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1. ALTALANOS SZABALYOK

1.1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az 3llamhaztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-(2)
bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovabbd, alapjdn a gazdasagi szervezetnek az
allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szélo 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Ecséd Kozségi Onkormanyzat

— Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

— Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolyok MinibdlcsGde
vonatkozasaban az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal latja el.
Ebbél ered6en ezen pénzkezelési szabalyzat hatdlya

— Ecséd Kozségi Onkormanyzat

— Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

— Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolydk Minibdlcséde

terjed ki (a tovabbiakban egylttesen: koltségvetési szervek).

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kiméld fizetési mddok alkalmazdsara, a
pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszamlan to6rténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz, valamint azok kezelésével foglalkozd
munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabdlyzat hatdlya ald tartozé
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak elGirasait figyelembe véve — a kdvetkezd
témdkhoz kapcsoldddan tartalmaz el6irdsokat:

e apénzforgalom lebonyolitdsanak rendjérél, ehhez kapcsoldddan a pénzkezelés személyi
és targyi feltételeirdl, felel6sségi szabalyairdl,

o akészpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalomrdl,
e akészpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,
e anapi készpénz zardallomany maximalis mértékérdl,

e a pénzszallitas feltételeirdl, szabalyairdl,
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o akészpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljarasrdl, az ellenbrzés gyakorisagardl,

e apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pézforgalommal kapcsolatos
nyilvantartdsi szabalyokrdél, hasznalt bizonylatokrél.

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

2.1. A Pénzforgalmi szamlakezelés Onkormanyzat esetében

1. Amennyiben torvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének mddjat
kotelez6en nem irja elG, az ligyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

a) atutalas,

b) készpénz-helyettesits fizetési eszkoz,
c) készpénzfizetés,

d) postai utalas lakcimre.

2. Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutaldssal térténdé
teljesitésére.

3. A kozterheket, tovabba birdsdg, binteté Ugyekben eljaré6 mds hatdsag, vagy
szabdlysértési hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.

2.1.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

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

2. Az Onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. cimben meghatarozott — a fizetési
szdmlakhoz kapcsolédd — alszamldkat a Takarékbank Zrt.,, valamint a Magyar
Allamkincstar teriletileg illetékes szerve vezeti.

3. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

4. Az Avr. 147/A. & alapjan a folyamatos pénzelldtds érdekében az Onkormanyzat a
szdmlavezet6 megvaltoztatasardl hozott dontésérdl a valtozas tervezett id6pontja el6tt
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2.1.2.

s

harminc nappal megel6z6en,- a fizetési szamldja megvaltozasardl a valtozassal egyidejlileg
irdsban értesiti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét.

Az értesitések hatarid6re torténd elkiildéséért Ecséd Kozségi Onkorményzat vezetdje a
polgarmester a felel6s.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan [év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szdmlahoz kapcsolddd alszamlan lekdthet6k.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésével a lekotott betét teljes
vagy részosszegben tortén6 moddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos Ugyleti
megbizasok sordan a KépviselS-testiilet vagy dtruhdzott hataskorében az atruhazott jogkort
gyakorlé jogosult eljarni.

A lekotott betét nyilvantartasaért Sipos Anikd felel6s, a nyilvantartds igazolt ellen6rzését
Maksa Matyds polgarmester végzi.

Az Onkormanyzat bankszamlai

Az Onkormadnyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajan tul a
kovetkez6 szamldkat nyitja meg:

a) lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald szamla,

b) a helyi addk és a telepiilési adod befizetésére adonemenként kilon addbeszedési

szamla,

a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési szamla,

a birsagok, onellendrzési potlék és a végrehaijtasi koltség befizetésére birsag beszedési szamla,

a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szamla,

term6fold bérbeadasabdl szarmazo jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési

alszamla,

c) amaganf6z6 altal elGallitott maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére
beszedési szamla

d) az Onkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjaba
nem tartozo addk maddjara behajtando kdztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszdmolasara szolgdld szamla,

e) A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkozd szerz6dések aldirdsdra a Képviesl6-
testilet felhatalmazasa alapjan a koltségvetési szervek vezetSi o©nalldan,
jogosultak.
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2.1.3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsoldédo feladatok kimutatasara

szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

Az Onkormanyzat a meghatdrozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan

megnyitott és felsorolt alszamlakon kivil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a

kovetkez6 fizetési szamlakat, alszdmlakat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatdsi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefliggésben felszamitott

mulasztasi birsag, késedelmi pétlék befizetésére szolgalé fizetési szamlat,

b) gépjarmuiadd befizetésére szolgald gépjarmdiadé fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott addk maddjara behajtando kdztartozasok - kizardlag a helyi
onkormdnyzatot megillet6 koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek

elszdmolasara szolgdld fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) akozfoglalkoztatashoz nyljtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat.

Az Onkormanyzat az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Szamla megnevezése
Koltségvetési elszamolasi szamla
Allami hozzajarulas fizetési szamla

Maganszemélyek kommunalis adé bevételi
szamla

Ipariizési add bevételi szamla
Gépjarmiiado bevételi szamla
Potlék bevételi szamla
Birsag bevételi szamla

Termofold vérbeadasabol szarmazé jovede-
lem utani ado beszedési szamla

Tartézkodas utani idegenforgalmi add bevé-
teli szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla

Talajterhelési dij elkiilonitett szamla

Bankszamlaszam
62100157-18000005
62100157-18100002

62100157-18300006

62100157-18800001
62100157-18400003
62100157-19100005
62100157-19000015

62100157-17800008

62100157-17400000

62100157-18500000

62100157-11022138
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Idegen bevételek elszamolasi szamla 62100157-17300003

llleték beszedési szamla 62100157-11023256
Kérnyezetvédelmi alszamla 62100157-11037778
Jovedéki ado beszedési szamla 62100157-11041094
Ko6zfoglalkoztatas tamogatasa 62100157-11040172
ASP szakrendszer 62100157-12100190
Ecséd Gyongyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217
Ut- és jardaépités 62100157-12100224
Helyi identitas és kohézid erdsitése 62100157-19100249

Ecséd Kozségi Onkormanyzat MAK-nal vezetett szamlai

Szamla megnevezése Bankszamlaszam

Esélyotthon 10035003-00341149-00000017

Ecséd Gyongyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
Bolcsddei férShelyek kialakitasa, bovitése 10035003-00341149-00000062

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal szamldja
Bankszamla megnevezése Bankszamla szam

Koltségvetési elszamolasi szamla 62100157-11035659

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok MinibolcsGde szamlaja

Bankszamla megnevezése Bankszamla szam

Koltségvetési elszamoldasi szamla 62100157-11035673
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2.1.4.

a)

g)

A szamlakhoz kapcsolddd készpénzforgalom, a szamldkrdl teljesithet6 kifizetések,
utalasok

Az 2.1.2. cim 1. pont b) és c) alpontja szerint nyitott szamlakrdl, valamint a 2.1.3. cim a)-c)
pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrdl kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott mveletek teljesithetdk.

A 2.1.2. cim 1. pont b) és c) alpontjai, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjai szerinti
bevételeket az ott megjelolt szamlakon, szdmldkon kell beszedni. Amennyiben az
Onkormanyzat mas fizetési szdmldjara érkezik befizetés, a befizetést a megfelel fizetési
szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolédé nyilvantartdson is at kell vezetni.

