doéra jegyz6 felel6s.

Nyul, 2025. majus 25.

M /
Németh Dora

jeeyzd
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10. Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozeit

2.melléklet Pénztaros-helyettesi felel6sségvallalasi nyilatkozat

3.melléklet Pénztarellenéri nyilatkozat

4.melléklet Pénzbeszeddi felelosségvallalasi nyilatkozat

S5.melléklet Kifizetéhelyi megbizotti felelésségvallalasi nyilatkozat

6.melléklet Pénzszallitoi felelosségvallalasi nyilatkozat

7.melléklet Kartya birtokosi /hasznali felelc”)sségvébllalési nyilatkozat

8.melléklet Jegyz6konyv a hazipénztar atadas-atvételérdl

9.melléklet Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

10.melléklet Osszesitd a pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrdl

11.melléklet Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartd lapja

12.melléklet JegyzOkonyv a bankjegy visszatartassal kapcsolatban

13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbdl torténd kiadasara

14. melléklet Engedély dolgozoi lakédsépités t&poggaté;se@ra a mun.kél.ltat(’)i
lakasépités és -vasarlds tamogatasi fizetési szamla nyitdsara

15. melléklet Kartya nyilvantartas

(A bizonylati rendben elhelyezendd kézzel kidllitandé pénzidr bevételi, kiadds
bizonylat, napi pénztdrjelentés, valamint az integrdlt informatikai rendszerbdl
kidllitand6 — pénztdrbizonylat,  valuta pénzidrbizonylat,  pénzidrjelentés, valuta
pénzidrjelentés, részletes pénzidrjelentés, valuta részletes pénzidrjelentés — minta
dokumentumait csatoltan tartalmazza a jelen szabdlyzat minta.)
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1. melléklet

Pénztarosi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Allinath o st e B PTEV i (iSoadiedeisasaais lakcim) pénztaros tudo-
masul veszem, hOogy .......cccceeenenn. (Onkormadnyzat, kéltségvetési szerv) ha-
zipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkodz és egyéb érték kezeléséért tel-
jes anyagi felelGsség terhel.

....................... N e

pénztdros
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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2. melléklet

Pénztaros-helyettesi felel6sségvallalasi nyilatkozat

Ot o e g e oo e MEVES (] i s onisaiiies lakcim) pénztdros-
helyettes tudomasul veszem, hogy ..........c..covne.. (Onkormdnyzat, kéltségve-
tési szerv) hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték
kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

....................... ) e e

pénztaros-helyettes
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:

46 /76



3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

ATUITRORL, o e SN S e NV (.ooveneennen. lakcim) pénztarellenér
tudomasul veszem, hogy ...........cc......... (Onkormanyzat, kéltségvetési szerv)

hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én
kotelezettségem. A munkdm soran a vonatkozo jogszabalyok és a belsd sza-
balyok betartasa és betartatdsa a feladatom. A munkam soran jogszer(ien
kell eljarnom.

....................... MPAD P s

pénztarellendr
Tanu 1: Tana 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldirds: Aldiras:
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4. melléklet

Pénzbeszeddi felelGsségvallalasi nyilatkozat

AUTIER O, hessstsesans sanes eoaserssinsonsis N Al v o s lakcim) pénzbeszedd tu-
domasul veszem, hogy ......ccccevveuneee. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)

jelen szabalyzatban megjel6lt jogcimen beszedett készpénz kezeléséért tel-
jes anyagi felelésség terhel. A jelen szabalyzattdl eltéré beszedési, befizetési
és elszamolasi tevékenység esetén a keletkezd kéarok és tdbbletkdltségek

miatt ...................elirdsai szerinti kartéritési felelésséggel tartozom.
....................... 20D R =,
pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldiras: Alairas:
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5. melléklet

Kifizet6helyi megbizotti felelGsségvallalasi nyilatkozat

Al bR b NEN I sntrasecinres lakcim) kifizet6helyi megbizott tudoma-
sul veszem, hogy .........ccceeeuenn, (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) a pénztarbol atvett

pénz Srzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett dsszeg
visszafizetéséért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabalyzattdl eltérd kiadasi és el-
szamolasi tevékenység esetén a keletkez§ karok és tobbletkoltségek miatt
.................... elGirdsai szerinti kartéritési felel§sséggel tartozom.

