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Ny6égér Kozség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatinak ellatasat,
valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrdl szolé 2000. évi C.
torvény, az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. Torvény (a tovabbiakban: Aht.),
az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarsl szold 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 Kdzség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozd alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviselékre.

2. Altalinos rendelkezések

Nyégér Kézség Onkormanyzata pénziigyi-gazdidlkodasi feladatait a Nyégéri
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

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

e fizetési szamlaforgalom,

e készpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor tdrekedni kell a készpénz
kiméls fizetési modok alkalmazasara.

A  szabalyozas célja ennck értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkormanyzat pénzforgalmara vonatkozé szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel vald gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen és
ellenérizhetd modon tdrténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztll bonyolddd pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

Az Onkormanyzat szamlait a Képviseld-testllet altal valasztott hitelintézet, az OTP
Bank Nyrt. vezeti.

A Nyégeéri Kozds Onkormanyzati Hivatal kdteles az Onkormanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérol gondoskodni.

A Képviscls-testiiletnek a valasztdsnal egyértelmlen a gazdasagossagi ¢&s
célszerliségi szempontoknak kell érvényestilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy:

¢ a legkedvezdébb, legmagasabb kamat,

e a legkedvezObb, legalacsonyabb bankkoltség,
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o a jo megkodzelithetéség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a dontés mogott.

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

Az Onkormanyzat a koéltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kdfeles lebonyolitani.

Az Onkormanyzat fizetési szdmldjarél és pénztaribdl torténik minden
koltségvetési eldiranyzat teljesitése.

Az Onkormanyzat az Avr. szerinti alszamlak nyitdsara jogosult.
Az alszamlakrél készpénz nem veheté fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
koltségvetési kifizetések teljesithetdk.

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

A szamlavezeté hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egyiittes alairasa Utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott személycket, illetve azok alairasat a hitelintézet altal
kiallitott bejelentd kartonon kell bejelenteni a szamlavezeté hitelintézet felé. Az
alairdk személyével kapcsolatos valtozéds esetén 15 napon beliil a mddositast jelezni
kell Gijabb bejelentd kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijeldlésénél el kell keriilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett alairdsok a szamla megszlinésig, illetve az 0j alairasok bejelentéséig
érvényesck.

A rendelkezésre jogosultsagi kdrbdél ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
o aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
s akinek munkaviszonya megszint,
o aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl,

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak mego6rzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzugyi ugyintézd gondoskodik.
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A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kotott szamlaszerzédések esetén:

Az Onkormdanyzat pénziiqui-gazddlkoddsi  feladatait ellaté  Nudgéri Kézds
Onkormdnyzati Hivatal kitelessége:

 a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegzd szabalyszerti bejelentésérdl gondoskodni,

s a szamlaforgalom Ilebonyolitasara a  hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositdshoz szlikséges
adatokat,

¢ felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett megbizasok jogkdvetkezményeiért.

A hitelintézet kotelessége:

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

e a szamlan fennalld koévetelés utan valtozé meértékldl kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

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

s a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény T1tjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

o 2 fizetési szamlak javara-terhére irt Osszegekrdl szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

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

o fedezethidny esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyujtani.

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

A szdmlakivonatok kezelése:

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

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

* a pénzlorgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell fizni,

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

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

Az Onkormanyzat feladatai ellatasat szolgald bevételek nagyrészt szamlajévairassal
teljestilnek.

A beérkezd Dbevételeket a szamlavezeté hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kiveté banki napon.

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

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhato fizetési modok a kovetkezdk:
» atutalas:
¢ egyszeru atutalas
s csoportos atutalas
» beszedési megbizas:
e azonnali beszedési meghizas
e csoportos beszedési meghbizas
* hataridds beszedési megbizas
» Lkészpénzfizetés
» Lkészpénzt helyettesit6 fizetesi eszkoz
e csekk
» hitelintézeti postautalvany

A  beérkezett szallitéi szamlédkat a POLISZ integralt szamviteli szoftver
alkalmazisaval nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénzlgyl teljesitése az
operativ gazdalkodasi jogkoérdk (teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozas)
cllatasat kdvetéen a szamlan feltiintetett fizetési hataridd figyelemmel kisérésével
torténik.

