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Nyégér Kozség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatinak ellatasat,
valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrdl széld 2000, évi C.
torvény, az allamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV. Térvény (a tovabbiakban: Aht.),
az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 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 Nyégér Kézség Onkorméanyzatara (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), az Aaltala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Torvénykoényve hatalya ala tartozo alkalmazottakra, valamint a Nydégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

Nyégér Kbdzség Onkormanyzata pénziigyi-gazdilkodédsi feladatait a Nyodgéri
Kézds Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az Onkormanyzat gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Koézds Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

o keészpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor térekedni kell a készpénz
kiméld fizetési modok alkalmazasara.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkormanyzat pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyeck biztositjak, hogy a
készpénzzel valé gazdalkodas szervezett keretek kozdtt, naprakészen és
ellendrizhetd modon torténjen; masrészt annak régzitése, hogy a hitelintézeten
keresztil bonyolodé pénziorgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Onkormanyzat szamlait a Képviseld-testiilet dltal valasztott hitelintézet, az OTP
Bank Nyrt. vezeti.

A Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal koteles az Onkorméanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérdl gondoskodni,

A Képviselb-testiilletnek a valasztasnal egyértelmlien a gazdasagossagi és
célszerliségi szempontoknak kell érvényesiilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:

e a legkedvez6bb, legmagasabb kamat,

e a legkedvezbébb, legalacsonyabb bankkoltség,
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e a jo megkdzelithetdség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

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

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani,

Az Onkorméanyzat fizetési szamldjarél és pénztirabél torténik minden
koltségvetési eléiranyzat teljesitése.

Az Onkorményzat az Avr. szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszamlakrdol készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
kodltségvetési kifizetések teljesithetdk.

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

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes aldirdsa utjan valosulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személyeket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelent6 kartonon kell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az
alairok személytvel kapcsolatos valtozas esetén 15 napon belll a maodositast jelezni
kell Gjabb bejelents kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell keriilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairasok a szamla megszinésig, illetve az Gj alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
e akivezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
e akinek munkaviszonya megszlint,
e aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl,

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzigyi ligyintézd gondoskodik.
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A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kotdtt szamlaszerzddések esetén:

Az Onkormdnyzat _pénziiqyi-gazddlkoddsi  feladatait  elldté  Nybgéri Kiozis
Onkormdnyzati Hivatal kételessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsdggal meghbizott személyek és a
hasznalt bélyegzd szabalyszerl bejelentésérél gondoskodni,

o a szamlaforgalom lebonyolitasara a hitelintézet Aaltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges
adatokat,

o felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.

A hitelintézet kételesséqge:

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

e a szamlan fennalld koévetelés utan valtozd mértékli kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

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

e a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény 1Utjdn  értesiteni a
szamlatulajdonost,

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

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

o fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyujtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve eclkésziti és
megkildi az Onkormanyzat részére a napi forgalmi tételekrél sz6lo értesitését
(szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

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

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos f6kényvi kényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

s a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell f{izni,

s a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhdz kapcsolodd érvényesitd és
utalvanyozd lapon érvényesitett é&s utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakéltség),

o A pénzlforgalom kényvelése soran naponta egyeztetni kell a fékdnyv bankszamla
egyenlegét a kivonaton kozolt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak ellenérzott
bizonylat keriilhet. Az ellenérzés soran szamba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatolasra kertilt-e, a szlikséges alairasok szerepelnek-e az
alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijeldlés megfelels-e.




Nydgér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

o az clveszett, megsemmislilt szamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd
hitelintézettél kért masolattal.

4. Pénzforgalom lebonyolitasa a fizetési szamlakon

Az Onkormanyzat feladatai ellatasat szolgald bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek.

A beérkez6 bevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan joévairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kivetd banki napon.

Bankszamlara érkezd jovairasok kilénédsen:
- allami kdéltségvetési tamogatas,
-  kaléonbézé adobevételek,
- egyéb kilonbdzd tamogatasok,
-  kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkdzok

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

Atutalassal teljesitett kiadasok kiilénésen:
- kifizetett tAamogatasok,
- atvezetések szamlakra,
- visszafizetendé adok,
- szalliték részére fizetett szamlak ellenértéke.

A szamlavezet6 hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhaté fizetési médok a koévetkezdk:
» atutalas:
e cgyszerd atutalas
e csoportos atutalas
> beszedési megbizas:
+ azonnali beszedési megbizas
» csoportos beszedési megbizas
» hataridés beszedési megbizas
» Lkészpénzfizetés
> készpénzt helyettesité fizetési eszkoz
e csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitéi szamlakat a POLISZ integralt szamviteli szoftver
alkalmaziasdval (2018, januar 1-t61 kezdédé gazdasagi események
vonatkozisiban az ASP rendszerrel) nyilvantartasba kell venni. A szamlak
pénziigyi teljesitése az operativ gazdalkodasi jogkordk (teljesités igazolas,
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érvényesités utalvanyozas) ellatasat kdvetden a szamlan feltiintetett 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 alszamlakon lévé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodd
pénzforgalom lebonyolitisara hasznalhatdk fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara torténd atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési modok gyorsabb iigyintézése érdekében az Onkormanyzat
elektronikus banki terminallal rendelkezik (OTP Electra).

