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Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabéalyzat

Bejcgyertyanos Koézség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatinak
ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrdl sz6l6
2000. évi C. torvény, az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), az allamhéztartasrél sz6ld térvény végrehajtasarél szélo
368/2011. (XII, 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok
figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kézalkalmazottakra és a
Munka Toérvénykényve hatdlya ald tartozdé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri
Kézds Onkorméanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kéztisztvisel6kre.

2. Altalanos rendelkezések

Bejcgyertydnos Koézség Onkorményzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a
Nydgéri Kézos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az Onkorményzat gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

o  készpénziorgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor torekedni kell a készpénz
kiméls fizetési médok alkalmazasara.

A szabdlyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkormanyzat pénzforgalmara vonatkozd szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel vald gazdalkodas szervezett keretek kozdtt, naprakészen és
cllenérizheté maédon térténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztil bonyolodd pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

A  bevételek beszedésckor és a kiadasok teljesitésekor térekedni kell a
készpénzkiméls fizetési modok alkalmazasara.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Onkormanyzat szamlait a Képviselé-testiilet altal valasztott hitelintézet, az OTP

Bank Nyrt. vezeti. _
A Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatal koteles az Onkormanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni.

A Képviselé-testliletnek a valasztasnal egyértelmtien a gazdasagossagi ¢és
célszertiségi szempontoknak kell érvényestlnie, azaz ligyelni kell arra, hogy:
e a legkedvezébb, legmagasabb kamat,
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s a legkedvezébb, legalacsonyabb bankkdltség,
¢ a jo megkozelithetéség és a megfelelé hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

Az Onkormanyzat éaltal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a
hitelintézet nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fliggeléke szerinti forméaban. A
melléklet aktualizalasa a pénzligyi Gigyintéz6 feladata.

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodéassal és a pénzellatiassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajarél és pémnztaribdl torténik minden
koltségvetési eléiranyzat teljesitése,

Az Onkorméanyzat az Avr. szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszamlakrol készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
koltségvetési kifizetések teljesitheték.

Az Onkorméanyzat nevében a polgarmester jogosult a szamlavezetd hitelintézethez
bejelenteni, hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egyiittes alairasa Gtjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairdsat a hitelintézet altal
kiallitott bejelenté kartonon kell bejelenteni a szédmlavezeté hitelintézet felé. Az
alairék személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon bellil a médositast jelezni
kell G1jabb bejelentd kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijel6lésénél el kell kertilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megsziinésig, illetve az 0 alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi kirbél ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
o aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,

akinek munkaviszonya megszint,

aki tartdés tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,

aki munkakore miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A  rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak meg6drzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzigyi Ugyintézd gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kitdtt szamliaszerzodések esetén:

Az Onkormdnyzat _pénziigyi-gazddlkoddsi  feladatait  ellaté Nydgéri Kbzids
Onkormanyzati Hivatal kitelessége:
e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegzd szabalyszer(i bejelentésérd! gondoskodni,
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e a szamlaforgalom lebonyolitasara a  hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznélni és azon feltlintetni az azonositashoz szlikséges
adatokat,

e felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett meghizasok jogkdvetkezményciért,

A hitelintézet kételessége:

e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt Aatvezetni a
Fedezetbiztositasi szamlara,

e a szamlan fennallé kdvetelés utan valtozé mérték(t kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

o a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasdért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

» a dijak, jutalékok valtozdsarél hirdetmény Gtjan értesiteni a
szamlatulajdonost,

o a fizetési szamlak javara-terhére irt dsszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a sajat hibajat helyesbiteni, melyrél értesitenie kell a szamlatulajdonost,

e fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyyjtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megklildi az Onkorményzat pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri Kozos
Onkorméanyzati Hivatal részére a napi forgalmi tételekrél szolo értesitését
(szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

A hitelintézet az Onkormanyzatot fizetési szamla-tulajdonosi minéségében
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrél, illetve a
jovairasrél.

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos fékoényvi kényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

e a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

e a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jévairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitOkhéz kapcsoldédd érvényesitd és
utalvanyozé lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakdliség),

e a pénzforgalom kényvelése soran naponta egyeztetni kell a f6konyv bankszamla
egyenlegét a kivonaton kozolt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak ellendrzott
bizonylat kertithet. Az ellendrzés sordan szamba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatolasra kertilt-e, a szlkséges alairasok szerepelnek-e az
alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijel6iés megfelelé-e,

s az elveszett, megsemmisllt szamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd
hitelintézett6l kért méasolattal.
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4, Pénzforgalom lebonyolitisa a fizetési szamlakon

Az Onkorméanyzat feladatai ellatasat szolgaldé bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek.

A beérkez6é bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kdvetd banki napon.

Bankszamlara érkezé jévairasok ktléndsen:
- allami kdltségvetési tamogatas,
- kOlénboézé adébevételek,
- egyéb klildnbo6zd tamogatasok,
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkdzdk.

