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Kald Kozség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatinak ellatasat,
valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
térvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
az allamhaztartasrol sz0lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok figyelembe vételével
az aldbbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Kald Kézség Onkormanyzatira (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Kald Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Ny6géri Kozos
Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség) latja el.

Az Onkorméanyzat gazdalkodasa tekintetében a Nydgéri Kézdés Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szdmlaforgalom,

e készpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasck teljesitésekor torekedni kell a készpénz
kimélé fizetési médok alkalmazasara.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkormanyzat pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel vald gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen és
ellenérizheté moédon térténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztll bonyolédd pénziorgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozoé
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

A Dbevételek Dbeszedésekor és a kiadasok teljesitésekor torekedni kell a
készpénzkimeld fizetési mddok alkalmazasara.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Onkorméanyzat szamlait a Képviselé-testiilet altal valasztott hitelintézet, a K&H
Banknal vezeti. A Képviselé-testiilet dontése alapjan az Onkormanyzat egyéb
meghatarozott céli pénzeszkdz elkildonitésére szolgalé szamlakat is nyithat {(pl.
idegen bevételek elszamolasara szolgalo szamla, befektetési szamla...)

A Nydgéri Ko6zds Onkormanyzati Hivatal kételes az Onkormaéanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni.

A Képviself-testiuletnek a valasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és
célszertiségi szempontoknak kell érvényestilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:
e a legkedvezdbb, legmagasabb kamat,
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¢ a legkedvezébb, legalacsonyabb bankkdltség,
e a j6 megkozelithetéség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

Az Onkormaéanyzat altal megnyitott szamlak szamlaszamat, nevét, valamint a
hitelintézet nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fliggeléke szerinti formaban. A
melléklet aktualizalasa a pénziigyi tigyintézé feladata.

Az Onkormanyzat a koéltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos

minden pénzforgalmat e szamlakon koteles lebonyolitani.

Az Onkorminyzat fizetési szamldjir6l és pénztarabél torténik minden
koltségvetési eldiranyzat teljesitése.

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

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

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes aldirasa utjan valosulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelentdé kartonon kell bejelenteni a szamlavezeté hitelintézet felé. Az
alairok személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon belill a moédositast jelezni
kell Gijabb bejelentd kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kertilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megszinésig, illetve az 0j alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbél ki kell zarni Gijabb bejelentéssel azon személyt:
e aki vezetdi déntés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megszunt,
o aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl,
e aki munkakére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A  rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megdrzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzlgyi Ugyintézé gondoskodik.

A fizetési szamlavezet6 hitelintézettel k6tott szamlaszerzodések esetén:

Az Onkormdnyzat pénziigyi-gazddlkoddsi feladatait ellaté  Nydgéri Kb6zds
Onkormdnyzati Hivatal kételessége:
e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek €s a
hasznalt bélyegzdé szabalyszer( bejelentésérél gondoskodni,
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e a szamlaforgalom lebonyolitdsara a  hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz szlikséges
adatokat,

e felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkovetkezményeiért.

A hitelintézet kitelessége.

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

o a szamlan fennallé kovetelés utan valtozé mértékld kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

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

e a diak, jutalékok valtozasarél hirdetmény Utjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a fizetési szamlak javara-terhére irt 6sszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

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

o fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyQdjtani.

A szamlavezeté hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megkiildi az Onkormanyzat pénzligyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri Kozds
Onkorméanyzati Hivatal részére a mnapi forgalmi tételekrél szold értesitését
(szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

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

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

o a pénzforgalmi szamlakivonatokat iddsorrendben le kell ftizni,

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

e a pénzforgalom kényvelése soran naponta egyeztetni kell a f6kényv bankszamla
egyenlegét a kivonaton kozdlt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak ellenérzott
bizonylat keriilhet. Az ellenérzés soran szamba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatoldsra kertlt-e, a sziikséges alairasok szerepelnek-e az
alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijelélés megflelelé-e.

e az elveszett, megsemmisilt szamlakivonatot poétolni kell a szamlavezetd
hitelintézettél kért masolattal.
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4. Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

Az Onkormanyzat feladatai ellatasat szolgald bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljesuinek.

A beérkez6 bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kovetd banki napon.

Bankszamlara érkezd jovairasok killéndsen:
~ allami koéltségvetési tamogatas,
— kiilénb6z6 adobevételek,
- egyeéb kildnbdzé tamogatasok,
— kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
— atvett pénzeszkdzik.,

A kiadasokat az éves koltségvetésben jovahagyott mukodési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kiiléndsen:
— kifizetett tAmogatasok,
— atvezetések szamlakra,
— visszafizetendd6 adok,
— szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A  szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato fizetési modok a kovetkezdk:
» atutalas:
e cgyszeru atutalas
e csoportos atutalas
» Dbeszedési megbizas:
o azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési megbizas
e hataridés beszedési meghbizas
»  készpénzfizetés
> készpénzt helyettesito fizetési eszkoz
e csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitéi szamlakat az ASP integralt szamviteli szoftver
alkalmazasaval nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénziligyi teljesitése az
operativ gazdalkodasi jogkordk (teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas)
ellatasat koévetben a szamlan feltlintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével
torténik.

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

Az alszamlékon 1évé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodo
pénziorgalom lebonyolitasara hasznalhaték fel.