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoldi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi rogzitésre kertlilnek. A rdgzitett tételekrél
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint Osszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas el6tt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismerd szemeélyek ellenérzik az
osszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kovetden a jelszd
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen
torténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elekironikus utalas soran kezdeményezett miiveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezelni. A nyilvantartassal egyenértékli a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egy€b modon megjelenitett adatallomany.

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

e jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

e adatrdgzitést végezhetnek,

e banki informaciékat kérhetnek le,

e kommunikaciét indithatnak.
Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol
gondoskodni kell a fizikai, az lizemeltetési €s technikai biztonsagrol, valamint az
informaci6 tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarol.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és miikdodtetni,
mely biztonsagos helyen talalhatd, s egyben biztositja az uUgyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kdzott kdzlekedé adatok titkossagat.

A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitogépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyvenek elérheték.

Az alairasi joggal rendelkezé személyeknek killon jelszival is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

Amennyiben a Nyégéri Kozds Onkorméanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertl fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alapt adathordozéon kertil sor.
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Az Onkorményzat a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkéz - bankkartya - haszndlatara jogosult. Az
onkormanyzat harom bankkartyaval rendelkezik, amelyet a kivetkezok
kezelnek:

1. Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje

2. Nydgér Kozség Falugondnoka

3. Pénziigyi iigyintézo 1.

5. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

A héazipénztar az Onkormanyzat készpénzzel vald ellatdsira, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely Aatveszi, elismeri és |kezelli a
készpénzbevételeket, foganatositja a keészpénzkifizetéseket, illetve biztosifja a
kifizetésekhez sziikséges készpénzt, tovabba tarolja €s megérzi a készpénzkészletet
és a rea bizott egyeb értékeket.

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

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzé felel.

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

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak, A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozik alairasukkal igazoljak.

Az Onkorminyzat hazipénztira Nydgéri Kézbs Onkormanyzati Hivatal Nyégéri
Kirendeltségének székhely épiiletében (9682 Nydgér, Petdfi 8. u. 15.) miikodik.

Az Onkorméanyzat az EU palyazatokhoz kapcsoléddan elkiilonitett hazipénztar
nyitiasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

e a pénztarhelyiség legyen jol megkdzelithetd és ne legyen félrees6 helyen;

e a pénz tarolasara és a pénzkezeld tartdzkodasara szolgald helyiségrészt az
lUgyfelek tartézkodasara szolgalo tértél el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezelé elhelyezésére szolgald helyiségrészt ugy kell lehatarolni
(batorokkal, korlattal), hogy oda észrevétlentl ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhatdé pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;
az éplletet riasztoval kell ellatni;

a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;
a vaskazella elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.
az éplilet ajtaja megfeleldé biztonsagi zarral legyen ellatva.
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A pénztarhelyiség Kkialakitasandl minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegdrzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettiban
torténik.

A hazipénztirt ~pénzmozgis esetén- le kell zarni, a pénzt meg kell szamolni és
a pénztiri nyilvintartissal egyeztetni kell.

Az Onkorminyzat hizipénztardban a tarolhatdé napi készpénz zaré illomany
maximilis mértéke: 500.000 Ft, azaz 6tszazezer forint, mely 6sszeg indokolt
esetben a polgirmester egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
1.000.000,- Ft, azaz egy millié forintig megemelhetéek.

A pénztarzarist kovetdoen a készpénz maximumot meghaladé odsszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

Az Onkorminyzat hazipénztiriban lezajlé osszes forgalomrdl a hazipénztar
esetében havonta idészaki pénztirjelentést kell késziteni.

A hazipénztarak napi pénzsziikségletét
o sajat bevételbdl szarmazod (pl.: téritési dijak, bérleti dijak, koztertilet-
hasznalati dijak) és
o g fizetési szamlarol felvett készpénz biztositja.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak a Jegyzd kiilon irdasos engedélyével helyezhetd el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elklilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

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

A pénztarbdl készpénz kifizetés altalaban az alabbi jogcimeken térténhet:
bérjellegt kifizetések, ezen beliil klilondsen:
- megbizasi dij

- fizetési eléleg

- jubileumi jutalom

- koltségtérités

- beszerzésre,

- elszamolasra, az alabbiak fedezésére:

- kikiildetési kéltségek

- beszerzési koltségek

- reprezentacios koltségek

- postakéltség

- kozlizemi és egy€b szolgaltatasok,

- szocialis ellatasok
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Indokolt esetben a polgarmester engedélyt adhat a fentieken kiviil egyéb készpénz
kifizetésekre.

A pénztari nyitva tartas idejét gy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rdk és a munkaidd vége kozott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfeleld idé alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdd idépontjat ugy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartas zaro iddpontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zard pénzkészletet meghaladé pénzmennyiség befizetésére és ezt koévetben a
munkaidd befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellendrzésére. A
pénztari orakrol a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablakndl elhelyezett, jol
lathaté feliratokon az Ugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkllonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzdé megfeleld indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki es befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a Jegyzd/Aljegyz6 szdbeli engedélye alapjan lehet.

Pénztari o6rak rendje:
Hétfo — csiitértok 9.00-15.30-6rdig
Péntek 9.00-11.30 oraig.