A kiadasokat az éves koéltségvetésben jovahagyott muikédési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kiiléndsen:
- kifizetett tamogatéasok,
- atvezetések szamlakra,
- visszafizetendd adok,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A szamlavezetdé  hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhatd fizetési modok a kivetkezdk:
> atutalas:
e cgyszer(l atutalas
* csoportos atutalas
» beszedési meghizas:
¢ azonnali beszedési megbizas
s csoportos beszedési megbizas
s hataridds beszedési megbizas
» készpénziizetés
» készpénzt helyettesito fizetési eszkoz
s csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitdéi szamlakat az ASP program alkalmazasaval nyilvantartasba
kell venni. A szamladk pénziigyi teljesitése az operativ gazdalkodasi jogk6rok
(teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas) ellatasat kovetéen a szamlan
feltlintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével torténik.

Likviditas és fedezet vizsgalat utan a szamlavezetd hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezeté hitelintézet a megbizast visszautasitja.

Az alszamlakon 1évé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolédd
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhatok fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara térténd atvezetés utan lehetséges.
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Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb iligyintézése érdekében az Onkormanyzat
elektronikus banki terminallal (ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoldi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre kertilnek. A régzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint 6sszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas elétt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismeré személyek ellendrzik az
dsszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetden a jelszod
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen
t6rténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett mutiveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenérték(l a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb modon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatara az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik:

¢ jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

o adatrogzitést végezhetnek,

e banki informaciékat kérhetnek le,

¢ kommunikaciét indithatnak.
Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl
gondoskodni kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informacio tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és mtikédtetni,
mely biztonsagos helyen talalhaté, s egyben biztositja az Tlgylélterminal és a
szamlavezet® hitelintézet kozott kozlekedd adatok titkossagat.

A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsd
személy ne férhessen hozza, a szamitbgépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetodk.

Az alairasi joggal rendelkezé személyeknek kiilén jelszdval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibéas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben a Nydgéri Kozds Onkorméanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertil fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alapt adathordozén kertl sor.

Az Ounkormidnyzat a fizetési szamlin keresztiilli pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkéz ~ bankkartya - haszndlatara jogosult.
Az Onkorméanyzat 3 bankkirtydval rendelkezik, amelyet a kovetkezék
kezelnek:

1. a Nyégéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbje,

2. Bejegyertyanos Kozség Onkormanyzatinak Falugondnoka,

3. pénziigyi iigyintézo I.
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5. A hazipénztar meghatarozasa, f6 feladatai

A hazipénztar az Onkormanyzat készpénzzel vald ellatdsara, készpénzforgalma
lebonyolitisara létrehozott egység, mely Aatveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szlikséges készpénzt, tovabba tarolja és megdrzi a készpénzkészletet
és a red bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat tgy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegorzés- és
tarolas az eldirt biztonsagi kdvetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat tigy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kérlien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzo felel.

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé mikddésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozdokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudoméasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

Az Onkormanyzat héazipénztara Nyodgéri Kozos Onkormianyzati Hivatal
székhely épiiletében (9682 Nyogér, Petofi Sandor u. 15.) mikodik.

Az Onkormanyzat az EU palyizatokhoz kapcsolodéan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

e a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd és ne legyen félreesé helyen;

s a pénz tarolasara és a pénzkezelé tartozkodasara szolgald helyiségrészt az
Ugyfelek tartézkodasara szolgald tértél el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgalé helyiségrészt ngy kell lehatarolni
{batorokkal, korlattal), hogy oda észrevétlentil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhaté pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az épliletet riasztéval kell ellatni;

a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.
az épllet ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva.

A szabéalyzat hatalya aléd tartozé szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak az Jegyz6 kiilén irdsos engedélyével helyezhetd el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elktilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitdsanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegodrzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik,
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A hazipénztart - pénzmozgis esetén - le kell zarni, a pénzt meg kell szimolni
és a pénztari nyilvintartassal egyeztetni kell.

Az Onkormanyzat hazipénztiridban tarolhaté napi készpénz zaré allomany
maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz 6tszdzezer forint, mely ésszegek indokolt
esetben a Polgirmester egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
1.000.000,- Ft, azaz egy milli6 forintig megemelheté.

A pénztarzarast kovetden a készpénz maximumot meghaladé oOsszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

Az Onkorméanyzat hdzipénztiraban lezajlo &sszes forgalomrdl a hazipénztar
esetében havonta, idészaki pénztarjelentést kell késziteni.

A hazipénztarak napi pénzsztkségletét
o sajat bevételbdl szarmazé (pl.: téritési dijak, bérleti dijak, koztertilet-
hasznalati dijak) és
* a fizetési szamlarél felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhaté kifizetésekhez
mindenkor meglelelé mennyiségti és cimletll bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja
meg a fentiekben megallapitott maximalis zaré pénzkészletet.

A pénztarbol készpénz kifizetés altalaban az alabbi jogcimeken toérténhet:
- bérjellegt kifizetések, ezen beliil ktilondsen:
- megbizési dij

- fizetési eléleg

- jubileumi jutalom

- koltségtérités

- beszerzésre,

- elszamolasra, az alabbiak fedezésére:

- kikuldetési kéltségek

- beszerzési koltségek

- reprezentacios koltségek

- postakéGltség

- kézlizemi és egyéb szolgaltatasok,

- szocialis ellatasok

Indokolt esetben a polgarmester engedélyt adhat a fentieken kiviil egyéb készpénz
kifizetésekre,

A pénztari nyitva tartas idejét Ugy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
6rak kezdete, valamint a pénztari érak és a munkaidé vége kozidtt ezen feladatok
cllatasara a pénztarosnak megfeleld id6é alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdd id6pontjat tgy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartds zardé iddpontjanak
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meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy mod legyen az engedélyezett napi
zardé pénzkészletet meghaladd pénzmennyiség befizetésére és ezt kodvetben a
munkaidé befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendrzésére. A
pénztari o6rakrél a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathat6é feliratokon az tUgyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkiilonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kivil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzd megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a Jegyz6/Aljegyz6 szébeli engedélye alapjan lehet.