A 2.1.2. cim 1. pont b) alpontja szerinti szdmlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
szamlakrol kell teljesiteni. Ha az szamldn 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utaldshoz, a
visszatérités fedezetének megfelel6 6sszeget a kapcsolddé fizetési szamlardl kell atvezetni
a szamla javara.

A 2.1.3. cim a) pontja szerinti fizetési szamldra beszedett kozigazgatasi hatdsagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefliggésben felszamitott késedelmi poétlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 2.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési
szamlara beszedett, a kdzponti koltségvetést megilleté gépjarmiadod bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmladd vonatkozdsdban a tdrgyhdnapot — kovetdé hdénap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 2.1.3. cim c) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi 6nkormanyzatot megilleté bevétel
ho végén rendelkezésre allé Osszegét a targyhdnapot kovetd hénap 10-éig kell a helyi
dnkormanyzat fizetési szdmlajara atutalni. A nem az Onkormdnyzatot megillets bevételt
szlikség szerint, de legkés6bb a ho végén rendelkezésre allé 6sszeget a targyhot kovetd
honap 10-éig kell a behajtast kér6 szerv fizetési szamldjara atutalni.

Ha a 2.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési szamlarél az e fizetési szamlara nézve
meghatarozott hataridé letelte el6tt, még a targyhdnapban torténik az Onkormanyzat
mas fizetési szamlajara atutalds, azzal egyidejlleg a kozponti bevételi szamlat megillet
hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szdmlakrdl, valamint az szdmlakrdl teljesitend6 fenti utaldsok aldirdsra
el6készitéséért az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal pénzigyi el6adéi, az alairasaért a 2.1.5.
cim szerint rendelkezésre jogosultak, alairast kovetd végrehajtasért Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi el6addi, az ellen6rzésért a polgarmester felelbs.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik— az Aht. 84. § (4) bekezdésében
foglalt kivételekkel —

helyi dGnkormanyzatok altalanos miikodéséhez és dgazati feladataihoz kapcsolédd tamogatéssal,

valamint
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a koltségvetési tamogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajahoz kapcsolédé

alszamlan koteles elkiiléniteni az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan.

i)

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének el6irasa szerint az Onkormdnyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kétvényen alapuld fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

2.1.5. Aldiras bejelentésének szabalyozasa
1. Szdmlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szdmlavezet6 hitelintézeteknek, hogy a
megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendelkezni.
2. A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetek altal
rendszeresitett aldirds bejelent6n torténik.
3. Azalairas bejelentést szdmlaszamonként kell megtenni.
4. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.
5. A szamldak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatdk az alabbi
szamlak tekintetében:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla 62100157-18000005
b) Allami hozzajérulas fizetési szamla 62100157-18100002
c) Kornyezetvédelmi alszamla 62100157-11037778
d) Kozfoglalkoztatas tdmogatasa 62100157-11040172
e) ASP szakrendszer 62100157-12100190
f) Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217
g) Ut- ésjardaépités 62100157-12100224
h) Helyiidentitas és kohézid erdsitése 62100157-19100249
Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Maksa Matyas polgarmester -
dr. Orosz Maria Csilla -
2.
3. Lieber Istvanné -
4, Sipos Anikd -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrendben, illetve

parositdsban irhatnak ala:
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Maksa Matyas polgarmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

Maksa Matyds polgdrmester- Lieber Istvanné

Maksa Matyds polgarmester- Sipos Anikd
— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

i) Magdnszemélyek kommundlis adé bevételi szamla 62100157-18300006
j) Ipar(izési ado bevételi szamla 62100157-18800001
k) Gépjarmiado bevételi szamla 62100157-18400003
[) Potlék bevételi szamla 62100157-19100005
m) Birsag bevételi szamla 62100157-19000015

n) Termd&fold bérbeadasabdl szarmazé jovedelem utani add beszedési szamla
62100157-17800008

o) Tartdzkodas utani idegenforgalmi add bevételi szamla 62100157-17400000

p) Egyéb bevételek beszedési szamla 62100157-18500000

g) Talajterhelési dij elkllonitett szamla 62100157-11022138

r) Idegen bevételek elszamolasi szamla 62100157-17300003

s) llleték beszedési szamla 62100157-11023256

t) Jovedéki add beszedési szamla 62100157-11041094
Alairasi Név Osszeg (Ft)

sorrend
Maksa Matyas polgarmester -
dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 -
Kollarné Padar Agnes -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala:

— Maksa Matyas polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

— Maksa Matyas polgarmester- Kolldrné Padar Agnes

— dr. Orosz Méria Csilla jegyz6- Kolldrné Padar Agnes
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u) Esély otthon 10035003-00341149-00000017

v) Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
w) Bolcsédei féréhelyek kialakitdsa, bévitése 10035003-00341149-00000062

Alairasi Név Osszeg (Ft)

sorrend

1. Maksa Matyas polgdrmester -

2. dr. Orosz Mdria Csilla -

3. Lieber Istvanné -

4, Sipos Aniko -

A bejelentett személyek - az engedélyezett 0sszegre tekintettel - a kovetkez6 sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala:

— Maksa Matyas polgarmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

— Maksa Matyas polgarmester- Lieber Istvanné

Maksa Matyds polgarmester- Sipos Aniko

dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné
— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

2.2. Pénzforgalmi szamlakezelés az Onkormanyzat és iranyitasa ala tarto-
z0 koltségvetési szervek esetében

1. Amennyiben térvény vagy kormdanyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat
kotelez6en nem irja elG, az ligyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

a) atutalas,

b) készpénz-helyettesits fizetési eszkoz,
c) készpénzfizetés,

d) postai utalas lakcimre.

e) Ha afizetés maédjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutaldssal
torténd teljesitésére.
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2.2.1.
1.

f) A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerv Ecséd Kozségi Onkormanyzat
mind a kilfoldi, mind a belféldi partnereivel devizaval és valutdval, belfoldi
fizet6eszkdzzel torténd fizetésben megallapodhat.

Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabdlyzat hatdlya ala tartozé

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kélydk Minibdlcséde

pénzeszkozeit a Takarékbank Zrt.-nél nyitott fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal az iranyitd szerv jévahagydsa nélkil pénzforgalmi szamla
nem nyithaté.

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az &dllamhaztartds dnkormanyzati alrendszerébe
tartozé koltségvetési szerv fizetési szamldja megnyitasarél, megsziintetésérél — a
koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése esetén az alapitas, megsziintetés idGpontja
szerinti hatdrnappal — a koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv
gondoskodik.

Az értesitések hatdrid6re torténd elkildéséért az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal vezetGje fe-
lelGs.

A fizetési szamlan |év6 szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a fizetési
szamlavezetGnél kothetd le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valé elhelyezésével, mddositasaval,
megszlintetésével kapcsolatos Ugyleti megbizdsok sordn a Képvisel6-testiilet vagy
atruhdzott hataskoérében az atruhdzott jogkort gyakorld jogosult eljarni (rendelkezni,
alairni).

A fizetési szamlakrdl, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsok aldirdsra el6készitéséért

az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi el6adodi, az aldirdsaért a 2.1.5. cim szerint rendelkezésre

jogosult(ak), aldirast kovetd végrehajtasért Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénzigyi elGadéi, az

ellendérzésért a jegyz6 felelGs.

2.2.2.
1.

Aldiras bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal vezetSje jelenti be a
szamlavezet6nek, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezet6 hitelintézet altal
rendszeresitett aldirds bejelentén torténik.

