Ecséd Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési
szervei
PENZKEZELESI SZABALYZATA



1.

ALTALANOS SZABALYOK

1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya

Az llamhiztartasrél sz616 2011. évi CXCV. toérvény (tovibbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-
(2) bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovibbd, alapjdn a gazdasdgi szervezetnek az
dllamhdztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtasdrdl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

— Ecséd Kozségi Onkorményzat
— Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal
— Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
— Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kélydk Minibdlcsode
— Ecsédi Pottomke Bolcséde
vonatkozisaban az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal ldtja el.
Ebbél eredden ezen pénzkezelési szabdlyzat hatdlya
— Ecséd Kozségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat)
— Ecsédi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal)
— Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkorményzat (a tovabbiakban: ERNO)

— Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Ko6lyok Minibélcsdde (a tovabbiakban:
Ovoda)
— Ecsédi Péttdmke Bolcsode (a tovdbbiakban: Bolesdde)

terjed ki (a tovdbbiakban egyiittesen: koltségvetési szervek).

2. A pénzkezelés sordn érvényesitendé alapelvek
Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési médok alkalmazésidra, a

pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmlin torténd tranzakcickat kell elényben
részesiteni,

A hazipénztdr Iétesitésénél biztositani kell a pénz, valamint azok kezelésével
foglalkozé munkatérsak fokozott védelmsét.

A szabidlyzat — a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a szabélyzat hatilya ald tartozd
allamhéztartdsi szervezetek szdmviteli politikdjanak elbirdsait figyelembe véve — a
kovetkezé témakhoz kapesolédéan tartalmaz eldirdsokat:

» a pénzforgalom lebonyolitdsdnak rendjérdl, ehhez kapcsolé6déan a pénzkezelés
személyi €s targyi feltételeirdl, feleldsségi szabdlyairdl,
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¢ akészpénzben és a bankszdmlén tartott pénzeszkozok kozdti forgalomrol,
e akészpénzillomdnyt érintd pénzmozgésok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl,
e anapi készpénz z4r6dllomény maximdlis mértékérol,

o apénzszallitds feltételeirdl, szabdlyairdl,

o a készpénzéllomény ellendrzésekor kovetendd eljdrdsrél, az ellendrzés
gyakorisdgarol,

e a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérél és a pézforgalommal
kapcsolatos nyilvantartdsi szabélyokrol, hasznalt bizonylatokrdl.

3. A pénzforgalom lebonyolitisa, személyi és tirgyi feltételei, feleldsségi
szabdalyok

3.1. A Pénzforgalmi szdmlakezelés Onkormanyzat esetében

1. Amennyiben térvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének médjat
kdtelezben nem irja eld, az iigyfelekkel az aldbbi fizetési mdédokban lehet
megéllapodni:

a) Aatutalas,

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

d) postai utalds lakcimre.

2. Ha a fizetés médjdban nincs megédllapodss, torekedni kell a fizetés atutaldssal
torténd teljesitésére.

3. A kozterheket, tovdbbid birésdg, biinteté igyekben eljiré mds hatésdg, vagy
szabélysértési hatosdg 4ltal hatdrozatban megdllapitott fizetési kotelezetiséget
forintban kell teljesiteni.

3.1.1. Fizetési szdmla, alszdmldk nyitisa, vezetése
1. Az Onkorményzat az Avr. 145, § (3)-(5) bekezdés szerinti

a) fizetési szaml4jat, valamint

b) alszamldit az Aht. 84. 8 (1) bekezdése alapjin vélasztott szimlavezeton€l
vezethet.
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3.1.2.

Az Onkorményzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. cimben meghatérozott — a
fizetési szdmldkhoz kapcsol6dé — alszdmldkat az MBH Bank Nyrt., valamint a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve vezeti.

A koliségvetési gazddlkodassal és a pénzelldtdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szdmlan — ideértve a fizetési szamla alszamléit is — kell
lebonyolitani.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzeilitas érdekében az Onkorményzat a
szamlavezeté megvaltoztatdsdrdl hozott dontésérdl a véltozds tervezett idépontja
el6tt harminc nappal megelézden,- a fizetési szdmldja megviltozdsarsl a véltozdssal
egyidejlileg irdsban értesiti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét.

Az értesitések hatdridére torténé elkiildéséért Ecséd Kozségi Onkormdnyzat
vezetdje, a polgarmester a felelds.

A belfoldi hitelintézet dltal vezetett fizetési sz4dmldn 16v6 szabad pénzeszkézok a
fizetési szdmldhoz kapcsolddé alszdmlan lekdtheték.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével a lekotott betét
telies vagy részdsszegben torténé médositisdval, megsziintetésével kapcsolatos
ligyleti megbizasok sordn a Képviselo-testiilet vagy éatruhdzott hatiskorében az
dtruhdzott jogkort gyakorld jogosult eljarni.

A lekotott betét nyilvntartdsdért Sipos Aniké felelds, a nyilvantartds igazolt
ellendrzését Maksa Miétyds polgdrmester végzi.

Az Onkormdnyzat bankszamlai

. Az Onkorményzat az Avr, 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl a fizetési

szdmldjan tdl a kovetkezd szdmldkat nyitja meg:
a) lekdtott bankbetétei elkiilonitésére szolgals szamla,

b) a helyi adék és a telepiilési ad6 befizetésére adénemenként kiilon
adobeszedési szdmla,

¢) akésedelmi potl€k befizetésére pétlék beszedési szdmla,

d) a birsagok, onellenbrzési pétlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési szdmla,

e} a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési szdmla,

f) termbfold bérbeaddsabd! szdrmazd  jovedelem addja  befizetésére
jovedelemadd beszedési alszamla,
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g

h)

a maginfézd altal eléallitott maginfézott parlat utdni jovedeki add
befizetésére beszedési szadmla

az Onkormdnyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a 3.1.3. cim a)-c)
pontjdba nem tartoz6 addk médjéra behajtandé koztartozasok befizetésére
egy€b bevételek elszdmoldsara szolgald szdmla,

A szdmldk nyitisdra, vezetésére vonatkozd szerzOdések aldirdsdra a
Képviesld-testiilet felhatalmazésa alapjdn a koltségvetési szervek vezetdi
onalléan, jogosultak.

3.1.3. Nem kozvetleniil a Kkoltségvetés végrehajtisahoz kapesolodo feladatok
kimutatisara szolgalé fizetési szamlik, alszamlak

Az Onkorminyzat a meghatdrozott fizetési szdmldn, valamint az ahboz
kapcsolédéan megnyitott és felsorolt alszdmldkon kivil - az Avr. 145. § (%)
bekezdése alapjan — a kivetkezd fizetési szdmldkat, alszamldkat nyitja meg tartja
fenn:

a)

b)

d)

e)

f)

kozigazgatdsi hat6sdgi eljdrdsi illeték, tovdbbd az azzal Osszefiiggésben
felszamitott mulasztdsi birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgdld fizetési
szdmldt,

gépjarmiiadd befizetésére szolgild gépjarmilads fizetési szamlat,

més &ltal kimutatott adék mdédjdra behajtandd koztartozdsok - kizdrdlag a
helyi ©nkormanyzatot megilletd koztartozdsok Kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszamoldsdra szolgalo fizetési szamlat,

letéti szamlat,

devizaszamlat €s

a kozfoglalkoztatishoz nyijtott tdmogatds elkiilonitésére szolgdls alszdmlat.

Az Onkormanyzat az aliabbi bankszamlikkal rendelkezik:

Szdmla megnevezése Bankszdmlaszdm
Kéltségvetési elszdmoldsi szémla 62100157-18000005 N
Allami hozzdjdrulds fizetési szdmla 62100157-18100002

Magdnszemélyek kommundlis adé bevé- | 62100157-18300006

teli szamla

Ipariizési adé bevételi szamla 62100157-18800001
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Gépjdrmiiado bevételi szamla | 62100157-18400003
Potlék bevételi szimla | 62100157-19100005
Birsdg bevételi szimla | 62100157-19000015

Termdfold vérbeaddsdbol szdrmazé jove- 62100157-17800008
delem utdni ado beszedési szamla

Tartozkodds utdni idegenforgalmi adoe 62100157-17400000
bevételi szdmla

Egyéb bevételek beszedési szdmla 62100157-18500000
Talajterhelési dij elkiilonitett szdmla 62100157-11022138
Idegen bevételek elszdmoldsi szdmla 62100157-17300003
Hleték beszedési szdmia . 62100157-11023256
Kérnyezetvédelmi alszdmia | 62100157-11037778
Jivedéki ado beszedési szdmla 62100157-11041094
Kdizfoglalkoztatds tdmogatisa | 62100157-11040172
ASP szakrendszer 62100157-12100190

Ecséd Gyingyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217

Ut- és jardaépités | 62100157-12100224
Helyi identitds és kohézié erdsitése 62100157-19100249

Ecséd Kozségi Onkormanyzat MAK-n4l vezetett szdmlai

Szdmla megnevezése Bankszdmlaszdm

Esélyotthon 10035003-00341149-00000017
Ecséd Gysngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024

Bolcsodei férdhelyek kialakitdsa, bovi- 10035003-00341149-00000062
tése
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Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat szaml4ja:

Bankszamla megnevezése Bankszimla szim

Koltségvetési elszamolisi szamla 50464630-10005415

Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal szimlaja:

Bankszdmla megnevezése Bankszdmla szdm

Koltségvetési elszdmoldsi szamla 62100157-11035659

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibolcséde szamlaja:

Bankszdmla megnevezése Bankszdmla szdm

Koltségvetési elszdmoldsi szamla | 62100157-11035673

Ecsédi Pottomke Bolcsdde szamldja:

Bankszamla megnevezése Bankszimla szim

Koltségvetési elszamolasi szamla 50464630-10006382

3.14. A szimlikhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szamldkrél teljesithetd

kifizetések, utalasok

a) Az 3.1.2. ¢fm 1. pont b) és c) alpontja szerint nyitott szdmldkrdl, valamint a 3.1.3.
cim a)-c) pontjai szerint vezetett fizetési szdmldkrdl kizédrdlag az Avr. 145. § (5)

bekezdésében meghatdrozott miveletek teljesithetdk.

b) A 3.1.2. cim 1. pont b) €s c) alpontjai, valamint a 3.1.3. ¢fm a)-c) pontjai szerinti
bevételeket az ott megjeldlt szamldkon, szdmlikon kell beszedni. Amennyiben az
Onkormanyzat mds fizetési szdmldjra érkezik befizetés, a befizetést a megfeleld
fizetési szamldkra befolyé bevételekhez kapcsolédd nyilvantartdson is 4t kell

vezetni.

