Ecséd Kozségi Onkormanyzat és kdltségvetési
szervei

PENZKEZELESI SZABALYZATA



ALTALANOS SZABALYOK

1.1. Pénzkezelési szabalyzat hatdlya

Az allamhdztartdsrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-(2)
bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovibba, alapjan a gazdasdgi szervezetnek az
allamhéztartdsrol szold torvény végrehajtdsarol szélo 368/2011. (X1, 31} Korm. rendelet
{tovédbbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatdrozott feladatait

— Ecséd Kdzségi Onkormdnyzat

— Ecseédi Palgarmesteri Hivatal

— Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kalyok Minibdlcséde
vonatkozasaban az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal latja e).
Ebbél eredSen ezen pénzkezelési szabalyzat hatilya

— Ecséd Kdzségi Onkormanyzat

— Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

- Ecsédi Gyfingyszem Ovoda és Kolydk MinibdlcsGde

terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen: kbltségvetési szervek).

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési médok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszamidn torténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni.

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

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a szabdlyzat hatdlya als tartozo
allamhdztartasi szervezetek szamviteli politikéjanak eldirasait figyelembe véve — a kivetkezs
témakhoz kapcsoléddan tartalmaz elSirasokat:

* a pénzforgalom lebonyolitdsdnak rendjérédl, ehhez kapcsaléddan a pénzkezelés személyi
és targyi feltételeirdl, felelGsségi szabalyairdl,

® & készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kdz6tti forgalomrol,
¢ akészpénzallomdnyt érintd pénzmozgasok jogcimeirdl és eljarasi rendjérdl,
® anapi készpénz zdrédllomany maximalis mértékérdi,

* apénzszallitds feltételeirsi, szabalyairdl,
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o a készpénzallomany ellendrzésekor kbvetend§ eljarasrol, az ellenbrzés gyakorisagarol,

» a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pézforgalommal kapcsolatos
nyilvantartdsi szabalyokrdl, hasznélt bizonylatokrdl.

2. A pénzforgalom lebonyolitisa, személyi és targyi feltételei,
feleldsségi szabalyok

2.1. A Pénzforgalmi szamlakezelés Onkormanyzat esetében

1. Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezéen nem irja el8, az Ugyfelekkel az aldbbi fizetési médokban lehet megéllapodni:

a) atutalas,

b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz,
c) készpénzfizetés,

d) postai utalas lakcimre.

2. Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, térekedni kell a fizetés dtutaldssal torténd
teljesitésére.

3. A kozterheket, tovabbd biréség, biintet§ lgyekben eljaré mds hatdsag, vagy
szabalysértési hatésag 4ltal hatdrozatban megallapitott fizetési kdtelezettséget forintban
kell teljesiteni.

2.1.1. Fizetési szamla, alszamlik nyitisa, vezetése

1. Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
a) fizetési szamlajat, valamint
b) alszdmlait
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szdmlavezetdnél vezethet.

2. Az Onkormanyzat fizetési szamldjat, valamint a 2. és 3. cimben meghatarozott - a fizetési
szamldkhoz kapcsolédé — alszdmldkat az MBH Bank Nyrt., valamint a Magyar
Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve vezeti.

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

4. Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellitds érdekében az Onkormdnyzat a
szamlavezet§ megvaltoztatasardl hozott déntésérd| a valtozas tervezett idépontja elétt
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2.1.2,

harminc nappal megel6zden,- a fizetési szamlaja megvaltozdsardl a valtozéssal egyidejlileg
irdsban értesiti a Magyar Allamkincstdr teriiletileg illetékes szervét.

Az értesitések hataridfre torténd elkiildéséért Ecséd Kdzségi Onkormanyzat vezet§je a
polgdrmester a felel&s.

A belféldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamldn lévd szabad pénzeszkozik a fizetési
szamlahoz kapcsolédo alszamlan lekéthetdk.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével a lekétott betét teljes
vagy részdsszeghen torténd mddositasdval, megsziintetésével kapcsolatos (gyleti
megbizasok sordn a Képviself-testiilet vagy dtruhazott hataskdrében az struhdzott jogkort
gyakorlé jogosult eljarni,

A lekdtitt betét nyilvantartdsaért Sipos Anikd felels, a nyilvantartas igazolt ellenérzését
Maksa Matyas polgarmester végzi.

Az Onkormidnyzat bankszamlai

Az Onkormiényzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamldjan til a
kévetkezd szamldkat nyitja meg:

a} lekdtdtt bankbetétei elkiilonitésére szolgdlo szamla,

b) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adénemenként killén addbeszedési
szamla,

a késedelmi potlék befizetésére potiék beszedési szamla,

a birsagok, dnellendrzési potlék és a végrehajtasi kéltség befizetésére birsag beszedési szdmla,

a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szdmia,

termd&féld bérbeadasabol szarmazé jévedelem addja befizetésére jbvedelemadd beszedési
alszdmla,

£) a magénfézé altal elGallitott maganfézott parlat utdni jdvedéki add befizetésére
beszedési szamia

d) az Onkorményzatot megilletd, a b) pontba, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjaba
nem tartozé adék modjara behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb
hevételek elszamoldsara szolgdld szdmla,

e} A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkoz6 szerzédések aldirdsara a Képviesls-
testiilet felhatalmazasa alapjan a kéltségvetési szervek vezetSi onalidan,
jogosuliak.
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2.1.3. Nem kozvetleniil a kéltségvetés végrehajtasdhoz kapcsolédé feladatok kimutatdsdra

szolgalo fizetési szdmlak, alszamlak

Az Onkormanyzat a meghatdrozott fizetési szamldn, valamint az ahhoz kapcsoléddan
megnyitott és felsorolt alszamlakon kivil — az Avr. 145. § (4} bekezdése alapjan — a
kisvetkezd fizetési szamlakat, alszdmldkat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatosdgi eljardsi illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggésben felszamitott

mulasztdsi birsag, késedelmi potiék befizetésére szolgld fizetési szamlat,
b) gépjarmiiado befizetésére szolgalé gépjarmdado fizetési szamlat,

més altal kimutatott adok médjara behajtandd kbztartozasok - kizardlag a helyi
dnkormanyzatot megilletd kéztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamoldsdra szolgald fizetési szamlat,

letéti szamlat,
devizaszdmlat és
f) a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatds elkiilénitésére szolgald alszamlat.
Az Onkormanyzat az aldbbi bankszdmlikkal rendelkezik:
Szamla megnevezése Bankszdmlaszam
Kéltségvetési elszamoldsi szamia

62100157-18000005

Allami hozzajarulds fizetési szamla 62100157-18100002

Magdnszemélyek kommundlis add bevételi
szamla

Ipariizési adé bevételi szimla
Gépjarmiiadd bevételi szamla
Pétlék bevételi szamla
Birsag bevételi szamla

Terméfold vérbeaddsabdl szdrmazé jovede-
lem utdni ad6 beszedési szdmla

Tartézkodas utini idegenforgalmi add beve-
teli szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla

Talajterhelési dij elkiilonitett szamla

62100157-18300006

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

62100157-17800008

62100157-17400000

62100157-18500000

62100157-11022138
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Idegen bevételek elszidmolasi szimla 62100157-17300003

Illeték beszedési szamla 62100157-11023256
Kdrnyezetvédelmi alszdmla 62100157-11037778
Jévedéki add beszedési szimla 62100157-11041094
Kozfoglalkoztatas tdmogatdsa 62100157-11040172
ASP szakrendszer 62100157-12100190
Ecséd Gyongyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217
Ut- és jardaépités 62100157-12100224
Helyi identitas és kohézio erdsitése 62100157-19100249

Ecséd Kozségi Onkormanyzat MAK-nal vezetett s2amilai

Szamla megneverzése Bankszamlaszam

Esélyotthon 10035003-00341149-00000017

Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
Bolcsddei férShelyek kialakitasa, bdvitése 10035003-00341149-00000062

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal szamlija
Bankszamla megnevezése Bankszimla szam

Kiltségvetési elszamolisi szamla 62100157-11035659

Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kélybk Minibdlcséde szamlija

Bankszamla megnevezése Bankszamla szam

Koltségvetési elszamolasi szamla 62100157-11035673
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2'1.4.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

A szamlakhoz kapcsolédd készpénzforgalom, a szamlakrdl teljesithetd kifizetések,
utaldsok

Az 2.1.2. cim 1. pont b) és c} alpontja szerint nyitott szamlakrél, valamint a 2.1.3. c¢im a)-c}
pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrél kizardlag az Avr. 145. § {5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek 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 megjeldit szdmlakon, szamldkon kell beszedni. Amennyiben az
Onkormanyzat miés fizetési szdmilajara érkezik befizetés, a befizetést a megfeleld fizetési
szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddé nyilvantartdson is at kell vezetni.