Az aldiras bejelentést szamla szdmonként kell megtenni.
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a) Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési elszamolasi szdmla 62100157-11035659

Alaira Név Osszeg (Ft)
si

sorren

d

1. Maksa Matyas polgarmester -

2. dr. Orosz Maria Csilla -

3. Lieber Istvanné -

4, Sipos Aniko -

A bejelentett személyek - az engedélyezett 0sszegre tekintettel - a kovetkez6 sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala:
— Maksa Matyds polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

Maksa Matyds polgarmester- Lieber Istvanné

Maksa Matyas polgarmester- Sipos Anikd

dr. Orosz Maria Csilla jegyz0 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Mdria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

b) Ecsédi Gydngyszm Ovoda és Kélyok Minibdlcséde Koltségvetési elszamolasi szamla
62100157-11035673

Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Maksa Matyas polgarmester -

2. dr. Orosz Mdria Csilla -

3. Lieber Istvanné -

4, Sipos Anikd -

bejelentett személyek - az engedélyezett 6sszegre tekintettel - a kbvetkezd sorrendben, illetve
parositdsban irhatnak ala:

— Maksa Matyas polgarmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6
— Maksa Matyas polgarmester- Lieber Istvanné

— Maksa Matyas polgdrmester- Sipos Anikd
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— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Mdria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

2.3. Bankkartya hasznalata

2.3.1. Altaldnos rendelkezések

1. A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti
tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyd titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa
fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési mliveleteket kezdeményezhet.

2. A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva
Ecséd Kozségi Onkormdnyzat pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhaté.

3. Az Ecséd Kozségi Onkorményzatnadl a 62100157-18000005 szamu Koltségvetési
elszamolasi szamlahoz kapcsoléddan bankkartya van hasznalatban.

4. Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalndl a 62100157-11035659 szamu Koltségvetési
elszamolasi szamldhoz pénzforgalmi szdmlahoz kapcsoléddan bankkartya van
hasznalatban.

5. Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolydk Minibdlcs6dénél a  62100157-11035673
szamu Koltségvetési elszamolasi szamlahoz pénzforgalmi szamlahoz kapcsoléddan
bankkartya van hasznalatban.

6. Az Onkorményzatndl az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkartya
hasznalatara:

Maksa Matyas polgarmester

7. A Ecsédi Polgarmesteri Hivatalnal az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkartya hasznalatéra.

a) Maksa Matyas polgarmester
b) dr. Orosz Maria Csilla jegyz6

8. A hasznalatban |évé bankkartyakrél legaldbb a kévetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a) akartyabirtokos neve, lakcime,

b) akartya sorszama,

c) akartya lejarata,

d) akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

e) akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma,
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f)

g)

a kartya ataddjanak-atvevéjének aldirasa,

a kartydnak a kartyabirtokostdl toérténé bevondsanak idépontja, az atadd-atvevd

alairasa.

h) A kartydkra vonatkozdé nyilvantartds vezetéséért Lieber Istvanné, igazolt

ellenérzéért a polgarmester felel6s.

9. A kdrtyabirtokos

a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak
megfelel6en koteles hasznalni, és a bankkartya G6rzésérél a
szerz6désben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol
elszamolni,

koteles bejelenteni a bankkartydt kibocsaté pénzforgalmi
szolgaltatd és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte,
hogy a bankkartya vagy a haszndlatahoz sziikséges egyéb eszkoz
adatai kituddédtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy
visszaélhet.

10. A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben igazolja, hogy

a)
b)
c)
d)

e)

az Grzéssel,

a letiltassal,

a kdrtya birtokldsdval, valamint

a kdrtyahasznalattal,

az elszamolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén kove-
tendé eljardst tudomasul vette.

11. A bankkartyak azon beszerzések, illetve szolgdltatdsok ellenértékének kifizetésére
hasznalhatdak, amelyek azonnali beszerzést, szolgdltatlas igénybevételt kivannak. llyen

beszerzések kiulonosen:

a)
b)

c)

lizemeltetési anyagok beszerzése,

kis érték( targyi eszkdzok beszerzése,

szakmai anyagok beszerzése,

reprezentdcidval kapcsolatos beszerzések,

postai szolgaltatdsok igénybevétele

interneten torténé megrendelések ellenértékének kiegyenlitésére
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12. A bankkartya nem alkalmazhaté ha annak haszndlata mds szabdlyzat vagy 6nkormanyzati

2.3.2,

rendelet elGirasdval ellentétes,

A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa

2.3.2.1. Vasarlas a bankkartyaval

1.

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmdval a kdartyafedezeti szamla
tulajdonos nevére kidllitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus
elfogado terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vdsarlast igazold afds szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést
igazold bizonylatot aznap at kell adni Sipos Anikd, gazddlkodasi lgyintézd részére, aki a
Gazdalkodasi szabalyzat el6irdsa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrél.

2.3.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

1.

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt egy alkalommal,
alkalmanként maximum 500 000 Ft-ot, mind6sszesen maximum 500 000 Ft-ot (maximum
a bankkartya szerz8dés szerinti 6sszeget) vehet fel készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovet6 24 éran beliil - a
bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat egyidej(i csatolasaval — at kell adnia
pénztdros részére.

A pénztdros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

2.3.2.3. Kartya letiltasok, potkartya igénylések

1.

Amennyiben a kdrtyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjdk, vagy kikertl az
ellendérzési korbdl, annak haszndlatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott mddon.

Mind a letiltott kdrtya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések Uj Adatlap kitoltésével
torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot.
A tajékoztatd elkildéséért Maksa Matyas polgarmester felel6s.
Potkartya igénylés az Uj Adatlap kidllitasaval torténhet az aldbbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,

b) PIN kéd elfelejtése,

c) rongdldédas, sérilés.
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Amennyiben a szamlatulajdonos pdotkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kéd
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A potolandd kartyat
annak kibocsatéjanal kell leadni, a podtkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejlileg.

A potolt, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartdson torténé datvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a poétkartya atvételét kovet6 aznap az adatokat bejelenteni a
bankkartya nyilvantartas vezetéséért felel6s Lieber Istvannénak.

A valtozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végz6 személy felelGs.

2.4. Pénzforgalmi szamlakezelés kincstari szamla esetén

2.4.1.

1.

77

Altaldnos elGirasok
A kincstari szamla vezetésének szabdlyait a kincstari szamlaval rendelkez6 Ecséd Kozségi

Onkormanyzat vonatkozasaban kell alkalmazni.

A Kincstar, mint pénzforgalmi szolgaltaté kapcsolédd szolgaltatasait az Aht. 79-80. §
rendelkezései alapjan nyuijtja.

Az Onkormanyzat az aldbbi kincstari bankszamlakkal (Ft, deviza) rendelkezik:

a) Forint szamla
Szdmla megnevezése Bankszdmlaszam
Esély otthon 10035003-00341149-00000017
Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
Bolcsédei féréhelyek kialakitdsa, bévitése 10035003-00341149-00000062
b) Devizaszamla

A devizaszamla a kilféldi pénzeszkozok nyilvantartasara és azok felhasznalasanak lebonyolitasara
szolgdl. Az Onkormanyzat a devizdban megfizetett helyi iparlizési adé beszedésére a MAK altal
nyitott és az Onkormanyzathoz rendelt devizaszamlét vezeti.

Heves Varmegyei devizaszamla 10035003-00001690-02120010
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2.5. Hazipénztar kezelési szabalyok

2.5.1.
1.