¢) A3.1.2.cim 1. pont b) alpontja szerinti szdmlak esetén az indokolt visszatéritéseket
az szdmlakrol kell teljesiteni. Ha az szdmidn lév6 Osszeg nem nyijt fedezetet az
utaldshoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolodd fizetési

szamlardl kell dtvezetni a szdmla javdra.
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d)

e)

f}

g)

h)

A 3.1.3. cim a) pontja szerinti fizet€si szdmldra beszedett kozigazgatdsi hatsagi
eljardsi illeték- €s az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-,
birsagbevéielt a visszatéritésekkel csGkkentve negyedévente, a 3.1.3. ¢cim b) pontja
szerinti fizetési szdmldra beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadé
bevételt havonta, a tArgynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozdsdban a tdrgyhGnapot
— kdvetd honap 10. napjdig kell a Kinestdr dltal megjelolt fizetési szamldra dtutalni.

A 3.1.3. cim ¢) pontja szerinti fizetési szamlardl a helyi Snkorményzatot megilletd
bevétel hé végeén rendelkezésre all6 dsszegét a targyhénapot kdvetd hénap 10-€ig
kell a helyi dnkormdnyzat fizetési szdmldjara Atutalni. A nem az Onkorményzatot
megilletd bevételt sziikség szerint, de legkésébb a hé végén rendelkezésre allé
Osszeget a targyhOt kdvetd honap 10-&ig kell a behajtdst kérd szerv fizetési
szamlajdra dtutalni.

Ha a 3.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési szamldrdl az e fizetési szamldra nézve
meghatarozott hatiridd letelte elott, még a tdrgyhénapban torténik az
Onkorményzat mis fizetési szémldjara atutalds, azzal egyidejileg a kézponti
bevételi szamlat megilletd hanyadot is 4t kell utalni a Kincstdr 4ltal meghatarozott
fizetési szdmldra.

A fizetési szamldkr6l, valamint az szamldkrél teljesitendd fenti utaldsok aldfrasra
elokeszitéséért az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi elbadéi, az aldfrdsdért a
3.1.5. cim szerint rendelkezésre jogosultak, aldirdst kovetd végrehajtdsért Ecsédi
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi eldadéi, az ellendrzésért a polgdrmester felel6s.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik— az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — helyi tnkormanyzatok dltaldnos mikodéséhez
€s dgazati feladataihoz kapcsolédé tdmogatdssal, valamint a kéltségvetési

tdimogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szdmldjdhoz kapcsol6ds
alszdmlan kételes elkiiloniteni az Avr. 143, § (2) bekezdése alapijan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszdmlardl a hitelen, kétvényen alapulé
fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

. Alairas bejelentésének szabdlyozisa

. Szamlatulajdonosként a Polgarmestier jelenti be a szdmlavezet6 hitelintézeteknek,

hogy a megnyitott szdmldk felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezet6 hitelintézetek
dltal rendszeresitett aldirds bejelentdn térténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egytittesen gyakorolja.
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5. A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdok szerint gyakorolhatok az
aldbbi szamlék tekintetében:

a) Koltségvetési elszamolasi szamla 62100157-18000005
b) Allami hozz4jdrulds fizetési szdmla 62100157-18100002
c) Koryezetvédelmi alszamla 62100157-11037778
d) Kozfoglalkoztatas timogatéisa 62100157-11040172
e) ASP szakrendszer 62100157-12100190

f) Ecséd Gydngyszem Ovoda Tornaszoba 62100157-12100217

g) Ut- és jardaépités 62100157-12100224
h) Helyi identitds és kohézi6 erdsitése 6 2100157-19100249
Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Maksa Matyas polgdrmester -
dr. Orosz Miria Csilla -
2.
. Lieber Istvanné -
4. Sipos Aniké -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkezé sorrendben,
illetve parositasban {rhatnak ala:

- Maksa Mdtyas polgirmester- dr. Orosz Mdria Csilla jegyzd
— Maksa Mdtyds polgirmester- Lieber Istvdnné

— Maksa Matyds polgdrmester- Sipos Aniko

— dr. Orosz Maria Csilla jegyzd - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Maria Csilla jegyz0 - Sipos Aniké

i) Maganszemélyek kommunalis ad6 bevételi szdmla 62100157-
18300006

j) Ipariizési ado bevételi szamla 62100157-
18800001

k) Gépjarmiladd bevételi szdmla 62100157-
18400003
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1) Potiék bevételi szamla 62100157-

19100005

m) Birsag bevételi szamla 62100157-
18000015

n} Term6fold bérbeadasibdl szdrmazd jovedelem utdni adé beszedési szdmla

62100157-

17800008

0) Tart6zkod4s utdni idegenforgalmi adé bevételi szdmla 62100157-
17400000

p) Egyéb bevéielek beszedési szdmla 62100157-
18500000

q) Talajterhelést dij elkiilonitett szdmla 62100157-
11022138

r) Idegen bevételek elszamolasi szamla 62100157-
17300003

s) llleték beszedési szdmla 62100157-
11023256

t) Jovedéki add beszedési szdmla 62100157-
11041094

Aldirasi Név Osszeg (Ft)

sorrend
Maksa Métyds polgarmester -

dr. Orosz Maria Csilla jegyzo -
Kollarné Padar Agnes -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben,
illetve parositasban irhatnak ala:

— Maksa Matyés polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyz6
— Maksa Mityas polgdrmester- Kolldré Padar Agnes
— dr. Orosz Midria Csilla jegyz6- Kolldrné PAd4r Agnes

u) Esély otthon 10035003-00341149-
00000017

v) Ecséd Gyéngyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-
00000024
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w) Bolcsddei férohelyek kialakitdsa, bdvitése  10035003-00341149-

00000062
Al4frasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Maksa Métyas polgarmester -
2. dr. Orosz Maria Csilla -
3. Lieber Istvanné -
4. Sipos Aniké -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kvetkezd sorrendben,
illetve parositasban irhatnak ala:

— Maksa Mityas polgérmester- dr. Orosz Miria Csilla jegyz6

Maksa Mdty4s polgirmester- Lieber Istvanné
— Maksa Maty4s polgdarmester- Sipos Aniko
— dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné

— dr. Orosz Madria Csilla jegyzd - Sipos Anikd

3.2. Pénzforgalmi szdmlakezelés az ERNO esetében

1. Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének mddjat
kotelezéen nem irja eld, az iigyfelekkel az aldbbi fizetési mdédokban lehet
megallapodni:

a) Aaiutalds,

b) beszedési megbizas,

¢) készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,
d) készpénzfizetés,

¢) postai utalds lakcimre.

2. Ha a fizetés mddjdban nincs megdllapodds, torekedni kell a fizetés édtutaldssal
torténd teljesitésre.
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3.2.1.
. Az ERNO az Avr. 146. § (1) bekezdés alapjin az Avr. 145. § (1)-(2) bekezdés

A kozterheket, tovdbbd birGsdg, biintetd tGgyekben eljaré mds hatGsag, vagy
szabélysértési hat6sdg 4ltal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget
forintban kell teljesiteni.

Fizetési szamla, alszdmlik nyitdsa, vezetése

szerinti
a) fizetési szaml4ajat, valamint

b) alszdmldit az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vdlasztott szamlavezettnél
vezethet,

Az ERNO fizetési szaml4jét, valamint a 2. és 3. cfmben meghatérozott — a fizetési
szamldkhoz kapcsol6do — alszamldkat az MBH vezeti.

A koliségvetési gazddlkoddssal é€s a pénzelldtdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szdmlin — ideértve a fizetési szdmla alszamldit is — kell
lebonyolitani.

Az Avr. 147/A. § alapjin a folyamatos pénzelldtds érdekében az ERNO a
szdmlavezeté megvaltoztatdsarél hozott dontésérél a véltozds tervezett iddpontja
elott  harminc nappal megel6zden,- a fizetési szdmldja megvéltozdsarél a
valtozassal egyijelilleg irdsban értesiti a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szervét,

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért az elndk, Gyuricsné Szantd Bedta a
felelbs.

A belf6ldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmldn 1€vo szabad pénzeszkdzok a
fizetési szamldhoz kapcsolddé alszdmldn lekotheto.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésével a lekistott betée
telles vagy részbsszegben torténd mddositdsdval, megsziintetésével kapcsolatos
ligyleti megbizdsok sordn a Képviselo-testillet vagy dtruhdzott hatdskorében az
atruhdzott jogkort gyakorld jogosult eljarni.

A lekétoit betét nyilvantartdséért Sipos Aniké a felel8s, a nyilvdntartds igazolt
ellendrzését Gyuricsné Szdntd Bedta elndk végzi.

A Nemzetiségi 5nkormanyzat az alabbi bankszdmidkkal rendelkezik':

Szédmla megnevezEse Bankszamlaszdm

| Nemzetiségi Snkormdnyzat esetében az Avr. 146. § eldirdsait kell fi gyelembe venni,
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Kiltségvetési elszamolasi szimla 50464630-10005415

3.2.2. Aldiras bejelentésének szabalyozisa

i. Szédmlatulajdonosként az Einsk jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek
(Kincstanak), hogy a megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendelkezni.

2. A szamldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
(Kincstdr) altal rendszeresitett aldirds bejelenton torténik.

3. Az aldirds bejelentést szimlaszaimonként kell megtenni.

4. A szimlik feletti rendelkezési jogot a dontések alapjdn Gnalléan az elndk
gyakorolja.

5. A szamlék felett a rendelkezési jogosultsdg a kivetkez6k szerint gyakorolhatdk:

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Koltségvetési elszdmoldsi szamla szdmla
50464630-10005415

Aléirdsi . 2

sorrend Név Osszeg (Ft)
1. Gyuricsné Széntd Bedta -
2. Szukenyik Sandor -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd
sorrendben, illetve pérositasban irhatnak ala:

Gyuricsné Szantd Beata- Lieber Istvanné
Gyuricsné Szanté Beéta- Sipos Anikd
Szukenyik Sédndor- Lieber Istvanné

Szukenyik Sandor- Sipos Aniké

3.3. Pénzforgalmi szimlakezelés az Onkormanyzat és irdnyitisa ald tartozé kolt-
ségvetési szervek esetében

Amennyiben toérvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezden nem irja eld, az iigyfelekkel az aldbbi fizet€si médokban lehet megéllapodni:

a) atutalas,
b) készpénz-helyettesitd fizetési eszkdz,

¢) készpénzfizel€s,
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3.3.1.
. A szabdlyzat hatalya ald tartoz6

d) postai utalas lakcimre.