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

A fizetési médok gyorsabb iigyintézése érdekében az Onkormanyzat
elektronikus banki terminallal (ELEKTRA)} rendelkezik.

Az elektronikus utaldskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoloi
aladirasok alapjan az utalandd tételek gépi rogzitésre kerlilnek. A rogzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint Osszesiti. A hitelintézethez
térténd inditas elétt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismerd személyek ellenérzik az
Osszegeket és a tételszédmokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetéen a jelszd
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsdgos helyen
térténd tarolasaért a pénztaros felel.

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

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

e jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

o adatrogzitést végezhetnek,

e banki informaciékat kérhetnek le,

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

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és mitikdédtetni,
mely biztonsagos helyen talalhatd, s egyben biztositja az tgyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kodzott kézlekedd adatok titkossagat.

A rendszer uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kililsé
személy ne férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérheték.

Az alairasi joggal rendelkezé személyeknek kilén jelszéval is rendelkeznilik kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakci6k végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben a Nydégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertl fel, akkor a fizetési szamlan keresztuli
pénzforgalom kezelésére papir alapi adathordozén kertil sor.

Az Onkorminyzat a fizetési szamldn keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkoz — bankkartya — hasznilatara jogosult.
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5. A bankkartya hasznalata

5.1.Altaldnos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya,
amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértéekének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
Onkormanyzatnal a pénzforgalmi szamlahoz kapcsolédéan 1 db bankkartya van
hasznalatban. A bankkartya hasznélatara az alabbi természetes személyek
jogosultak: Vida Karoly polgarmester és Czeglédiné Jambor Timea kézalkalmazott.

A Thasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezé adatokkal
nyilvantartast kell vezetni:

e a kartyabirtokos neve,

e a kartya sorszama,

e a kartya lejarata,

e a készpénzben felvehetd napi limit dsszege,

e vasarlasi limit napi dsszege,

e a kartya leadasanak idépontja.

A nyilvantartas vezetéséért a Pénztaros a felelos.

A kartyabirtokos

o a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
kdteles hasznalni, €és a bankkartya Orzésérél a szerzddésben régzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

e Lkoteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrdl elszamolni,

o Lkoteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltatéo és a
szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznélatahoz
szliikséges egyéb eszkéz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik
szemely visszaélhet.

A kartyabirtokos nyilatkozatot tesz, amelyben igazolja, hogy

e a kartya birtoklasaval, valamint

e a kartyahasznalattal,

o aletiltdssal,

o az elszamolassal
kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve az ezek megszegése
esetén kévetendd eljarast tudomasul vette.

A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének a kifizetésére
hasznalhatdak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatas igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések kiildndsen:
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e Uzemeltetési anyagok beszerzése,

e szakmai anyagok beszerzése,

o kis értékn targyi eszkézok beszerzése,

e reprezentaciéval kapcesolatos beszerzések,
e egyéb dologi kiadasok,

e cgyéb szolgaltatasok igénybevétele.

A bankkartya abban az esetben nem hasznalhaté, ha annak hasznalata mas
szabalyzat vagy dnkormanyzati rendelet elbéirdasaival ellentétes.

5.2.A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakcidk elszadmolasa

a) Vasarlas a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval térténé vasarlas alkalmaval az Onkorményzat
nevére kiallitott afas szamlat kell kérni, melyhez csatolni kell az elektronikus
elfogadd terminal (POS) altal nyomtatott bizonylatot.
A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazold bizonylatot 3 napon beldl at kell adni a pénziigyi ligyintézo részére. A
kartyabirtokos a vasarlasi limit erejéig hasznalhatja naponta vasarlasra kartyajat.

b) Készpénzfelvétel bankkartyaval
A kartyabirtokos egy nap alatt maximum a kartyaja készpénzfelvételi limitjének
megfelelé dsszegben vehet fel készpénzt. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt
annak megtérténtét kovetd 24 oran beltil - a bankjegykiadé automata altal
kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban. A
pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzlelvételt bevételezi a pénztarba.

5.3.Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikerll az
ellendrzési korbél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania Hirdetményben
meghatarozott moédon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltAsanak megtérténtét
azonnal jelezni kell a Jegyz6 felé. Mind a letiltott kartya po6tlasa, mind a pétlélagos
kartyaigénylés a kibocsatdé bank altal meghatarozott moédon térténik. A letiitas
tényérdl levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot. A
tajekoztato elkuldéséért a Jegyzé a felelés.
Potkartya igénylés a kibocsatd bank altal meghatarozott médon toérténhet az alabbi
esetekben:

o clvesztés, ellopas,

o PIN kod elfelejtése,

o rongalodas, sérulés.
Az utobbi 2 esetben a potlandé kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni. A pétolt,
lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartason térténé Aatvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a pétkartya atvételét kévetd S5 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelés személynek. A valtozas
atvezetéséért a pénztaros felelds.
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6. A hazipénztar meghatarozasa, {6 feladatai

A hazipénztar az Onkormanyzat készpénzzel valo ellatdsara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely atveszi, elismeri €&s kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szikséges készpénzt, tovabba tarclja és megébrzi a készpénzkeszletet
és a rea bizott egyéb értéekeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegbrzés- és
tarolas az eléirt biztonsagi kivetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
kortien biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzd felel.