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkez6 pénzugyi Tligyintézé a fizetési szamlardl készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ald tartozd szervezet
miikédéséhez szlkséges készpénz — a meghatarozott maximalis dsszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

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

A fizetési szamlardl valo készpénzlelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az eléz6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eldirasoknak megfeleléen kiallitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A keészpénzfelvételi utalvany alairatasarél gondoskodik az aldirasra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigort szamadasi készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

6. Pénzszallitas

Az Onkorminyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Nyodgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitisi feladatok ellatdsira pénzszallité céggel
nem kotott szerzddést,
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A Jegyzo felelossége a pénzszallitis megszervezése és az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

e A pénzszallitd a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan térténd pénzfelvétel
utan kételes - a legrévidebb titon a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

o A pénzszalliték altal a hazipénztar részére toérténd atadaskor egy harmadik
nem kozvetlentil érdekelt félnek is jelen kell lennie. Lehetdség szerint ezt a
jelenlétet a pénztari ellenérnek kell teljesiteni.

e A pénz hazipénztarbol a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
meghizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi feleldsséggel tartoznak a felvett Osszeg hianytalan
atadasaert. _

¢ A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségiiket.

¢ A pénzszallitasok megszervezéséért a Jegyzo felel. E téren gondoskodnia kell a
targyi feltétel - pénzszallitd taska - biztositasarol és a szillitas idépontjanak
meghatarozasarol.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkordok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Az Onkormanyzat pénzligyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kozods
Onkormanyzati Hivatal személyi 6sszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
pénzkezeléssel kapcesolatos feladatkdroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval dsszefliggt teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénziarellenér) arra alkalmas blntetlen elééletti, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezd személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

s A Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok ((iti  elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki fel{llvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitéltése, utalvanyoztatasa.

» Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrdkkel rendelkezék
szllkséges alairasai az  alapbizonylatokon, mellékleteken, egytb
dokumentumokon szerepelnek-e.

A napi pénztari kifizetésekhez sziikséges készpénz biztositasa.

s A munkakori leirasaban eldirtak maradéktalan végrehajtasa.

Feladatat onalléan teljes anyagi felelésséggel koteles ellatni, ezt a tényt
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irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni,

» A pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa.

e A pénztarban tartott készpénz kezelése és megldrzése a pénzigyi fegyelem
betartasaval.

» A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett értékek 6rzése, kezelése a pénzligyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

s A vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

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

*» Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése és megérzése. Ez utébbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigorti szamadasa
nyomtatvanyok érvényesitésével.

s Alairas-bejelenté nyomtatvanyok kezelése €s a pénzlgyi bélyegzdk kezelése.

Pénztarhelyettes: A helyettes meghbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felel6sségvallalasi nyilatkozatot kételes tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgoz6é munkakéri leirdsahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

» Az id6szaki pénztarjelentés (a tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és
a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

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

e cllendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozéan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

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

» cellendriznie kell, hogy a pénztarjelentéshen bevezetett tételekre vonatkozoan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

» a pénztarellenér kételes a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
keézjegyevel ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a
készpénzben teljesitendé téritési dijak beszedésérdl, kezelésérdl, megdrzésérsl
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezel pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlijara valo befizetésérdl — anyagi felel6sségvallalassal - gondoskodik.
A Jegyzd és a szabalyzai hatadlya ala tartozd szervezet vezetdjének egylittes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel Osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
blintetlen elééletti, erkoélesi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.
Figyelemmel az Szi. 165. § (3) bekezdésében foglaltakra, miszerint a pénzeszkodzoket
érinté gazdasagi miuveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a kdnyvekben rogziteni kell,
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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 koéltségvetési bankszamlajara. A téritési dijakrdl nyugtat vagy szamlat kell
kiallitani. A szamla szigorti szamadas nyomtatvany, mely kiadasardl és
nyilvantartasarol a pénztaros gondoskodik.

A keészpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakdrdket a 2. fliggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kovetkezd alairasok szlikségesek:
» Utalvanyozob
e Ervényesitd
o Teljesitést igazold

A fenti jogkérék gyakorlasinak rendjét az Onkorminyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolo szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

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

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 utalvanyozé is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztiaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

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

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizetétd]l atvett pénzt a befizeté elstt meg kell
szamolni €s kiallitani a befizetésrdél sz6l6 atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybdl
1 peldanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetdvel tortént
végleges elszamolast kdvetden helyezhetd 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 6sszeg csak szabalyszerli meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A pénz Aatvevijének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltiintetésével. A kifizetendd Osszeget az atvevé kezéhez le kell
szamolni.
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Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiéllitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tsl és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongalodott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

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

Az Szt. értelmében a pénzeszkbzoket érinto gazdasagi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejilleg, a kényvekben rogziteni kell, mely betartiasara
kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rdk alatt pénztarkilénbdzetet észlel, (pl.
tévedésbol tébbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az ligyfélnek)
észrevetelét azonnal kdteles kozolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kdvetben az eltérést az alabbialk szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozd eltérésnél a hianyrdl vagy tébbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti Osszegli hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzékonyvet kell felvenni.

o A jegyzbkdnyvben rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozd nevét és a rendezés maodjat.

e A jegyzOkOnyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, A
pénztarjelentésben a tébbletet a ,Zard pénzkészlet” sora alatt ,Tébblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni €s a zard egyenleget ennek megtdrténte utan Gjra
meg Kkell allapitani. (A tényleges készpénzt &és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szdveg” részbe is be kell irni a , Tobblet” megjegyzést, az Osszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltintetni.)