¢) Ha a fizetds médjdban nincs megdllapodds, torekedni kell a fizetés
atutaldssal torténd teljesitésére.

f) A szabdlyzat hatilya ald tartozé koltségvetési szerv Ecséd Kozségi
Onkorményzat mind a kiilfoldi, mind a belfsldi partnereivel devizdval és
valutaval, belf6ldi fizetbeszkozzel t6rténd fizetésben megallapodhat.

Fizetési szamla nyitisa, vezetése

¢ Hivatal,
o Ovoda ,

e Bolcséde pénzeszkdzeit az MBH Bank Nyrt.-nél nyitott fizetési szimlin
kezeli.

Mais pénzforgalmi szolgiltatonal az irdnyitd szerv jévdhagyasa nélkiil pénzforgalmi
szdmla nem nyithatd.

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az dllamhéztartds Onkorményzati
alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv fizetési szamldja megnyitdsdrol,
megsziintetés€rél — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése esetén az
alapitds, megsziintet€s idOpontja szerinti hatdrnappal — a kbliségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

Az értesitések hataridore t6rténd elkiildéséért a Hivatal vezetOje felelbs.

A fizet€si szdmldn 1évé szabad pénzeszkozok betétként kizdrélag a fizetési
szamlavezetOnél kothetd le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszk5zok betétként vald elhelyezésével, mbdositdsdval,
megsziintet€sével kapcsolatos tigyleti megbfzdsok sordn a Képviselé-testiilet vagy
dtruhdzott hatdskorében az Atruhdzott jogkort gyakorlé jogosult eljdrni
(rendelkezni, aldirni).

A fizetési szdmldkrol, valamint az alszamldkrdl teljesitendd fenti utaldsok aldirdsra
cldkészitéséért az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi el6adéi, az aldirdsaért a 3.1.5.
cim szerint rendelkezésre jogosult(ak), aldirdst kdvetd végrehajtdsért a Hivatal pénziigyi
elbaddi, az ellendrzésért a jegyzéd felelos.

3.3.2.

Aliiras bejelentésének szabalyozasa
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1. Szdmlatulajdonosként Hivatal vezetGje jelenti be a szdmlavezettnek, hogy a
megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendelkezni.

2. A szamlik feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

3. Az aldirds bejelentést szamla szdmonként kell megtenni.

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési elszamoldsi szdmla 62100157-11035659

Alafrasi Név Osszeg (Ft)
sorrend

L. Maksa Métyés polgarmester -

2 dr. Orosz Maria Csilia -

3. Lieber Istvdnné -

4 Sipos Aniké -

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kvetkezd sorrendben,
illetve parositdsban frhatnak ala:

Maksa Métyds polgdrmester- dr. Orosz Maria Csilla jegyzo
Maksa Matyas polgarmester- Lieber Istvanné

Maksa Mityis polgarmester- Sipos Aniké

dr. Orosz Mdria Csilla jegyzd - Lieber Istvanné

dr. Orosz Miria Csilla jegyz6 - Sipos Aniké

Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibslesdde Koltségvetési elszdmolési szdmla
62100157-11035673

Néy Osszeg (Ft)
L. Maksa Mityds polgarmester -
2. dr. Orosz Maria Csilla -
3. Lieber Istvanné -
4. Sipos Anikd -

bejelentett személyek - az engedélyezett bsszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben,

illetve parositdsban frhatnak ala:
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Maksa Matyas polgarmester- dr. Orosz Mdria Csilla jegyzd

Maksa Matyds polgarmester- Lieber Istvinné

Maksa Matyds polgarmester- Sipos Aniké

dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Lieber Istvinné

dr. Orosz Maria Csilla jegyz6 - Sipos Anikd

Ecsédi P6ttomke Bolcstde Koltségvetési elszimol4si szamla

3.

4.

Név Osszeg (Ft)
Maksa Mityds polgdrmester -
dr. Orosz Mdria Csilla -

Lieber Istvanné -

Sipos Aniké -

bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkez6 sorrendben,
illetve pérositdsban {rhatnak al4:

Maksa Mityas polgdrmester- dr. Orosz Miria Csilla jegyz6

Maksa Matyas polgarmester- Lieber Istvinné

Maksa Matyas polgarmester- Sipos Aniko

dr. Orosz Méria Csilla jegyz6 - Lieber Istvanné

dr. Orosz Mdria Csilla jegyz6 - Sipos Aniké

3.4. Bankkirtya haszndlata

3.4.1. Altaldnos rendelkezések

1. A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval elldtoit, a kartyafedezeti szdmla
tulajdonosdnak €s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusd kartya, amelyhez egy négyjegyli titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi €s készpénz-befizetési miveleteket
kezdeményezhet.

2. A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése €rdekében elsdsorban visarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidiansl

16/70



fogva Ecséd Kozségi Onkorményzat pénzelldtdsi igényének kielégitésére is
haszndlhat6.

3. Az Onkormdnyzaindl a 62100157-18000005 szamii Koltségvetési elszamoldsi
szdmldhoz kapcsolédoan bankkdrtya van hasznalatban.

4. A Hivatalndl a  62100157-11035659 szamii Kaoltségvetési elszamolasi
szdmldhoz pénzforgalmi szdmlihoz kapcsoldddan bankkértya van hasznélatban.

5. Az Ovodéndl a  62100157-11035673 szdmi Kéltségvetési elszimoldsi
szamlihoz pénzforgalmi szdmldhoz kapcsoléddan bankkartya van hasznilatban.

6. A Bolcsédénél a szamd Koltségvetési elszamolasi szamlahoz pénzforgalmi
szdmldhoz kapcsoléd6an bankkdrtya van haszndlatban.

7. Az Onkormanyzatnil az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkértya
haszndlatéra:

e Maksa Mityis polgarmester

8. A Hivatalnil az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkartya
haszndlatédra.

¢ Maksa Matyis polgarmester
e dr. Orosz Mairia Csilla jegyzé

9. Az Ovodénil az aldbbi természetes személyek jogosuliak bankkirtya
hasznalatara.

s Maksa Matyas polgarmester
¢ Siimegi Bernadett

10. A Bolcs6dénél az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkartya
hasznélatdra.

¢ Maksa Matyas polgarmester
¢ Toéth-Nagy Réka

11. A haszndlatban 1évé bankkdrtydkrol legalabb a kovetkezé adatokkal
nyilvantartast kell vezetni:

a) akdrtyabirtokos neve, lakcime,
b) akértya sorszama,
c) akartya lejarata,
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d) akészpénzben felvehetd napi limit Gsszege,

e} akartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére torténd dtaddsanak datuma,

f} akartya atadéjdnak-dtvevdjének aldirasa,

g) a kartydnak a kartyabirtokost6l torténd bevondsanak idépontja, az atadé-
atvevd aldirasa.

h) A Kkértydkra vonatkozé nyilvantartds vezetéséért Lieber Istvanné, igazolt
ellendrzéért a polgarmester felelds.

a) A kértyabirtokos

a bankkartyat a bankkdrtya szerzédésben foglalt szabilyoknak
megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya Orzésérél a
szerzddésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

kételes a bankkartya forgalomban Kkeletkezett tranzakcidkrél
elszamolni,

koteles bejelenteni a bankkdrtyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatd
6s a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a
bankkartya vagy a haszndlatdhoz sziikséges egyéb eszkOz adatai
kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

b) A kértyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy

a kértya birtoklasdval, valamint
a kdrtyahaszndlattal,

az Orzéssel,

a letiltdssal,

az elszAmoldassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja, illetve ezek
megszegése esetén kovetendo eljarast tudomasul vette,

¢) A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgéltatasck ellenériékénck
kifizetésére haszndlhatdak, amelyek azonnali beszerzést, szolgiltatlds
igénybevételt kivannak. Ilyen beszerzések kiilénbsen:

o iizemeltetési anyagok beszerzése,
o kis értéki targyi eszkdzok beszerzése,

¢ szakmai anyagok beszerzése,
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34.2.

s reprezenticidval kapcsolatos beszerzések,
» postai szolgdltatdsok igénybevétele
e interneten toriénd megrendelések ellenértékének kiegyenlitésére

d) A bankkirtya nem alkalmazhaté ha annak haszndlata mds szabdlyzat vagy
snkorményzati rendelet elSirasdval ellentétes,

A bankkirtyikkal lebonyolitott tranzakcidk elszimoldsa

3.4.2.1. Vdsdrlds a bankkdrtydval

1.

A Kkiértyabirtokosnak a Kértydval torténd vdsirlis alkalméval a kirtyafedezeti
szdmla tulajdonos nevére kiallitott 4fds szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadd termindl (POS) 4ltal nyomtatott bizonylathoz.

A Kkértyabirtokosnak a vasdrldst igazolé 4fds szdmlat és a bankkdrtydval tortént
fizetést igazol6 bizonylatot aznap 4t kell adni Sipos Aniké, gazdilkoddsi iigyintézo
részére, aki a Gazddlkodéasi szabdlyzat elbirdsa szerint gondoskodik a
nyilvéntartasba vételrol.

3.4.2.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydival

1.

A bankkdrtya haszndlatra jogosult személy (kdrtyabirtokos) egy nap alatt egy
alkalommal, alkalmanként maximum 500 000 Fi-ot, mindtsszesen maximum 500
000 Ft-ot (maximum a bankkédrtya szerzGdés szerinti Osszeget) vehet fel
készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtoriéntét kivetd 24 6rén beliil
- a bankjegykiad6 automata dltal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatoldsdval — &t
kell adnia pénztdros részére.

A pénztiros - a bankjegykiad6 automata dltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénziarba.

3.4.2.3. Kdrtya letiltdsok, pétkdrtya igénylések

1.

Amennyiben a kértyabirtokos karty4jat elvesziti, a kdrtydt ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korbdl, annak hasznalatit haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatdrozott médon.

Mind a letiltott kdrtya pétlasa, mind a pétilagos kértyaigénylések uj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényérél levélben, vagy e-mailban téjékoztatni kell a kdrtydt kibocsdtd
bankot.

A tijékoziaté elkiildéséért Maksa Matyds polgdrmester felelds.
Pétkértya igénylés az 4j Adatlap kiallitdsdval torténhet az aldbbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,
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b) PIN kéd elfelejtése,
¢) rongalddas, sériilés.

6. Amennyiben a szdmlatulajdonos pétkartyit igényel, a pétrendelés, a kdrtya és a
PIN kéd atvétele a kartyaigénylés eljardsi rendjével azonos modon torténik. A
potolandoé kértyat annak kibocsdt6jandl kell leadni, a p6tkdrtya igényléséhez
kiallitott Adatlappal egyidejiileg.