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

A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozdk alairasukkal igazoljak.

Az Onkormanyzat hazipénztira Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Kald
Kirendeltségének székhely épiiletében (9673 Kald, Berzsenyi u. 19.) mikodik.

Az Onkormdanyzat az EU pilyiazatokhoz kapcsolédéan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanél figyelembe kell venni az alabbiakat:

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

e a pénz tarolasara €és a pénzkezeld tartézkodasara szolgald helyiségrészt az
ugyfelek tartézkodasara szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgalé helyiségrészt nugy kell lehatarolni
(butorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhatd pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az éplletet riasztdval kell ellatni;

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

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet hazipénztaridba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak az Aljegyzé killon irdsos engedélyével helyezheté el. Az
idegen pénzeszkdzdket és értékeket elkiilénitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegorzéssel kapcsolatos kévetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettdban
torténik.
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A hazipénztart, pénzmozgas esetén - havonta — le kell zarni, a pénzt meg kell
szamolni és a pénztari nyilvantartassal egyeztetni kell.

Az Onkormanyzat hazipénztiraban tarolhaté napi készpénz zaré allomany
maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz dtszazezer forint, mely 6sszegek indokolt
esetben a Polgarmester egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
megemelhetok, de nem érheti el a 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 50. § (6)
bekezdésben meghatarozott maximalis értéket.

Az Szt 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaré dallomany maximalis mértekét uigy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaro dllomanyanak naptari honaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a modositott kiaddsi eldiranyzatok fo6sszegének 1,2%-at. Ha a
modositott kiadasi elSiranyzatok fédsszegének 1,2%-a nem éri el az Stszazezer forintot, a
napi készpénz zaro allomany maximalis mertéke dtszazezer forint. (4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet 50. § (6))

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

A hazipénztarak pénzsziikségletét
e sajat bevételbdl szarmazd és
e a fizetési szamlardl felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletti bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja meg a
fentiekben megallapitott maximalis zard pénzkészletet.

A pénztarbol készpénz kifizetés Kald Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
a kiadasok készpénzben torténé teljesitésének eseteirdl szdld 7/2020. (IX. 04.)
szamu dnkormanyzati rendelet alapjan torténhet.

A pénztari nyitva tartas idejét gy kell megszabni, hogy a munkaidd és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari érak és a munkaidd vége koézott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfelelé idé alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdé idépontjat tigy kell megszabni, hogy eddig az iddépontig a pénztaros a
varhaté kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat Dbiztositani tudja. A pénztari nyitva tartdas zaré idépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy mdod legyen az engedélyezett napi
zard pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére. A pénztari o6rakrdl a
pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablakndl elhelyezett, j6l lathatd feliratokon az
ugyleleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a pénztar részére elkulénitett
helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil c¢sak azok Iléphetnek be, illetve
tartézkodhatnak, akiknek erre az Aljegyz6 megfelelé indokkal engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rdak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a Jegyzdé/Aljegyzd szobeli engedélye alapjan lehet.
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Pénztari 6rak rendje:

Hétfo-csiitortok: 9.00-15.30 oriig
Péntek: 9.00-11.30 o6raig

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezd pénzlgyi ligyintézé a fizetési szamlarél készpénazt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
muikddéséhez szlikséges készpénz — a meghatarozott maximalis Osszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarél torténd pénzielvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlardl vald készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az aldbbi feladatai
vannak:

1. Az el6zé pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

2. A pénzintézeti elbirasoknak meglelelden kiallitja a készpénzfelvétell utalvanyt,

3. A készpénzfelvételi utalvany alairatasardl gondoskodik az aldirdsra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigora szamadasn készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

7. Pénzszallitas

Az Onkorminyzat pénziigyi-gazdilkodisi feladatait ellité Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitasi feladatok ellatasira pénzszallité céggel
nem kotott szerzodést.

A Jegyzo felelOssége a pénzszallitas megszervezése és az alapveto, biztonsagos
személyi feltételek a biztositisa.

A pénzszallitds végrehajtasi szabalyai.

o A pénzszallito a szamlavezett hitelintézetnél vagy a Postan torténé pénzfelvétel
utan koteles - a legrovidebb tGiton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idé
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjéak.

e A pénz hazipénztarbél a hitelintézetbe szallitasalkor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitdsaval
megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben

at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi felelésséggel tartoznak a felvett 6sszeg hianytalan
atadasaeért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitds szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségliket.
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PN

8. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkdrdk gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Az Onkorméanyzat pénzigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri Kozods
Onkorményzati Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkérdket mas-mas szemeélyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval dsszefliggd teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellendér) arra alkalmas blintetlen el6életti, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezd személyeket bizhat meg.

A pénztaros {6bb feladata:

e A Dbenyuajtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki felilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitéltése, utalvanyoztatasa.

o Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkorokkel rendelkezdk
szlikséges alairasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e.

e A napi pénztari kifizetésekhez szlikséges készpénz biztositasa.

o A munkakdéri leirasdban eldirtak maradéktalan végrehajtasa.

e Feladatat onalléan teljes anyagi felel6sséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

o A pénzkezelési szabalyzat eléirasainak betartasa.

o A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése a pénzigyi fegyelem
betartasaval.

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartéasaval.