2.5.2,

A hazipénztar fogalma

A hazipénztar a szervezet miikédéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigord szamadasu nyomtatvdny, sorszamozott utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megGrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

a fizetési szamlardl felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket,

a pénztari kifizetéseket,

a pénzforgalmi betétkonyveket,

a fizikai értékpapirokat,

a szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

az egyéb értékeket (a felsorolas folyatathato; pl. sorszamozott utalvany, postai bélyeg,

stb.)

A pénztari nyitva tartas rendje:

1. A pénztar

HétfG: 8.00-12.00, 13.00 — 15.30
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: 8.00-12.00, 13.00 — 15.30
Csutortok: 8.00-12.00

Péntek: 8.00 —12.30 tart nyitva

A pénztar kezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkoronként és felelGsségi

szabalyok

2.5.2.1. A pénztaros

1. A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni. A
nyilatkozat meg6rzéséért Lieber Istvanné a felelGs.

2. Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata 0sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel. llyenek:

a) pénztarellendr,
b) utalvanyozasi feladatot ellatok.
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3. A jelen szabdlyzatban megjel6lt allamhaztartasi szervezetek vonatkozasaban a
pénztarosi feladatokat ellatja:

Szervezet megnevezése Pénztarosi feladatot ellatd személy

Heged(isné Kivés Eva
Ecséd Kozségi Onkormanyzat

Sipos Anikd

Heged(isné Kivés Eva
Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

Sipos Anikd

Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kélydk Mini- Hegeddsné Kiveés tva

bdlcséde Sipos Aniké

A pénztaros feladata a pénztdrban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése, valamint a

pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése. Részleteiben:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

j)
k)

1)

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténg felvételében,

a fizetési szamlardl, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevételezése,

a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerl kezelése, megdr-
zése,

az alapbizonylatok elfogadds el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgdlata,
a bizonylati fegyelem betartdsa,

a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg atvétele,
valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztdrzarlatra vonatkozé elGirasok betartasa,
a nyilvantartdsok, elszdmoldsok vezetése,
a pénztdrjelentés folyamatos vezetése, havonta torténd zarasa,

a pénztdrban tarolt szigord szamaddsu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

4. A pénztar pénztaros tavollétében torténé pénztaros-helyettes altali atvétele rovancs keret-

ében torténik, amelyrdl jegyz6konyvet kell felvenni és a pénztarnaplé mellékleteként meg kell

Grizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsnal a pénztaros-helyettes

mellett a pénztarellenérnek jelen kell lennie.
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5. A pénztdr pénztaros jelenlétében torténd pénztaros-helyettes altali atvétele rovancs
keretében torténik, amelyrél jegyz6konyvet kell felvenni és a pénztarnapld mellékleteként
meg kell 6rizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsnal a pénztaro-
son és a pénztaros-helyettesen kiviil a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

2.5.2.2, Pénztaros-helyettes

1.

A pénztarost tavolléte esetén Sipos Anikd pénziigyi el6add helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket —a 2.5.2.1. pont
4. pontjdban leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének id6szakaban — a pénztdroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felel6sség terheli, amelyet irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni A nyilatkozat
megGrzéséért Lieber Istvanné a felelbs.

2.5.2.3. A pénztarellendr

1.

2.5.3.

4.

5.

Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen6rzése. A pénztarra vonatko-
z6 biztonsdgi elGirasok betartdsdnak és a pénzszallitdssal kapcsolatban megjeldlt szaba-
lyok betartdsdnak ellenérzése.

A pénztarellendri feladatokat Kollarné Padar Agnes latja el.

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

Ecséd Kozségi Onkormanyzat, az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Gydngyszem
Ovoda és Kolyok MinibdlcsGde hazipénztari feladatai Ecséd Kozségi Onkormanyzat pénz-
Ugyi iroddjaban kertilnek ellatasra.

A hazipénztarak kialakitdsanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegGrzés és tarolas feltételeit mindig a tényeges zard allomany szerint
kell biztositani.

A hdzipénztdr védelmi rendszere kiterjed:
a) afizikai védelemre,
b) az adatok védelmére,
c) aszemély védelmére,
d) apénzforgalom szabdlyszerlségére.
A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek vaskazettaban torténik.

A vaskazettat zards utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.
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6. A pénztaroldsara szolgdld pancélszekrény kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

7. A pénztari kulcsok "mdsod" példanyat az "elsé példanyt" kezel6 altal a ragasztdn atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

8. A tartalékkulcsok kezeléséért Maksa Matyas polgarmester felelGs. A kulcs nyilvantartas
vezetéséért Heged(isné Kivés Eva pénziigyi el6add, helyettesitése esetén Sipos Anikd
pénziigyi el6adé a felelGs. A nyilvantartds igazolt ellen6rzéséért Maksa Matyas polgarmes-
ter felelGs.

9. A kulcsok barmely példdnyanak elvesztését kovetSen - a kulcsok kezeléséért felelGs
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

10. A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
a) apénztarellenGrnek és
b) a pénztarat atvevs személynek

11. A pénztar felnyitdsa a pdtkulcsokkal torténik.

12. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsardl, az ott taldlt készpénz, értékek ataddsardl
jegyzékonyvet kell késziteni.

13. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztar felnyitdsanak id6pontjat, okat,
c) apénztarban talalt
o készpénz 6sszegét cimletenként,
e értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
e szigorl szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
d) pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
e) az utolséként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f) a pénztdrat atvevé személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
g) ajelenlévdk alairasat.

14. Az elkilonitett pénztarhelyiségben Maksa Matyds polgdrmester altal felhatalmazott
személyek kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.
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15. A hazipénztarban lév8 készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztarhelyiség, pénz
elhelyezésére szolgdld helyiség riasztérendszerrel ellatott.

2.5.4. A hazipénztar pénzellatasa

2.5.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

1. A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithato.

2. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl a varhatd készpénz kifizetések
Osszegének meghatdrozasa mellett, a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a
pénztdrost.

3. A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositd készpénz mennyiségérél és cimletérdl.

4. Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztdr pénzszikségletét,
— 0Osszeadllitja a cimletjegyzéket,

— az elGirasoknak megfelelGen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénz-
felvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal toérténé — alairata-
sarol.

3. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti
forgalom

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom elsé sorban

- bankszamlardl torténé készpénzfelvétel atjan torténik a hazipénztar pénzellatas-
nak biztositasa céljabdl,

- illetve a hazipénztarban elhelyezett (a zaréallomany maximalis értékét meghala-
do, illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztiil utalasra kerdlé ki-
fizetések 6sszegei) pénz befizetése utjan valdosul meg.

4. A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

4.1. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai
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1. A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme ataddsaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend§ 0Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b.) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c.) az5,01 forinttél 7,49 forintig végz6ds 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d.) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 osszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;
forintra végz6d6 osszegre kell kerekiteni.

2. Az elldtasok esetében az 6sszeget a legkdzelebbi O és 5 forintra végz6dd Osszegre kell
kerekiteni.

3. Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek 0Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoldddan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmerilt. A kerekitésb6l adddd kilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamldn, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltlintetésre, az egyéb
bevételi vagy az egyéb kiadasi pénztarbizonylaton elkilonitetten fel kell tlintetni.

4. Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhaté meg egyértelmien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgds egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési
kiilonbozetbsl adédd Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mikodési bevételre kell elszamolni a kerekités elGjelétél figgben.