7. A pétolt, lecserélt kdrtya adatainak a kartyanyilvéantartdson torténd dtvezetéséhez a
kartyabirtokos kételes a pétkartya dtvételét kovetd aznap az adatokat bejelenteni a
bankkdrtya nyilvintartds vezetéséért felels Lieber Istvannénak.

8. A viltozds drvezetéséért a bankkdrtydk nyilvantartdsat végzd személy felelos.

3.5. Pénzforgalmi szamlakezelés Kincstari szamla esetén

3.5.1. Altaldnos eléirdsok

I. A Kkincstdri szdmla vezetésének szabdlyait a kincstdri szdmldval rendelkezd
Onkormanyzat vonatkozasaban kell alkalmazni.

2. A Kincstdr, mint pénzforgalmi szolgdltaté kapesoléds szolgéltatssait az Aht. 79-80.
§ rendelkezései alapjan nyujtja.

Az Onkormadnyzat az albbi kincstéri bankszdmlakkal (Ft, deviza) rendelkezik:

a) Forint szdmla

Szdmla megnevezése Bankszamlaszdm

Esély otthon 10035003-00341149-00000017

Ecséd Gyongyszem Ovoda Tornaszoba 10035003-00341149-00000024

Bolcs6dei férohelyek kialakitdsa, bivitése | 10035003-00341149-00000062

Kiilteriileti helyi kdzutak fejlesztése 10035003-00341149-02020042

Helyi human fejlesztések 10035003-00341149-02020059

b) Devizaszimla

A devizaszimla a kiilfoldi pénzeszkozok nyilvéantartdsdra és azok felhaszndldsdnak
lebonyolitdsara szolgdl. Az Onkormanyzat a devizdban megfizetett helyi iparlizési ad6
beszedésére a MAK 4ltal nyitott &s az Onkormdnyzathoz rendelt devizaszdmlat vezeti.
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Heves Varmegyei devizaszamla 10035003-00001690-02120010

3.6. Hazipénztar kezelési szabalyok

3.6.1. A hazipénztar fogalma

I. A hazipénztir a szervezet miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigord szdmadasi nyomtatviny, sorszdmozott utalvany, sth.) kezelésére,
forgalméanak lebonyolitdsira és megdrzésére kijeldlt helyiség (helyiségrész).

2. A héazipénztarban kell kezelni
¢ 2 fizetési szdmlardl felvett készpénzt,
+ akészpénzben teljesitett befizetéseket,
* a pénztari kifizetéseket,
e apénzforgalmi betétkdnyveket,
» a fizikai értékpapirokat,
e aszigori szdmad4s ald tartozé nyomtatvanyokat,
o az egyéb értékeket (a felsorolds folyatathatd; pl. sorszamozott utalviny,

postai bélyeg, stb.)

3.6.2. A pénztari nyitva tartas rendje:
1. A pénztar

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

Szerda: 8.00 - 12.00, 13.00 - 15.30
Csiitortok: 8.00-12.00

Péntek: 8.00 — 12.30 tart nyitva

A pénztir Kkezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkoronként és
felelésségi szabalyok

3.6.2.1. A pénztiros

1. A hézipénztirt a pénztdros ondlldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A
pénztaros munkakodrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rdgziteni. A nyilatkozat megérzéséért Lieber Istvanné a felelds.

2. Nem lehet pénztiros olyan dolgoz6, akinek a munkakdre, feladata
Osszeférhetetlen a pénztirosi munkakorrel. Ilyenek:
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a) pénztarellendr,
b) utalvinyozasi feladatot ellatSk.

3. A jelen szabdlyzatban megjelolt dllamhiztartdsi szervezetek vonatkoza-

sdban a pénztirosi feladatokat elldtja:

Szervezet megnevezése

Pénztérosi feladatot elldtd személy

Ecséd Kozségi Onkormdnyzat

Sipos Anikd

Pethe6 Andrasné

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormany-
zat

Sipos Anikd

Pethed Andrisné

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

Sipos Aniké

Pethe6 Andrasné

Sipos Aniké
Ecsédi Gysngyszem Ovoda és Kolyok
Minibélcsdde
Pethed Andrasné
Sipos Aniké
Ecsédi Pottdmke Bolcséde
Pethed Andrdsné

A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése,
valamint a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése. Részleteiben:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,

a fizetési szdmlarsl, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,

a pénztirban tartott készpénz é&s értékpapirok (ért€kek) szabdlyszerii kezelése,

megdrzése,

az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgalata,

a bizonylati fegyelem betartasa,
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h) a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztarba befizeteit Osszeg

i)
)

atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,
a pénztarzarlatra vonatkozé eléfrdsok betartdsa,

a nyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,

k) apénztarjelentés folyamatos vezetése, havonta torténd zdrdsa,

D

a pénztdrban térolt szigord szdmadésii nyomtatvdnyok kezelése, nyilvantartasa.

4. A pénztir pénztaros tdvollétében torténd pénzidros-helyettes altali atvétele rovancs ke-
retében torténik, amelyrdl jegyzOkonyvet kell felvenni €s a pénztdrnaplé mellékleteként
meg kell drizni (jelen szabédlyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsndl a pénzta-
ros-helyettes mellett a pénztarellendrnek jelen kell lennie.

5. A pénztir pénztaros jelenlétében torténd pénztiros-helyettes dltali dtvétele rovancs kere-
tében torténik, amelyrél jegyzokonyvet kell felvenni €s a pénztérnaplé mellékleteként meg
kell 6rizni (jelen szabdlyzat melléklete szerinti tartalommal). A rovancsndl a pénztaroson
és a pénztiros-helyettesen kiviil a pénztérellendrnek is jelen kell lennie.

3.6.2.2. Pénztaros-helyettes
1.

2.

A pénztdrost tavolléte esetén Sipos Aniké pénziigyi eldado helyettesiti.

A pénztiros helyettesének — amennyiben ellitja a pénztarosi teenddket — a 3.6.2.1.
pont 3. pontjdban leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztaros
helyettesitésének id6szakédban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztdros helyettesét

teljes anyagi felelésség terheli, amelyet irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni A
nyilatkozat megdrzéséért Lieber Istvanné a felelos.

3.6.23. A pénztarellenor
1.

3.6.3.

Feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellendrzése, valamint a pénztdrjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése. A pénztarra vo-
natkoz6 biztonsagi eldirdsok betartdsdnak s a pénzszéllitdssal kapcsolatban megje-
161t szabalyok betartdsdnak ellendrzése.

A pénztérellentri feladatokat Kollarné Padar Agnes latja el.

A pénztirban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsigos
tarolasanak feltételei

Az Onkormanyzat, az ERNO, a Hivatal, az Ovoda és a Boleséde hazipénztéri fel-
adatai a Hivatal pénziigyi irod4jdban keriilnek ellatasra.
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2.

9.

A hazipénzidrak kialakitdsdndl figyelembe kell venni az 4dtlagos napi
készpénzforgalom nagysdgdt. A pénzmegbrzés és tarolas feltételeit mindig a
tényeges zard allomany szerint kell biztositani.

A héazipénztir védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) az adatok védelmeére,
¢) aszemély védelmére,
d) a pénzforgalom szabilyszerliségére.

A hézipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthat6 értékek vaskazettdban tor-
ténik.

A vaskazettat zdrds utdn pancélszekrénybe kell elhelyezni,

A pénz taroldsdra szolgalé pancélszekrény kulcsénak "elsé példdnydt” a pénztdros
kezeli.

A pénztéri kulcsok "masod” példénydt az "els6 példanyt” kezelé dltal a ragasztdn
atirt, lezart boritékban, biztonsagi zdrral felszerelt szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezel€séért Maksa Métyas polgarmester felelds. A kulcs nyilvan-
tartds vezetéséért PetheG Andrasné pénziigyi eldadok, helyettesitésiik esetén Sipos
Aniké pénziigyt eldadé a felelds. A nyilvantartds igazolt ellendrzéséért Maksa M4-
tyds polgarmester felelGs.

A kulcsok bdrmely példdnysnak elvesztését kiovetéen - a kulcsok kezeléséért
felels személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

10. A pénztar felnyitdsdndl jelen kell lennie:

a) a pénztarellendrnek és

b) a pénztarat atvevd személynek

11. A pénztar felnyitdsa a pétkulcsokkal tért€nik.

12. A pénztdr - birmilyen ok miatti - felnyitasdrél, az ott taldlt készpénz, értékek

atadasard] jegyzOkonyvet kell késziteni.

13. A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

a) ajelenlevék nevét,

b) a pénztdr felnyitdsanak id6pontjat, okat,
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¢) a pénztarban talalt
e készpénz Osszegét cimletenként,
o értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
e egyéb értékeket,
e szigord szdmaddsi nyomtatvinyok sorszimaét, darab szimat,
d) pénztamaplé utolsd bejegyzési tételszamat,
e) az utolséként felhaszndlt kiad4si-, és bevételi pénztirbizonylat sorszamat,
f) a pénztérat dtvevd személy 4tvételre vonatkozé nyilatkozatat,
g) ajelenlévik aldirdsat.

14. Az elkiilonitett pénztarhelyiségben Maksa Matyds polgarmester 4ltal felhatalmazott
személyek kivételével mdsoknak benn tartézkodni tilos.

15. A hazipénztirban 1év6 készpénz és értékek megdvisa érdekében a pénztarhelyiség,

pénz elhelyezésére szolgald helyiség riasztSrendszerrel elldtott.

3.6.4. A hazipénztar pénzellatisa

3.6.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

1. A hézipénztir pénzsziikséglete a pénztirba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlardl felvett készpénz utjan biztosithatd.

2. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekr6l a vérhaté készpénz
kifizetések Osszegének meghatdrozdsa mellett, a kifizetést megel6z6 napon
tdjékoztatni kell a pénztérost.

3. A pénztdros az el6zd napi z4rd pénztiregyenleg €s a tdrgynapi kifizetések vérhat6
dsszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan
miikodését biztositd készpénz mennyiségérol €s cimletérol.

4. Ennek keretében a pénztaros:
o felméri a pénztar pénzsziikségletét,
o Osszedllitja a cimletjegyzéket,

e az eldirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez szilk-
séges készpénzfelvételi utalvanyt,
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¢ gondoskodik a készpénzfelvételi utalviny - arra jogosultak 4ltal tir-
ténd — alairatdsarol.