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

e A vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

e A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitbltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

e Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megérzése. Ez utébbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigori szamadasi
nyomtatvanyok érvényesitésével.

e Alairas-bejelentd nyomtatvanyok kezelése és a pénziigyi bélyegzik kezelése.

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

A pénztaros és helyettese anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatot kételes tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozd munkakdri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellendr feladatai:
o Az iddOszaki pénztarjelentés (a tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és
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a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

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

e a Dbizonylaton nincsenek-e szabalytalan javitasok, az alapbizonylatok
érvényesitése megtortént-e,

e ellendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozoan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

e a pénztarellendr koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyeével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozdé a
készpenzben teliesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérdl, megbrzésérdl,
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara vald befizetésérdl - anyagi felelésségvallalassal - gondoskodik.

Az Aljegyz6 és a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetGjének egylittes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel dsszefliggd teenddk ellatdsara arra alkalmas
bluntetlen elééletii, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket Iehet kijeldlni.
Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében foglaltakra, miszerint a bevételi és
kiadasi el6iranyzatokat, a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események
bizonylatainak adatait a Lkoltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénzigyi konyvvitel soran vezetett kényvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni. A beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a
szabalyzat hatalya ala tartozo, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult
szervezet hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara. A téritési dijakrol
szamlat kell kiallitani, melyrél a pénziigyi tUgyintézd gondoskodik. A szamla szigorua
szamadasil nyomtatvany, mely kiadasardl és nyilvantartasarél a pénztaros
gondoskodik.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakordket a 2. fiiggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kdvetkezd alairasok szikségesek:
e Utalvanyozo
s Ervényesité
o Teljesitést igazold

A fenti jogkoérok gyakorlisinak rendjét az Onkorminyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz6l6 szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztarosi
munkakédrrel 6sszeférhetetlen.

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

A pénztaros és helyettese a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet.
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A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozéi kapcesolatban van.

9. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizardlag szabalyos pénztari
okmanyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szimla, hatarozat,
sth.) alapjan szabad teljesiteni. Szabilyszerii okmanyok hijdn a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigorian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6tdl atvett pénzt a befizetéd elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrdl szo6lo atvételt igazolé pénztarbizonylatot, melybdl
1 példanyt a befizetdnek at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetdvel tortént
végleges elszamolast kovetéen helyezheté 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, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerti meghatalmazas
ellenében fizethetdé ki. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A pénz
atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairasaval igazolja. A kifizetendd
Osszeget az atvevd kezéhez le kell szamolni.

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

A pénztaros csak valodi €s forgalomban lévé pénzeket fogadhat el a befizet6tél és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongaldédott bankjegyet, €érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

Nem fogadhatd el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaldan
megallapithatd, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Az Ahsz. 53. § (2) bekezdése értelmében a bevételi és kiadisi eléirdnyzatokat,
a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket,
valamint ezek teljesitését érint6 gazdasagi események bizonylatainak adatait
a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos
elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlikon a bizonylatok keletkezését,
beérkezését kovetoen haladéktalanul nyilvintartiasba kell venni, el kell
szamolni, melynek betartisara kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkiléonbdzetet észiel, (pl.
tévedésbdl tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az Ugyfélnek)
eszrevételét azonnal koteles kozolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kovetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:
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o A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozd eltérésnél a hianyrol vagy tébbletrél a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszegli hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzékonyvet kell felvenni.

e A jegyzékdnyvben régziteni kell az eltérés 6sszegét, annak okat (amennyiben
ismert}, a felelés dolgozd nevét és a rendezés modjat.

o A jegyz6konyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tdbbletet a ,Zardé pénzkészlet” sora alatt ,Toébblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtérténte utan Gjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szdveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az dsszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltlintetni.)

e A tobbletet a pénztarellendrnek a megallapitids napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére ligyfelek (dolgozdk stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

o A jegyzOkdnyv szerintl hidnyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hidany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzdkdnyv felvétele mellézhets, 1000 Ft-néal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyzékényvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzdkényvet a pénztaroson és a pénztarellenéron kivial a
Jegyzbnek is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellendérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utodlag befizeti egy Osszeghben, vagy a fizetésébol levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellendrizhetd legyen, minden pénztari eltérést —~ tekintet nélkiil annak
rendezési modjara ~ a ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartadsnak tartalmaznia kell:

o az eltérés napjat,

o az cltérés jellegét (tébblet vagy hiany),

o az eltérés dsszegét,

e az eltérés okat,

o a felelés személy nevét,

a rendezés modjat.

A ,,Penztarhlanyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kivetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkézok kozétt hamis vagy hamisitvanynak
latsz6 bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell az aljegyziét, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
terliletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyvanuts pénz cimietét, darabszamat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozban, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyants pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizeté az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tlintetni a jegyzokonyvben.
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Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros kételes a befizetédnek elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét - az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
Bankjegylek) esetében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A péngztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén pénztari orak befejezésével a pénztiros megallapitja a zaré
pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo Osszes forgalomrol a pénztaros a hazipénztar
esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni

A havi pénztarjelentést a pénztarellenér minden esetben kiteles ellendrizni,
mely keretében

e szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

e meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
végosszegét (forgalmat), majd az elézé zard pénzkészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zar6 készpénz egyenleget,