....................... 20200, e

pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Aldiras:
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6. melléklet

Pénzszallitoi felelosségvallalasi nyilatkozat

AU e B e e o e danitys NEV (eoveiereiiiains lakcim) készpénz szallitdsaval megbizott tu-
domasul veszem, hogy ......c..ccceveeee... (Gnkormdnyzat, kéltségvetési szerv) hitelintézetben atvett
készpénz pénztdrba torténd szallitasaért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabalyzattdl
eltér6 készpénz szallitasi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobbletkdltségek miatt
.................... el6irasai szerinti kartéritési felelésséggel tartozom.

....................... o A

pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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7. melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi feleldsségvallalasi nyilatkozat

/| SR S MV - Mot (s lakcim), a
................................................... SZAMU  sosssnssamsesnaionsamsssbanklcantya: - (kincstari
kartya, lizemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kar-
tya hasznalatahoz kapcsolodo felelGsséget elismerem.

A kartya hasznalatara vonatkozd szabalyokat megismertem, a kartya hasz-
nalatra vonatkozé szabalyok valtozésait kovetem. Tudomasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, megrongalddasat kovetéen azonnal a kértya-
L Y Lo e s o v o Pt e et (Onkorményzat, kéltségvetési szerv) részére
bejelentem.

kartya birtokos / hasznalat

Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:

Lakcim: Lakcim:
Alairas: Aldiras:
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8. melléklet

Jegyzokonyv a hazipénztar atadis-dtvételérol

Késziilt: A e helyiségben a ................ e
hézipénztar vonatkozasaban 202.... ......c.......... .... -an

Targy: Hazipénztar atadds-atvétel
Jelen vannak:  .....ccoovieiiennnen pénztarellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
Y N—— sban a L héazipénztar vonatkozdsaban a
pénztarosi teenddket 202.. ................ -t6l a pénztaros ................. (betegsége. szabadsdga,
egyéb tavolléte) miatt ...........cccceeveeerenennnne. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre: '

1. Hasznélatban 1évé

Pénztarjelentes ....cocoevveeieeicieiieeeeeee (sorszdmtdl-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...........cccooevveoievveeninnnns (sorszdmtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........cccevveviniiirennnnnn. (sorszamtol-ig)
., Valuta” bevételi pénztirbizonylat .................... (sorszamtol-ig)
»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtél-ig
,»vValuta” pénztarjelentés ........ccoeevveveieiievecenenennn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany .........c.cceeeveneennene., (sorszamtol-ig)
Nyilvantartés az Srtekpapirokiol ..v.. .. oosmmmmimsiosisinmssomesarssssns snvsssen (db)
Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ................ (sorszamtdl-ig)
2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

3. Ertékpapirok

MEGNEVEZET wisusinsssris SOrszam: ........... db szam: .......... erték:....oovnnennn..
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4. Készpénz:

Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben kerilt atadasra:

Cimlet

Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

(valutanemenként), mely Osszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt atadasra.

Cimlet

Osszeg
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10. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

Osszesit6
- S — pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol

Teljesitési id6szak: 202..........cuvveeeee-tOl - 202.....cuuenunnennn.ig

Bevételi jogeim Nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hiany-
talanul atvettem. AZ O8SZEEL 8 wivismmsmsmssanwssnssin szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

pénztérellendr
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12. melléklet

Jegyzokonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban

I3

S8 <54 0 TP — héazipénztardban 202.........c.ccoeoveevreeerienrennenn -an
Téargy: Hamis, vagy hamisgyanuts bankjegy/érme visszatartasa
Jelen vanmak:  cosssmesmesie pénztéarellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..o (név)
lakeime: ....oeiiiiii Varos/kozség .....o.oviiiiiiiiiiiiiinn. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ...c.oooviiiiiiiiiii forint) 6sszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, .................. SOro-
Zatés ..ooviiiiinn., sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanuisnak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az el6zdekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjelslt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
jegyz6kdnyv egy példanyénak a befizets részére torténd atadasaval igazoljuk.