4. A készpénzben és bankszamlin tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben és bankszamidn tartott pénzeszkozok kozotti forgalom elsd sorban

e bankszdmlardl torténd készpénzfelvétel (tjan torténik a hazipénztar
pénzellatdsnak biztositdsa céljabdl,

e illetve a hazipénztdrban elhelyezett (a zdrédllomany maximdlis érté-
két meghaladé, illetve a készpénzben beszedett, de bankszdmldn ke-
resztiil utaldsra keriil$ kifizetések 6sszegei) pénz befizetése (tjan va-
l6sul meg.

5. A készpénzillomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

5.1. Készpénzillomanyt érinté mozgasok

Az Onkorményzat rendeletében szabdlyozott esetekre vonatkozéan teljesithetd kifize-
tés az Onkormanyzat és koltségvetési szervek esetében.? Az onkormédnyzati koltségve-
tési szervekre vonatkozdan az Aht. 85. §-ban rogzitett szabélyozds szerint: ,,a kiadasok
készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabdlyozott esetekben keriilhet
sor.” Az Avr. 148, § (1) bekezdésénck megfeleléen a koltségvetési szerv készpénzt
vehet fel hazipénztardba. A (2) bekezdés szerint a hazipénztarbdl felvett

készpénzelSleggel a készpénzt felvevinek el kell szimolnia a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatdban meghatarozottak szerint,

5.1.1. Készpénzallomanyt érinté kifizetések:

1. Az Ecséd Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a kiaddsok készpénzben
torténd teljesitésének eseteirdl sz6l6 10/2023. (VIIL30.) Snkormdnyzati rendelete (a
tovdbbiakban: Or.) 3. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén a kivetkezé kifizetések
teljesithetéek készpénzben az dnkormanyzatra vonatkozdan:

a) a munkdba jardshoz kapcsoldds kozlekedési koltségtéritések kifizetése,
b) belfdldi kiktildetési kiaddsok,

¢) sajdt gépkocsi hivatali célu hasznalataért fizetett koltségtérités,

d) térsadalom és szocidlpolitikai juttatasok kifizetése,

Z Az Ahr. 109. § (6) bekezdds szerint hatdlyos a kiaddsok készpénzben t8rténd teljesitésének eseteird] szolé helyi Snkormanyzati
rendeletnek dsszhangban kell dllnia jelen szabalyzatban eldirtakkal.
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e) ut6lagos elszdmoldsi kiadott 8sszegek Kifizetése,

f) tarsadalmi iinnepek és kdzségi rendezvények kiaddsai,

2) jogeimtdl fiiggetleniil az 1 000 000 Ft 6sszegig terjedd kifizetések,
h) egyéb

2. Az Or. 3.8 (2) bekezdése szerint az (1) bekezdésben felsorolt jogcimeken tilmend-
en az onkorményzat esetében a polgdrmester, koltségvetési szerv esetében annak
vezetdje a készpénzben torténd teljesitésrdl donthet, amennyiben a bankszamlarol
torténd kifizetés akadalyba litkozik.

3. A dolgozéi megeldlegezéssel torténd beszerzések Kifizetése az Avr 13. § (2) be-
kezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkozd eljarasrend és az Avr. 53. § (2) be-
kezdés szerinti az eldzetes frasbeli kitelezettségvillaldst nem igényld kifizetések
rendje szerinti szabalyoz6kban eldirtakkal dsszhangban torténik.

5.1.2. Készpénzallomanyt érinté bevételek kiilonosen, de nem Kizardélagosan:
Az Onkorméanyzatnal
a) a fizetési szadmlakrol felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgiltatdsok ellenértéke,
¢) az ingatlan hasznositds (pl. bérleti dij) dija,
d) akisosszegi kartériiési befizetések
e} a helyi adénemek (kommunilis, ipariizési, stb.) befizetése,

f) a dolgozéi megeldlegezéssel torténd beszerzések kifizetése az Avr. 13. § (2)
bekezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkoz6 eljérdsrend és az Avr. 53. §
(2) bekezdés szerinti az elbzetes frdsbeli kotelezettségvallaldst nem igényld ki-
fizetések rendje szerinti szabdlyozékban eléirtakkal Gsszhangban,

5.1.3. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eléleg nyilvantartasa

5.1.3.1. Készpénzt elszimoldsra csak a kovetkezé célokra adhat ki a pénztiros:

a) kikiildetési koltségre,

b) az dllamhéztartdsi szervezetek tevékenységét szolgdlé  eszkoz
beszerzésére, valamint szolgéltatds igénybevételére,

¢) reprezentacidra,

d) postakoltségre,

e) Uzemanyag vésarldsra.
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Kivételesen indokolt esetben Maksa Matyds polgdrmester adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldsra torténd kiaddsdra, elbleg kifizetésére az aldbbi
esetekben:

e Készpénzt elszamoldsra (elélegre) csak névre szé6lban, az arra jogosultak
utalvdnyozdsa ¢€s csak olyan engedélyezési dokumentum alapjin lehet
kifizetni, melyen az Osszeg, az Osszeg rendeltetése és az elszdmolds
hatérideje is fel van tiintetve,

e Ha nyilvanvalova vélik, hogy az elszimoldsra kiadott dsszeg (eldleg) a
célnak megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul
vissza kell fizetni.

¢ Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb Osszeget (eloleget) vesz fel, a
korabban felvett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az
annak elszimolasara megjeldlt hatdridé még nem telt el.

Ezen szabdly aldl csak Maksa Mdtyds polgdrmester adhat frdsban felmentést rendkiviili
esetben.

Az elszdmoldsi kotelezettséggel kiadott dsszegrdl (eldlegrol) a pénztdros — a jegyzd Altal
hitelesitett - nyilvantartdst kételes vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjdn a pénztiros az elszdmolds hatdridejét kéveté munkanapon
kiteles irdsban jelezni jegyz6 fel€é azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott
hatiridére az elszdmoldsra felvett Gsszeggel (eldleggel).

5.1.3.2. Készpénz elszamolasra torténé felvételének, eléleg Kkifizetésének
engedélyezése
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elblegként torténd kifizetésére kizdrdlag a
szervezet tevékenységével Gsszefiiggésben keriithet sor.

Készpénzt elszdmolasra (elélegre) csak névre sz6lGan, az arra jogosultak utalvédnyozdsa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az dsszeg rendeltetése €s az elszdmolds
hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvdnvaléva vilik, hogy az elszdmolasra kiadott tsszeg (elleg) a célnak megfelelden
nem haszndlhat? fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy ugyanazon jogcimen elszdmoldsra djabb Gsszeget (el6leget) vesz
fel, a kordbban felvett tsszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elsza-
moldsdra megjelolt hataridé még nem telt el.

5.1.3.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténé elszimolds

A személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVIL t6rvény 72.§ (4) bekezdés ¢) pontja
alapjéan az elszdmoldsra kiadott Osszeggel (el6leggel) annak felvételétél szamitott 30 napot
meg nem halad6 idétartamon beliil el kell szdmolni. Amennyiben az elszdmoléasra kiadott

Osszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem szdmol el, tgy 6t a személyi jove-
delemadorol sz6l6 1995, évi CXVIL térvény 72.§-a szerint jovedelemadd terheli.
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5.1.34. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvintartasa

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrél (elolegrdl) a pénztdros ASP gazdélkoda-
si szakrendszer programban nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvdntartds adatai alapjn a
pénztiros haladéktalanul koteles jelezni a szerv vezetdje felé azoknak a nevét, akik nem
szdmoltak el a megadott hatiridére az elszdmolasra felvett dsszeggel (elbleggel).

5.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

L.

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4dtadisaval - torténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszordsére végzodik, akkor
az

aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megillapitani €s kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd osszegeket lefelé, a legktzelebbi O;
b.) a 2,50 forintt6! 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 3,
¢.) az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 3;

d.) a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzddé Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzado Osszegre kell kerekiteni.

Az ellatdsok esetében az Osszeget a legkdzelebbi O és 5 forintra végzodo dsszegre
kell kerekiteni.

Az allamhéiztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként,
kiaddsként ahhoz a bevételi, kiadési jogcimhez kapcsoléddan kell elszdmolni, ahol
az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl ad6dd kiilonbozetet — amennyiben az
eredeti bizonylaton — szimlén, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, az
egyéb bevételi vagy az egyéb kiaddsi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell
tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatérozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgds egynél tobb kiaddsi, illetve bevételi rovatot érintett, gy a
kerekitési kiilonbozetbol adodd Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy
B411 Egyéb miikodési bevételre kell elszamolni a kerekités elGjelétol fiiggden.

5.2. Készpénz kezelése a hazipénztarban

. A pénztirban nem fogadhaté el

a) hidnyos, rongélédott, megesonkult bankjegy,
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b) olyan érme, amelyrdl nyilvanval6an megillapithatd, hogy nem a természetes
kopiés kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongélds miatt) vesz-
tett siilydbol vagy sériilt meg.

2. A pénztdros csak valédi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket, érméker)
fogadhat el a befizet6ktol €s kifizetést is csak igy teljesithet.

3. A Dbankjegyek ¢és pénzérmék val6disdgdnak és forgalomképességének
megallapitasit a kdvetkezo eldirdsok megtartdsaval kell elvégezni:

a) Valddinak €s forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénz-
érme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt lefrasnak megfelel.

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

¢) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania €s a befizetét jegyzOkSnyvben
meg Kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizets
eszkdzt.

4. A hamis vagy hamisgyamis pénz &tvételérol a jelen szabdlyzat meliéklete szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

5. A pénztéros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonftve koteles kezelni.

6. A napi készpénz zaré allomanyinak maximalis mértéke
I. A pénztarban a napi készpénz ziré dllomanydnak maximalis mértéke: 500 000 Ft
az Onkorményzat vonatkozéséban.

2. A pénztarban a napi készpénz zar6 allomdnydnak maximdlis mértéke: 300 000 Ft
az Ecsédi Polgérmesteri Hivatal vonatkozasiban

3. A pénztarban a napi készpénz zaré allomdnydnak maximalis mértéke: 200 000 Ft
az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolysk Minibsleséde vonatkozasaban.

4. A pénzidr enged€lyezett napi ziré dlloményat meghaladé Gsszeget annak meglla-
pitdsdval egyidejlleg a polgdrmesternek be kell fizetni a fizetési szadmlidra.

7. A készpénz szillitasianak szabilyai

1. A hézipénztar mikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézett6l térténd felvételére,
illetve szallitdsara Maksa Matyas polgarmester jogosult.
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2. A készpénz szillitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetben a készpénzt a legrévidebb idon beliil, de legkésébb a felvétel
napjan a pénztarba kell szallitani.