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valosagos
készpénzallomannyal,

e az ecgyeztetés megtdrténtét a  pénztaros  alairdsaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellenér ugyancsak alairasaval koteles
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzékonyvet 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 kivill mas pénz €s érték nem tarthaté. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elkiilonitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari érak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak rovid iddre is
elhagyja - koteles a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakdr atadasa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.
Az eljaras szabalyai:
o pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,
e az Aatadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és

nyilvantartasokat,
e Aatvevé az atvétel alkalmaval kodteles meggydézédni a pénz hianytalan
meglétérol,

e amikor a pénztaros a helyettesétdl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani.
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e a pénztarzarlatnél, valamint az atadasnal az atvevén és atadom kivil a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrél jegyzékdnyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értekeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsckat, az atvevének az
adtadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
adtadonak az atvevé észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

levok altal tett — az Atadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzobkdnyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévd személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal kételes az Aljegyzének jelenteni.

10. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényd.

A hazipénztarban tortént kifizetésekrol, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrol a pénztaros az ASP integrilt szamviteli szoftver hazipénztar
modulja alapjan nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa

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

A pénztari nyilvantartasban szerepld kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

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

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

Pénztari bevételek bizonvlatolasa
Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrél bevételi

pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénzligyi program altal biztositott formaban kell
2 példanyban.

—Az elsé példany a kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat {a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,Melléklet”
rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo
pénztarjelentéssel egylitt kell kdnyvelésre Atadni.

—A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

Egy bevételi bizonylaton egy tétel kertl befizetésre.
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A bizonylaton bevételezett dsszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozd, a teljesités igazoldé és a konyveld szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhatd bélyegzé lenyomatot alairni.

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

e ugyanazon a napon, ugyanattol a szallit6tol tortént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tébb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilon dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tébb kifizetést régzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben Osszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tintetni. A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozd pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélklil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 1) pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elélegkezelés

Az elblegielvétel készpénzigénylés elszamolasra” cimil bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) térténik, amelyen fel kell tliintetni az eléleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, elbleget nyGjtd szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat €s az elszamolas hataridejét.

Az elbleg felvétel jovahagyasara az utalvinyozd jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
vasarlasi eldleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi eldleg rendezvényszervezésre,

kiktuldetési koltségre kikuildetési eldleg,

fizetési elélegre illetményeléleg,

luzemanyag beszerzésre izemanyag eldleg.

El6leget (pénzt elszamolasra) a munkavallaldék feladataik ellatdsahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott §sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szikséges mértékét.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan lehet kiadni.

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

Ha az elszamolasra koételezett a kittizott véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje kdteles errél az aljegyzét haladék nélkiil értesiteni.
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Az elszamolast kovetden az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az 10jbdl felveendé Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb O&sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantartd igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatian
tétele.

Az elszamolas véghatarideiének szabalya:

A vasarlasi el6legrol el kell szamolni a beszerzést kdvetd 5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés hdénapjanak utolsdé napjaig.

Kiktldetési koltségekre adott eldlegrél el kell szamolni a kikildetést kovetd elsé
munkanapon, amikor a kikiildott dolgozonak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolso munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetmeényelbleg visszafizetéseének tutemérdl egyedileg kell rendelkezni.

A kikildetési eldleg annak a dolgozonak folydsithato, aki munkakoéri feladatat
szekhelyén kivul végzi, ideiglenes jelleggel. A kikiildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozonak tobbletkoltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, elelmezési koltség, stb.

A kikuldetési koltség lehet belféldi és kulfoldi. Az elsé esetben forintban merilnek
fel a kiadasok, az utdobbi esetben forintban és devizaban. Mind a belféldi, mind a
kalféldi kikildetési eléleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiktildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandék alapbizonylatként. A kulfdldi kiktldetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koéltség elszamoldsahoz Kikuldetési utasitast,
vagy Kikiildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az eldére
nyomtatott adatoknak megfeleléen torténik. A Kiktildetési utasitas és Kikuldetési
rendelvény szigori szamadasu.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrél az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e a pénzt felvevd neve,
e a pénz felvételének idépontja,
e a kiadasi tételszam (pénztari),
o a felvétel jogcime,
o az elszamolasra felvett 6sszeg,
o az elszamolas hatarideje,
az elszamolas iddpontja,
a ténylegesen felhasznalit dsszeg,
a felhasznalas jogcime,
a visszafizetett 6sszeg,
a bevételezési tételszam (pénztari).

¢ o o ©

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténo fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendd
végdsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tdbbszdrdsére végzidik, tigy a
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kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét
meghatarozni és a kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tdbbszdrisére végzédo fizetendé végdsszeg
és a készpénzben a kerekités miatt fizetendé Osszeg kiilénbsége kerekitési
ktilénbézetnek mindsil.

Az cllatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi O és 5 forintra végzédd dsszegre,
felfelé kell kerekiteni.

Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kiilénbdzetek Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléoddan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmertlt. A kerekitésbdl adodd kiilonbodzetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kerilt feltlintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhatdé meg egyértelmlien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél t6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, tigy a kerekitési
kt1lonbdzetbdl adodd Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mukddési bevételre kell elszamolni a kerekités eléjelétdl fliggden.

A  kerekitési kilénbdzetek rendezése az ASP gazdalkodasi szakrendszer
segitségével torténik.