Pénztari orak rendje:

Hétfo - Csiitorték: 9.00-15.30 ériig
Péntek: 9.00-11.30 oraig

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezé pénzlgyi Ugyintézé a fizetési szamlardl készpénzt
kételes felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet
mukddéséhez szilkséges készpénz — a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.,

A fizetési szamlarol torténd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlarol valé készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpénzielvételi utalvany alairatasardl gondoskodik az aladirdsra jogosultsag
figyelembevételével,

4, Kiallitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigora szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

6. Pénzszallitas

Az Onkorméanyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kozos
Onkormdanyzati Hivatal a pénzszallitasi feladatok ellitisira pénzszallité céggel
nem kotott szerzddést.

A Jegyz6 feleldéssége a pénzszallitds megszervezése és az alapvetd, biztonsigos
személyi feltételek a biztositasa.

A pénzszallitds végrehajtasi szabalyai,

e A pénzszallité a szamlavezeté hitelintézetnél vagy a Postan térténd pénzfelvétel
utan koételes - a legrévidebb titon a hazipénztarba vinni a készpénzt, Ezen idé
alatt - a pénz leszamolasaig - més feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
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nem adjak.

» A pénz hézipénztarbol a hitelintézethe szallitisakor a pénz szallitasival
megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

» A pénzszalliték anyagi felelésséggel tartoznak a felvett Osszeg hianytalan
atadasaért.

e A pénzszallitbknak ismerni kell a szallitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségliket.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcesolatos jogkdrdk gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Az Onkormanyzat pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal személyi &sszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdéréket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztiros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval Gsszefliggd teendk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas buntetlen eléélet(t, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros {6bb feladata:

e A  Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (Gti elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feltilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadési pénztarbizonylat kit6itése, utalvanyoztatasa.

e Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrokkel rendelkezdk
szllkséges  alairdsai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

* A napi pénztari kifizetésekhez szlikséges készpénz biztositdsa.

* A munkakdri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

¢ Feladatat onalléan teljes anyagi feleldsséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

e A pénzkezelési szabdlyzat eléirasainak betartasa.

e A pénztarban tartott készpénz kezeclése és megdrzése a pénzlgyi fegyelem
betartasaval,

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett értékek Orzése, kezelése a pénzligyi és bizonylati
fegyelem betartasaval,

s A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartdsa.

s A pénztari bizonylatok pontos, olvashatd kitoltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

e Szigort szamadasl nyomtatvanyok kezelése és megdrzése. Ez utdébbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhatdé meg a szigort szamadasu
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nyomtatvanyok érvényesitésével.
e Alairas-bejelentd nyomtatvanyok kezelése és a pénzligyi bélyegzék kezelése.

Pénztarhelyettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és feleléssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros é€s helyettese anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatot kételes tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz ¢s a dolgozé munkakori leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellendr feladatai:

e Az idészaki pénztarjelentés (a tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és
a kimutatott pénzkésziet meglétének ellenérzése,

¢ cllendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival

¢ a bizonylaton nincsenek-e szabalytalan javitasok, az alapbizonylatok
érvényesitése megtortént-e,

¢ cllendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozdan
megvannak- € a pénztari alapbizonylatok

s a pénztarellendér kételes a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott dolgozé: A pénzbeszedésre meghizott dolgozd a
készpénzben teljesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérél, megbrzésérél
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara vald befizetésérol - anyagi felelésségvallalassal - gondoskodik,

A Jegyzd és a szabalyzat hatalya ald tartozd szervezet vezetdjének egylittes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel dsszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
blntetlen eléélett, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.
Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében foglaltakra, miszerint a pénzeszkdézoket
érinté gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkil,
készpénziorgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a konyvekben rogziteni kell,
a beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a szabalyzat hatalya
ala tartozé, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult szervezet hazipénztaraba
vagy koltségvetési bankszamlajara. A téritési dijakrél nyugtat vagy szamlat kell
kiallitani. A nyugta és a szamla szigora szamadéasi nyomtatvany, mely kiadasarol
és nyilvantartasarél a pénztaros gondoskodik.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakortket a 2. fliggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabéalyos kifizetéséhez a kovetkezd aldirdsok szlikségesek:
s Utalvanyozo
o Ervényesité
» Teljesitést igazold

A fenti jogkérék gyakorlasinak rendjét az Onkorminyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl sz616 szabalyzata tartalmazza,

11




Bejcgyertyanos Kézség Onkorméanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakdre a pénztarosi
munkakérrel dsszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
joggal nem rendelkezhetnek,

A pénztaros és helyettese a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozoé is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozéval kozeli hozzatartozoi kapesolatban van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizarélag szabdlyos pénztari
okminyok- bevételi-kiadisi bizonylatok- és alapbizonylat (szamla, hatarozat,
sth.) alapjan szabad teljesiteni. Szabalyszerii okmanyok hijin a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akdr ideiglenes jelleggel is, szigorian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6t6l atvett pénzt a befizeté eldtt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrél szolo atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybdl
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetével tortént
végleges elszamolast kdvetden helyezheto el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, meghizottja részére az Osszeg csak szabalyszerli meghatalmazas
ellenében fizetheté ki, A pénz Atvevdjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadési pénztarbizonylaton az atvevd aldirasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetendé Ssszeget az atvevd kezéhez le kell
szamolni.

Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tdl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongalédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be,

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaléan
megallapithaté, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kévetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sérilt meg.

Az Szt. értelmében a pénzeszkozoket érintd gazdasigi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejiileg, a konyvekben rogziteni kell, mely betartiasara
kiemelt figyelmet kell forditani.
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Amennyiben a pénztdros a pénztari 6rak alatt pénztarkiilénbozetet észlel, (pl.
tévedésbdl tébbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az tgyfélnek)
észrevételét azonnal kételes kozolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kdvetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

* A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozd eltérésnél a hidnyrél vagy tobbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti Osszegll hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyz8konyvet kell felvenni.

e A jegyz6kényvben rogziteni kell az cltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozd nevét és a rendezés modjat.

e A jegyzOkonyv szerinti tdbbletet a pénztarba be kell vételezni., A
pénztarjelentésben a tébbletet a ,Zard pénzkészlet” sora alatt ,Tébblet”
megjegyzessel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtérténte utan tjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezéségének
érdekében a ,Szbveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az 6sszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell felttintetni.)

* A tobbletet a pénztarellendrnek a megallapitas napjan jelenteni kell, Pénztari
tébblet terhére tigyfelek (dolgozok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.,

s A jegyz6kényv szerinti hidnyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztiros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzkdnyv felvétele mellézhets. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
meég akkor is fel kell venni a jegyz6kényvet, ha azt a pénztidros azonnal
megtériti. A jegyz6kdnyvet a pénztaroson és a pénztarellenérén kiviil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy dsszegben, vagy a fizetésébél levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiildnbézetek gyakorisdga, jellege és
nagysaga cllendrizheté legyen, minden pénztari eltérést ~ tekintet nélkl annak
rendezési mddjara — a ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

s az cltérés napjat,
az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),
az eltérés Osszegét,
az eltérés okat,
a felelés személy nevét,
a rendezés modjat,
A ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartasat fel kell lektetni és azt a Jegyz6
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kivetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkdzok koézétt hamis vagy hamisitvAnynak
latszo bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyants bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzét, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
tertletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizeté nevét, lakcimét, személyi
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igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyantis pénzt. A jegyzékonyvet a befizetdvel ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizeté az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tlintetni a jegyzékdnyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros koteles a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgas esetén a pénztari 6rak befejezésével a pénztaros megallapitja a
zaro pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlé Osszes forgalomrol a pénztiros a hazipénztar
esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni.

Az idoszaki pénztarjelentést a pénztarellendér minden esetben koteles
ellendrizni, mely keretében

e szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban [évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

o meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végdsszegét (forgalmat), majd az el6zé zaré pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zard készpénz egyenleget,

s a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtdrténtét a  pénztaros  aldirasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellendr ugyancsak alairasaval koételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errdl jegyzbékoényvet kell
felvenni, a tébbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiv(il mas pénz és érték nem tarthatd. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettsl elkiilénitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari érak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak révid idére is
elhagyja - kételes a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakér atadésa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.
Az eljaras szabalyai:
¢ pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,
o az atadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,
o atvevd az atvétel alkalmaval koteles meggydzdédni a pénz hianytalan
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meglétérdl,

* amikor a pénztaros a helyettesétSl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

¢ a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadén kival a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrél jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadonak az atvevé észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

lévék altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos — észrevételeket. A
jegyzékonyvet az Atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:
A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli,

Ha vaskazetta €s a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltdrik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal kételes a Jegyzének jelenteni.

9. A pénztari nyilvantartisok vezetése

A szamvitelrol sz6lo 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozéd
szervezet bizonylati szabalyzatanak elSirasai régzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kévetelményeit, amely a készpénzlorgalomra is altalanos érvényti.

A hazipénztarban tortént Kkifizetésekrdl, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrél a pénztiros az ASP KASZPER modulja alapjin nyilvantartast
vezet.

Pénzforgalom nyvilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében koteles vezetni,

A peénztari nyilvantartasban szereplé kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

A kotelezettségvallalas rendje szerint az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés is
a pénztarbizonylaton és utalvanyrendeleten torténik.

Pénztari alapbizonylat: érkezd szamla, kimend szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikéltség elszamolas, ki vagy befizetéseket elrendelé utalvany,
készpénzigénylés elszamolasra, sth.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdl bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program éaltal biztositott formaban kell
2 példanyban.

- Az e¢lsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
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egyutt kell kényvelésre atadni.
- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a
befizetének kell atadni.

Egy bevételi bizonylaton altalaban egy tétel kertl befizetésre, kivéve, ha a befizetd
személye azonos, mert ebben az esetben tobb tétel is lehetséges.