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

Az alszamlakon lévé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodo
pénzforgalom lebonyclitasara hasznalhatok fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara torténd atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési médok gyorsabb iigyintézése érdekében az Onkorminyzat
elektronikus banki terminallal rendelkezik (OTP Electra).

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozodi, érvényesitéi és teljesités igazoloi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi régzitésre kerlilnek. A rogzitett tételekrdl
a gép listat készit és a tételeket forint €s tételszam szerint Osszesiti. A hitelintézethez
torténd inditas elétt a titkositott jelszavakat (PIN kod) ismerd személyek ellendrzik az
Osszegeket és a tételszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetden a jelszo
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kod titkos, biztonsagos helyen
térténd tarolasaért a pénztaros felel.
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Az elektronikus utalas soran kezdeményezett muiiveletekrél analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenérték(li a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyeb modon megjelenitett adatallomany.

Az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatira az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik;

» jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

o adaftrigzitést végezhetnek,

¢ banki informaciokat kérhetnek le,

» kommunikaciot indithatnak.
Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabdl
gondoskodni kell a fizikai, az Uzemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informacié tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagardl.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és miikddtetni,
mely biztonsagos helyen talalhato, s egyben biztositja az Ugyfélterminal és a
szamlavezetd hitelintézet kozott kdzlekedd adatok titkossagat.

A rendszer Uzemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitogépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.

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

A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznalgja felel.

Amennyiben a Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma meril fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alapt adathordozén keriil sor.

Az Onkormanyzat a fizetési szidmlin keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkéz - bankkartya - hasznalatara jogosult. Az
onkormanyzat harom bankkartyaval rendelkezik, amelyet a kovetkezdk
kezelnek:

1. Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzodje

2. Nyégér Kozség Falugondnoka

3. Pénziigyi ligyintézé 1.

5. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

A hazipénztar az Onkorményzat készpénzzel valo ellatasara, készpénzforgalma
lebonyolitasara létrehozott egység, mely éatveszi, elismeri és kezeli a
készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéscket, illetve biztositja a
kifizetésekhez szitkséges készpénzt, tovabba tarolja és megbrzi a készpénzkészletet
és a rea bizott egyéb értékeket.

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

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyz6 felel.




Nyégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

A felelésség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eléirasoknak megfelelé mtkddésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartédsanak
rendszeres ellenérzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozok alairasukkal igazoljak.

Az Onkormanyzat hazipénztira Nyogéri Kozés Onkorméanyzati Hivatal Nyégéri
Kirendeltségének székhely épiiletében (9682 Nyogér, Petdfi S. u. 15.) mukodik.

Az Onkormanyzat az EU palyizatokhoz kapcsolédéan elkiilonitett hazipénztir
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

s a pénztarhelyiség legyen jol megkdzelithetd és ne legyen félreesd helyen;

* a pénz tarolasara és a pénzkezeld tartézkodasara szolgald helyiségrészt az
lgyfelek tartozkodasara szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgald helyiségrészt tnugy kell lehatarolni
(butorokkal, korlattal), hogy oda észrevétlenilil 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 vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy panceélszekrényt kell biztositani.
az épllet ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegoérzéssel kapcsolatos koévetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.

A hazipénztart —-pénzmozgas esetén- le kell zirni, a pénzt meg kell szamolni és
a pénztari nyilvantartassal egyeztetni kell.

Az Onkorményzat hazipénztaraban a tarolhaté napi készpénz zaré allomany
maximalis mértéke: 500.000 Ft, azaz dtsziazezer forint, mely Osszeg indokolt
esetben a polgarmester egyedi mérlegelése és irdsbeli engedélye alapjan
megemelhetéek.

A napi pénztarzarast kovetdoen a készpénz maximumot meghaladé 6sszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

Az Onkormanyzat hazipénztiriban lezajlo osszes forgalomrél a hazipénztar
esetében havonta idoszaki pénztarjelentést kell késziteni.