e A tébbletet a pénztarellenérnek a megallapitas napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére tigyfelek (dolgozok stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

o A jegyzékdényv szerinti hianyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg ¢és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzékdnyv felvétele melldzhetd. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
még akkor is fel kell venni a jegyztkonyvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzdékdonyvet a pénztaroson és a pénztarellendron kivil az
aljegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellendrnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utdlag befizeti egy 6sszeghen, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilénbdzetek gyakorisaga, jellege és
nagysdga ellendrizhetd legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak
rendezési modjara - a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezeini.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az eltérés napijat,
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az eltérés jellegét (tdbblet vagy hiany),

az cltérés dsszegét,

az eltérés okat,

a felelés személy nevét,

a rendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tébbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt az aljegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell drizni,

A hamis pénzzel kapcsolatban kévetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkozok kdzott hamis vagy hamisitvanynak
latszé bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzdt, akinek gondoskodnia kell rola, hogy indokolt esetben a
teriletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyzékdnyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyants pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, €s a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizeté az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a jegyzékényvben.

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

A nénztarzarlat rendje:
Pénzmozgas esetén a pénztiri 6rik befejezésével a pénztiros megillapitja a
zard pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo Osszes forgalomrél a pénztiros a héazipénztar
esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni. koteles pénztarjelentést
késziteni.

Az iddészaki pénztarjelentést a pénztarellenér minden esetben koteles
ellendérizni, mely keretében

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

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

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét a  pénztaros alairasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellenér ugyancsak alairasaval koiteles
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (erré! jegyzékonyvet kell
felvenni, a tdbbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
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fizetni).

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

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

A pénztaros - ha a pénztari 6rak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak révid idére is
elhagyja - kételes a pénzt elzarni.

A pénztaros helyettesitése, munkakér atadasa, atvétele:

A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.

Az eljaras szabélyai:

s pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

e az ataddé atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

o atvevd az atvétel alkalmaval koteles meggyézédni a pénz hianytalan
meglétérol,

o amikor a pénztaros a helyettesétél a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

e a peénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadéen kivil a
pénztari ellendérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrol-atvételrél jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba lévS bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadonak az atvev6 Eszrevételeire adott vdlaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

levék altal tett - az atadas-atvétellel kapcsolatos — észrevételeket. A
jegyzékonyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévd személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

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

Ha a pénztaros betegség miatt munkahelyére nem tud bejénni, akkor kételes a nala
1évé pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason alairt boritékban a Jegyzdének
vagy altala megjeldlt koztisztviselének eljuttatni.

A Jegyz0 a kulcsok birtokdban gondoskodik a pénztaros helyettesitésérol és az
atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol.

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsarél a pénztaros nyilvantartast
vezet, amelybdl megallapithato, hogy a kules mikor milyen cimen mettél meddig és
kinél volt. A kulcsok atadasat-atvételét az atado-atvevd alairasaval igazolja.

A lezart boritékokat felbontani csak a Jegyzé engedélyével lehet, melyet a
nyilvantartasban is rogziteni kell.

Ha vaskazetia és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltdrik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal kételes a Jegyzdnek jelenteni.
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9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet bizonylati szabalyzatanak eldirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kévetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényd.

A hazipénztarban tortént kifizetésekrdl, illetve a hazipénztirba tortént
befizetésekrél a pénztaros a POLISZ integralt szimviteli szoftver hazipénztar
modulja (2018. januir 1-t61 kezd6dé gazdasigi események vonatkozasiban az
ASP) alapjan nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartdsa

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

A pénztari 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 térténik.

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

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdl bevételi
pénztarbizonylatot kell kiadllitani pénzligyi program altal biztositott formaban kell 2
példanyban.

- Az elsé példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel
egylutt kell konyvelésre atadni.

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

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

A bizonylaton bevételezett Osszeg azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozd, a teljesités igazold és a kdnyveld szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzé lenyomatot alairni.

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

e ugyanazon a napon, ugyanattdl a szallitétol tértént beszerzés,
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e ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tobb személynek kifizetés,
melynek atvételét kiilén dokumentumeon igazoljak alairasukkal.

Ha tébb kifizetést régzit a pénztiaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben &sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tlntetni. A kifizetés megtdrténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének} ala kell irnia. A pénztaros (a Nydgéri
Kézds Onkormanyzati Hivatal dolgozéin kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esctben a bizonylatra fel kell tlntetni a személyi
igazolvany szamat.

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

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

Elélegkezelés

Az elblegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cimd bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tlintetni az eléleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, el6leget nyUjtd szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eloleg felvétel jovahagyasara az utalvanyozoé jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
vasarlasi el6leg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
vasarlasi eléleg rendezvényszervezeésre,

kikiildetési koltségre kikiildetési eldleg,

fizetési eldlegre illetményeldleg,

lizemanyag beszerzésre Uizemanyag eldleg.

Eléleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatasahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szliikséges mértékeét.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoléan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 0sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett 6sszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra koételezett a kittizdétt véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errél a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kévetéen az eldleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az 1jbél felveendd Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantartd igazolja, hogy a pénz felvevdjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:
A vasarlasi elélegrdl el kell szamolni a beszerzést kdvetd 5 napig, legkésdébb azonban
a beszerzés honapjanak utolsd napjaig.
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Kikuldetési koltségekre adott elélegrél el kell szamolni a kikildetést kovetd elso
munkanapon, amikor a kikildétt dolgozonak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatéarideje maximum 30 nap, de a honap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének litemérdl egyedileg kell rendelkezni.