A 2.1.2. cfm 1. pont b) alpontja szerinti szamldk esetén az indokolt visszatéritéseket az
szamlakrol kel teljesiteni. Ha az szdmlan 1évé Osszeg nem nyuijt fedezetet az utaldshoz, a
visszatérités fedezetének megfeleld Gsszeget a kapcsolodo fizetési szamlardl kell atvezetni
a szamla javara.

A 2.1.3. cim a) pontja szerinti fizetési szdmlara beszedett kdzigazgatdsi hatosagi eljarasi
ileték- és az azzal osszefuggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsdgbevételt a
visszatéritésekkel csékkentve negyedévente, a 2.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési
szamldra beszedett, a kizponti kiltségvetést megilletd gépjarmiadd bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmiiadd vonatkozdsaban a targyhonapot — kovetd hénap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamldra atutalni.

A 2.1.3. cim ¢} pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi 6nkorményzatot megilletd bevétel
hé végén rendelkezésre allé dsszegét a targyhonapot kovet§ hdnap 10-éig kell a helyi
gnkormanyzat fizetési szamldjara atutalni. A nem az Onkormanyzatot megillets bevételt
sziikség szerint, de legkésébb a hd végén rendelkezésre all6 dsszeget a targyhot kivetd
honap 10-éig kell a behajtést kérd szerv fizetési szamlajara dtutalni.

Ha a 2.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési szamlar6l az e fizetési szémldra nézve
meghatarozott hataridd letelte elétt, még a targyhonapban torténik az Onkorményzat
mas fizetési szamlajara atutalds, azzal egyidejlileg a kdzponti bevételi szamlat megilletd
hdnyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatdrozott fizetési szamlara.

A fizetési szamldkrdl, valamint az szdmldkrél teljesitendd fenti utalasok aldirdsra
elékészitéséért az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi elGaddi, az aldirdsaért a 2.1.5.
cim szerint rendelkezésre jogosultak, aldirast kévetd végrehajtasért Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi el6addi, az ellendrzésért a polgarmester felelds.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik— az Aht. 84. § (4) bekezdésében
foglalt kivételekkel — helyi onkormanyzatok dltaldnos mikddéséhez és dgazati
feladataihoz kapcsolédé tamogatassal, valamint a koltségvetési tamogatdsokkal
kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamldjdhoz kapcsolédd alszamlan koteles
elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan.
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Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, ktvényen alapuld fizetési
kitelezettségeit nem teljesitheti.

2.1.5. Aldiras bejelentésének szahdlyozisa
1. Szamlatulajdonosként a Polgdrmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézeteknek, hogy a
megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendeikezni.
2. A szaml3k feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézetek sital
rendszeresitett alairds bejelentén torténik.
3. Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
4. A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.
5. A szamldk felett a rendelkezési jogosultsag a kévetkezék szerint gyakorolhaték az alabbi
szamlgk tekintetében:
a) Koltségvetési elszamolasi szamla 62100157-18000005
b) Allami hozzajarulas fizetési szamla 62100157-18100002
¢} Kornyezetvédelmi alszdmia 62100157-11037778
d) Kozfoglalkoztatds tdmogatésa 62100157-11040172
e} ASP szakrendszer 62100157-12100180
f) Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217
g) Ut-ésjardaépités 62100157-12100224
h} Helyi identitas 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 dsszegre tekintettel - a kilvetkezd sorrendben, illetve
parositashan irhatnak ala:

— Maksa Matyas polgarmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyzd

— Maksa Matyas polgarmester- Lieber Istvdnné
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— Maksa Matyas polgarmester- Sipos Anikd
— dr. Orosz Miria Csilla jegyz$ - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Mria Csilla jegyzd - Sipos Anikd

i}  Maganszemélyek kommundlis adé bevételi szémla 62100157-18300006
i) ipariizési ad6 bevételi szamla 62100157-18800001
k} Gépjarmiiadd beveteli szamla 62100157-18400003
) PotIék bevételi szamla 62100157-19100005
m) Birsdg bevételi szdmla 62100157-15000015

n) Termdfold bérbeaddsibdl szérmazé jovedelem utani ado beszedési szamla
62100157-17800008

o) Tartdzkodas utani idegenforgalmi add bevételi szamla 62100157-17400000

p) Egyéb bevételek beszedési szamla 62100157-18500000

q} Talajterhelési dij elkiildnitett szamia 62100157-11022138

r) Idegen bevételek elszamolasi szamla 62100157-17300003

s) lleték beszedési szamla 62100157-11023256

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

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

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ald:

— Maksa Matyas polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6
— Maksa Matyas polgdrmester- Kollarné Padar Agnes

— dr. Orosz Méria Csilla jegyz8- Kollsrné Padar Agnes

u) Esély otthon 10035003-003411439-00000017
v) Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
w) Bolcsddei féréhelyek kialakitdsa, bévitése 10035003-00341149-00000062
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Alairasi Név Osszeg (Ft)

sorrend

1. Maksa Matyds polgérmester -
2. dr. Orosz Maria Csilla -
3. Lieber Istvanné -
4, Sipos Aniko -

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kévetkezé sorrendben, illetve
pérositasban irhatnak ala:

— Maksa Matyds polgdrmester- dr. Orosz Méria Csilla jegyz6
— Maksa Matyas polgdrmester- Lieber Istvanné

— Maksa Métyds polgarmester- Sipos Aniké

— dr. Orosz Mdria Csilla jegy28 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Aniké

2.2. Pénzforgalmi szamlakezelés az Onkormanyzat és iranyitasa al4 tarto-
z6 kdltségvetési szervek esetében

1. Amennyiben tdrvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének médjat
kételez6en nem irja el, az ligyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megéllapodni:

a) dtutalés,

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

d) postai utalds lakcimre.

e) Ha a fizetés mddjdban nincs megéllapodas, térekedni kel a fizetés atutalassal
torténd teljesitésére.

f) A szabdlyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szerv Ecséd Kozségi Onkormanyzat
mind a kiiféldi, mind a belféldi partnereivel devizéval és valutdval, belfdldi
fizetGeszkozzel 16rténd fizetésben megallapodhat.

2.2.1. Fizetésiszamla nyitasa, vezetése

1. A szabalyzat hatélya alé tartozd

Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal
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Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kély6k Minibolcséde

pénzeszkdzeit az MBH Bank Nyrt.-nél nyitott fizetési szamlan kezeli.

Mds pénzforgalmi szolgaltaténdl az irdnyité szerv jovahagydsa nélkil pénzforgalmi szamla
nem nyithato.

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az dllamhdztartds onkormanyzati alrendszerébe
tartozd koltségvetési szerv fizetési szamldja megnyitasarol, megszintetésérdl - a
koltségvetési szerv alapitisa, megszintetése esetén az alapitds, megsziintetés idGpontja
szerinti hatarnappal — a koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti kdltségvetési szerv
gondoskodik.

Az értesitések hataridére térténd elkiildéséért az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal vezetdje fe-
lelds.

A fizetési szamlan 1év8 szabad pénzeszkSzok betétként kizdrolag a fizetési
szamlavezetdnél kithetd le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkiizok betétként valo elhelyezésével, mddositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos Ugyleti megbizdsok sorén a KépviselS-testillet vagy
atruhdzott hataskorében az atruhdzott jogkdrt gyakorld jogosult eljdrni (rendelkezni,
alairni).

A fizetési szamlakrél, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsok aldirasra elfkészitéséert
az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi el§adoi, az aldirdsdért a 2.1.5. cim szerint rendelkezésre
jogosult(ak), alairast kévetd végrehajtasért Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi el6addi, az
ellengrzésért a jegyzd felelds.

2.2.2.

1.