4.2. Készpénz kezelése a hazipénztarban

1. A pénztarban nem fogadhato el
a) hianyos, rongaldédott, megcsonkult bankjegy,

b) olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesztett sulyabdl
vagy sériilt meg.

2. A pénztaros csak valddi és forgalomban Iév6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizetGkt4l és kifizetést is csak igy teljesithet.

3. A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megadllapitasat a
kovetkez6 elGirasok megtartasaval kell elvégezni:

a) Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlonyben kdzzétett hirdet-
ményben foglalt leirdsnak megfelel.
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4.

b) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyanus bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

c) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis vagy hamisgyanus pénz atvételér6l a jelen szabdlyzat melléklete szerinti
jegyz6konyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke: 500 000 Ft az On-
kormdanyzat vonatkozasaban.

2. A pénztarban a napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke: 300 000 Ft az Ecsédi
Polgdrmesteri Hivatal vonatkozasaban

3. A pénztarban a napi készpénz zard allomanydnak maximalis mértéke: 200 000 Ft az Ecsédi
Gyongyszem Ovoda és Kolyok MinibdlcsGde vonatkozasaban.

4. A pénztdr engedélyezett napi zaré allomdanyat meghaladd 6sszeget annak megallapitdsa-
val egyidejlleg a polgarmesternek be kell fizetni a fizetési szamlara.

6. A készpénz szallitasanak szabalyai
A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettél torténd felvételére, illetve
széllitdsara Maksa Matyas polgarmester jogosult.

2. A készpénz szdllitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetSen a készpénzt a legrévidebb idén beliil, de legkés6bb a felvétel napjan a pénztarba
kell szallitani.

7. A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisaga

1. A készpénzallomany ellenérzését elsGsorban a pénztarellenér végzi el. Ellenérzést végez-
het a szervezet vezetGje a belsé kontrollrendszer keretében megjelolt kontrolltevékeny-
ségként is a pénztarellendrrel egyiitt.

2. Akészpénzallomany ellenGrzésekor kbvetendé eljardsok és azok gyakorisaga

Ellenérzés targya Kévetendd eljaras Gyakorisag

Készpénzforgalom ellendrzé- pénztari bizonylatok alaki és naponta

se

tartalmi ellend8rzésével
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Készforgalom bizonylati rend-
jének ellendrzése

Pénztari allomanyok ellendr-
zése

A készpénz, értékpapir, egyéb
értékek biztonsagos tarolasa

A pénzszillitas jelen szaba-
lyozas szerinti szabalyainak

betartasa

pénztarjelentés, valamint a
kimutatott

értékpapirok

pénzkészlet,
meglétének
ellenGrzése

rovancsolds elGzetes bejelen-
tés nélkdl

el6zetes bejelentés nélkdl

el6zetes bejelentés nélkil

naponta

havonta egyszer, tovabba év
végén a mérlegforduld napra
vonatkozdan

havonta egyszer, a rovancso-
ldssal egylitt

negyedévente egyszer

3. Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a teljesi-

tést igazoltak,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket (alap-

bizonylatokat),

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

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

e) a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelel6 nyomtatvanyt hasznaltak-e,

f) a pénztérbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

g) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem

a jogosult vette fel személyesen.

3. A pénztarjelentés,

valamint a kimutatott pénzkészlet,

értékpapirok meglétének

ellendrzése sordn a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:

a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizony-
latok és az alapbizonylatok,

b) atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

c) azértékpapirok nyilvantartdsa a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint megtérténik-e,

d) azértékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

4. A pénztarellenér koteles az ellenérzétt okmanyokat,

nyilvantartast kézjegyével ellatni.
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5.

A rovancsolassal a pénztari allomany ellenérzése valdsul meg. E soran a pénztarosnak
Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és 6sszegezve az ellendr ellenérzése mellett a
pénztarban taldlhatd készpénzt. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére
fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. EI6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen
pénztarzarast. A zarast kovetben kell elvégezni a rovancsoldst. Az 6sszeget egyeztetni kell
a pénztar zards soran kimutatott Osszeggel, a nyilvantartasokkal. A rovancsrél
jegyz6konyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges
hidnyt vagy tobbletet. Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vé-
lelmezett okardl. A rovancsoldsrél készitett jegyz6konyv tartalmilag megegyezik a jelen
szabalyzat 6. melléklet szerinti jegyz6kdnyvvel, azzal, hogy ki kell egésziteni a hianyra —
tobbletre vonatkozé informdacidkkal, a pénztaros nyilatkozataval.

A pénztarellen6rzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a szerv vezet6je felé, aki pénztarhiany esetén dont a pénztaros téritési kotelezettsé-
gérdél.

A pénzhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbél adddd pénztarhiany.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a pénztarellen-
6rnek ellendrizni kell, az ellenérzés eredményérdél a jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6-
konyv tartalmazza a jelenlév6k adatait, aldirasat, az ellenérzés helyét és idépontjat, a je-
len szabdlyzatban megjelolt biztonsagi szabalyok betartdsdval kapcsolatos adatokat.

A pénzszdllitds jelen szabalyozds szerinti szabalyainak betartdsat a pénztarellendérnek el-
lendrizni kell, az ellen6rzés eredményérdl a jegyz6kdnyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv
tartalmazza a jelenlév6k adatait, aldirasat, az ellenérzés helyét és id6pontjat, a jelen sza-
balyzatban megjel6lt pénzszallitasi szabalyok betartasaval kapcsolatos adatokat.

A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

8.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

8.1.1.

1.

a)

A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

minden pénztdri befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,

b) minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

2.

A pénztarbizonylatokat az ASP rendszerbél kell el8dllitani. Az Onkormanyzat ASP rend-
szert, az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal és az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolysk Minibél-
cs6de ASP rendszert alkalmaz.
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8.1.2.

A pénztdri be- és kifizetések, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében — a 2. pontban hivat-
kozott informatikai rendszeren keresztiil - feljegyezésre keriilnek a pénztarjelentésbe.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigord szamadasu nyomtat-
vany szerinti, bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A kézzel kitoltott
pénztarbizonylatok esetén az utalvdnyozas kézi dton elGallitott utalvanyrendeletek
felhasznaldsaval torténik. Kidllitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A rontott bi-
zonylatot ,Rontott” megjel6léssel érvényteleniteni kell és helyette Gj bizonylatot kell kial-
litani. A ,Rontott bizonylatot a bizonylatok &rzésére vonatkozé szabalyok szerint 8 évig
meg kell Grizni.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- és kifizetésekrdl, a
pénzforgalom id6érendi sorrendjében kézzel kitoltott, szigord szamaddsu nyomtatvany
szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, amelyek kilonésen — de nem kizarélagosan -
kovetkez6k lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szamla),
b) illetmény kifizetési jegyzék,
c) kikuldetési rendelvény,

d) pénztariki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat,

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrél a 9.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel, vagy
a 4. pont szerinti esetben kézzel el8allitott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot.

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 0sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, melybdl

a) a masodik példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és

a vonatkozd pénztérjelentéssel egyltt a konyvelés részére kell atadni,

b) azels6 példanyt a befizet részére kell atadni,

c)

a harmadik példany leflizésre keril a Hivatalban.
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5.

6.

8.1.3.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztdrbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szdmlat vezetdé hitelintézett6l kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgdltatd - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési értesitéséhez.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartasi szervezeteknél kiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kdvetendé gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkormdnyzat, koltségvetési szerv az értékesitésrél,

szolgdltatasnyljtasrél egyszerUsitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla

kidllitasaval egyidejlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

8.1.4.