A kikiildetési eldleg annak a dolgozéonak folyédsithatd, aki munkakéri feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kikiildetés iddtartama alatt rendszerint
a dolgozénak tdbbletkdltségei mertlnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési kbltség, stb.

A kiktlildetési koltség lehet belfoldi és kulfdldi. Az elsé esetben forintban merilnek
fel a kiadasok, az utdobbi esetben forintban és devizdban. Mind a belfdldi, mind a
kulféldi kikiildetési elbleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kikllldetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolanddk alapbizonylatként. A kilidldi kikiildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasdhoz Kikuldetési utasitast
vagy Kiktildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az elére
nyomtatott adatoknak megfeleléen torténik. A Kikildetési utasitas és Kikuldetési
rendelvény szigoru szamadasu,

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
¢ a pénzt felvevd neve,
a pénz felvételének idépontja,
a kiadasi tételszam (pénztari},
a felvétel jogeime,
az elszamolasra felvett 6sszeg,
az elszamolas hatarideje,
az elszamolas iddépontja,
a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,
a visszafizetett dsszeg,
a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t61 az 1 és a 2 forintos cimletl érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténé fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendd
véghsszeg nem S forintra, vagy annak egész szamu tobbszordosére végzddik, ugy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendé végOsszegét
meghatarozni €s a kotelezettséget teljesiteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzédoé Gsszegeket lefele, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzédd &sszegeket felfele, a legkozelebbi 5;

- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6dd Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végzdd 6 dsszegre kell kerekiteni.
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A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszdérdsére végzédé fizetendd végdsszeg
és a keészpénzben a kerekités miatt fizetendé Osszeg kiuldonbsége kerekitési
ktilénboézetnek mindsul.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nelkuli 6sszeget kell tovabbra is kotelezé jelleggel
feltiintetni, mivel a f6koényvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélktili 6sszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adoédéan azonban a
pénztarzaraskor adédhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hiany keletkezik a
kerekités nélkil szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti tdbbletet egyéb bevételként, a hianyt egyéb raforditasként kell
elszamolni.

A hiany és tdbblet elszamolasdhoz pénztarbizonylatot kell kiallitani Ggy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany &sszege megegyezzen a Kkerekités nélkali
O0sszegekbdl szamolt, a pénztarjelentés alapjan addodd pénztaregyenleggel. A
kerekitési kiilonbozet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem
szabad toOrténnie, az elszamolas csak technikai jellegl - a tényleges
készpénzallomany és a fékdényvben kimutatott pénzallomany egyezdsége kertil
megteremtésre.

A kerekitési ktildnboézetek rendezése a POLISZ szamyviteli szoftver (2018. januar 1-
tol kezd6do gazdasagi események vonatkozasaban az ASP) keretében mikddé
pénztarprogrammal térténik.

10. Szigori szimadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eléirasok  szerint szigord  szamadasu
nyomtatvanykeént kell kezelni.
o készpénz kezeléséhez kapesolddd nyomtatvanyokat, tovabba
* minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalads, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel$ ellenértéket kell fizetni, vagy

e az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kdvetkezd:

- bevételi pénztarbizonylat (pénzigyi rendszer altal készitett),

- kiadasi pénzitarbizonylat (pénzigyi rendszer altal készitett),

- id6szaki pénztarjelentés (pénziugyi rendszer altal készitett),

- nyugta, ideértve a beszedendd Gsszeget elényomva feltiintetett nyugtat, perforalt
szelvényeket tartalmazo nyugtafiizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpénzfelveteli utalvany,

- menctlevél,

- kiktildetési utasitas és kikiildetési rendelvény.
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Az Onkorminyzat gazdilkodasdval kapcsolatos szigoriit szamadasi
nyomtatvinyok beszerzése, felhasznalasa és nyilvantartiasa elkiilénitetten
biztositott.

Az Onkormanyzat, mint k{ilén adészammal rendelkezd szervezet szigori szamadasi
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatdsdnak tekintetében a Ny6géri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektdl vald) elklilénitett nyilvantartasarél is gondoskodni kell.

A szigorii szamadash nyomtatvianyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomiatvany fajtanként kiilon-kiilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

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

A szigori szimadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvintartisinak a kévetkezé
adatokat kell tartalmaznia;
¢ a nyomtatvany neve €s szamijele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallité megnevezése és addszama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany tomboék (ur)lapjainak sorszama, szamjele {t6l-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznalatba vev6 alairasa,
a felhasznalas befejezé id6pontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaadé alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvinyok nyilvantarté lapjat a pénztiros kezeli, aki koételes a
nyomtatvianyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszaimolni.

A pénztarosnak a szigori szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigord szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késdébbi idépontban a bevételezéssel egyezé sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell drizni. A csomagon fel kell
tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés iddpontjat.

A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meglrzési
kotelezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Onkormanyzat hazipénztiraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat, mely a
kulfoldi  kikiildetéssel kapcsolatosan a kikiildéttek az ideiglenes kiiféldi
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tartozkodasukhoz sztikséges valutat a pénztaros Gitjan veszik at a pénzintézettdl.

A wvaluta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltétol torténd
atvételére, elszamolaséara, visszafizetésének bizonylati aldtamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Onkormanyzat valutapénztardnak kezelése soréan jelen szabdlyzat forint
pénztarra vonatkozo eléirasait kell alkalmazni a kdvetkezé eltérésekkel:

A valutapénztarban lévé kulféldi fizetéeszkdzoket valuta-nemenként elkililonitetten
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 vonatkozd
eléirasokat alkalmazzuk.