Alsiras bejelentésének szabdlyozasa

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

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett aldirds bejelentdn torténik,

Az aldirds bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

a) Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési elszamoldsi szadmla 62100157-11035659

Alaira Név Osszeg (F)
si

sorren

d

1. Maksa Métyéds polgarmester -
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2. dr. Orosz Maria Csilla -
3. Lieber Istvdnné -
4. Sipos Aniké -

A bejelentett személyek - az enpedélyezett Gsszegre tekintettel - a kiivetkezé sorrendben, iHetve
parositashan irhatnak ala:
— Maksa Matyas polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyzd

— Maksa Matyas polgdrmester- Lieber Istvanné
— Maksa Matyds polgdrmester- Sipos Anikd
— dr. Orosz Maria Csilla jegyz§ - Lieber Istvdnné

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

b) Ecsédi Gydngyszm Ovoda és Kélydk Minibdlcséde Kohségvetési elszdmolasi szamla
62100157-11035673

Aldirasi Név Osszeg (Ft)
sorrend

1 Maksa Matyas polgirmester -

2. dr. Orosz Mdria Csilla -

3. Lieber Istvanné -

4, Sipos Anikd -

bejelentett személyek - az engedélyezett Hsszegre tekintettel - a kbvetkezd sorrendben, illetve
parositasban irhatnak ala:

— Maksa Métyas polgarmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyzd
— Maksa Matyas polgarmester- Lieber (stvanné

— Maksa Matyas polgarmester- Sipos Aniké

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Aniké

2.3. Bankkartya hasznalata

2.3.1. Altalinos rendelkezések

1. A bankkdrtya a kibocsaté Bank logéjdval elldtott, a kdrtyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
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tipusa kartya, amelyhez egy négyjegyd titkos kdd (PIN kad) tartozik, és amellyel birtokosa
fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

2. A bankkdrtyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciéjandl fogva
Ecséd Kozségi Onkormanyzat pénzellitasi igényének kielégitésére is hasznalhaté.

3. Az Ecséd Kozségi Onkormanyzatndl a 62100157-18000005 szami Koltségvetési
elszamolasi szamlihoz kapcsoléddan bankkartya van hasznalatban.

4. Az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatalndl a 62100157-11035659 szamu Kdltségvetési
elszimoldsi szamldhoz pénzforgaimi szdmldhoz kapcsolodoan  bankkartya van
hasznalatban.

5. Az Ecsédi Gybngyszem Ovoda és Kolydk Minibdles6dénél a 62100157-11035673
szamu Koltségvetési elszamoldsi szamldhoz pénzforgalmi szamldhoz kapcsoldddan
bankkartya van hasznilatban.

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

Maksa Matyas polgdrmester

7. A Ecsédi Polgdrmesteri Hivatalndl az aldbbi természetes személyek jogosultak
bankkartya hasznalatara.

a) Maksa Matyas polgdrmester
b) dr. Qrosz Maria Csilla jegyzd

8. A hasznélatban lévd bankkartydkrdl legalabb a kovetkez§ adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a) a kartyabirtokos neve, lakcime,

b) a kdrtya sorszama,

c} a kartya lejarata,

d) a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

e} akdrtya és a PIN k6d kdrtyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,
f) a kartya atadéjanak-atvevbjének alairasa,

g) a kartyanak a kdrtyabirtokostdl torténd bevondsanak iddpontja, az atadé-dtvevd
aldirasa.

h) A Kkartydkra vonatkozé nyilvdntartds vezetéséért Lieber Istvanné, igazolt
ellenérzéért a polgarmester felelds.

9. A kdrtyabirtokos
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e a bhankkdrtyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabdlyoknak
megfelelden koteles hasznalni, és a bankkdrtya &rzésérél a
szerzddéshen rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

¢ koteles a bankkartya forgalomban keletkezeit tranzakcidkrol
elszamolni,

¢ kiteles bejelenteni a bankkdrtyat kibocsaté pénzforgalmi
szolgaltatd és a kdrtyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észielte,
hogy a bankkartya vagy a haszndlatdhoz sziikséges egyéb eszkiz
adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy
visszaélhet.

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

a)
b)
c)
d}

e)

a kartya birtoklasaval, valamint
a kartyahasznalattal,

az frzéssel,

a letiltdssal,

az elszamolassal

kapcsolatos kdtelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén kove-
tendd eljardst tudomdasul vette.

11. A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére
haszndlhatdak, amelyek azonnali beszerzést, szolgdltatlds igénybevételt kivdnnak. lliyen
beszerzések kiilGndsen:

a}
b)
¢}
d}
e)

f)

dzemeltetési anyagok beszerzése,

kis érték(i targyi eszkbzok beszerzése,
szakmai anyagok beszerzése,
reprezentacioval kapcsolatos beszerzések,
postai szolgaltatasok igénybevétele

interneten térténd megrendelések ellenértékének kiegyenlitésére

12. A bankkartya nem alkalmazhat6 ha annak haszndlata mas szabélyzat vagy Snkormdnyzati
rendelet elGirdsdval ellentétes,

2.3.2. A bankkartyikkal lebonyolitott tranzakcidk elszimoldsa

2.3.2.1. Vdsarlas a bankkartyaval
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1.

A kértyabirtokosnak a kartyaval torténé vasdrlas alkalmdval a kartyafedezeti szémla
tulajdonos nevére kidllitott 4fas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus
elfogadé terminal (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazolé afas szdmiat és a bankkdrtydval toriént fizetést
igazold bizonylatot aznap at kell adni Sipos Anikd, gazdalkodasi gyintézd részére, aki a
Gazdilkodasi szabdlyzat elSirdsa szerint gondoskodik a nyilvantartdsba vételrdl.

2.3.2.2, Készpénzfelvétel bankkartyaval

1

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt egy alkalommal,
alkalmanként maximum 500 000 Ft-ot, minddsszesen maximum 500 000 Ft-ot (maximum
a bankkartya szerzédés szerinti 6sszeget) vehet fet készpénzben a bankkartyarol.

A bankkértyardl térténd készpénz felvételt annak megtorténtét kbvetd 24 dran belll - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejd csatoldsaval - &t kell adnia
pénztaros részére.

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

2.3.2.3. Kartya letiltidsok, pétkartya igénylések

1.

Amennyiben a kartyabirtokos kartydjat elvesziti, a kartyat ellopjék, vagy kikeril az
ellenérzési korbdl, annak hasznalatit haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatdrozott mddon.

Mind a letiltott kartya potldsa, mind a potldlagos kdrtyaigénylések Uj Adatlap kitGitésével
torténik.

A letiltas tényérél levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsato bankot.
A tajékoztatd elkiildéséért Maksa Matyas polgarmester felelfs.
Potkartya igénylés az 0j Adatlap kidllitdsdval torténhet az alabbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,

b) PIN kéd elfelejtése,

¢} rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szamlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kdrtya és a PIN kéd
dtvétele a kartyaigénylés eljdrasi rendjével azonos médon térténik. A potolandd kértyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejiileg.
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7. A pétol, lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvdntartdson torténd atvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a potkartya atvételét kévetS aznap az adatokat bejelenteni a
bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelds Lieber Istvannénak.

8. Avdltozas dtvezetéséért a bankkartydk nyilvantartasat végzd személy felelds.

2.4. Pénzforgalmi szamlakezelés kincstari szamla esetén

2.4.1. Altalanos elgirasok

1. A kincstdri szamla vezetésének szabalyait a kincstari szdmldval rendelkezé Ecséd Kozségi
Onkormanyzat vonatkozasaban kell alkalmazni.

2. A Kincstdr, mint pénzforgalmi szolgaltaté kapcsolédd szolgéltatdsait az Aht. 79-80. §
rendelkezései alapjan nyujtja.

Az Onkormaényzat az alabbi kincstari bankszamlakkal (Ft, deviza) rendelkezik:

a) Forint szémla

Szdmla megnevezése Bankszamlaszam

Esély otthon 10035003-00341149-00000017
Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024
BolcsGdei férGhelyek kialakitdsa, bévitése 10035003-00341149-00000062

b} Devizaszamia

A devizaszdmla a kiilf6ldi pénzeszkdzdk nyilvantartdsara és azok felhaszndldsanak lebonyolitisara
szolgdl. Az Onkormanyzat a devizaban megfizetett helyi ipariizési adé beszedésére a MAK §ltal
nyitott és az Onkormanyzathoz rendelt devizaszamlat vezeti.