11. Szigorii szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eléirasok  szerint szigora  szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni:
e keészpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokat, tovabba
¢ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigori szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kovetkezd:
— bevételi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),
— kiadasi pénztarbizonylat (pénziigyi rendszer altal készitett),
— idészaki pénztarjelentés (pénzigyl rendszer altal készitett),
— nyugta, ideértve a beszedendé Osszeget elényomva feltiintetett nyugtat,
perforalt szelvényeket tartalmazé nyugtaflizetet,
— szamla, készpénzfizetési szamla,
— készpénzfelvételi utalvany,
- menetleveél,
~ kikiildetési utasitas és kiktlildetési rendelvény.

Az Onkormanyzat gazdilkodasiaval kapcsolatos szigori szamadasi
nyomtatvanyok beszerzése, felhasznalasa és mnyilvantartasa elkiilonitetten
biztositott.
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Az Onkorméanyzat, mint killén adészammal rendelkezé szervezet szigort szamadasu
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektol vald) elkiilénitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

A szigorii szamadast nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kiilon-kilén nyilvantartd lapot kell hasznalni.

A nyilvantartast kézzel, a kdvetkezd kritériumoknak megfelelé nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigori szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvintartisanak a kévetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

e a nyomtatvany neve és szamjele,

e a beszerzés kelte, helye,

o a szallitd megnevezése és addszama,

e a beszerzett mennyiség (db),

e g nyomtatvany tombok (Ur)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig) (egyenként

felvezetve),

¢ a hasznalatbevétel kelte,

e 2a hasznalatba vev alairasa,

e a felhasznalas befejezd idépontja,

o a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairasa,

e g visszaadas kelte,

o a kiselejtezés kelte.

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

A pénztarosnak a szigori szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedé
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigori szamadast nyomtatvanyok
nyilvantarto lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késébbi iddpontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany témbdket évente dssze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell
tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigort szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kitelezettség.

12. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Onkormanyzat hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat, mely a
kalféldi  kikiildetéssel kapcsolatos. A kikiildottek az ideiglenes kilfoldi
tartozkodasukhoz sziikséges valutat a pénztaros titjan veszik at a pénzintézettdl.

A valuta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltotdél torténd
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati alatamasztasara és
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nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Onkormanyzat valutapénztaranak kezelése soran jelen szabalyzat forint
pénztarra vonatkozo eldirasait kell alkalmazni a kévetkezd eltérésekkel:

A valutapénztarban lévo kulfoldi fizetéeszkozoket valuta-nemenként elkiilonitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarol 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 szamlarél torténd valutafelvétel,

- a hitelintézettdl vasarolt valuta,

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

- egyéb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiadasai:

- a kiilfoldi kiktildetésben 1évé dolgozok részére valutaban torténdé kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),

- személyi jellegl egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének 0sszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,

- devizabetét szamlara toérténd befizetések,

- valuta atvaltisa mas valutéra, vagy forintra a hitelintézetnél,

- egyéb valuta kifizetések.

A valutapénztarban térténé befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar dllomanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A wvalutapénztarban a valutat a bekeriilés napjara
vonatkozbéan az MNB altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszimitott
forintértéken kell konyvelni.

Az Onkormanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara keriilg
devizat a bekertilés napjara vonatkozd, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

13. Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat fajtanként elklilonitetten Kkell
elhelyezni.
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Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, d&rzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézd
fejezetek tartalmaznak.

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

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
polgarmester rendelkez6 levele alapjan elkészitett atadas- étvételi jegyzékoényvvel
kertilhet sor.

14. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgald pénzeszkozoktdl
elkulonitett megbizasbdl torténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatésagi letétrdl, valamint a koézigazgatasi hatdsagi eljaras soran zar ala vett vagy
lefoglalt dolgok tarolasardl és értékesitésérdl szélé 18/2017. (XII. 15.) IM rendelet
tartalmazza.

Kald Kézség Onkormanyzata letétei lehetnek:

e Lkészpénzletétek és

e targyletétek.
A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik a szabdlyzat hatalya ala tartozé
szervezet pénzeszkdzét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar érizhet.
A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktol elkilonitetten
kell vezetni.

A  hazipénztarban jogszabaly alapjan 6rizendd targyletétekrdl elkildnitett
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kozvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e aletét jogcime és a rendelkezés szama,

e a kiadéas idépontja,

e a kiadast elrendeld rendelkezés szama,

e az atvevd neve €s cime,

e az atvevo alairasa.

A letéti szamlan 1évé pénzeszkozokkel pénziigyl muveletek a letévd rendelkezései
szerint végezhetdk.
A letéti szamla forgalmardél vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e a letét keletkezésének idépontjat,

e a letét megnevezését, jogcimét, céljat és dsszegét,

e a kedvezményezett nevét és cimét,

e a letét lerendelt biztositasanak iddpontjat és a tényleges utalas idépontjat.

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tlintetni a letevé nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
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vonatkozo6 tételszamat kell feltlintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni az aljegyzének, aki a nyilvantartas adatait is koteles évente ellendrizni.

15. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. december 23-an lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonl6 tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért az Jegyzé a felelds.