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

A valutapénztar bevételei:

- a devizabetét szamlarol torténdé valutafelvétel,

- a hitelintézettél vasarolt valuta,

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

- egyeb valuta befizetések, stb.

A valutapénztar kiadasai:

- a kulfdldi kiktildetésben lévé dolgozok részére valutaban torténd kifizetések
(napidij, kéltségtérités, stb.),

- személyi jellegl egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Osszegei,

- kisebb beszerzésekre €s egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,

- devizabetét szamlara torténd befizetések,

- valuta atvaltasa mas valutéara, vagy forintra a hitelintézetnél,

- egyeb valuta kifizetések.

A valutapénztarban torténé befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A valutapénztar allomanyat €s annak valtozasait valutaban és forinthan atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztarban a wvalutit a bekeriilés napjara
vonatkozdan az MNB altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszamitott
forintértéken kell konyvelni.

Az Onkorméanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn. A devizaszamlara kertild
devizat a bekerfilés napjara vonatkozo, MNB arfolyamon kell meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé értékpapirokat fajtanként elkiilénitetten kell
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elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitasara, &rzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az el6zé
fejezetek tartalmaznak.

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

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények ataddsira a
polgarmester rendelkezd levele alapjan elkészitett atadas - atvételi jegyzékonyvvel
kertilhet sor.

13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgald pénzeszkoziktodl
elkiilonitett megbizasbol torténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrél és a lefoglalt dolgok tarolasanak és éErtékesitésének részletes
szabalyairol szolé 40/2009. (IX.I.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Onkormanyzat letéti szamla vezetésére jogosult.

Nyégér Kézség Onkormanyzata letétei lehetnek:

o Lkészpénzletétek és

s targyletetek.
A letétekre jellemzé, hogy azok nem képezik a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezet pénzeszkozét, illetve vagyondat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar 6rizhet.
A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktél elkiilénitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan drizendd targyletétekrdl elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kézvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

a letét jogcime és a rendelkezés szama,

a kiadas idépontja,

a kiadast elrendelé rendelkezés szama,

e az atvevd neve és cime,

s az atvevé alairasa.

A letéti szamlan lévé pénzeszkozokkel pénzigyl miiveletek a letévs rendelkezései
szerint végezhetdk.
A letéti szamla forgalmardl vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e a letét keletkezésének iddépontjat,

¢ a letét megnevezését, jogcimét, céljat és Osszegéet,

¢ a kedvezményezett nevét és cimét,

e a letét lerendelt biztositasanak idépontjat és a tényleges utalas idépontjat.
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A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tlntetni a letevé nevét és cimét, valamint aldirasat, a letét
tartalmat, tovdbb& a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
vonatkozé tételszamat kell feltlintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzének, aki a nyilvantartas adatait is kételes évente ellenérizni.

AZ ONKORMANYZAT IRANYITASA ALA TARTOZO KOLTSEGVETESI SZERVEZETEK
PENZELLATASA”

A  helyi Onkormanyzat felligyelete ala tartozé6  szervezetek, intézmények
gazdalkodasahoz sziikséges pénzeszkozeiket az Onkormanyzat altal meghatarozott
pénzintézetnél vezethetik. :

A fizetési szamla 'megnyitésa, illetve megszurifetese koltségvetési szervezet
alapitasanak, illetve megszlintetésének idépontja szerinti hatarnappal térténik,
amely a helyi Onkormanyzat feladata.

A pénzellatast az Onkormanyzati tamogatas, az intézmény sajat bevételeinek varhaté
Osszege, a mukodési kiadasok jovahagyott dsszege, az intézményi beruhizasok,

felajitasok tervezett {itemezése és koltsege flgyelembevetelevel kell - altalaban havi
rendszerességgel — b1zt031tan1

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonld tartalmt szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért, a -szabélyzat' elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzé a felel6s.

A szabalyzatot a Nydégéri Kozds Onkormanyzatl Hivatal valamennyi dolgozdjanak
meg kell ismerni és annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28.

A szabélyzatot jévahagyom:

Kelt: Nyégér, 2017. szeptember 28,
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Nyégér Kdzség Onkorméanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

1. fiiggelék

Nyé6gér Kozség Onkormanyzata

Bankszamlak nyilvantartasa

szamla szamlaszama

szamla neve

hitelintézet neve

11747037-15421089

Kdzségi Onkormanyzat NySgér

OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO

11747037-15421089-

04400000 NyBgér Kozség Idegen bevételiszla | OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

08970000 Gépjarmiiadd befizetési szdimla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

05290000 Nyé&gér Kézs.Onk.”OEP véd OTP BANK NYRT. E-DUNANTUL REGIO
11747037-15421089-

08800000 Egyéb bevételek beszedés OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

08660000 Term&fold Bérbead.szarm.bev. OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

03780000 Késedelmi Pétlék Szamla OTP BANK NYRT. E-DUNANTUL REGIO
11747037-15421089-

03610000 Birsag szamla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

02130000 Kozs.Onk.Nydgér ,Kozfogl.” szdmla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

03540000 Ny&gér Ipariizési adé beszedési szla | OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089- Ny&gér Kozség llleték beszedési

03470000 szamla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
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Nyégér Kozség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