Heves Varmegyei devizaszamla 10035003-00001690-02120010

2.5. Hazipénztar kezelési szabalyok

2.5.1. A hazipénztér fogalma

1. A hazipénztér a szervezet miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigord szdmadas( nyomtatvany, sorszamozott utalviny, stb.) kezelésére, forgalmédnak
lebonyolitasara és megdrzésére kijelélt helyiség (helyiségrész).

2. A hazipénztirban kell kezelni

a) a fizetési szdmlarol felvett készpénzt,
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b) a készpénzben teljesitett befizetéseket,

c) a pénztdrikifizetéseket,

d} a pénzforgalmi betétkbnyveket,

e) a fizikai értékpapirokat,

f) aszigord szamadas ald tartozd nyomtatvanyokat,

g} azegyéb értékeket {a felsorolds folyatathatd; pl. sorszamozott utalvany, postai bélyeg,
sth.}

2.5.2. A pénztari nyitva tartas rendje:
1. Apénztar

Hétf4: 8.00-12.00, 13.00-15.30
Kedd: 8.00-12.00

Szerda: 8.00-12.00, 13.00-15.30
Csitortok: 3.00-12.00

Péntek: 8.00 - 12.30 tart nyitva

A pénztir kezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkéronként és feleldsségi
szahdlyok

2.5.2.1. A pénztaros

1. A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi felelsséggel kezeli. A pénztaros
munkakdrének elfoglaldsaker ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni. A
nyilatkozat meg&rzéséért Lieber Istvidnné a felelds,

2. Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarasi munkakorrel. {lyenek:

a] penztarellendr,
b} utalvianyozasi feladatot ellaték.

3 A jelen szabdlyzatban megjeldlt allamhaztartasi szervezetek vonatkozasaban a
pénztarosi feladatokat ellatja:

Szervezet megnevezése Pénztarosi feladatot elldtd személy

Heged(isné Kivés Eva

Ecséd Kbzségi Onkormanyzat Sipos Aniké

Pethed Andrasné
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Hegedisné Kivés Eva

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Sipos Aniko

Pethed Andrasné

Heged(isné Kivés Eva

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kélysk Mini-

Sipos Aniko
bilcsde 1pos At

Pethed Andrasné

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megfirzése, valamint a
pénzidrral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmoldsok vezetése. Részleteiben:

a) a készpénz sziikséglet felmérése,

b) a készpénz igénylése,

c) részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) tirténd felvételében,

d) a fizetési szdmlardl, pénzforgalmi betétkényvbil felvett pénz bevételezése,

e) a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer( kezelése, megér-
zése,

f) az alapbizonylatok elfogadas eltti alaki és tartalmi {szamszaki) felillvizsgdlata,
g) a bizonylati fegyelem betartisa,

h} a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitisa, a pénztarba befizetett Gsszeg dtvétele,
valamint az utalvdnyozott kiaddsok teljesitése,

i) apénztarzérlatra vonatkozd eldirasok betartasa,

i} anyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

k) a pénztarjelentés folyamatos vezetése, havonta torténd zarasa,

I} a pénztarban tarolt szigord szdmadasd nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

4. A pénztar pénztdros tdvollétében torténd pénztdros-helyettes altali atvétele rovancs kereté-
ben tdrténik, amelyrél jegyzékonyvet kell felvenni és a pénztdrnapld mellékleteként meg kell Griz-
ni {jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsndl a pénztiros-helyettes mellett a
pénztarellendrnek jelen kell lennie.

5. A pénztir pénztaros jelenlétében tirténd pénztaros-helyettes dltali dtvétele rovancs kereté-
ben torténik, amelyrdl jegyzEkdnyvet kell felvenni és a pénztarnapld mellékleteként meg kell driz-
ni (jelen szabdlyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsnal a pénztdroson és a pénztaros-
helyettesen kivii a pénztarellendrnek is jelen kell lennie.
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25.2.2. Pénztaros-helyettes

1.

2.

A pénztarost tavolléte esetén Sipos Aniko pénziigyi elfado helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztirosi teenddket —a 2.5.2.1. pont
4. pontjidban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének idészakdban — a pénztdroshoz hasonloan - a pénztaros helyettesét
teljes anyagi feleldsség terheli, amelyet irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni A nyilatkozat
meg@rzéséért Lieber Istvanné a felelds.

2.5.23. A pénztarellendr

1.

2.5.3.

Feladata a bizonylatok alaki és tartaimi ellenGrzése, valamint a pénztirjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vonatko-
76 biztonsagi el6irasok betartasanak és a pénzszallitassal kapcsolatban megjelélt szaba-
lyok hetartasanak ellendrzése.

A pénztarellendri feladatokat Kolldrné Padar Agnes latja el.

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

Ecséd Kozségi Onkormanyzat, az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal és az Ecsédi GyBngyszem
Ovoda és Kélysk Minibdlcséde hédzipénztari feladatai Ecséd Kozségi Onkormdnyzat pénz-
Ogyi irodajdban keriilnek ellatasra.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegdrzés és tarolds feltételeit mindig a tényeges zaré6 allomany szerint
kell biztositani.

A hézipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) azadatok védeimére,
¢} aszemély védelmére,
d} a pénzforgalom szabalyszeriisegére.
A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek vaskazettaban térténik.
A vaskazettat zards utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.
A pénz taroldsara szolgdld pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat” a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat az "elsd példanyt” kezeld éltal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.
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8. A tartalékkulcsok kezeléséért Maksa Matyas polgdrmester felelSs. A kulcs nyilvantartas
vezetéséért Hegediisné Kivés Eva, Pethed Andrasné pénziigyi el6addk, helyettesitésiik
esetén Sipos Anikd pénziigyi el6ado a felelds. A nyilvdntartds igazolt ellendrzéséért Maksa
Matyas polgarmester felelfs.

9. A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjdn - azonnal ki kell cserélni a zirat.

10. A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
a) apénztarellendrnek és
b) apénztdrat atvevd személynek
11. A pénztar felnyitdsa a pdtkulcsokkal torténik.

12. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott taldlt készpénz, értékek atadasardl
jegyzfkonyvet kell késziteni.

13. A jegyzékonyvnek tartaimaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztdr felnyitasanak idGpontjat, okat,
c} apénztarban talalt
s készpénz tsszegét cimletenként,
o értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
& egyéb értékeket,
e szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
d) pénztarnaplo utolsd bejegyzési tételszamat,
e) az utolsoként felhasznalt kiaddsi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
f) a pénztdrat atvevs személy atvételre vonatkozd nyilatkozatét,
g} ajeleniévdk aldirdsat.

14. Az elkiildnitett pénztarhelyiségben Maksa Madtyas polgarmester altal felhatalmazott
személyek kivételével mdsoknak benn tartdzkodni tilos.

15. A hazipénztarban Iévd készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiség, pénz
elhelyezésére szolgdld helyiség riasztérendszerrel ellatott.

2.5.4. A hazipénztir pénzellitisa
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2.5.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

1. A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlarél felvett készpénz (tjan biztosithats.

2. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrSl a varhatd készpénz kifizetések
osszegének meghatdrozdsa mellett, a kifizetést megel§z6 napon tédjékoztatni kell a
pénztarost,

3. A pénztiros az el826 napi zaré pénztiregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatd
tsszegének figyelembevételéve! kiteles gondoskodni a pénztar zavartalan mkddését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimietérdl.

4. Ennek keretében a pénztaros:

l

felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— dsszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfelelGen kidllitja a készpénz felvételéhez szlikséges készpénz-
felvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak dltal torténd — aldirata-
sarol.

3. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti
forgalom

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom elsé sorban

- bankszamlarol térténd készpénzfelvétel Gtjan torténik a hazipénztar pénzellatas-
nak biztositdsa céljabol,

- illetve a hazipénztarban elhelyezett (a zarédllomany maximalis értékét meghala-
do, illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztill utalasra kerllg ki-
fizetések Hsszegei) pénz befizetése Gtjan valdsul meg.

4. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

4.1. Készpénzdillomanyt érintd mozgasok
A helyi énkormdnyzatok rendeletében szabdlyozott esetekre vonatkozdan teljesithetd

kifizetés az 6nkormanyzat és kéltségvetési szervek esetében.! Az onkormdnyzati kélt-
ségvetési szervekre vonatkozéan az Aht. 85. §-ban régzitett szabdlyozds szerint: ,a kia

I Az Aht. 109. § {6) bekezdés szerint hatalyos a kiad4sok készpénzben tonténd teljesitésének eseteirdl sz6lé helyi dnkorményzati
rendeletnek Hsszhangban kell 4llnia jelen szabalyzatban eldirtakkal.
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a

dasok készpénzben térténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriifhet sor.” Az Avr. 148. § (1) bekezdésének megfelelSen a kéltségvetési szerv
készpénzt vehet fel hazipénztiaraba. A (2) bekezdés szerint a hazipénztarbdl felvett
készpénzelbleggel a készpénzt felvevdnek el kell szamolnia a kéltségvetési szerv belsd
szabalyzataban meghatdrozottak szerint.

4.1.1. Készpénzidllomanyt érinté kifizetések:

1. Az Onkorményzat ........... szdmi rendelete alapjan a kovetkezd kifizetések
teijesithetbek készpénzben az 5nkormadnyzatra vonatkozdan:

a) amunkdba jardshoz kapcsolodé kozlekedési kdltségtéritések kifizetése,
b} belfdldi kikiildetési kiadasok,

¢} sajat gépkocsi hivatali céld haszndlatdért fizetett koltségtérités,

d) tdrsadalom és szocidlpolitikai juttatasok kifizetése,

e) utolagos elszamolasi kiadott Gsszegek kifizetése,

f) tdrsadalmi iinnepek és kizségi rendezvények kiadésai,

g} jogcimtdl fliggetlendl az 1 000 000 Ft Hsszegig terjedd kifizetések,

h) egyéb......

4.1.2. Készpénzillomanyt érintd bevételek kiilonésen, de nem kizardlagosan:

Az Onkorményzatnal
a) a fizetési szamldkrdl felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
¢) ingatlan hasznositds {pl. bérleti dij) dija,
d) kistisszegli kdrtéritési befizetések
e) helyi adénemek (kommunilis, ipar(izési, stb.) befizetése

f)  egyéh.....

4.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

1. A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsdval - térténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorisére végzdédik, akkor az
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2. alidbbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend§ Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6da Hsszegeket lefelé, a legkézelebbi O;

b.} a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8dd dsszegeket felfelé, a legkdizelebbi 5;

c.) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzGdd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d.) a7,50 forinttél 9,99 forintig végzGdé dsszegeket felfeld, a fegkdzelebbi 0;
forintra végz6dé Gsszegre kell kerekiteni,

3. Az ellitdsok esetében az bsszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz8d8 dsszegre kell
kerekiteni.

4. Az dllamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési killénbdzetek oOsszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolddéan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmerilt. A kerekitéshGl adédé kilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamldn, egyéb dokumentumon — nem kerilt feltiintetésre, az egyéb
bevételi vagy az egyéb kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tintetni.

5. Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatirozhatd meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgés egynél tdbb kiadési, illetve bevételi rovatot érintett, Ggy a kerekitési
kiilénbbzetbdl adédd osszeget a K355 Egyéb dologi kiaddsokra, vagy B411 Egyéb
miikédési bevételre kell elszamolni a kerekités elGjelétd| fiiggden.

5.2. Készpénz kezelése a hazipénztarban

1. A pénztarban nem fogadhato el
a) hidnyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

b) olyan érme, amelyrél nyilvdnvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kévetkeztében, hanem mas ok miatt {pl. szandékos rongdlas miatt) vesztett silyabdl
vagy sériilt meg.

2. A pénztaros csak valddi és forgalomban évé pénzeket (bankjegyeket, érméket} fogadhat
el a befizetdkt6) és kifizetést is csak igy teljesithet.

3. A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kdvetkezd elGirasok megtartasaval kell elvégezni:

a) Valddinak és forgalomképesnek mindsii az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézidnyben kdzzétett hirdet-
ményben foglalt leirasnak megfelel.
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b) Ha a pénztdros a neki dtadott pénzek kdzott hamis vagy hamisgyanis bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

c) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizett jegyz6kényvben meg kel
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizets eszkdzt.

4. A hamis vagy hamisgyanis pénz atvételérSl a jelen szabdlyzat melléklete szerinti
jegyzdkanyvet kell késziteni.

5. A pénztéros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkilénitve kiteles kezelni.

5. A napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke
A pénztarban a napi készpénz 2aré llomdnydnak maximalis mértéke: 500 000 Ft az On-
kormanyzat vonatkozésaban.

2. A pénztirban a napi készpénz zard allomédnyanak maximalis mértéke: 300 000 Ft az Ecsédi
Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban

3. A pénztirban a napi készpénz 2aré dlloményanak maximalis mértéke: 200 000 Ft az Ecsédi
Gydngyszem Ovoda és Kolybk Minibélcséde vonatkozasaban.

4. A penztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd Gsszeget annak megallapitasa-
val egyidejileg a polgarmesternek be kell fizetni a fizetési szamlara.

6. A készpénz szdllitadsdnak szabalyai

1. A hazipénztar miikddéséhez szilkséges készpénz pénzintézettdl térténd felvételére, illetve
szdllitdsdra Maksa Matyas polgarmester jogosult.

2. A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil, de legkésébb a felvétel napjén a pénztérba
kell szallitani.

7. A készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisaga

1. A készpénzdllomany ellendrzését elsGsorban a pénztarellendr végzi el. Ellendrzést végez-
het a szervezet vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében megjelélt kontrolltevékeny-
seégként is a pénztarellendrrel egyitt.

2. Akészpénzdllomany ellendrzésekor kivetend§ eljdrasok és azok gyakorisaga

Ellendrzés tirgya Kovetendd eljaras Gyakorisag

Készpénzforgalom ellendrzé- pénztari bizonylatok alaki és naponta

se

tartalmi ellendrzésével
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Készforgalom bizonylati rend- pénztarjelentés, valamint a naponta

jének ellenérzése kimutatott pénzkészlet,
értékpapirok meglétének
ellendrzése

Pénztari dllomanyok ellendr- rovancsolas elGzetes bejelen- havonta egyszer, tovdbbd év

zése tés nélkil végén a mérlegforduld napra
vonatkozdan

A készpénz, értékpapir, egyéb elbzetes bejelentés nélkil havonta egyszer, a rovancso-

értékek biztonsagos tarolasa lassal egylitt

A pénzszillitis jelen szabd- elzetes bejelentés nélkiil negyedévente egyszer

lyozas szerinti szabalyainak

betartasa

3. Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték, érvényesitették, a teljesi-
test igazoltak,

b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket {alap-
bizonylatokat),

c) apénztdri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitdsok,

e) a pénztiri be- és kifizetések bizonylatolasdra a megfeleld nyomtatvanyt haszndltak-e,
f) a pénztirbizonylatokon szerepelnek-e a megfeiel$ alairdsok,

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

3. A pénztérjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

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

b} atényleges pénzkészlet bsszege megegyezik-e a pénztdrjelentés adataval,
c) azértékpapirok nyilvantartasa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtdrténik-e,
d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartds adatdval.

4. A pénztarellendr kbteles az ellendrzétt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével eflatni.
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5. A rovancsoldssal a pénztari dllomany eliendrzése valésul meg. £ sordn a pénztirosnak
dsszesitenie kell cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
pénztarban taldlhaté készpénzt. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére
fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat. ElGszér meg kell kérni a pénztérost, hogy készitsen
pénztarzarast. A zardst kdvetden kell elvégezni a rovancsoldst. Az 6sszeget egyeztetni kell
a pénztdr z3ards sordn kimutatott osszeggel, a nyilvantartdsokkal. A rovancsrél
jegyzékonyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges
hianyt vagy tébbletet. Eltérés esetén a pénztdrosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vé-
lelmezett okdrdl. A rovancsoldsrol készitett jegyzGkdnyv tartalmilag megegyezik a jelen
szabdlyzat 6. melléklet szerinti jegyz8kinyvvel, azzal, hogy ki kell egésziteni a hidnyra —
tabbletre vonatkoz6 informacickkal, a pénztaros nyilatkozataval.