A bizonylaton bevételezett Osszeg azonossdganak igazolasa céljabol a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozd, a teljesités igazoldé és a kényvelé szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegz6 lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. Minden készpénz kifizetésrél
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénziigyi program altal biztositott
formaban 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonylaton egy kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e lUgyanazon a napon, ugyanattol a szallit6tél tértént beszerzés,

* ugyanazon a napon, azonos jogcimen térténik t6bb személynek kifizetés,

melynek atvételét klilén dokumentumon igazoljak alairasukkal. _

Ha tobb kifizetést rbgzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben Gsszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tlntetni, A kifizetés megtoérténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ald kell irnia. A pénztaros (a Nyégéri
Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéin kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi
igazolvany szamat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozo pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet,

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 0j pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elélegkezelés

Az elbleglelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cim(1 bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tiintetni az eléleg esetén a dolgozé nevét, a
szabalyzat hatdlya ala tartozd, el6leget ny(jté szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eldleg felvétel jovahagyasara az utalvinyozé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
e vasarlasi elSleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi eléleg rendezvényszervezésre,
kiktildetési koltségre kikuldetési eldleg,
fizetési elblegre illetményelbdleg,
uzemanyag beszerzésre lizemanyag eléleg.
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Eléleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalék feladataik ellatdsidhoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamoléasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szilkséges mértékét,

Elszamolasra pénzt csak személyre szdléan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra Gijabb 6sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kotelezett a Kkittzott véghatariddig nem szamol el, a
nyilvantartas vezet6je koteles errdl a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kévetéen az elbleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendd és az 1ijbdl felveendé &sszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevsjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolés véghataridejének szabalya:

A vésarlasi elolegrol el kell szamolni a beszerzést kévetd 5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés hénapjanak utolsé napjaig,

Kikuldetési koltségekre adott elSlegrol el kell szamolni a kiktildetést kovetd elsé
munkanapon, amikor a kiktildétt dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esctén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utols6 munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének titemérdl egyedileg kell rendelkezni,

A kiktidetési eldleg annak a dolgozonak folyosithaté, aki munkakéri feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kiktildetés idStartama alatt rendszerint
a dolgozonak tébbletkoltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési kdltség, stb.

A kikuldetési koltség lehet belfldi és kiilfoldi. Az elsé esetben forintban mertilnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben forintban és devizaban. Mind a belf$ldi, mind a
kulfoldi kiktldetési eldleg elszamolasdhoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiktildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandok alapbizonylatként. A kalfsldi kikiildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikuldetéssel kapcsolatos elbleg és koltség elszamolasidhoz Kiktildetési utasitast
vagy Kikildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok tSltése az elére
nyomtatott adatoknak megfeleléen torténik. A Kikiildetési utasitas és Kiktildetési
rendelvény szigortl szamadasa.

Az elszamolasra kiadott sszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e a pénzt felvevé neve,
a pénz felvételének idépontja,
a kiadasi tételszam (pénztari),
a felvétel jogcime,
az elszamolasra felvett Gsszeg,
az elszamolas hatarideje,
az elszamolas idépontja,
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a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznéalas jogcime,

a visszafizetett 6sszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-tél az 1 és a 2 forintos cimleti érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel térténd fizetés esetén, ha a pénztarbél kifizetendd, illetve bevételezendd
végbsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu t6bbszdrésére végzédik, tigy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizeiés fizetendd végdsszegét
meghatarozni és a kitelezettséget teljesiteni:

- 2 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6ds dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzédd Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do6 Gsszegre Kkell kerekiteni.

A nem 5 [orintra vagy annak egész szamul t6bbszdrdsére végzéds fizetendd végosszeg
€s a készpénzben a kerekités miatt fizetendd Osszeg kiildnbsége kerekitési
kiilénbbzetnek mindstil.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkili 6sszeget kell tovabbra is kételezd jelleggel
feltlintetni, mivel a fékényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélkuli 6sszeg,

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbél adodoan azonban a
pénztarzaraskor adodhat az, hogy a pénztarban tébblet, illetve hidny keletkezik a
kerekités nélkiil szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti tébbletet egyéb bevételként, a hidnyt egyéb raforditasként kell
elszamolni,

A hiany és tobblet elszamolasdhoz pénztarbizonylatot kell kiallitani tigy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkuli
Osszegekbdl szamolt, a pénztarjelentés alapjan adédé pénztaregyenleggel. A
kerekitési kuilénbdzet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem

szabad torténnie, az elszdmolas csak technikai jellegd - a tényleges
készpénzdllomany és a fékonyvben kimutatott pénzalloméany egyezésége kertil
megteremtésre.

A kerekitési kiilbnbozetek rendezése az ASP szamviteli szoftver keretében miikédd
pénztarprogrammal térténik,

10. Szigoru szamadas ali vont nyomtatvanyok

A szamviteli tdrvényben foglalt elSirasok szerint szigorl szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni:
o készpénz kezeléséhez kapcsol6dd nyomtatvanyokat, tovabba
e minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
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alkalmat,
A szigoru szdmaddsra kételezett nyomtatvanyok kére a kdévetkezé:

- bevételi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitett),

- kiadasi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),

- id8szaki pénztarjelentés (pénztligyi rendszer altal készitett),

- nyugta, ideértve a beszedendd Osszeget elényomva feltiintetett nyugtat, perforalt |
szelvényeket tartalmazé nyugtafiizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpénzfelvételi utalvany,

- menetlevél,

- kiktlildetési utasitas és kiktildetési rendelvény.