2, fiiggelék

Nyoégér Kozség Onkorméanyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

munkakor

alairis

Bandoliné Maté Judit

Pénztaros

T 1

\;'\\iia\’_‘."l iu

Szabd lldikd

Pénztdr helyettes

eI

Dr. Lendvai Rébert

Pénztar ellendr

A

ooy}

Nagy Kéroly Pénztar ellendr helyettes
Wy —
o . , . . | ( A VAt
Cserné Tamas Timea Pénzheszedésre meghizott dolgozd A ) o, W uoo,

Pintér Zoltanné

Pénzbeszedésre meghizott dolgozd

Tt 2o O
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Nyégér Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatdra

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nydgéri Kozos Onkorményzati Hivatal
szamitégépén Kkeresztill a bankszamlak aktuélis allapotanak megtekintését,
lekérdezését, illetve kulénbdzd pénzlgyl megbizasok roégzitését, eljuttatasat a
bankba.

A terminal hasznalatdra, tranzakcidk létrehozdsara az aldbbi személyek
Jogosultak:

Név: Nagy Karoly
Beosztas: polgarmester

Feladat {tranzakciok): teljeskori

Név: dr. Lendvai Rébert
Beosztas: jegyzé

Feladat (tranzakcidk): teljeskori

Név: Bandoliné Maté Judit
Beosztas: pénzigyi Tigyintézd

Feladat (tranzakcidk): teljeskdri

Név: Szabo Illdiké
Beosztas: pénzigyi ligyintézd

Feladat (tranzakciék): teljeskdrii

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28.

L

o "53%:{3;&@
‘."li . r‘(.; N :)
. polsxfmester

26



Ny6gér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandoliné Maté Judit
részére

Nyégér Kézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

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

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

On és kisérédje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett 6sszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28.

. ./.H?mk.\:e. '.\u‘ ........................................
Megbizott
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Nyogér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Bandoliné Maté Judit kijelentem, hogy Nyégér Kdzség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Nydgér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé készpénzért

teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Nyogér, 2017. szeptember 28.

o e,

Pénzszallitdssal megbizott dolgozo
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Nyé6gér Kézség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoliné Maté Judit
részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont Nyogér Kozség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Nyoégér, 2017. szeptember 28

= 1 LT
.......... Ml
Megbizotl
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Nyégér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Szabd Idiké
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Nyégér Koézség Onkormanyzata szerv
készpénzkezel€se tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

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

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Nyo6ger, 2017. szeptember 28

Megbizott
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Nyégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Dr. Lendvai Robert
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak clvégzése mellett
Nyogér Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellendri
feladat ellatasaval.

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

koteles végezni.

Kelt: Nydgér, 2017. szeptember 28.
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Nyégér Kdzség Onkorméanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Bandoliné Maté Judit kijelentem, hogy Nydgér Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Nydgér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt all6 hazipénztarért

teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Ny6gér, 2017. szeptember 28.

.................. N LWO\L‘H,

pénztaros
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Nyégér Kézség Onkorméanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Szabé Ildiké kijelentem, hogy Nydégér Kdzség Onkormanyzata pénzkezelési
szabalyzatdt megismertem, és tudomasul veszem, hogy Nyo6gér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé hazipénztarért

teljes anyagi felel6sseggel tartozom.

Kelt: Nyégér, 2017, szeptember 28,

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

pénztar helyettes
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Nyogér Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év hé -n esedékes Osszeget helyettem

felvegye.

Meghatalmaz6 aldirisa és adatai
Név: : Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanuk aldirasa és adatai

Tanu 1,

Név:

Allando lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:
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Nyogér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
ev hoé -tol havonta esedékes &sszeget

minden honapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tanik aldirdsa és adatai

Tanu 1.

Nev:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Taniu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama;
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Nyégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrél

eetraences EU

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

................................ R R N N R R R N T R T I IR AP I
N R R R L R L L L L R L R I I R IR
R R R R T R T T N N N RN R R R AL L
........................................................ P R R R R R R R O R I R TN e
D R R R I R LR R R R S R N R LR A
..................................................................................................................... nemana
tbranrreranaennnan P R R L R R e N R L O R R O N T T
............................................................................................................ Rasarmrarta e
R R N R I e L L R R P N R L R
............................................................................................................... Tesrasasaeas
................................................................................................................ EEEEEREREE]
................................................................................................... T N P RN W
............................................................. R N R R R R R R R R LR RN T
.................................................................................................. L R R R TN
................................................................................................ N R R L L AL
............................................................................. I R R R TR RN F R R I IR AP
............. D R I N R T R R B I S I S S B A S R R N L L R R T
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Nydgér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZORONYV
Felvéve: év hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos
készpénzallomany kozotti eltérés kivizsgalasa.

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

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalds soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |,
illetve
- a hianyt a szamU bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
km.t
pénztar ellenér pénztaros
Jegyzd
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Nyogér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd

pénztar ellendr

pénztaros

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

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség Uu. szam,

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

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

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (€rmét) ev hé -1,

nevil egyéntél kapta varosban
(kdzségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

kan.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellenér Jegyz6
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Nyogér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynalk latszé bankjegy (érme) atvételérdl

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

A bankjegy

......... db............Cimlet ........................S0rozatszama ........................S0rszama
......... db ............Cimlet ............covvvee.n . Sorozatszama .oveeeeineneneee. ... Sorszama
......... db ............Cimlet ........................S0rozatszZAma ........................S0rszama
......... db............Cimlet ...................L Sorozatszama, .eeeeeeeeveeeee. L. Sorszama
......... db ............Cimlet ........................S0rozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama .........ceeeeeneee.n.Sorszama

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

A Megyei Rendérkapitanysagot értesitettiik.
Kelt:
Jegyzé Pénztar ellendr Pénztaros
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Nydgér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

.év hé napjan

Targy: Hazipénztar atadds-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevd
pénztar ellendr

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kételezettségli nyomtatvanyok:

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhaszniélatlan tombjei a szigori szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kévetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. Atvettem.