6. A pénztarellen6rzés sordn megdllapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a szarv vezetje felé, aki pénztarhidny esetén dént a pénztaros téritési kitelezettsé-
gerdl.

7. A pénzhianyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithaté, hogy mas
személy szandékos kdrokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kdr a hidny oka vagy a
kerekitéshdl adodé pénztarhiany.

8. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételeit a pénztarelien-
Ornek eliendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzGkdnyvet kell felvenni. A jegyzd-
kdnyv tartalmazza a jelenlévSk adatait, aldirdsat, az ellendérzés helyét és id6pontjét, a je-
len szabalyzatban megjelolt biztonsagi szabalyok betartdsdval kapcsolatos adatokat.

9. A pénzszallitas jelen szabalyozas szerinti szabalyainak betartasit a pénztarellenSrnek el-
lendrizni kell, az ellendrzés eredményérél a jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv
tartalmazza a jelenlévik adatait, aldirdsat, az ellendrzés helyét és idSpontjat, a jelen sza-
balyzathan megjeldtt pénzszallitasi szabalyok betartdsdval kapcsolatos adatokat.

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

8.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

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

1. A pénztirosnak [helyettesének)
a) minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

2. A pénztirbizonylatokat az ASP rendszerbél kell eldallitani. Az Onkormanyzat ASP rend-
szert, az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal és az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolyok Minibél-
cséde ASP rendszert alkalmaz.
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8.1.2.

4,

A pénztari be- és kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében - a 2. pontban hivat-
kozott informatikai rendszeren keresztiil - feljegyezésre keriilnek a pénztarjelentéshe,

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigord szamadasu nyomtat-
vany szerinti, bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A kézzel kitdltott
pénztirbizonylatok esetén az utalvdnyozas kézi uton elSallitott utalvanyrendeletek
felhaszndlasdval tdrténik. Kidllitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A rontott bi-
zonylatot ,,Rontott” megjeltléssel érvényteleniteni kell és helyette Uj bizonylatot kell kial-
litani. A ,Rontott bizonylatot a bizonylatok &rzésére vonatkozé szabalyok szerint 8 évig
meg kell Grizni.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztdri be- és kifizetésekrdl), a
pénzforgalom idérendi sorrendjében kézzel kitdltott, szigord szamaddsi nyomtatvany
szerinti pénztéarjelentést kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, amelyek killdndsen - de nem kizardlagosan -
kdvetkezdk lehetnek:

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

d) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat,

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

A bevételi pénztérbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztdri
alapbizonylatot.

A bevételi pénztirbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg azonossdganak
igazoldsa céljdbél — a befizetGvel ala kell iratni. A pénz 3tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztérbizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, melybdl

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

a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kbnyvelés részére kell atadni,

b} az elsé példdnyt a befizetd részére kell atadni,

¢) a harmadik példany lefiizésre keriil a Hivatalban.
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5.

6.

8.1.3,

A postai kézbesités Otjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztirosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szdmldt vezetd hitelintézett6l kozvetlenit felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltato - készpénzfelvételrdl szold - terhelési értesitéséhez.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé dllamhaztartisi  szervezeteknsl kidllitott
készpénzfizetési szdmla esetén kdvetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkormanyzat, koltségvetési szerv az értékesitésrdl,
szolgdltatasnyljtasrol egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szdmlat) Allit ki, a szamla
kidllitasaval egyidejdleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell Allitani.

8‘1‘4‘
1.

8.1.5.

Pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésrdl a 9.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel, vagy a
4. pont szerinti esetben kézzel el§allitott kiadasi pénztarbizonylatot kel kiallitani.

A kiaddsi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmila, kikiildetési rendeivény, bérjegyzék).

A pénztdros csak szabalyszeriien kidllitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztdrbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére, A kiaddsi pénztarbizonylaton a készpénz dtvételét az dtvevd
aldirasaval igazolja. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazas alaki és formai megfelelGségének ellendrzéséért,
a meghatalmazdés befogaddsaért a pénztaros felel.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazads is elfogadhato. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros a jelen szabaly-
zat melléklete szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazés nyilvantartasi szdmara.

A kiadéasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az els6 példany a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel
egyiitt a kbnyvelés részére kell dtadni. A masodik példany a tépéldany.

Pénztiri jelentés
A pénztarosnak minden pénztari  befizetést és  kifizetést  idGsorrendben  a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
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8.1.6.

8.1.7.

1

2.

A pénztirjelentést a 9.1.1. cim 2. pontjaban hivatkozott integrilt rendszerrel kell vezetni.

A pénztarjelentésben az elszamolt bevételi és kiadasi tételeken az elszamolds tényét (a
kiaddsi pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszdmat, vagy egyéb mas azonositéjat) fel
kell tintetni.

A pénztiros havontakételes elkésziteni, a pénztarellendr naponta igazoltan ellenérizni a
pénztarjelentést.

A pénztirjelentés 1 példanyban készil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni havonta, a hdnap utolsé munkanapjan.

Készpénzfelvételi utalvany
A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
s2o0lgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézett6) kell megrendelni. A megrendelésért
Hegediisné Kivés Eva, Pethed Andrasné a felelések.

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

A készpénzfelvételi utalvdnnyal a hitelintézettl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztdrba. A pénztérbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl s2616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Az Onkormanyzatnél és koltségvetési szerveinél a készpénz felvétele bankkartyaval torté-
nik vagy készpénzfelvételi utalvany alkalmazasaval.

A bizonylat-nyomtatvianyok felhaszndlds eldtti és utani nyilvantartisa, kezelése

A 9.1.1-9.1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

A nyilvéntartdsnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezOket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b} a pénztdros részére toérténd atadas idépontja,

c} az dtvevl neve,

d) azatvevd alairasa.

A hasznalathol kivont bizonylat-nyomtatvanyokat a Heged(isné Kivés Eva, Pethe§ Andrés-
né pénzigyi eldadoknak kell megdriznie.

A pénztarielentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megé6rizni a szamvitelrdl szol6, tobb-
szdr madositott 2000, évi C. térvény alapjan.
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8.1.8.
1.

a)

b)

)

d)

2.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)

3.

A pénztdrban tarolt (nyilvantartott) szigorG szdmadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl szd16, tébbszér madositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elirasa szerint szigor( szamadasi kdtelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat,

mas jogszabaly elSirasai alapjan meghatérozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédd bi-
zonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer{isitett adattartalmi szamlat és nyugtat is),
tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfelel§ ellenértéket kell fizetni, vagy

amelynek az illetéktelen felhasznalésa visszaélésre adhat alkalmat.

Az dllamhaztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kbvetkez§ szigor( szdmada-
sd nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

nyugtatomb,

kikiildetési rendelvény,

anyag be- és kivételezési jegyek,
bankkartya,

bevételi pénztarhizonylat,
kiaddsi pénztarbizonylat,

napi pénztarjelentds

idészaki pénztarjelentés

Az év kiizben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell Grizni az irattdrban.

8.2. Bankszamlan torténd pénzkezelés bizonylatolasa

1.

2.

3.

a)

A bankszamlan (devizaszamian) torténd pénzkezelés alapbizonylata a bankszdmiakivonat.

A pénzintézet az Onkormanyzatot és kiltségvetési szerveit bankszamla-tulajdonosi ming-
ségben bankszdmlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tértént terhelésrél, illetve jova-
frasrél.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi kdnyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:
a bankszamlakivonatokat iddsorrendben le kell flizni,
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b} a szédmlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jévéirasi és terhelési

értesitGket, valamint az értesitékon érvényesitett és utalvdnyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait,

az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell az Electrabdl nyomtatott
madsolattal.

8.3. Nyilvantartasok vezetése

3.3.1.