Az Onkorméinyzat gazdilkodasival kapcsolatos szigorii szamadasd
nyomtatvianyok beszerzése, felhasznilisa és nyilvintartdsa elkiilonitetten
biztositott,

Az Onkormanyzat, mint kiilén adészammal rendelkez6 szervezet szigorn szamadasa
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyo6géri Koézés Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektdl vald) elktilénitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

A szigori szamadas nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként ktilon-kiilén nyilvantartd lapot kell hasznaini.

A nyilvantartast kézzel, a kovetkezd kritériumoknak megleleld nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigoru szamadis ala tartozé nyomtatvinyok nyilvintartasinak a kovetkezé
adatokat kell tartalmaznia:
¢« a nyomtatvany neve és szamjele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallitd megnevezése és adbdszama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany témbék (Gr)lapjainak sorszama, szamjele (t6l-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalathevétel kelte,
a hasznalatba vevd alairasa,
a felhasznalas befejezd idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.

¢ & & o ¢ @

A nyomtatvianyok nyilvantarté lapjat a pénztaros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztarosnak a szigorli szamadést nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
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sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigori szamadasti nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadésat késébbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany témboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell drizni. A csomagon fel kell
tlntetni a tartalméat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigort szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Onkormanyzat hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat. A kilfoldi
kiktildetéssel kapcsolatosan a kiktildéttek az ideiglenes kuilféldi tartézkodasukhoz
szlkséges valutat a pénztaros utjan veszik at a pénzintézettél.

A valuta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaitotél toérténd
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati aldtamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Onkormanyzat valutapénztaranak kezelése soran jelen szabalyzat forint
pénztarra vonatkozd eléirasait kell alkalmazni a kdvetkezé eltérésekkel:

A valutapénztarban lévé kulfoldi fizetbeszkdzdket valuta-nemenként elktildnitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynek vezetésére a forint pénztarra vonatkozo
eléirasokat alkalmazzuk.

A pénztarzarast legalabb negyedévente kell elvégezni. Pénztarhiany és tobblet esetén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

A valutapénztar bevételei:

- a devizabetét szamlardl torténd valutafelvétel,

- a hitelintézettdl vasarolt valuta,

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
- a kiktldetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiadasai:

- a kulfoldi kiktldetéshen 1évé dolgozok részére valutaban térténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),

- személyi jellegll egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének dsszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,

- devizabetét szamlara torténd befizetések,

- valuta atvaltdsa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

- egyéb valuta kifizetések,
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A valutapénztarban torténd befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar alloméanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztiarban a valutit a bekeriilés napjira
vonatkozoan az MNB altal kézzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken kell kényvelni.

Az Onkormanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara kertilé
devizat a bekeriilés napjara vonatkoz6, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa

Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé értékpapirokat fajtanként elkiilénitetten kell
elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitisara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kévetelmények, illetve eldirdsok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6zd
fejezetek tartalmaznak.

Az értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetéséget az Ahsz. szerinti tartalommal.

Ertékpapirok dtadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
Polgarmester rendelkezé levele alapjan elkészitett atadas- étvételi jegyzdkdnyvvel
kertilhet sor.

13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtdsara szolgdlé pénzeszkdzoktdl
elktlonitett meghbizasbdl torténé atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrél és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairél szolé 40/2009. (IX. 1.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Onkormanyzat letéti szamla vezetésére jogosult.

Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzata letétei lehetnek:

o készpénzletétek és

e targyletétek,
A letétekre jellemz6, hogy azok nem képezik a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet pénzeszkozét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel érzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar érizhet.
A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktol elkiilénitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan O&rizendsé targyletétekrdl elktilonitett
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kbzvetkez adatokat kell tartalmaznia:

e a letét jogcime és a rendelkezés szama,

e a kiadas idépontja,
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* a kiadast elrendel$ rendelkezés szama,
e az atvevd neve és cime,
e az atvevd alairasa.

A letéti szamlan 1évé pénzeszkozdkkel pénziigyi miveletek a letévé rendelkezései
szerint végezhetdk.
A letéti szamla forgalmarol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e a letét keletkezésének idépontjat,

* aletét megnevezését, jogeimét, céljat és dsszegét,

e a kedvezményezett nevét és cimét,

» aletét lerendelt biztositasanak idépontjat és a tényleges utalas idépontjat.

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tintetni a letevé nevét és cimét, valamint aldirasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétckrél vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltlintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzoének, aki a nyilvantartas adatait is kdteles évente ellenérizni.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. majus 4-én 1ép hatélyba, ezzel egyidejileg a korabbi
szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat {6bb irdnyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felels.

A szabalyzatot a Nyégéri Kozés Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat
valamennyi érintett dolgozdjanak meg kell ismerni és annak betartasaért
felelésséggel tartoznak.

Kelt: Bejegyertyanos, 2020. majus 04.

(:Lendvai Veronika:)
polgarmester

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Bejcgyertyanos, 2020, majus 04.

:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzd
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Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzata

Bankszamlak nyilvantartasa

1. fiiggelék

szdmla szamlaszama

szamla neve

hitelintézet neve

11747037-15423672 KOZSEGI ONKORM.BEICGYERTYANOS KV.SZ. | OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-02820000 KOZS.ONK.BEICGY.MAGANSZEMKOMM.A, | OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-03470000 BEJCGYERTYANOS ILLETEK BESZEDESI SZLA | OTP Barnk Nuyrt.
11747037-15423672-03540000 | DEICOYERTYANOS IPARUZESI ADO OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-03610000 BIRSAG SZAMLA OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-04400000 BEJCGYERTYANOS K.JDEGEN BEV.ELSZ.SZL. | OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-08660000 g%gg‘gE%I;E;LTBEAD SZARM.JOVADO OTP Bank Nyrt,
11747037-15423672-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZAMLA OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZAMLA OTP Bank Nyrt.
11747037-15423672-10010000 KOZS.ONK.BEICGYERTYANOS"KOZFOGL.PR.T | OTP Bank Nyrt.
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2. fiiggelék

Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

munkakor

alairas

Laszlé Regina

pénztaros

Al bagimo-

Bandoliné Mateé Judit

pénztarhelyettes

'\\é\x&uh\:

Palldsi Csabané

pénztarellendr

pust

Takacs Ferencné

pénztar ellendr helyettes

FOL& A Gt |
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Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatdra

Az elektronikus bankszolgéltatas kényelmes, gazdasigos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatal
szamitogépén keresztlil a bankszamladk aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezését, illetve ktlonbdz6 pénzligyi megbizasok rdgzitését, eljuttatasat a
bankba. ' ‘

A termindl haszndlatdra, tranzakcidk létrehozdsdra az aldabbl személyek
Jogosultak:

Név: Lendvai Veronika
Beosztas: polgarmester

Feladat (tranzakciok): teljeskor(i

Név: Dr. Lendvai Rdbert
Beosztas: jegyzé

Feladat {tranzakciok): teljeskérii

Név: Laszlo Regina
Beosztas: pénzigyi Uigyintézd

Feladat (tranzakciok): teljeskéri

Név: Bandoliné Maté Judit
Beosztas: pénzigyi Ggyintézd

Feladat (tranzakciok): teljeskor(i

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciék):

Kelt: Bejcgyertyanos, 2020. majus 04.

‘,/ oo j (%Lencﬁ% Veronilza)t:)
NG e polgarmester
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Laszl6 Regina
részére

Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezetsé hitelintézettsl, illetve a
postardl a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbél a szamlavezetsé hitelintézetbe,
postara térténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelds a szallitandd készpénzért.
Felelossége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja.

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett Osszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Bejegyertyanos, 2020. majus 04,
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Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Laszlé Regina kijelentem, hogy Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatit megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
Bejegyertyanos Kozség Onkormanyzata szerv készpénzkezelése tekintetében a

kezelésem alatt 4li6 készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Bejegyertyanos, 2020. majus 04.

Pénzszallitassal megbizott dolgozd
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Laszl6 Regina
részére

A mai napon visszavonésig megbizom Ont Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabilyzatban és a munkakéri leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Bejcgyertyanos, 2020. majus 04.
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Bandoliné Maté Judit
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Bejcgyertyanos Koézség Onkormanyzata
szerv készpénzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

A pénztaros helyettesitése sordn a hazipénztart énalléan, teljes anyagi felel6sséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Bejegyertyanos, 2020. méajus 04,

ol L
................... M@b%wt

Megbizott
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PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Pallosi Csabané
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett
Bejcgyertyanos Kozség Onkormanyzata szerv készpénzkezelése tekintetében a
pénztar ellenéri feladat ellatasaval.

A héazipénztar ellenérzését Onalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasaban foglaltak szerint

kételes végezni.

Kelt: Bejcgyertyanos, 2020. majus 04.

--------------------------------------------------------
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NYILATKOZAT

Alulirott Laszlé Regina kijelentem, hogy Bejcgyertydnos Kozség Onkormanyzata
pénzkezelési szabélyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Bejegyertyanos
Kézség Onkormanyzata szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo

hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom,

Kelt: Bejegyertyanos, 2020. majus 04.

-----------------------------------------------------

pénztiros
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Bejcgyertyanos Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabdlyzat

NYILATEKOZAT

Alulirott Bandoliné Maté Judit kijelentem, hogy Bejcgyertyanos Kozség
Onkormanyzata pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy
Bejegyertyanos Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem

alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom:.

Kelt: Bejcgyertyanos, 2020. majus 04.

--------------------------

pénztar helyettes
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év hé _ -n esedékes Osszeget helyettem
felvegye.

Meghatalmazd alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk aldirasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama.:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. ev hé -t6]l havonta esecdékes Osszeget

minden héonapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmaz6 alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Szemeélyi ig. szama;

Meghatalmazott alairasa és adatai
Név; Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tantuk aldirasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyl ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrol

dibboansnns év

Nyilv.tart. Meghatalmazé  Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma

--------- A R N R R R R R I T I I T T e

L N R Y R LR LR L] L I I T A S L R N N N N I I S I I N N NN R R

L N R R N T T L R e N R SrRItAI LAt b rans e

L N I L N N R I I I I A L T L P N N R I R
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JEGYZOKONYV
Felvéve: év hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valbsdgos
készpénzallomany kézitti eltérés kivizsgdldasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tobblet* , illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztiros

- a tébbletet a szamU bizonylaton bevételezte* |,
illetve
- a hianyt a szamU bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztar ellenodr pénztaros
Jegyzd
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ’ . Ev ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizet

pénztar ellendr

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjeqy (érme) visszatartdsa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, koézség u. szam,

szem.Ig.szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak felttint, hogy a Ft cimlet( sorozat és
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

nevl egyéntdl kapta varosban
(kb6zséghen).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamul

elismervényt adtuk ki a befizet6 részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellenér Jegyzé
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjeqy (érme) dtvételérdl