1.

Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrdl a 9.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel, vagy a
4. pont szerinti esetben kézzel elGallitott kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabalyszerlen kidllitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz atvételét az atvevd
aldirdsaval igazolja. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabdlyszerlen kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazas alaki és formai megfelel6ségének ellenbrzéséért,
a meghatalmazas befogadasaért a pénztaros felel.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazads is elfogadhaté. Ezekrél a meghatalmazasokrdl a pénztdros a jelen szabaly-
zat melléklete szerinti nyilvantartdst koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartdsi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6é példany a kdnyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyltt a konyvelés részére kell atadni. A masodik példany a tépéldany.
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8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

a)

Pénztari jelentés
A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idGsorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést a 9.1.1. cim 2. pontjdban hivatkozott integralt rendszerrel kell vezetni.

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

A pénztaros havontakoteles elkésziteni, a pénztarellenér naponta igazoltan ellendrizni a
pénztdrjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a kdnyvelés
részére kell atadni havonta, a hdnap utolsé munkanapjan.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettsl torténé készpénz felvételére
szolgal.

A nyomtatvanyflzetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A megrendelésért
Heged(isné Kivés Eva felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett mdédon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat mdasodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Az Onkormanyzatnal és koltségvetési szerveinél a készpénz felvétele bankkartyaval torté-

nik vagy készpénzfelvételi utalvany alkalmazasaval.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas el6tti és utani nyilvantartasa, kezelése

A 9.1.1-9.1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdéket kell tartalmaznia:

sorszam,

b) a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

c)

az atvevd neve,

d) azatvevd alairasa.
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3. A hasznalatbdl kivont bizonylat-nyomtatvanyokat a Heged(isné Kivés Eva pénzigyi els-
addnak kell megdbriznie.

4. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl sz616, tébb-
sz6r madositott 2000. évi C. torvény alapjan.

8.1.8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

1. A szamvitelrdl sz6ld, tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
el6irdsa szerint szigoru szdmadasi kotelezettség ald kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat,

b) mas jogszabaly elGirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédd bi-
zonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmu szamlat és nyugtat is),
tovabba

¢) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyom-
tatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel ellenértéket kell fizetni, vagy

d) amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat.

2. Az allamhdaztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kdvetkezs szigoru szamada-
su nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a) nyugtatomb,

b) kikildetési rendelvény,

c) anyag be- és kivételezési jegyek,
d) bankkartya,

e) bevételi pénztarbizonylat,

f) kiadasi pénztarbizonylat,

g) napi pénztarjelentés

h) id&szaki pénztarjelentés

3. Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

8.2. Bankszamlan torténé pénzkezelés bizonylatolasa

1. A bankszamlan (devizaszamlan) torténé pénzkezelés alapbizonylata a bankszamlakivonat.
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2. A pénzintézet az Onkormdnyzatot és kdltségvetési szerveit bankszamla-tulajdonosi miné-
ségben bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrdl, illetve jéva-
frasrol.

3. A bankszdmlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi kényvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi elGirasokat:

a) a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesit6ket, valamint az értesit6kon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait,

c) az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pdtolni kell az Electrabdl nyomtatott
masolattal.

8.3. Nyilvantartasok vezetése

8.3.1. A nyilvantartasok vezetésének maddja

A nyilvantartasok vezetése a ASP-vel torténik. A nyilvantartdsok vezetése a kévetkezé modul-
hasznalataval torténik:

e KASZPER

8.3.2. A jelen szabdlyzatban hivatkozott nyilvantartasokkal kapcsolatos kdvetelmények

8.3.2.1. Az el6legek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

1. a kapcsolddd kovetelés vagy kotelezettségvallaldas, mads fizetési kotelezettség
azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

2. az el6leg cimzettjének vagy befizetéjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

3. az el6leg targyat, az utalvdnyozas, bevételezés dokumentumdnak azonositdsdahoz
szlikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,

4. az el6leggel vald elszamolas hataridejét, az elszdmolas adatait,

5. az el6leg mddosuldsainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirasat, az azt
tanusitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,

6. az el6leg és annak mddosuldsai, az elszdmolds adatai konywviteli szamldkon torténé
elszdmolasanak id6pontjait és a kdnyvviteli szamlak megnevezését,

7. a devizdban kapott vagy fizetett elGleg esetén az el6leg és annak moddosulasai, az

elszamolas 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot.

8.3.2.2. A pénzeszk6z6k nyilvantartasaval szembeni kovetelmények:

1. A készpénzallomanyrél és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadads szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

2. A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elGlegekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasaihoz kapcsolédd pénzeszkéz valtozasok nyilvantartdsaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
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el6legek nyilvantartdsaival vald kapcsolatot oly mddon, hogy megallapithatd legyen,
hogy a pénzeszkozok valtozasat eredményezé adott lgylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, el6leghez kapcsolodik.

A 2. pontban nem emlitett sajatos elszdmoldsokhoz kapcsolédéd pénzeszkoz
valtozasokhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd
azok keletkezésének ideje, oka, 6sszege, a konyvviteli szamlakon vald elszamolds ideje,
az alkalmazott konyvviteli szdmlak, a rendezés mddja és a rendezés érdekében tett
intézkedés.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesits fizetési eszkbznek nem
mindsulé eszkdzokrél kulon nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithaté azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténd dtadds id6pontja, valamint az ezeket tanusitd dokumentumok
azonositasahoz sziikséges adatok.

Azon pénzeszkdzok nyilvantartasara szolgald konywviteli szamlakhoz, amelyeken letét
kerll kimutatdsra olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza legaldbb

a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat,

a letét 6sszegét,

a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,

a letét kezelésével kapcsolatos informdcidkat, és

a letét megsz(inésének adatait.
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9. ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabdlyzat 2023. februar 1. napjan |ép életbe, egyidejlileg hatalyat veszti a
Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 22/2020 (II. 26.) szamu hatérozataval elfoga-
dott Gazdalkodasi és Pénzkezelési Szabalyzata.

A szabalyzatot mdodositani kell olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a hata-
lyos szabalyzat el8irdsait, valamint, ha az Onkorményzat és koltségvetési szerveinek sajatossa-
gai, m(ikodésének valtozdsa alapjan indokolttd valt. A mddositasokat az ok felmertlésétél
szamitott 90 napon belil kell végrehajtani.

A szabalyzat mddositasaért dr. Orosz Maria Csilla jegyz8 felelés az Onkorményzat vonatkoza-
saban.

A szabdlyzat modositdsanak el6készitéséért jegyz8 felel6s az Onkormanyzat altal irdnyitott
koltségvetési szerv esetében.

A szabalyzat mddositasaért az Onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek esetén a
koltségvetési szervek vezetéi a felelGsek.

Ecséd, 2023. 01. 18.