A nyilvantartasok vezetésének médja

A nyilvantartasok vezetése a ASP-vel torténik. A nyilvantartasck vezetése a kdvetkez6 modul-
hasznalatdval térténik:

e KASZPER

8.3.2. A jelen szabdlyzatban hivatkozott nyilvintartasokkal kapcsolatos kivetelmények

[y

8.3.2.1. Az eldlegek nyilvantartésdnak tartalmaznia kell:

a kapcsoldodd  kévetelés vagy kotelezettségvallalds, mds fizetési kételezetiség
azonositasahoz szilkséges adatokat,

az el6leg cimzettjének vagy befizet8jének azonositasahoz szilkséges adatokat,

az eldleg targyst, az utalvinyozds, bevételezés dokumentumdnak azonositdséhoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvantartdsaval a kapcsolatok leirdsat,

az elSleggel vald elszdmolas hataridejét, az elszamolas adatait,

az elbleg mddosuldsainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirdsat, az azt
tanusité dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltet,

az elSleg és annak madosuldsai, az elszdmolas adatai kdnyvviteli szamldkon torténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szimlak megnevezését,

a devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az elbleg és annak modosuldsai, az
elszamolés dsszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvintartasba vételi drfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot.

8.3.2.2. A pénzeszkozbk nyilvantartasaval szembeni kvetelmények:

A készpénzallomanyrél és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvdntartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi
készpénzforgalomrél pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.
A kiévetelésekhez, kotelezettségekhez, elblegekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolddd pénzeszkéz valtozasok nyilvantartdsaban
biztositani kell a kovetelések, kitelezettségvailaldsok, mas fizetési kitelezettségek,

elélegek nyilvdntartasaival valé kapcsolatot oly mddon, hogy megillapithato legyen,
hogy a pénzeszkdzik valtozdsat eredményezd adott ligylet mely egyedi kdveteléshez,
kitelezettséghez, elileghez kapcsolddik.

A 2. pontban nem emlitett sajatos elszdmoldsokhoz kapcsolodd pénzeszkoz
véltozdsokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybSl megdllapithatd
azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a kOnyvviteli szamlakon vald elszamolas ideje,
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az alkalmazott kényvviteli szdmlak, a
rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedés.
Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkbznek nem
mindsilé eszkdzokrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni, amelybél megallapithatd azok
beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténd atadds idépontja, valamint az ezeket tanusitd dokumentumok
azonositasahoz sziikséges adatok.
Azon pénzeszktzik nyilvantartasara szolgald kdnywviteli szamlikhoz, amelyeken letét
keriil kimutatdsra olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb
a letét keletkezésének idépontjat, jogcimét, céljat,
a letét Gsszegét,
a letétemeényes azonositasahoz szlikséges adatokat,
a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és
a letét megsz(inésének adatait.
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9, ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabdlyzat 2023. szeptember 1. napjdn Iép életbe, egyidejlileg hatalyat vesz-
ti a Ecséd Kb2ségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 9/2023. {I. 24.) szdm( hatdrozatdval effo-
gadott Pénzkezelési Szabalyzata.

A szabdlyzatot médositani kell olyan jogszabalyi elSirds valtozasa esetén, amely érinti a hata-
lyos szabélyzat elSirasait, valamint, ha az Onkormanyzat és kdltségvetési szerveinek sajdtossa-
gai, miilkddésének valtozdsa alapjan indokolttd valt. A médositasokat az ok felmeralésétdl
szdmitott 90 napon beli kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasdért dr. Orosz Maria Csilla jegyz8 felelGs az Onkormanyzat vonatkoza-
saban,

A szabélyzat mddositdsdnak elfkészitéséért jegyzd felelés az Onkormanyzat altal iranyitott
kdltségvetési szerv esetében.

A szabdlyzat médositasaért az Onkormanyzat altal irdnyitott koitségvetési szervek esetén a
kéltségvetési szervek vezetdi a felel§sek.

Ecséd, 2023. 08, 29.
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10. Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi felel@sségvallaldsi nyilatkozat

2.mellékiet Pénztaros-helyettesi felel&sségvallaldsi nyilatkozat
3.meliéklet Pénztarellendri nyilatkozat

4.melléklet Pénzbeszeddi felelGsségvallaldsi nyilatkozat

5.melléklet Kifizetdhelyi megbizotti felelésségvallalisi nyilatkozat
6.melléklet Pénzszallitoi felelsségvalialdsi nyilatkozat

7.melléklet Kartya birtokosi /hasznaléi felelGsségviéllaldsi nyilatkozat
8.melléklet legyz6kdnyv a hazipénztdr dtadas-atvételérdl
9.melléklet Kimutatds a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrdl
10.mellékiet Osszesitd a pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrdl
11.melléklet Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantarté lapja
12.melléklet Jegyzokonyv a bankjegy visszatartdssal kapcsolatban
13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbdl térténé kiad4sara

14. melléet okisépiés € visirés tomogati peted seim it
15. melléklet Kartya nyilvédntartds

(A bizonylati rendben elhelyezendd kézzel kidllitando pénztér bevételi, kiadds
bizonylat, napi pénztérjelentés, valamint az integrdlt informatikai rendszerbé!
kidllitandé  pénztérbizonylat, voluta pénztérbizonylat, pénztdrjelentés, valuta
pénztdrjelentés, részletes pénztdrjelentés, valuta részletes pénztdrjelentés minta
dokumentumait csatoltan tartalmazza a jelen szobdlyzat minta.)
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1. melléklet

Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat

Alulirett oo ol lakcim} pénztdros tudo-
masul veszem, hogy .................... {Onkormdnyzat, kéitségvetési szerv) ha-
zipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyéb érték kezeléséért tel-
jes anyagi felel6sség terhel,

pénzta’ros
Tand 1: Tani 2:
Névy: Név:
Lakcim: Lakcim:

Aldirds: Alairas:
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2. meltéklet

Pénztaros-helyettesi feleldsségvallalasi nyilatkozat

. Alulirott, 5V (eveveeeeen.e. lakeim}  pénztéros-
| helyettes tudomasul veszem, hogy (Onikormdnyzat, kditségve-
| tési szerv) hazipénztardban kezeit valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték
| kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

pénztaros-heiyettes

. Tana 1:

| Név: Név:

Lakcim: Lakcim:

': Aldiras: Alairas:
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3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

AWNTOLE, oeovveeeceeverreesnsnssiensonns NEV (rurveccccrnennnnn. lakeim) pénztérellenér
tudomasul veszem, hOgy ...........cc..rr... {Onkormdnyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztiranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatasa az én
kitelezettségem. A munkam soran a vonatkozé jogszabalyok és a bels sza-
béiyok betartdsa és betartatisa a feladatom. A munkdm soran jogszer{ien
kell eljarnom.

pénztdrellendr
Tanu 2:
Neév:
Lakcim:

Alairas:
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4. melléklet

FETRE

tkozat

: Alulfrott, 8V (ceoseevereseenens. lakeim) pénzbeszed§ tu-
domasul veszem, hogy {Onkormdnyzat, koltségvetési szerv)
jelen szabalyzatban megjeldlt jogcimen beszedett készpénz kezeldséért tel-
| jes anyagi feleldsség terhel. A jelen szabalyzattdl eltérS beszedési, befizetési
és elszdmoldsi tevékenység esetén a keletkez6 kirok és tabbletkéltségek
miatt ...................el6irdsai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom.

pénzheszed®
Tani 1: Tana 2:

| Név: Név:
| Lakcim: Lakcim:

| Aléiras: Aldiras:
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5. melléklet

KifizetGhelyi megbizotti felelGsségvallalasi nyilatkozat

ANEOME, oviernieirneserrennsesisisnsee NV (avrivinnearnnncnen.. lakeim) KifizetGhelyi megbizott tudoma-

sul veszem, hOBY .......cc.cec.u..... (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) a pénztarbdl atvett

pénz Brzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett dsszeg

visszafizetéséért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabdlyzattol eltérS kiadasi es el-

szamolasi tevékenység esetén a keletkezé kdrok és tdbbletkdliségek miatt
L e @1 Girdsai szerinti kartérftési felel6sséggel tartozom.

pénzbeszedd
Tanu 1: Tand 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

Aldiras; Alairds:
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6. melléklat

Pénzszallitdi felelGsségvallaldsi nyilatkozat

| ANNTOtE, i N8V (aecceee.. lakeim) készpénz széllitasaval megbizott tu-
domasul veszem, hogy ...................... (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv) hitelintézethen dtvett
készpénz pénztdrba torténd szdllitdsaért teljes anyagi feleldsség terhel. A jelen szabdlyzattd!
eltérd készpénz szdllitdsi tevékenység esetén a keletkezf kdrok és tébbletksltségek miatt
Lo £1GirEsai szETING KAPTEFitési felelgsséggel tartozom.

pénzbeszedd
Tanu 2:

Név:

- Lakcim: Lakcim:

" Aldiras: Aldirds:
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7. melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi felel§sségvdllalasi nyilatkozat

Alirott; - Ll aaey név Dot s lakelm)i s a
Iemnk WSZAMU e ....bankkartya (kincstari
kartya, iizemanyag kértya) felettl rendelkezésn Jogosultsagot valamint a kar-

. tya hasznalatdhoz kapcsolodo felelGsséget elismerem.