A szabalyzatot a Nyégéri Koézos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat
valamennyi érintett dolgozdéjanak meg kell ismerni és annak betartasaért
felel6sséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

%&f’/’z//
(:Vida Karoly:)
Polgarmester

A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2020. december 23.
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i. fiiggelek

Kald Kozség Onkormanyzata

Bankszamldk nyilvintartasa

szamla szamlaszama

szamia neve

hitelintézet neve

10404735-50526874-52671000 | Koltségvetési elszédmold szamla K&H Bank
10404735-50526874-52671017 | Maganszem. kommun. adoja K&H Bank
10404735-50526874-52671024 | IparGzési add besz. szla K&H Bank
10404735-50526874-52671031 | Birsag beszedeési szla K&H Bank
10404735-50526874-52671048 | Késedelmi potlék szla K&H Bank
10404735-50526874-52671055 | Idegen bevételek szla K&H Bank
10404735-50526874-52671062 | Termdfold bérbea. sz. jov K&H Bank
10404735-50526874-52671079 | Egyéb bevételek besz. szl K&H Bank
10404735-50526874-52671086 | Gépjérmiads besz. szla K&H Bank
10404735-50526874-52671093 | Allig. eljarasi ill. bev K&H Bank
10404735-50526874-52671103 | Vizikbzml szamla K&H Bank
10404735-50526874-52671110 | Talajterhelési dij b. szl K&H Bank
10404735-50526874-52671127 | Kdrnyezetvédelmi Alap K&H Bank
10404735-50526874-52671134 | Vizmin&ség javitas K&H Bank
10404735-50526874-52671141 | Kézmunka program K&H Bank
10404735-50526874-52671158 | LTP elszamold szamla K&H Bank

12095003-01112447-00200008

Pénzforgalmi elsz. szla

Raiffeisen Bank

12095003-01112447-04200000

LTP csatorna szamla

Raiffeisen Bank

12095003-01112447-00500009

Technikai szdmla

Raiffeisen Bank

10047004-00354529-00000017

EU.forrésbdl fin.program lebony.szam.

Magyar Allamkincstar
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1. fiiggelék

Kild Kozség Onkormanyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakérok

név munkakor alairas

—

Vajda Krisztina pénztaros 7 %

Klokk Bianka pénztar helyettes cheo &% %’\QJ-Q\L/

Pallési Csabané pénztar ellenér IC bJM

Dr. Lendvai Rébert penztar ellendr helyettes /ﬂ%

{
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatdara

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nyégéri Kozds Onkorméanyzati Hivatal
szamitdégépén keresztlil a bankszamlak aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezését, illetve klilonbdzd pénzligyi megbizasok roégzitését, eljuttatiasat a
bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakciok létrehozasara az alabbi személyek jogosultak:

Név: Dr. Lendvai Rébert
Beosztas: jegyzd

Feladat (tranzakciok): nem teljes kdrd jogosultisag

Név: Pallési Csabané
Beosztas: aljegyz6

Feladat (tranzakcidk): nem teljes kéri jogosultsag

Név: Vida Karoly
Beosztas: polgarmester

Feladat {tranzakciok}): teljes kéri jogosultsag

Név: Nagyné Bognar Katalin Eszter
Beosztas: alpolgarmester

Feladat (tranzakciok}): teljes kéri jogosulisag

Név: Vajda Krisztina
Beosztas: pénzigyi ligyintézd

Feladat (tranzakcidk): nem teljes kirl jogosultsag

Név: Klokk Bianka
Beosztas: pénziligyi — adotigyi - Ugyintézd

Feladat (tranzakcidk): nem teljes kori jogosultsag

Kelt: Kald, 2020. december 23.

(:Vida Karoly:)
Polgarmester
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Vajda Krisztina
részere

Kald Kozségi Onkormanyzat készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezeté hitelintézettél, illetve a
postardl a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbol a szamlavezeté hitelintézetbe,
postara torténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szallitand6é készpénzért.
Felel6ssége 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 6sszegek hianytalan
atadasaert.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

.......................... o o

Megbizott
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NYILATKOZAT

Alulirott Vajda Krisztina kijelentem, hogy Kald Kézség Onkormanyzata pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Kald Kézség Onkorméanyzata
készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé készpénzért teljes anyagi

felelésséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

L@L/}(}/ ...............................

Pénzszallitassal megbizott dolgozé
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Vajda Krisztina
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Kald Kézség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart o6nalldéan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

..................... Mg(gg/%
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Klokk Bianka
részeére

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

A pénztaros helyettesitése soran a hazipénztart 6nalldéan, teljes anyagi felelésséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2020. december 23.
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PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Pallosi Csabané
részére

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

A hazipénztar ellendrzését Onalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Kald, 2020. december 23.
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NYILATKOZAT

Alulirott Vajda Krisztina kijelentem, hogy Kald Kézség Onkorményzata pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Kald Kézség Onkorméanyzata
készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi

felelésséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott Klokk Bianka kijelentem, hogy Kald Kozség Onkormanyzata pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Kald Kézség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé hazipénztarért teljes anyagi

felelfsséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

pénztar helyettes
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év héo ____-n esedékes &sszeget helyettem
felvegye.

Meghatalmaz6 aldiridsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai
Neéw: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanitk aldirasa és adatai

Tana 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:
Tanu 2.