8. A készpénzillominy ellendrzésekor kivetendd eljiras, az ellendrzés
gvakorisaga

1. A készpénzdllomény ellendrzését elssorban a pénztarellentr végzi el. Ellendrzést
végezhet a szervezet vezetje a belsé kontrollrendszer keretében megjeldlt kontroll-
tevékenységként is a pénztarellendrrel egyiitt.

2. A készpénzillomany ellentrzésekor kdvetendd eljarasok €s azok gyakorisiga

Ellenérzés targya

Készpénzforgalom ellen-

orzése

Készforgalom bizonylati
rendjének ellendrzése

Pénztari allomanyok el-
lendrzése

A készpénz, értékpapir,
egyéb értékek biztonsagos
tarolisa

A pénzszallitis jelen sza-
balyozis szerinti szabalya-
inak betartisa

Kivetendd eljaras

pénztari bizonylatok alaki €s
tartalmi ellendrzésével
pénztirjelentés, valamint a
kimutatott pénzkészlet,
értékpapirok  meglétének
ellendrzése

rovancsolds elozetes beje-
lentés nélkiil

elézetes bejelentés nélkiil

elozetes bejelentés nélkiil

Gyakorisag

naponta

naponta

havonta egyszer, tovibba év
végén a mérlegfordul nap-
ra vonatkozoan

havonta egyszer, a rovan-
csoldssal egyiitt

negyedévente egyszer

3. Az alaki és tartalmi ellen6rzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgdlni, hogy:

a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitetick, a

teljesitést igazoltak,

b) a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges mellékleteket

(alapbizonylatokat),

¢) apénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) abizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,
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€)

)

g)

3.

a)

b)

C)

d)

a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasdra a megfeleld nyomtatvanyt hasznal-
tak-¢,

]

a pénztdrbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése sordn a pénztirellendrnek ellendriznie kell, hogy:

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

a tényleges pénzkészlet dsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatival,

az értékpapirok nyilvdntartdsa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtorténik-
<,

az értékpapirok mennyisége, ért€ke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas ada-
taval.

A pénztéreliendr koteles az ellendrzétt okmanyokat, pénztirjelentést, €rtékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A rovancsolassal a pénztiri allomany ellenérzése valdsul meg. E sordn a
pénztdrosnak dsszesitenie kell cimletenként megszdmolva €s 6sszegezve az ellendr

ellenérzése mellett a pénztdrban taldlhaté készpénzt. Rovancsolds esetén
ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fiiggeszteni a pénztar munkdjat. El6szor
meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden kell
elvégezni a rovancsoldst. Az Osszeget egyeztetni kell a pénztdr zdrds sordn
kimutatott &sszeggel, a nyilvantartisokkal. A rovancsrél jegyzokonyvet kell
felvenni. Fel kell tiintetni a pénztirzdrds eredményét és az esetleges hidnyt vagy
tobbletet. Eltérés esetén a pénztdrosnak nyilatkoznia kell, az eltérés 4ltala vélelme-
zett okdrol. A rovancsolasrol készitett jegyzokdnyv tartalmilag megegyezik a jelen
szabalyzat 6. melléklet szerinti jegyzdkonyvvel, azzal, hogy ki kell egésziteni a hi-
anyra — tobbletre vonatkozé informécidkkal, a pénztiros nyilatkozatdval.

A pénztérellenérzés sordn megdllapitott szabalytalansdgokat, eliéréseket azonnal
jelezni kell a szerv vezetdje fel€, aki pénztarhidny esetén dont a pénztéros téritési
kotelezettségérdl.

A pénzhianyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mds
személy szdndékos karokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kdr a hidny oka
vagy a kerekitésbdl adédé pénztarhiany.
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9. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsigos tarolasdnak feltételeit a pénztar-
eliendrnek ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzokinyvet kell fel-
venni. A jegyzOkonyv tartalmazza a jelenlévdk adatait, aldirdsdt, az ellendrzés he-
lyét és id6pontjat, a jelen szabdlyzatban megjeldlt biztonsagi szabalyok betartaséval
kapcsolatos adatokat.

10. A pénzszallitds jelen szabdlyozas szerinti szabdlyainak betartdsit a pénztirellendr-
nek ellendrizni kell, az ellenbrzés eredményérél a jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv tartalmazza a jelenlévék adatait, aldirdsat, az ellendrzés helyét és id6-
pontjdt, a jelen szabalyzatban megjeldlt pénzszallitdsi szabalyok betartdsdval kap-
csolatos adatokat.

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

9.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

9.1.1. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

1. A pénztirosnak (helyettesének)
a) minden pénztiri befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztiri kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

2. A pénztirbizonylatokat az ASP rendszerbdl kell eléallitani. Az Onkormanyzat az
ERNO), a Hivatal, az Ovoda és a Bolcséde ASP rendszert alkalmaz.

3. A pénztdri be- €s kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében — a 2. pontban
hivatkozott informatikai rendszeren Keresztiil - feljegyezésre Kkeriilnek a
pénztérjelentésbe.

4. A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitdltdtt szigori szdmadasu
nyomtatvdny szerinti, bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A
kézzel kitoltott pénztarbizonylatok esetén az utalvdnyozads kézi uton elddllitott
utalvanyrendeletek felhaszndldsaval torténik. Kidllitott pénztarbizonylatot javitani
nem szabad. A rontott bizonylatot , Rontott” megjeltléssel érvényteleniteni kell és
helyette 1j bizonylatot kell kidllitani. A ,,Rontott bizonylatot a bizonylatok 6rzésére
vonatkozd szabalyok szerint 8 évig meg kell Orizni.

5. A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztiri be- €s kifizetésekrol, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében kézzel kit6ltott, szigori szamadasa nyomtat-
vény szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni.
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6. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmdnyt, amelyek kiilondsen — de nem ki-
zardlagosan - kvetkezdk lehetnek:

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

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

9.1.2. Pénztiri bevételek bizonylatolasa

1. Minden hdzipénztdri befizetésrol a 9.1.1. cim 2. pontja szerinti integrélt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel elddllitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

2. A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri
alapbizonylatot.

3. A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett s a bevételezett dsszeg azonossiginak
igazolésa céljabd] — a befizetdvel ala kell ifratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztirosnak aldirasaval igazolnia kell.

4. A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybdl

a) a miésodik pé€ldany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztdri alapokma-
nyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atadni,

b) az elsd példanyt a befizetd részére kell atadni,
¢) a harmadik példany lefiizésre keriil a Hivatalban.

5. A postai kézbesités titjin €rkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz
a pénztirosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

6. A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettd]l kozvetlenil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell
a pénzforgalmi szolgiltaté - készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéséhez.

9.1.3. A szabalyzat hatalya ala tartozé allamhaztartisi szervezeteknél Kkiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkormdnyzat, koltségvetési szerv az értékesitésrol,
szolgdltatasnyujtasrél egyszerisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla
kiallitdsdval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.
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9.14.

9.1.5.

Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hdzipénztari kifizetésrdl a 9.1.1. cim 2. pontja szerinti integralt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel elbdllitott kiadasi pénztirbizonylatot kell
kiallitani.

A kiadédsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztiros csak szabdlyszeriien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztdrosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6
személy jogosult-e a pénz felvételére. A kiaddsi pénztarbizonylaton a készpénz at-
vételét az atvevd aldirdsdval igazolja. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabdlyszerien kiallitott meghatalmazs ellenében fizethetd ki. A meghatalmazis

alaki és formai megfeleldségének ellendrzéséért, a meghatalmazas befogadasiért a
pénztiros felel.

A meghatalmazdst a kiad4si pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazis helyett visszavondsig
érvényes meghatalmazas is elfogadhats. Ezekrdl a meghatalmazasokrél a pénztaros
a jelen szabdlyzat melléklete szerinti nyilvéntartdst koteles vezetni, és a kiadasi
pénztirbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartdsi szaméara.

A kiaddsi pénztarbizonylatot 2 példdnyban kell kidllitani, az elsé példiny a
konyvelés bizonylata, ezt a példdnyt a pénztdri alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztdrjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell dtadni. A masodik példiny a to-
példany.

Pénztari jelentés
A pénztarosnak minden pénztdri befizetést €s Kkifizetést idSsorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

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

A pénztirjelentésben az elszdmolt bevételi €s kiadasi tételeken az elszdmolds tényét
(a kiad4si pénztdrbizonylaton az alapbizonylat sorszamit, vagy egyéb mas
azonositdjat) fel kell tiintetni.

A pénztaros havontakoteles elkésziteni, a pénztarellenér naponta igazoltan ellen-
Orizni a pénztarjelentést.
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A pénztirjelentés 1 példinyban készill, amelyet a mellékletekkel egyiitt a
kényvelés részére kell dtadni havonta, a hénap utolsé munkanapjdn.

9.1.6. Készpénzfelvételi utalvany

1. A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz
felvételére szolgal.

2. A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetdé hitelintézettél kell megrendeini. A
megrendelésért Petheé Andrasné a feleldsek.

3. Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon
kell aléirni.

4. A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat masodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz616 terhelési értesitéséhez kell
csatolni.

5. Az Onkorminyzatnil és koltségvetési szerveinél a készpénz felvétele bankkartya-
val torténik vagy készpénzfelvételi utalvany alkalmazasaval.

9.1.7. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elitti és utini nyilvantartasa,
kezelése

1. A 9.1.1-9.1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigori szdmadds ala tar-
toznak.

2. A nyilvéntartdsnak - nyomtatvanyonként - a kvetkezdket kell tartalmaznia:

a) sorszam,

b) a pénztaros részére torténd dtadds idépontja,

¢) az atvevd neve,

d) az atvevd alairasa.

3.

A haszndlatbol kivont bizonylat-nyomtatvanyokat a Petheé Andrdsné pénziigyi elo-
adoknak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvi-
telrél sz6l6, tobbszor moédositott 2000. évi C. térvény alapjan.

9.1.8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigort szimadaisi nyomtatvinyok
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L.

a)
b)

c)

d)

A szamvitelrdl sz61d, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdé-
sének eldirdsa szerint szigoni szamaddsi kotelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsol6dd bizonylatokat,

més jogszabdly elbirdsai alapjdn meghatdrozott gazdasigi eseményekhez kapcso-
16d6 bizonylatokat (ideértve a szdmlét, az egyszerisitett adattartalmi szamlat és
nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany ént€két meghalad6 vagy a
nyomtatvényon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.