Alulirottak elismerjlik, hogy a mai napon (név)
Varos /Kdzség u. szam alatti lakostél
az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ................n.......S0Orszama
......... db ..o Cimlet i . SOrOZatSZAMA vuvviririveenrnsere...SOrszama
......... db ............Cimlet .............c.ce.......Sorozatszama. ..ovovveviverennnne....Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................S0rszama
......... db ...........Cimlet ..ooiviiiiniieenn ... S0T0ZAtSZAMA (vvvvvrevererenenen... SOTSZAMA
......... db............Cimlet .........cceceenrn..S0T0ZASZAMA oovvviniiiierivnnn. L SOrSzama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soron kivill intézkeditink.

A i, Megyei Renddrkapitanysagot értesitettiik.
Kelt:
Jegyzd Pénztar ellenér Pénztaros

38




Bejcgyertyanos Kézség Onkorméanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v hé napjan

Targy: Hazipénztdr dtadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevd
pénztar ellendr

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoril szamaddsi kotelezettséglh nyomtatvanyok:

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan témbjei a szigor szdmadasii nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kévetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K.m.f

atado atvevd

pénztar ellendr
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KIMUTATAS G oovvevvrneerennernearennasnennse. ktilcsanak kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a ......coovvviiiiiiiiiiininenins kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomésul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a jegyzdének,

Atvétel Atadas Atadé Atvevé
idépontja oka Olvashaté alairasa

e i raabetecaniaaes et eneearararrasieres
........................................................................... B T T I T T
N T
.............................................
res F e E e s B iR e e e R4 e e e At At a e b a et e et e e st Ea e aatatE et e s e a e s e e et
N I T
........................................................

................................. S
EE B E L e e e SN E e e a8 e b h 4 e b e s i e n et aa e e nee e n et e et s n e anirecteranse e e ettt enet nensttrsitantruran o
h e EE e b E s e ki e e e e et e e e e e et e et et et e i aeat e etettietestba e n e arays
EE e E RN N e E A BB K8 E e b4 e ka4 e e e s aaean et e et et s eneeaneratonssaeate el nrarsrenesanetese st rrentusans
B T T T T S N
....... D
...............................................
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_ KIMUTATAS
Bejcgyertydnos Kézség Onkormanyzata hdzipénztaraban elhelyezett
értékpapirokrol

Ertélpapir/ Valtd

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Frtékpapir/ Valté megnevezése

Brtékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valtd Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valto 6sszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Ertékpapir/ Valtoé szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valtd megnevezése

Ertékpapir/ VAalt6 sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valto Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valt6 6sszege esedékessége értékében
Frtékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Kotvény Részvény

K6tvény Részvény Torlesztendd —részletek Ssszege

Kétvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kovetelés dsszege
Kitvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladéas kelte

Kétvény Részvény Torlesztendd —részletek dsszege

Kotvény Részvény kibocsatoval szemben fennallé kévetelés dsszege
Kétvény Részvény bevaltas kelte

Kétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyz
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YV V. ¥V ¥V ¥V ¥V ¥ ¥V V¥V ¥V ¥ V¥V VYV V¥V V V VvV vy

KIMUTATAS
Bejcgyertyanos Kozség Onkormdnyzata hdzipénztardban elhelyezett
letétekril

DAtUIN e

Aletevl neve és CIME i

A letét megnevezése (tartalma) ................. N

Aletét JogcIme s eerara

A kiadas dAtUma e s

A kiadast elrendeld L
Rendelkezés SZAMA e

Az atvevl neve €8 ClINE .o s
Az Atvevl alAirAsa e
DATUIN

Aletevl NEVE €S CIMIE e
A letét megnevezése (tartalma) .....o..ocovvviiiiiii i

Aletet Jogeime e

A kiadas dAtuma e

A kiadast elrendeld L,
Rendelkezés SZAMA i

Az Atvevl NEVE €8 CIME et
Az atvevl alairASa e e s

Pénztaros Jegyzé
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cresneenss S2Z. FELJEGYZES

Targy: Ertesités az elszamoldsra kiadott &sszegekkel hatdridére el nem
szamolo dolgozékrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kitiizdtt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozék az elszamolasr
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros Jegyz6

a
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom,

hogy Bejcgyertyanos

Kozség

Onkormanyzatanak
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait
megismertem (1-2. fliggelékek), betartasat ram nézve kitelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
, . Bejcgyertyanos Kézség % % /‘/
Horvath Arpad Only alpolshmestor 2020.05.04, . >
Palldsi Csabané Nyt’fgérl KOH aljegyzﬁ 2020.05.04. Pmﬂ%
Bandoliné Maté Judit | NySgéri KOH pi-i til. 2020.05.04. Sdebing
Lész16 Regina Nydgéri KOH pii-i . 2020.05,04. JEP M*«‘L
Takacs Ferencné Nyﬁgéri KOH igazg.ea. 2020.05.04. @:& (/";'k) Q'Zé‘f_/b-\ ‘
; Bejcgyertyanos Kozseg ¢
Mészétos Akos ek fosondnck 2020.05.04, At e
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