Név:

Allando lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. €v hoé -tol havonta esedékes Osszeget

minden honapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazo alairasa és adatai
Néw: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Nev: Anyja neve:

alairas

Szemeélyi ig. szama:

Tantuk 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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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrél

S -1,

Nyilv.tart. Meghatalmazd Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ev ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentéshen megallapitott egyenleg és a valésdagos
készpénzallomany koézotti eltérés kivizsgdldsa.

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

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamt bizonylaton bevételezte* ,
illetve
- a hianyt a szamU Dbizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
km.f.
pénztar ellendr pénztaros
Jegyzd
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JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hé napjan a
héazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd

pénztar ellenér

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

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

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimlet sorozat €s
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (Ermét) év ho -1,

nevi egyéntdl kapta varosban
(kdzségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.1f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellenér Jegyzd

39



Kald Kézség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) atvételérol

Alulirottak elismerjlk, hogy a mai napon (név)
Varos /Kozség u. szam alatti lakostol

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

......... db...........Cimlet ........................S0rozatszama ........................S0rszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................30rszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................30orszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszdma ........................Sorszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszama ........................S0orszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszdma ........................Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkedlink.

A Megyei Rendérkapitanysagot értesitettiik.
Kelt:
Jegyzo Pénztar ellenér Pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

Ev ho napjan

Tarqgy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevo
pénztar ellenér

Atadisra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigora szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigori szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K. m.f{.

atado atvevo

pénztar ellendr
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KIMUTATAS @ c.covueeiiansrennsrsesnsesnnsernns kulcsanak kezelésérdl
Alulirott elismerem, hogy a ..coovvvviviiiiiiiiiniiien, kulcsat atvettem, illetve atadtam.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell az Aljegyzének.

Atvétel Atadas Atadé Atvevd
idépontja oka Olvashatd alairasa

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...........................................................................................................................
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KIMUTATAS

Kald Kézség Onkormdanyzata hdzipénztaraban elhelyezett értékpapirokrél

Ertékpapir/ Valté

Ertékpapir/ Valto szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valtdo megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valto vételkori arfolyama

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

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valt6é sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valto dsszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valto figyelembe vett kamat

Kotvény Részvény

Koétvény Részvény Torlesztendd —részletek dsszege

Kotvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kovetelés Osszege
Kotvény Részvény bevaltas kelte

Koétvéeny Részvény kivonas, eladas kelte

Kotvény Részvény Toérlesztendé —részletek dsszege

Kétvény Részvény kibocsatéval szemben fennalld kévetelés Gsszege
Koétvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyzo
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KIMUTATAS

Kald Kézség Onkormanyzata hazipénztardaban elhelyezett letétekrdl

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendelé
Rendelkezés szama

Az atvevd neve €s cime

Az atvevd alairasa

Datum

A letevé neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendeld
Rendelkezés szama

Az atvevd neve és cime

Az atvevo alairasa

Pénztaros

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................
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sz. FELJEGYZES

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

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

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

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

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

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

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros Jegyzd
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Czeglédiné Jambor Timea
részeére

Kald Kézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szocialis étkeztetési téritési dijak
beszedésével és megdrzésével. Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket érinté gazdasagi muveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejileg, a konyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie a Kald Kbézség Onkormanyzata
hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara.

Kelt: Kald, 2020. december 23.

Megbizott
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NYILATKOZAT

Alulirott Czeglédiné Jambor Timea kijelentem, hogy Kald Kézség Onkormanyzata
peénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a

Kald Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo
készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Kaid, 2020. december 23.

Q\g/ucﬁ\ ¢ ‘()D\MJL Wl\ ................

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

Teritési dij beszedésére megbizott dolgozd
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Kald Kozség Onkormanyzatanak Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eldirasait megismertem
(1-2. fuggelekek), betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas .
Nagyné Bognar Katalin alpolgarmester 2020.12.23. \J " g L&
Kild Onkormanyzat ? \’Tﬁ/\ ' ~
Pallési Csabané aljegyzé 2020.12.23. : :
Nybgér KOH € woky
Vajda Krisztina pénziigyi tigyintézé 2020.12.23. @ <
NySgéri KOH A
Klokk Bianka adotigyl tigyintézd 2020.12.23. )
Nyégéri KOH Yoth %ﬁon&,o_
Czeglédjlné Jambor pf%nzbeszedés?el ] 2020.12.23. (\ ; ﬂ r ,
Timea meghbizott dolgozd, Kald 1 6(1/% Cr b m‘
Onkormanyzat e b X f &
v
NP GY AR s - ) e -t @"
AP RISV 'W-Mﬁm 20t f1- ]
i Wt i alp o b rwada _ i L
MoV gengs | “TEED s Lo 00 (Qhue [
t
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Megismerési Nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy Kald Kézség Onkormanyzatnak 2020. december
23-t6] hatalyos, alabbi szabalyzataiban foglaltakat megismertem, betartasat
ram neézve kotelezének ismerem el:

- Pénzkezelési szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata

Kel: Nyégér, 2020. december 23.

TN
Kovacs Annamaria
pénzigyi-adéligyi ligyintézd



Megismerési Nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy Kald Kézség Onkormanyzatnak 2021, januar 1
-t6] hatalyos Operativ gazdalkodasi jogkordok gyakorlasardl szolé szabalyzat 1.
modositasaban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének
ismerem el.

Kel: Ny6gér, 2020. december 23.

\
N
Kovacs Annamaria
pénzigyi-adougyi Uigyintézd