DR R R R R T

pénztaros pénztarellendr

secscnsscsacnsne 0scseensosscsecnsnce soee

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Engedély értékpapir pénztarbél torténé kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir énztarbol torténd
geacely 2 pap p

........................... (jogosult neve) részére

............................................ (kivételezési ok megjeldlése).

Az értékpapir adatok:

13. melléklet

felvételére
az

Ertékpapir

Megnevezése Sorozatszama Sorszama Névértéke

engedélyezé alairdsa

Az engedély 3 példanyban késziil, kapjak:
- pénztaros,
- értékpapir felvevije,
- engedélyezo
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz&jének .............................. szamu
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkam
sornan koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... (KOISESVELEST 'SZEIV) ...cvrinrasnsisrnaesninienass SZAMU szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkdam sornan kételes
vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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Kézi uton eldallitott bevételi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati t6mb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitégéppel elédllitott bevéreli pénztdr-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet adoszama Pénztdrbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kidllité személy neve:

Bevételi pénztarbizonylat

Usgyfél neve: Ugyfél azonositd szdma.

Tétel megnevezése:  AFA ALAP AFA érték  Brutto
Osszesen: Ft
azaz Ft

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesitd utalvdanyozo pénzidros pénztdrellendr  befizetd konyveld

ddtum datum datum darum datum ddatum
Szig.szdm
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Kézi uton eldallitott kiadasi pénztarbizonylat
(Megvasdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szdmitégéppel elddilitort kiaddsi pénzidr-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet addszdma Pénztarbizonylat ddituma:
Szervezet cime:

Kidllité személy neve:

Kiaddsi pénztarbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szdma:

Tétel megnevezése:  AFA ALAP AFA érték  Brutté
Osszesen: Ft
azaz Ft

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesito utalvanyozo pénzidros pénztdrellendr — pénz felvevd-  konyveld

je
datum ddtum ddtum datum ddtum datum
Szig.szdm
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Kézi uton eléallitott napi pénztarjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitégéppel elédllitott napi pénztdrje-

lentés képe:

Szervezet neve:
Szervezet addszdma
Szervezet cime:
Kidllité személy neve:

Bizonylat szama:
Ddtuma:

Napi pénztdrjelentés

Bizony- | Bizony- | Partner Megjegyzés Utrend | Bevétel | Kiadds
lat  szd- | lat kelte szama
ma
Bevétel
osszesen
Kiadds
osszesen
Nyito
egyenleg
Zaro
egyenleg

kicllito aldirdsa

ellendr aldirdsa

ddtum ddtum
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Kézi uton eldallitott idészaki pénztarjelentés

(Megvdsarolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitégéppel elddllitott idGszaki pénzidr-

Jjelentés képe:

Szervezet neve:
Szervezet adészdma
Szervezet cime:
Kidllito személy neve:

Nyitds datuma.

Bizonylat szama.

Datuma:

.. pénztarjelentés

Zards datuma:

Bizony- | Bizony- | Partner Megjegyzés Utrend | Bevétel | Kiadds
lat  szd- | lat kelte szdma
ma
Bevétel
osszesen
Kiadds
gsszesen
Nyito
egyenleg
‘ Zaro
egyenleg
kidallité aldirdsa ellendr aldirdsa dtvevd konyvel§ aldirdsa
datum ddtum datum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Adész.:
Bizonylatsziam:
Pénztirbizonylat diatuma:
PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: ‘ -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA ér- Brutto
ték

Osszesen: ,
azaz

Megjegyzes: Melléklet: db.

; Adész
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: _ .
Tétel megnevezése Brutto
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet:
db.
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VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Adosz.:
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat diatuma:

PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: -
Tétel meonevezése AFA Alap AFA Brutto ForintArfolyam
érték érték

Osszesen: ,
azaz

Megjegyzés: Melléklet: db.

; Adosz
Bizonylatszdm:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutté Forint Arfolyam
érték
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet:
db.

......................................................................................................................................................
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