Jegyzé Ecséd Kézségi Onkormdnyzat
Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Ecsédi Gyéngyszem Ovoda és Kélyék
Minibélcséde
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10. Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi felel6sségvallalasi nyilatkozat

2.melléklet Pénztaros-helyettesi felel6sségvallaldsi nyilatkozat

3.melléklet Pénztarellendri nyilatkozat

4.melléklet Pénzbeszeddi felelGsségvallalasi nyilatkozat

5.melléklet Kifizet6helyi megbizotti felelGsségvallalasi nyilatkozat

6.melléklet Pénzszallitoi felel6sségvallalasi nyilatkozat

7.melléklet Kartya birtokosi /hasznaldi felel6sségvallalasi nyilatkozat

8.melléklet Jegyz6konyv a hazipénztdr atadas-atvételérdl

9.melléklet Kimutatds a visszavondsig érvényes meghatalmazasokrol

10.melléklet Osszesité a pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl

11.melléklet Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

12.melléklet Jegyz6konyv a bankjegy visszatartassal kapcsolatban

13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbdl térténd kiadasara

14. melléklet Engleqélly IdO/|gOZ(:)i Ilakléséf)ités térlnf)g.atéfé.ra almunkélt?tfﬁi
lakasépités és -vasarlas tdmogatasi fizetési szamla nyitasara

15. melléklet Kartya nyilvantartas

(A bizonylati rendben elhelyezend6 kézzel kidllitando pénztdr bevételi, kiadds
bizonylat, napi pénztdrjelentés, valamint az integrdlt informatikai rendszerbél
kidllitandd pénztdrbizonylat, valuta pénztdrbizonylat, pénztdrjelentés, valuta
pénztdrjelentés, részletes pénztdrjelentés, valuta részletes pénztdrjelentés minta
dokumentumait csatoltan tartalmazza a jelen szabdlyzat minta.)
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1. melléklet

Pénztarosi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ...oooeeveeeeeeiiieeciieeeeees (V<1 A O lakcim) pénztaros tudo-

masul veszem, hogy ........cccccuueee.. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) ha-
zipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért tel-
jes anyagi felel6sség terhel.

....................... ,201... e

pénztaros
Tanu 1: Tand 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldiras: Aldiras:
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Pénztaros-helyettesi felel6sségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ..ccooeeeeiiieeeiee e, NEV  (eveveveeeennne lakcim) pénztaros-

helyettes tudomasul veszem, hogy ...................... (Onkormdnyzat, kéltségve-
tési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték
kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

....................... ,201... oo,

pénztaros-helyettes
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

Alulirott, ...occovveeeeiieieeciee e, (V<1 (O lakcim) pénztarellenér
tudomasul veszem, hogy ........cccccuuueeee. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)

hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendérzési feladatainak ellatasa az én
kotelezettségem. A munkam sordn a vonatkozé jogszabalyok és a belsé sza-
balyok betartdsa és betartatdsa a feladatom. A munkam soran jogszer(ien
kell eljdrnom.

....................... ;201 e,

pénztarellenér
Tanu 1: Tand 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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4. melléklet

Pénzbeszeddi felel6sségvallalasi nyilatkozat

AlUlirott, ..oooovviieeeeeceeeeeee, NEV (ioeevrrerveerenennn. lakcim) pénzbeszedd tu-
domdsul veszem, hogy .....cccccceeeenns (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)

jelen szabalyzatban megjeldlt jogcimen beszedett készpénz kezeléséért tel-
jes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabalyzattdl eltéré beszedési, befizetési
és elszdmolasi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobbletkoltségek

miatt ....ccoeeeeeeeeenns el6irasai szerinti kartéritési felel6sséggel tartozom.
....................... , 2010 e,
pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Aldiras:
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5. melléklet

Kifizet6helyi megbizotti felel6sségvallalasi nyilatkozat

A (0] 1o o SR [TV (S lakcim) kifizet6helyi megbizott tudoma-
sul veszem, hogy .....cccccecuvveennne (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) a pénztarbdl atvett

pénz 6rzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett osszeg
visszafizetéséért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabalyzattdl eltéré kiadasi és el-
szamolasi tevékenység esetén a keletkez6 karok és tobbletkoltségek miatt
.................... elGirasai szerinti kartéritési felel6sséggel tartozom.

....................... , 201 e,

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

Pénzszallitoi felel6sségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ..occoveeiiiieeieieeee e, NV (iovevereeveernnenn lakcim) készpénz szallitasaval megbizott tu-
domasul veszem, hogy ...................... (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) hitelintézetben atvett
készpénz pénztarba torténd szallitdsaért teljes anyagi felel6sség terhel. A jelen szabalyzattol
eltér6 készpénz szdllitasi tevékenység esetén a keletkez6 karok és tobbletkoltségek miatt
.................... el6irdsai szerinti kartéritési felel6sséggel tartozom.

....................... ,201... ...

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

Kartya birtokosi / hasznaléi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, . név (cevrrereeeerrenenn lakcim), a
................................................... SzZAMU  .....ccccceceeveeeneen.nn..bankkartya  (kincstari
kartya, Uzemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kar-
tya hasznalatahoz kapcsolddo felelGsséget elismerem.

A kdrtya hasznalatdra vonatkozd szabalyokat megismertem, a kartya hasz-
nalatra vonatkozé szabalyok valtozasait kovetem. Tudomdasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, megrongalddasat kovetéen azonnal a kartya-
tulajdonos .....ceeeeeeeeeececeee, (Onkormanyzat, koltségvetési szerv) részére
bejelentem.

kartya birtokos / hasznalat

Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:

Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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8. melléklet

Jegyz6konyv a hazipénztar atadas-atvételérdl

KEszUlt: A e helyiségben a .....ccovvvvvveccceerece hazipénztar vonatko-

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelenvannak: ..., pénztarellenér

.......................... pénztarat atadd

.......................... pénztarat dtvevd
A -bana ., hazipénztar vonatkozdsdban a pénztarosi teendbket
201.. . -t6l a pénztaros .................. (betegsége, szabadsdga, egyéb tdvolléte) miatt
.................................. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok kerilnek atadasra illetve atvé-
telre:

1. Hasznalatban Iévé

PENZLArJEIENTES .oooeeeeeeeceeee e, (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..........cccceeeeiciieeiccnnnenn. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ........ccccecvveeeeeciineennee, (sorszamtol-ig)
,Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,Valuta” kiadasi pénztérbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
,Valuta” pénztarjelentés ........cccccceveveeecieeeeeennen.. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........c.ccccccvveeennnnenn. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartds az értékpapirokrol ..........oooeeeveeevececeeeeeeeeee, (db)
,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtél-ig)
2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

3. Ertékpapirok

d.) Készpénz:
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cimletekben kerilt dtadasra:

Darab

Cimlet

Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkez6 cimletekben kerilt atadasra.

Cimlet

Osszeg

atvevd
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pénztarellenér

Ft, melyek Osszeg a kovetkez6




(kéltségvetési szerv, dnkormdnyzat)

Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

9. melléklet

Neve

Lakcime

Szig.

szama

Neve

Lakcime

Szig.

szama

érvényessé-
ge

visszavona-
sa
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10. melléklet

Osszesité
- [ U pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrél
Teljesitési id6szak: 201................... -t6l - 201.........cccuueeenee ig
Bevételi jogcim Nyugta sorszama (tol-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... ;201 e
pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képez6 bizonylatok masod példanyat hianytalanul

atvettem. Az Osszeget @ ....cccccevvvvveeeeecineenn. szdmu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.
....................... , 201 e,
pénztaros
pénztarellenér
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11. melléklet

(kéltségvetési szerv, bnkormdnyzat)
Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Nyomtatvany megnevezése: Sorszama:

Pénztaros részére torténd atadas idépontja:

i L . Felhasznaladsra kiadott nyom- . L i
A beszerzett nyomtatvany A felhasznald, atvevé tat Atvétel Felhasznalashdl visszavett nyomtatvany
atv.