A hazipénztarak napi pénzsziikségletét
¢ sajat bevételbdl szarmazo és
e a fizetési szamlarodl felvett készpénz biztositja.

A szabalyzat hatalya ald tartozd szervezet hézipénztaraba idegen személyek, vagy
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szervezetek pénze csak a Jegyzé kuldn irdsos engedélyével helyezheté el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

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

A pénztari nyitva tartas idejét agy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari ordk és a munkaidd vége kozott ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfeleld idd alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdd iddpontjat tugy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhato kifizetések teljesitéséhez sziikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat Dbiztositani tudja. A pénztari nyitva tartas zard idépontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lennt arra, hogy mod legyen az engedélyezett napi
zard pénzkészletet meghaladd pénzmennyiség befizetésére és ezt kovetden a
munkaidd befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére €s annak ellendrzésére. A
pénztari 6rakrol a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathato feliratokon az Ugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkalonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzé megfeleld indokkal
engedélyt ad.

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

Pénztari 6rak rendje: hétfé - csiitortok 9.00-15.30 éraig, péntek 9.00-
11.30 oraig.

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkez6 pénziigyi Ugyintézd a fizetési szamlardl készpénzt
koteles felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
miikddéséhez sziikséges készpénz — a meghatarozott maximalis &sszeg figyelembe
vételével - rendelkezésre alljon.

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

A fizetési szamlarol valo készpénzfelvétel eldtt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6zd pénztaregyenleg alapjan felméri a varhatd készpénzigényt,

2. A pénziniézeli eldirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénzlelvételi utalvanyt,

3. A készpénzfelvéieli utalvany alairatasardl gondoskodik az aldirasra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigoru szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.
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6. Pénzszallitas

Az Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodisi feladatait ellaté Nyégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitisi feladatok ellitisira pénzszallité céggel
nem kiétott szerzédést.

A Jegyzo felelossége a pénzszallitis megszervezése é€s az alapvetd, biztonsagos
személyi feltételek biztositasa.

A pénzszillitas legfontosabb targyi feltétele a pénzszallitdé taska, melyet minden
esetben koteles a pénz szallitdsaval megbizott dolgozd a szallitAs sordn magaval
vinni.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

e A pénzszallité a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan torténé pénzfelvétel
utan koteles - a legrovidebb titon a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idé
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk feleldssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

e A pénzszallitok altal a hazipénztar részére torténd atadaskor egy harmadik
nem kozvetlentl érdekelt félnek is jelen kell lennie. Lehetéség szerint ezt a
jelenlétet a pénztari ellendrnek kell teljesiteni.

e A pénz hazipénztarbél a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett készpénzert. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben

at nem adjak.

o A pénzszallitok anyagi felelésséggel tartoznak a felvett dOsszeg hianytalan
atadasaért.

e A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitas szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felel6sségtiket.

e A pénzszallitasok megszervezéséért a Jegyzo felel. E téren gondoskodnia kell a
targyi feltétel - pénzszallitdé taska - biztositasarél és a szallitas idépontjanak
meghatarozasarol.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa

A pénzkezeléssel kapcesolatos jogkdrok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Az Onkorméanyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Nydgéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrdket mas-mas személyek végezzék el

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyzd a pénztarosi munkaval Gsszefliggd teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas blntetlen eléélettn, erkodlesi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros [6bb feladata:
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s A Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki és szamszaki feliilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitdltése, utalvanyoztatasa.

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

¢ A napi pénztari kifizetésekhez szilkséges készpénz biztositasa.

* A munkakéri leirdsdban elSirtak maradéktalan végrehajtasa.

* Feladatat 6nalléan teljes anyagi felelésséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni,

o A pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartdsa.

e A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése a pénzligyi fegyelem
betartasaval.

e A pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

o A pénztarban elhelyezett értékek 6rzése, kezelése a pénziigyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

e A vagyonvédelmi és adatvédelmi eléirasok betartasa.

s A pénztari bizonylatok pontos, olvashatd kitdltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tenyének igazolasa.

e Szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése és megdrzése. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros &s helyettese nem bizhatéo meg a szigora szamadasn
nyomtatvanyok érvényesitésével,

Pénztarhelyettes: A helyeties megbizasanak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.