A kdrtya haszndlatara vonatkozo szabdlyokat megismertem, a kartya hasz-
| nélatra vonatkoz0 szabalyok valtozdsait kdvetem. Tudomasul veszem, hogy
. a kértya esetleges elvesztését, megrongalodasét kévetSen azonnal a kértya-

| tulajdonos (Onkorményzat, kbltségvetési szerv) részére
" bejelentem.

oSl sl A0l

kédrtya birtokos / hasznalat
Tanui 1: Tand 2:

Név: Nev:

Lakcim: Lakcim:

Aldiras: Alairas:
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8. melléklet

Jegyz8kdnyv a hizipénztar Stadas-atvételérdl

Keszilt: A ..ccvnninicininnnn... helyiséghen a e hazipénztdr vonatko-
zasaban 201.... ..o L -dn

Targy: Hazipénztdr dtadas-atvétel
Jelenvannak: ... pénztarellendr

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

.......................... pénztdrat atvevd
A s -hana vererneenneenres NAZIPENZLAr vonatkozasdban a pénztérosi teendéket
201, -6l a pENZLAros .......ove (betegsége, szabudsdga, egyéb tdvolléte) miatt
.................................. {mév) latja el.

Emiatt a jelen pénztdr atadas scran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvé-

telre:

1. Hasznalatban lévs

LValuta” kiadasi pénztarbizonylat ......................
SValuta” pénztarielentés .......occovveniereinvnrnnennes

Készpénz-felvételi utalvany ..........coocivvrivcvvnnen,

Nyilvdntartds az éntékpapirokrdl ......ecirccccrecinnenn

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................

LErtékpapir” kiadasi pénztarbizonylat: ................

2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .....

3. Ertékpapirok

d.) Készpénz:
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(sorszamtél-ig)
{sorszamtdl-ig)
{sorszamtél-ig)
(sorszamitdl-ig)
{sorszamtdl-ig)

{sorszamtdl-ig)
(sorszamtol-ig)
I (- <))
{sorszamtél-ig)

{sorszamtol-ig)

.............. (db)



.......... Ft, melyek Osszeg a kovetkezd
cimietekben kerilt atadasra:

Darab Cimlet Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

........... (valutanemenként), mely tsszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt dtadasra.

Darab Cimlet Osszeg

atado atvevd pénztarellendr
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10. meliéklet

(koltségvetési szerv, bnkormdnyzat)

Osszesitd
RSO pénzbeszed hetyen teljesitett befizetésekrdl
Teljesitési iddszak: 201............ vernnas b0l = 201, 0iiinciniinens ig
Bevételi jogcim Nyugta sorszdma (t6l-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... L 200, s
pénzheszedd

A fenti Gsszeget és az gsszesit6 iv mellékletét képezd bizonylatok mésod példdnyat hianytalanul

Atvettem. AZ 0552e8Bt @ ..occoviviniiriinsnrnnnns szdmu bevételi pénztarbizonylaton a hazipénztarba
bevételeztem.
....................... , 200 e
pénztiros
pénztarellendr
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12. melléklet
legyz8kdnyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
KESZUM: A oo hdzipénztaraban 201........ooiiiiires -&n
Térgy: Hamis, vagy hamisgyanis bankjegy/érme visszatartdsa
Jelenvannak: pénztareliendr
.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros

A mai napon megjelent pénztdrunkban ceeeeeceeeee[NEY) l2kcime:
vevvrrnenrenes VATOSIKOZSBE ..cooneierccvrrcnnnneen U o, 5ZdM alatti lakos, hogy ................Ft {azaz
s fOFINE) Osszeget fizessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztérosnak a ............ Ft cimletd, ................. sorozat és ................
sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanisnak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el§zdekben leirt bankjegyet mikor és
kit&l kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
zéikdnyv egy példanyanak a befizetd részére torténd ataddsaval igazoljuk.

pénztaros pénztarellendr

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

befizetd
A jegyz8konyv egy példdnyat a mai napon atvettem:
ey 200,

befizetd aldirasa
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13. melléklet

Engedély értékpapir pénztarbdl 1érténd kiaddsara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztarbdl torténd felvételére ........niveviennn, (jogosult neve)
FESZEME AZ wecverrceini i sssssere e | KiVELElEZEST Ok Megjeldlése).

Az értékpapir adatak:

Ertékpapir

Megnevezése Sorozatszama Sorszdma Névértéke

w201

engedélyezd aldirdsa

Az engedély 3 példdnyban készul, kapjdk:
- pénztiros,
- értékpapir felvevije,
- engedélyez
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz6jének ...............ccuuue.... SZaMU

szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
a munkdm sornan koteles vagyok betartani.

NEV BEQSZTAS KELT ALAIRAS
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... (kdltségvetési szerv) ...vvvrvrnennn. SZAMU szabadlyzatdban
foglaitakat megismertem. Tudomadasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkam
sornan kodteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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Kézi aton elGallitott bevételi pénztarbizonylat

{Megvdsdrolt bizonylati témb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdit rendszerbél, de szamitégéppel elGdliitott bevételi pénz-

tarbizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat széma:
Szervezet addszama Penztarbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kigilitd személy neve:

Bevételi pénztarbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonositd szama:

Tétel megnevezése: AFA ALAP AFA érték  Bruttd
Osszesen: Ft
0zoz Ft

Megjegyzes: Mellékletek: db

érvényesit§  utalvanyozé pénztdros pénztarellendr befizetd kényveld

datum datum datum datum ddtum datum
szig.szém
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Kézi uton elballitott kiadasi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integréit rendszerbdl, de szamitégéppel elbdliitott kiaddsi pénztdr-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet adészama Pénztarbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kiallito személy neve:

Kiaddasi pénztarbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonositd széma:

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

Megjegyzés: Meliékletek: db

érvényesité  utalvdnyozd pénztdros pénztarellenGr pénz felve- konyvelG
vije

datum datum ddatum datum ddatum ddatum
szig.szam
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Kézi uton elSallitott napi pénztarjelentés

{Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.} VAGY

Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitogéppel elddliitott napi pénztdrje-

lentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet addszama Ddtuma:
Szervezet cime:

Kigllité személy neve:

Napi pénztdrjelentés

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés | Ut.rend | Bevétel | Kiadds
szama kelte szdma
Bevétel
dsszesen
Kiadas
dsszesen
Nyito
egyenleg
Zaro
egyenieg
kiallito aldirdso elfenér aldirdso dtvevd kbnyveld aldirdsa
datum datum datum
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Kézi uton elGallitott iddszaki pénztarjelentés

(Megvdsdroit bizonylati témb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integréit rendszerbdl, de szamitogéppel elddllitott iddszaki pénz-
tarjelentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet addszama Datuma:
Szervezet cime:

Kiallito személy neve:

.. pénztdrjelentés

Nyitds détuma: Zdras datuma:
Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés | Utrend | Bevétel | Kiadds
szama kelte szama
Bevétel
dsszesen
Kiadds
dsszesen
Nyito
egyenleg
Z2aro
egyenleg
kigllito alairgsa ellendr aldirdsa atvevd konyveld alairdsa
datum datum datum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Adész.:
Bizonylatszdm:
Pénztirbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap  AFA érték Brutté
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
; Adédsz.:
Bizonylatsziam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfel: -
Tétel megnevezése Brutté
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
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VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Addsz.:
Bizonylatszim:
Pénztarbizonylat ddtuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Bruitd Forint értékﬁrfolzam
Osszesen: |
azaz
Megjegyzés: Mellgklet: db.
; Adész.:
Bizonylatszim:
Pénztirbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutté  Forint ér- f\rfolzam
ték
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
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