2. Az dllamhaztartasi szervezeteknél a pénztiros a pénztirban a kovetkezod szigori

a)
b)
c)
d)
e
f

g
h)

szamadasi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
nyugtatdmb,
kikiildetési rendelvény,
anyag be- €s kivételezési jegyek,
bankkartya,
bevételi pénztirbizonylat,
kiadasi pénziarbizonylat,
napi pénztérjelentés

id6szaki pénztirjelentés

3. Az év kbzben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

9.1.9. Az utdlagos elszimoldsra kiadott dsszeg, elleg nyilviantartiasa

9.2. Bankszamkin tirténé pénzkezelés bizonylatolas
1.

A bankszdmlén (devizaszdmldn) torténd pénzkezelés alapbizonylata a bankszamla-
kivonat.

A pénzintézet az Onkorményzatot és koltségvetési szerveit bankszdmla-tulajdonosi
min0ségben bankszdmlakivonattal értesiti a fizetési szamlén t6rtént terhelésrol, il-
letve jovairasrol.

A bankszdmlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik alap-
dokumentuma, ezért a kezelése sordn be kell tartani az alibbi el6irasokat:

a) a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,
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b) a szdmlakivonat egyes tételeinek megfeleloen csatolni kell a jévairési és terhelési

értesitdket, valamint az értesitbkdn Ervényesitett és utalvanyozott kiadasok,
bevételek alapdokumentumait,

c} az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell az Electrabdl nyom-

tatott mdasolattal.

9.3. Nyilvantartisok vezetése

9.3.1. A nyilvintartisok vezetésének médja

A nyilvéntartdsok vezetése a ASP-vel torténik. A nyilvantartdsok vezetése a kivetkezd
modulhasznilataval torténik:

¢ KASZPER

9.32. A jelen szabalyzatban hivatkozott nyilvantartisokkal kapcsolatos

jTN ]

o

kivetelmények

9.3.2.1. Az eldlegek nyilvintartisanak tartalimaznia kell:

a kapcsolédo kovetelés vagy kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség
azonositasahoz sziikséges adatokat,

az elbleg cimzettjének vagy befizetdjének azonositdsdhoz szikkséges adatokat,

az eldleg targyat, az utalvdnyozis, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozdk nyilvantartdsaval a kapesolatok leirdsat,

az eldleggel vald elszdmolds hatéridejét, az elszamolds adatait,

az eléleg médosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozasok leirasat, az azt
tandsité dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,

az elbleg €s annak médosuldsai, az elszdmolas adatai konyvviteli szdmlikon
torténd elszamoldsdnak idopontjait €s a konyvviteli szadmlik megnevezését,

a devizaban kapott vagy fizetett eléleg esetén az elbleg és annak médosuldsai, az
elszamolds Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartdsba vételi
arfolyamot, a mérlegforduldnapi arfolyamot.

9.3.2.2. A pénzeszkézok nyilvantartasival szembeni kivetelmények:

A készpénzalloményrdl ¢€s a készpénzforgalomrdl olyan nyilvdntartast kell
vezetni, amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi
készpénzforgalomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt
bevételeket €s a teljesitett kiaddsokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell
nyilvantartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elélegekhez és a kdzpontositott bevételek
beszedésének elszdmoldsaihoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasok
nyilvintartasaban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek,eldlegek nyilvantartdsaival valé kapcsolatot oly moddon,
hogy megillapithat6 legyen, hogy a pénzeszkdzok valtozdsat eredményezd adott
iigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, eléleghez kapesolSdik.

A 2. pontban nem emlitett sajitos elszdmoldsokhoz kapcsolodé pénzeszkoz
valtozasokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl
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megallapithaté azok
keletkezésének ideje, oka, Osszege, a konyvviteli szamldkon valé elszdmolds
ideje, az alkalmazott kdnyvviteli szdmldk, a rendezés modja €s a rendezés
érdekében tett intézkedés.

4, Az utalvanyok, bérletek €s mds hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkbznek
nem mindsiild eszk6zokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megillapithaté azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, ¢€rike, a
foglalkoztatottaknak, elldtottaknak vagy mdésnak tOrténd d4tadas iddpontja,
valamint az ezeket taniisité dokumentumok azonositasdhoz sziikséges adatok.

5. Azon pénzeszkozok nyilvantartdsara szolgald konyvviteli szamlakhoz, amelyeken
letét keriil kimutatdsra olyan nyilvdntartdst kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb

e aletét keletkezésének iddpontjat, jogecimét, céljat,
a letét Hsszegét,

a letéteményes azonositdsdhoz sziikséges adatokaT,
a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat, és

a letét megsziinésének adatait.

10. ZARO RENDELKEZES
Ezen pénzkezelési szabdlyzat 2025. februar 1. napjan lép €letbe, egyidejiileg hatdlyat veszti
a 2024. december 15. napjan hatalyba helyezett kordbbi pénzkezelési szabalyzat.

A szabalyzatot modositani kell olyan jogszabalyi eldirds véltozasa esetén, amely €rinti a

L

hatdlyos szabdlyzat elGirdsait, valamint, ha az @nkorm{lnyzat, az ERNO, a Hivatal, az
Ovoda és a Bolcs6de koltségvetési szerv sajdtossdgai, miikodésének véltozdsa alapjan in-
dokolttd vilt. A médositdsokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehaj-
tani.

A szabdlyzat médositdsaért dr. Orosz Méria Csilla jegyzé felelés az Onkormdnyzat vonat-
kozasaban.

A szabélyzat modositasanak eldkészitéséért dr. Orosz Mdria Csilla jegyzd, felelds az ER-
NO és az Onkorményzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szerv esetében.

A szabflyzat médositdsaért az ERNO esetében az elndk, Onkormanyzat 4ltal irdnyftott
kéltségvetési szervek esetén a koliségvetési szervek vezetol a felelosek.

Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Ecséd Kozségi Onkorményzat és
koltségvetési szervei Pénzkezelési szabdlyzatit moddositdssal egységes szerkezetben
...12025. (1...) hatdrozatdval jévahagyta

A Pénzkezelési szabdlyzat kiadasra keriilt és megtalalhato:
Ecséd Kozségi Onkorményzat honlapjan: www.ecsed.hu
Papiralapon a jegyz0i €s a pénziigyi irodaban.

Ecséd, 2025. januar 22.
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Jegyzd

Az Ecséd Kozségi Onkormdnyzat és koltségvetési szervei Pénzkezelési szabdlyzatdban
foglaltakkal egyetértek, azt jévihagyom. Az abban foglaltak értelemszerii alkalmazésit az
Ecséd Kozségi Onkormanyzatra elrendelem €s a zar6 rendelkezésben foglaltak szerint ha-
talyba helyezem.

Ecséd, 2025. februar 1.

Maksa Matyas

polgérmester

Ecséd Kozségi Onkormanyzat

Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei Pénzkezelési szabdlyzatdban
foglaltakkal egyetértek, azt jévahagyom. Az abban foglaltak értelemszer(i alkalmazasit az

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra elrendelem és a zdr6 rendelkezésben foglaltak
szerint hatdlyba helyezem.

Ecséd, 2025. februdr 1.

elnok

Ecsédi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei Pénzkezelési szabélyzatdban
foglaltakkal egyetértek, azt jovihagyom. Az abban foglaltak értelemszerii alkalmazasat az
Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra elrendelem &s a zdr6 rendelkezésben foglaltak szerint ha-
talyba helyezem.

Ecséd, 2025. februar 1.
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dr. Orosz Maria Csilla

Jegyzd

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal

Az Ecséd Kozségi Onkorményzat és koltségvetési szervei Pénzkezelési szabélyzatdban
foglaltakkal egyetértek, azt jévdhagyom. Az abban foglaltak értelemszerii alkalmazisét az
Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Kolyok Minibolcsédére elrendelem és a z4r6 rendelkezés-
ben foglaltak szerint hatalyba helyezem.

Ecséd, 2025. februdr 1.

Siimegi Bernadett

6voda- féigazgatd

FySrgyszem Ovoda és Kolyok Minibdlcsdde

Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei Pénzkezelési szabdlyzatdban
foglaltakkal egyetértek, azt j6vahagyom. Az abban foglaltak €rtelemszerii alkalmazdsit az

Ecsédi Pottomke Bolesddére elrendelem €s a zard rendelkezésben foglaltak szerint hatdly-
ba helyezem.

Ecséd, 2025. februar 1.
T6th- Nagy Réka

bilcsbdevezetd

Ecsédi Pottomke Bolcsdde
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Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat

2.melléklet Pénztaros-helyettesi felelGsségvallalasi nyilatkozat

3.melléklet Pénztarellendri nyilatkozat

4.melléklet Pénzbeszeddi felelGsségvallalasi nyilatkozat

5.mellékiet KifizetGhelyi megbizotti feleldsségvallalasi nyilatkozat

6.melléklet Pénzszillitoi felelGsségvallaldsi nyilatkozat

7.melléklet Kértya birtokosi /hasznaldi felel§sségvallalasi nyilatkozat

8.meliéklet Jegyzékényv a hdzipénztar dtadas-atvételérdl

9.meliéklet Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatatmazdsokrél

10.melléklet Osszesitd a pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekré)

11.melléklet Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartd lapja

12.melléklet Jegyzdkdnyv a bankjegy visszatartassal kapcsolatban

13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbol térténd kiadasdra

14. melléklet Eng‘ecllél'y ’do’lgozc")i I’akésé?ités tér'nfag.até?a'.ra a, munké‘ltf:\téi
lakasépités és -vasarlas tamogatasi fizetési szamla nyitasara

15. melléklet Kartya nyilu;_a’ntarta's

(A bizonylati rendben elhelyezendd kézzel kidgllitando pénztdr bevételi, kiadds
bizonylat, napi pénztdrjelentés, valamint az integrdlt informatikai rendszerbdl
kidllitand6é pénztdrbizonylat, valuta pénztarbizonylat, pénztarjelentés, valuta
pénztarjelentés, részletes pénztdrjelentés, valuta részletes pénztdrjelentés minta
dokumentumait csatolftan tartalmozza a jelen szabdlyzat minta.)
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Pénztarosi felel@sségvallalasi nyilatkozat

| Alulirott, NEV {...ccorvrreremreen.. lakeim) pénztéros tudo-
masul veszem, hogy {Onkormdnyzat, kiitségvetési szerv) ha-
zipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért tel-
jes anyagi felel6sség terhel.

pénztaros
Tand 2:
Név:
Lakcim:

Aldiras.;
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2. melléklet

Pénztiros-helyettesi felelésségvallalisi nyilatkozat
|
|
| AN, v sees NV (oereerone. lakeim)  pénztaros-
s .
' helyettes tudomasul veszem, hogy .....ccceveennn.s (Onkormdnyzaot, kiitségve-
'; tési szerv} hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyeb érték
' kezeléséért teljes anyagi felelSsség terhel.