A penztaros és helyettese anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozé munkakoéri leirasahoz kell csatolni.

Pénztarellenér feladatai:

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

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

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

» a pénztarellendr koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre __megbizott dolgozé: A pénzbeszedésre megbizott dolgozdé a
készpénzben teljesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérdl, megdrzésérsl
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara vald befizetésérsl gondoskodik.

A Jegyz6 €s a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdjének egylittes
megbizasa alapjan a pénzbeszedéssel dsszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
buntetlen elééletu, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijeldlni.
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Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében foglaltakra, miszerint a pénzeszkozoket
érinté gazdasagi miuiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkul,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, a konyvekben roégziteni kell,
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 bankszamlijara. A téritési dijakrdl szamlat kell kiallitani. A
szamla szigoru szamadasiu nyomtatvany, mely kiadasardl és nyilvantartdasardl a
pénztaros gondoskodik.

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

A pénztarbizonylatok szabalvos kifizetéséhez a kivetkezé aldirdsok szlikségesek:
¢ Utalvanyozo
s Ervényesitd
o+ Teljesitést igazold

A fenti jogkérok gyakorlisinak rendjét az Onkorminyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorliasardl sz6l6 szabalyzata tartalmazza,

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

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

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

A pénztaros és helyettese a pénztarellenérrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellendrrel
es/vagy az utalvanyozéval kézeli hozzatartozéi kapesolatban van.

8. A pénzkezelés kialakitisanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizardlag szabilyos pénztari
okmanyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szimla, hatarozat,
stb.) alapjan szabad teljesiteni. Szabalyszerii okmanyok hijin a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigoriian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizetdtél atvett pénzt a befizetd elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrol szolo atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetdvel tértént
végleges elszamolast kdvetéen helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszerli meghatalmazas
ellenében fizetheté Kki. A pénz atvevijének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
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pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairdsaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltlintetésével. A kifizetendé dsszeget az atvevéd kezéhez le kell
szamolni.

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

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket fogadhat el a befizet6tél 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 fogadhatéo el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaldan
megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kévetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sériilt meg.

Az Szt. értelmében a pénzeszkdzoket érinté gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejiileg, a konyvekben régziteni kell, mely betartisara
kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztiros a pénztari orak alatt pénztarkiilénbdzetet észlel, (pl.
tévedésbdl tobbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az Ugyfélnek)
észrevételét azonnal kiteles ko6zolni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kdvetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

e A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozd cltérésnél a hianyrél vagy tdbbletrdl a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszegli hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzokoényvet kell felvenni.

* A jegyzékonyvben rogziteni kell az eltérés O6sszegét, annak okat {amennyiben
ismert), a feleldés dolgozd nevét és a rendezés maodjat.

e A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a toébbletet a ,Zard pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni €s a zard egyenleget ennek megtorténte utan ujra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezségének
érdekében a ,Szbveg” részbe is be kell irni a ,Tébblet” megjegyzést, az 6sszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell felttintetni.)

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

o A jegyz6koOnyv szerinti hianyt a kdvetkezdképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztéros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyz6konyv felvétele mellézhets. 1000 Ft-ndl nagyobb hiany esetén
meg akkor is fel kell venni a jegyzékdnyvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyz6kdnyvet a pénztaroson és a pénztarellenéron kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérdl a pénztar ellendérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy 6sszegben, vagy a fizetésébél levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbézetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellenérizheté legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélkiil annak
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rendezési modjara — a ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e az eltérés napjat,
az eltérés jellegét (tObblet vagy hiany),
az eltérés Osszegét,
az eltérés okat,
a felelés személy nevét,
a rendezés modjat.
A ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kovetendd eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkdzdk kozoétt hamis vagy hamisitvanynak
latszd bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanuis bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyz6t, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
teriiletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

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

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

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén a pénztari érik befejezésével a pénztiaros megallapitja a
zaro pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo 6sszes forgalomrdl pénztari zarast kovetdéen a
pénztaros a hazipénztar esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni.
Az idoszaki pénztarjelentést a pénztarellenér minden esetben koteles
ellendrizni, mely keretében