Nyilvantartds vezetésére vonatkozo ellenGrzések igazolasa (ellendr/datum/megjegyzés):
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12. melléklet

Jegyz6konyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
KESZUIt: A v, hazipénztaraban 201.......cccccvvviiviiieiiiiieee e -an
Targy: Hamis, vagy hamisgyanus bankjegy/érme visszatartasa
Jelenvannak: ., pénztarellenér

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
........................................ varos/kOzség ..........coeeuuenenU ... SZam alatti lakos, hogy .............

.................................... forint) 6sszeget fizessen be pénztarunkban.

lakcime:

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletd, ................. sorozat és ...............

sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanusnak latszott.

A befizet6 személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet mikor és

kit6l kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegy-

z6konyv egy példanyanak a befizet részére torténd atadasaval igazoljuk.

pénztaros pénztarellenér

befizet6

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizets alairasa
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13. melléklet

Engedély értékpapir pénztarbdl térténd kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztarbdl torténd felvételére ... (jogosult neve)
FESZEIE AZ wecvevevreeeereeeeeeeesee e e (kivételezési ok megjelolése).

Az értékpapir adatok:

Ertékpapir

Megnevezése Sorozatszama Sorszdma Névértéke

engedélyezd alairasa

Az engedély 3 példanyban késziil, kapjak:
- pénztaros,
- értékpapir felvevdje,
- engedélyezd
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14. melléklet
Engedély dolgozéi lakasépités tamogatasara a munkaltatoi lakasépités és -vasarlas tamogatasi fizetési szamla nyitasara

Az engedélyt Megadom .......ccceivivinecece e (koltségvetési szerv) részére a dolgozok lakasépités tdmogatasa biztositasa érdekében a munkaltatdi
lakdsépités és -vasarlas tAmogatasi fizetési szamla nyitasara.

A SZAMIA NYITASAT @ wvvevieeiececece ettt r b b et eae e (pénzintézet, Kincstar megjelolése) engedélyezem .........cccoeveuvvvveenenee. (datum)-tol.

Az engedély visszavondsig érvényes.

engedélyezd alairasa
Az engedély 3 példanyban késziil, kapjak:
- engedélyezé, iranyito szerv vezetgje

- koltségvetési szerv vezetdje,
- szamviteli nyilvantartdst vezets szervezet vezetGje

50



Kartya nyilvantartas

15. melléklet

Kartya adatai

Kartyabirtokos (lizemanyag kartya-

nal hasznald)

A kartya és a PIN koéd kartyabirtokos
(lizemanyag kartyanal hasznald)

Kartya atadé

Kartya bevonasa (lizemanyag kartyanal

leadasa)

neve sorszama,
azonosito
szama

neve

lakcime

beosztasa

atvétele

datuma

alairassal
torténo
igazolasa

neve atadas ala-

irassal tor-

ténd igazo-
lasa

datum

atado ala-
irasa

atvevd ala-

irasa

Nyilvantartas vezetésére vonatkozo ellendrzések igazolasa (ellenér/datum/megjegyzés):
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének .........c.ccuveuennneee. SZaMU
szabdlyzatdban 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

......................................... (koltségvetési szerv) .....oecerevceneeee.. SZamu  szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkdam
sornan koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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Kézi aton el6dllitott bevételi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbél, de szamitdgéppel elGdllitott bevételi pénz-
tdrbizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szdma:
Szervezet addészama Pénztarbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kidllito személy neve:

Bevételi pénztdrbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szdma:

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

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesité  utalvdnyozé pénztdros pénztdrellenér befizetd kényveld

ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum
szig.szdm
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Kézi aton el6allitott kiadasi pénztarbizonylat

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

Szervezet neve: Bizonylat szdma:
Szervezet addszama Pénztarbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kidllité személy neve:

Kiaddsi pénztdrbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szdma:

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

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesité  utalvdnyozé pénztdros pénztdrellenér pénz felve- kényveld
vdje

ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum
szig.szdm
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Kézi Gton el6allitott napi pénztarjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY

Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbél, de szamitégéppel elédllitott napi pénztdrje-

lentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szdma:

Szervezet addszama Ddatuma:
Szervezet cime:
Kidllito személy neve:

Napi pénztdrjelentés

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés Ut.rend | Bevétel | Kiadds
szdma kelte szama
Bevétel
Osszesen
Kiadds
0sszesen
Nyitd
egyenleg
Zaro
egyenleg
kiallito aldirdsa ellenér aldirdsa dtvevd kényveld aldirdsa
ddtum ddtum ddatum
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Kézi aton el6allitott idGszaki pénztdarjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbél, de szamitdgéppel elédllitott idészaki pénz-

tdrjelentés képe:

Szervezet neve:
Szervezet addszama
Szervezet cime:
Kidllito személy neve:

Nyitds ddtuma:

Bizonylat szama:
Ddtuma:

............. pénztdrjelentés

Zdrds ddatuma:

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés Ut.rend | Bevétel | Kiadds
szdma kelte szama
Bevétel
Osszesen
Kiadds
0sszesen
Nyitd
egyenleg
Zaro
egyenleg
kiallito aldirasa ellenér aldirdsa dtvevd kényveld aldirdsa

datum datum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

: Adosz.:
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma:

PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutté

Osszesen: ,

azaz

Megjegyzés: Melléklet: db.
; Adosz.:

Bizonylatszam:

Pénztarbizonylat datuma:

PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutto

Osszesen: ,
azaz

Megjegyzés: Melléklet: db.
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: Adosz.:

VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma:

PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutté Forint értékArfolyam

Osszesen: ,

azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
; Adosz
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -

Tétel megnevezése

Brutté Forint ér-  Arfolyam
ték

Osszesen: ,
azaz

Megjegyzés:

Melléklet: db.
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PENZTARJELENTES MINTA (KASZPER)

Pénztar: /

Pénztar: /

Datum: ,

] ] ] Datum: ,
PENZTARJELENTES
Nyitas datuma: Zaras datuma:
Bizonylatszam Tétel kelte Biz. kelte Partner Megjegyzés Ut.rend. Bevétel Kiadas
szama
Bevétel dsszesen
Kiadas dsszesen
Nyité egyenleg
Zaro egyenleg
tigyintézo ellendrzo utalvanyozo
PENZTARJELENTES
Nyitas datuma: Zéras datuma:
Bizonylatszam Tétel kelte Partner Megjegyzés Utalvanyrendelet Netto Afa Brutto Bevétel Kiadas
sorszama

Bevétel 6sszesen
Kiadas 6sszesen
Nyit6 egyenleg
Zaro egyenleg

60



tigyintézd ellendrzé utalvanyozo
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VALUTA PENZTARJELENTES MINTA (KASZPER)

Datum: ,
PENZTARJELENTES
Nyitas datuma: Zéras datuma:
Bizonylatszam Tétel Biz. Partner Megjegyzés Ut.rend. Forint Atlag ar-  Bevétel Kiadas
kelte kelte szama folyam
Bevétel dsszesen
Kiadas dsszesen
Nyité egyenleg
Zar6 egyenleg
tigyintézo ellendrzo utalvanyozo
Pénztar: /
Datum: ,
PENZTARJELENTES
Nyitas datuma: Zarés
Bizonylatszam Tétel kelte Partner Megjegyzés Utalvanyrendelet Netto Afa Brutto Valutamozgas Forintérték Arfolyam Bevétel Ki
sorszama

Bevétel osszesen

Kiadas 6sszesen

62



Nyito6 egyenleg

Zar6 egyenleg

tigyintézo ellenorzo utalvanyozo
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