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

pénztaros-helyettes

Tand 1. Tani 2:
L Név: Név:
© Lakeim: Lakcim:
| Alafras: Alairas:
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3. melléklet

Pénztirellendri nyilatkozat

| Alulirott, verereerieseeneenen. lAKCIM)  pénztarellendr
| tudomdasul veszem, hogy (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elistdsa az én
kételezettségem. A munkdm sordn a vonatkozo jogszabdlyok és a bels6 sza-

| balyok betartdsa és betartatdsa a feladatom. A munkdm soran jogszer(ien
| kell eljdrnom.

pénztarellendr
Tand 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

| Aldiras: Aldiras:
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4. melléklet

E Pénzbeszeddi feleldsségvallalasi nyilatkozat :
4 i
K B
i i
f: i
3 :
REAIUIIDOTEE. Sons ROt e NV {.ovevercreenn.. lakeim} pénzbeszedd tu- il
| domdsul veszem, hogy ........cccccu...e. (Onkormdnyzat, kbltségvetési szerv) '
| jelen szabdlyzatban megjeidlt jogcimen beszedett készpénz kezeléséért tel- :
' jes anyagi felelésség terhel. A jelen szabalyzattél eltérd beszedési, befizetési

;; és elszamolasi tevékenység esetén a keletkez$ karok és tobbletkditségek

| miatt ....................elfirdsai szerinti kartéritési felelsséggel tartozom.

fle el , 201 e

pénzbeszedd -
Tani 1: Tany 2:
Név: Név:

N Lakeim: Lakcim:

| Aldirss: Af4iras:
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5. melléklet

Kifizet8helyi megbizotti feleldsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, NEV {.....cooeeenenn... lakeim) kifizetShelyi megbizott tudoma-
| sul veszem, hogy (Onkormdnyzat, koltségvetési szerv] a pénztarhol atvett
| pénz Grzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett dsszeg

visszafizetéséért teljes anyagi felel8sség terhel. A jelen szabalyzattol eltéré kiadasi és el-
| szémoldsi  tevékenység esetén a keletkez6 kdrok és tdbbietkdltségek miatt
oo BlGirAsai szerinti kdrtéritési felelésséggel tartozom.

pénzbeszedd
Tand 1: Tana 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:

Aldiras: Alairas:
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6. melléklet

¢ Pénzszéllitoi felelgsségvallalasi nyilatkozat i
; ﬁ
i
| Alulirott, o T8V [ercccneeeenns.. lakeim) készpénz szillitdséval megbizott tu- '
domasul veszem, hogy cererennens (ONkOrmdnyzat, kéltségvetési szerv) hitelintézetben atvett ;
keszpenz pénztarba tortén6 szallitdsdért teljes anyagi felel@sség terhel. A jelen szabdlyzattdl
_1 eltéré készpénz szallitasi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobbletkéltségek miatt
',.3 v @IGir&sai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom. £
....................... L2010
pénzbeszedd
? Tan( 1: Tanu 2:
i Név: Név:
! Lakcim: Lakcim: o
| Aldiras: Aldiras:
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7. melléklet

FE 5 i AT e

Kartya birtokosi / hasznaléi felelésségvillalisi nyilatkozat

" Alulirott, 3 A R (e 11, ) Jieic:
" vevvmrneereenen.DANKKArtya  [kincstari
kartya, lizemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosulisagot, valamint a kar-
" tya hasznalatdahoz kapcsolddd feleldsséget elismerem.

| A kdrtya hasznilatira vonatkozd szabélyokat megismertem, a kartya hasz-
nalatra vonatkozd szabalyok véltozasait kivetem. Tudomdasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, megrongaldodasat koveten azonnal a kartya-

| tulajdonos v O NKOrMAanyzat, kbltségvetési szerv) részére
| bejelentem.

kartya birtokos / hasznélat
Tanu 1: Tant 2:
Névy: Név:

Lakcim: Lakcim:

| Alsiras: Aldiras:
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8. melléklet
Jegyzdkdnyv a hazipénztar atadas-atvételérdl

Késziilt: A i helyiségben a ...........ccocevrvrvcecrccccessnnnnnn hazipénztar vonatko-

Térgy: Hazipénztar dtadas-atvétel
Jelenvannak: pénztarellendr

ceirerrnenen .. PENZLArat atadd

.......................... pénztarat atvevd
-ban @ . e Wazipénztar vonatkozasaban a pénztarosi teendéket
201.. -t6l @ pénztdros ... {betegsége, szabadsdga, egyéb tdvoliéte) miatt
.................................. (név] latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok kerdilnek ataddsra illetve dtvé-
telre:

1. Hasznalatban |évd

PENZEAMEIENtES oo, (sorszdmtdl-ig)
Kiadasi pénztarbizonylati.........ccccoivnrniinniiniinin {sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ......ccoccovvvviriinivcrnenns (sorszamtdl-ig)
LValuta” bevételi pénztarbizonylat ... (sorszdmtdl-ig)
LValuta” kiaddsi pénztarbizonylat ...l (sorszamtél-ig)
LValuta” pénztarjelentss ..., {sorszamtdl-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........cccovcevcmcrcrnncnnee (sorszamtdl-ig)

Nyilvantartas az rtékpapirokrol ........vneeimrmrermrrrmrsss sreneresen (0B

JErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ {sorszamtdl-ig)
2.Péncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .................. {(db)

3. Ertékpapirok

d.) Készpénz:
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.......... Ft, melyek Gsszeg a kovetkezd
cimletekben keriilt 4tadasra:

Darab Cimlet Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

........... {valutanemenként}, mely dsszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt dtadasra.

Darab Cimlet Osszeg

atadd atvevd pénztarellenér
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{koftségvetési szerv, nkormdnyzat)

10. melléklet

Osszesitd
- OT OO OO pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrsl
Teljesitési iddszak: 201........... wrrenar=tB - 200,00 0seanineerereeres ig
Bevételi jogcim Nyugta sorszdma {t6l-ig) Osszeg (Ft)
|
|
s T | —
Osszesen: i i e
..................... 201 e,
pénzbeszedd

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

atvettem. Az Osszeget a

bhevételeztem,

pénztarellendr

33
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12. melléklet
Jegyzkonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
KEszUIt: A vt hazipénztdraban 201 -an

Térgy: Hamis, vagy hamisgyanus bankjegy/érme visszatartasa

lelen vannak: ., pénztarellenér
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent PEéNZLArunkban ... [(NEV) lakcime:
wrneeesisesees VATOS/KBZSEE ouovaevrrirvevnnnennnld .. SZAaM alatti lakos, hogy ................Ft (azaz

cemreenennnns TOTINE) G55z gEt fizessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............ Ft cimletd, .................. sorozat és ..............
sorszami bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanusnak latszott.

A befizet§ személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elGzéekben leirt bankjegyet mikor és
kitdl kapta:

A fentiekben megjelblt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegy-
26konyv egy példanydnak a befizetd részére torténd ataddsaval igazoljuk.

pénztaros pénztarellendr

befizetd

A jegyz6kdnyv egy példanyat a mai napon atvettem:

ey 200 e,

befizetd alairasa
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13. melléklet

Engedély értékpapir pénztarbdl térténd kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztarbdl torténd felvételére ...........................[Jogosult neve}
FESZEIE AZ ..ovovoerererererevsrernensn e | KiVETElRZE5T Ok megjelélése).
Az értékpapir adatok:
Ertékpapir
Megnevezése Sorozatszdma Sorszama Névértéke
e 200,

engedélyezé aldirdsa

Az engedély 3 példanyban készill, kapjak:
- pénztiros,
- értékpapir felvevfja,
- engedélyezd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgarmesteri Hivatala Jegyz&jének ..........cccvvvicnnnnee. SZaMU
szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat

a munkam sornan koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
H- S r PoLGARHESTER 2025 oA 2% /&2’"
MBTYAS o
dr. OrOsZ — /" — A 4
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... (kOltségvetési SZerv) ... S2amu  szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkdm
sornan koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Kelt:
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Kézi Gton elGallitott bevételi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati témb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integralt rendszerbdl, de szamitdgéppel elddllitott bevételi pénz-
tarbizonylat képe:

Szervezet neve. Bizonylat szaéma:
Szervezet adoszdama Pénztarbizonylat datuma:
Szervezet cime:

Kiallito személy neve:

Bevételi pénztdrbizonylot

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szama:

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

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesité  utolvinyozo pénztdros pénztdrellendér befizetd konyveld

ddatum datum datum ddtum ddatum datum
szig.szam

62



Kézi uton elGallitott kiadasi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati té6mb esetén a bizonylat képe.} VAGY
Nem az alkalmazott integrdit rendszerbdl, de szamitdgéppel elbailitott kiaddsi pénztar-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet addszama Pénztarbizonylat détuma:
Szervezet cime:

Kigliito személy neve:

Kiaddsi pénztarbizonylot

Ugyfél neve: Ugyféi azonosité szama:

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

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesitd  utalvanyozd pénztdros pénztarellenér pénz felve- kdnyveld
vije

datum ddtum ddatum datum datum datum
szig.szam
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Kézi uton eldallitott napi pénztarjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY

Nem az alkalmazott integralt rendszerbél, de szamitégéppel elédllitott napi pénztarje-

lentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat széma:
Szervezet adoszama Datuma:
Szervezet cime:

Kiallito személy neve:

Napi pénztarjelentés

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés | Utrend | Bevétel | Kiadds
szdma kelte szama
Bevétel
dsszesen
Kiadds
gs5zesen
Nyito
egyenieg
Zgro
egyenleg
kigllito aldirdsa ellendr aldirésa atvevd konyvel6 aldirdsa
datum datum datum

64




Kézi aton eldallitott idészaki pénztarjelentés

(Megvaésdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.} VAGY
Nem az alkalmazott integralt rendszerbdl, de szamitogéppel elédliitott idészaki pénz-
tarjelentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet addszama Détuma:
Szervezet cime:

Kigliito személy neve:

.. pénztarjelentés
Nyitds datuma: Zdras datumao:
Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés | Utrend | Bevétel | Kiadds
szdma kelte szama
Bevétel
dsszesen
Kiadds
dsszesen
Nyito
egyenieg
Z2aré
egyenieg
kigllitc aldirasa ellendr aléirasa dtvevd kényveld aldirdsa
datum datum datum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

 Adész.:
Bizonylatszim:
Pénztarbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Bruttd
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
: Adész.:
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugytél: 2
Tétel megnevezése Brutté
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
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VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA {KASZPER)

; Addsz.:
Bizonylatszam:
Pénztirbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutté Forint értékArfolvam
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
; Adodsz.:
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma;
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutté  Forint ér- Arfulxam
ték
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
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