K. m. f.

atado atvevd

pénztar ellenér
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Nyégér Kozség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS G ooovererevnrncnencrerennensnenees. kttlesdnak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a ......ccoviiiiiiiiiiiiiiinnnnn. kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzének.

Atvétel Atadas Atadé Atvevd
id6épontja oka Olvashaté alairasa

............ L R R R R R L I,
R R R R R R T L N R T R R N P I O
.................... L R I N L L L N R R R I T,
R L I R L L L T I R N N L I
...................................................................... R R RN Y R T R N Y T R
.................................................................... FY EAL BN B FEd b i b T AR R R R T s T Ra s AR Te TN FRan AN
...................................................... R R R R R T
.......................................................................... I R L L N T
.................................................................. I N T L L T T
................................................................ I N N N N T
............................................ D R R R L R T I e T RN R R R N
........................... L R R e N R R L N T T I
..... I R N R PR T N TR TN

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

Nyégér Kozség Onkormanyzata hazipénztardban elhelyezett értékpapirokrél

Ertékpapir/ Valté

Ertékpapir/ Valto szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valié sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valié vételkori arfolyama

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

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valié sorozatszama

Ertékpapir/ Valt6é sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valto vételkori arfolyama

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

Kitvény Részvény

Kotvény Részveny Torlesztendd —részletek dsszege

Kétvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kévetelés Osszege
Kétvény Részvény bevaltas kelte

Kétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Ko6tvény Részvény Toérlesztendd —részletek dsszege

Kétvény Részvény kibocsatoval szemben fenndlld kavetelés Osszege
Kétvény Részvény bevaltas kelte

Koétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyzo
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Nyébgér Kozség Onkormanyzata hazipénztirdban elhelyezett letétekrol

KIMUTATAS

A4

v vV Y Vv ¥ ¥V ¥ V¥V Vv Vv Y ¥

v Vv v

v

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendel$
Rendelkezés szama

Az atvev neve és cime

Az atvevd alairasa

Datum

A letevéd neve és cime

A letét megnevezése (tartalmaj
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendelé
Rendelkezés szama

Az atvevd neve és cime

Az atvevd alairasa

Pénztaros

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

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

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

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

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

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

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

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

Jeqyzd részére

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

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdk a kitlizdtt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé

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

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

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

Kelt:

Pénztaros

44




Nyogér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Cserné Tamas Timea
részére

Nyégér Kézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a szocidlis étkezési téritési dijak
beszedésével és megérzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejlileg, a kényvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés mnapjan be kell fizetnie Nydgér Kozség Onkormanyzata
hazipénztardba vagy koltségvetési bankszamlajara.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04,

Citbwad . Nomon st

Megbizott

Polgarmester \t
NYILATKOZAT

Alulirott Cserné Tamas Timea kijelentem, hogy Nyégér Kézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomésul veszem, hogy a Nyégér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt alld készpénzért
teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Ny&gér, 2017. szeptember 28,

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozd
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Pintér Zoltanné
részére

Ny6gér Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavondsig meghizom Ont a szocialis étkezési téritési dijak
beszedésével és megbrzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket érinté gazdasagi mutiveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkill, Lkészpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejiileg, a kdnyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie Ny6gér Kozség Onkormanyzata
hazipénztarabha vagy koliségvetési bankszamlajara.

Kelt: Nydgér, 2017. szeptember 28

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

Megbizott

.............. !\‘.l (\'LC\‘»-{/ .
Polgé\rmest::m \ Lo ,i

S

NYILATKOZAT

Alulirott Pintér Zoltanné kijelentem, hogy Nyégér Kozség Onkorméanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Nydgér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tckintetében a kezelésem alatt 4llo készpénzért
teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Nydgér, 2017, szeptember 28.

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozd
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Ny6gér Kozség Onkorméanyzatanak Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentumok eléirasait megismertem

(1-2. fiiggelékek), betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
. Nybgér Kozség N
Tamics Janos alpolpdrmestere 2017.09.28. : m\(@%\*
7 F hra B T
Dr. Lendvai Rébert | 1 0Bci BOH 2017.09. 28, !
JEBYZO
\ . Nydgén KOH _
Takacs Fetencné isargatist fipyintéed 2017. 09. 28. @q wle G|
Bandoliné Maté Ny3géri KOH \
Judic Dl Seyindzs 2017.09.28. | U
LA Nybgen KOEH
Szabo Tldikd péuziiey deyintézs 2017. 09. 28. Jackdy M
. o Nydgér Kozség
Pintér Zoltanné Onkorminyzata 2017.09. 28. 7/1;0(7 ; 4
Nyogér K zség Y [
Mésziros Tamis Onkorm, 2017.09. 28. \}Lu "
falugondnok Ronoy g
. o Nydgén KOH
Pall6si Csabané Depysd 2017.09. 28. p@ﬁk\ji & A