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

¢ meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
veégosszeget (forgalmat), majd az elézd zardé pénzkeészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaro készpénz egyenleget,

s a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsagos
készpénzallomannyal,

e az cgycztetés megtdérténtét a  pénztaros  alairasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellendér ugyancsak alairdsaval kdételes
igazolni. Az esetleges eltérések okat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errdl jegyzékonyvet kell
felvenni, a tdbbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).
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A pénz €s értékek tarolasanak rendie:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kiviil mas pénz és érték nem tarthato. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elkiilénitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari ordk alatt a pénztarhelyiséget - akar csak rovid idoére is
elhagyja - koteles 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 szabalyai:

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

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

o atvevd az atvétel alkalmaval koteles meggy6zédni a pénz hianytalan
meglétérsl,

s amikor a pénztaros a helyettesétdl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,

s a pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal az atvevén és atadén kivil a
pénztari ellendrnek is jelen kell lenni,

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

lévék altal tett — az atadas-atvétellel kapcsolatos — észrevételeket. A
jegyzokonyvet 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 bejdnni, akkor kiteles a nala
levo pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason alairt boritékban a Jegyzének
vagy altala megjelolt kdztisztviseldnek eljuttatni.

A Jegyz6 a kulcsok birtokaban gondoskodik a pénztaros helyettesitésérdl és az
atadas-atvételi eljaras végrehajtasarodl.

A vaskazetta €s a lemez- vagy pancélszekrény kulcsardl a pénztaros nyilvantartast
vezet, amelybdl megallapithatd, hogy a kulcs mikor milyen cimen mettél meddig és
kinél volt. A kulcsok atadasat-atvételét az atado-atvevd alairasaval igazolja.

A lezart boritekokat felbontani csak a Jegyzd engedélyével lehet, melyet a
nyilvantartasban is régziteni kell.

Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa clvész, eltdrik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal koteles a Jegyzének jelenteni.
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9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatilya ala tartozo
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényi.

A hazipénztarban tortént kifizetésekrdl, illetve a hazipénztarba tértént
befizetésekr6l a pénztiros a POLISZ integralt szamviteli szoftver hazipénztir
modulja alapjan nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nyilvantartasa

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

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

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

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrsl bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. Egy bevételi bizonylaton egy tétel keriil befizetésre.
A bizonylaton bevéielezett 6sszeg azonossiganak igazolasa céliabél a befizetével ala
kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozo, a teljesités igazold és a kényveld szintén
koteles feladata végrehajtdsanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzd lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. A kiadasi pénztarbizonylaton egy
kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

* ugyanazon a napon, ugyanattdl a szallitotol tértént beszerzés,

* ugyanazon a napon, azonos jogcimen torténik tébb személynek Kkifizetés,

melynek atvételét kiilén dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb kifizetést régzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben &sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tlintetni. A kifizetés megtorténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ald kell irnia. A pénztéros (a Nydgéri
Kozds Onkorméanyzati Hivatal dolgozéin kivill) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi
igazolvany szamat.

A Dbeveteli és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esctben csatolni kell a
vonatkozo pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélkiil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

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

Az clblegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cim( bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tiintetni az eléleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalya ala tartozd, elSleget nyUjtdé szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eldleg felvétel jovahagyasara az utalvinyozé jogosult.

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

kiktildetési kéltségre kikilldetési eléleg,

fizetési elblegre illetményeldleg,

Uzemanyag beszerzésre Uzemanyag eléleg.

Eldleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalok feladataik ellatdsahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

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

Elszamolasra pénzt csak személyre széloan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett dsszeggel elszamolt,

Ha az celszamolasra kotelezett a kitlizétt véghatariddéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errdl a Jegyzdét haladék nélkil értesiteni.

Az elszamolast kovetéen az elleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendd és az ujbol felveendd Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb Osszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantartd igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi elélegrdl el kell szamolni a beszerzést kdvetd 5 napig, legkésdbb azonban
a beszerzés honapjanak utolsd napjaig.

Kikildetési koltségekre adott elélegrél el kell szamolni a kiklldetést kdvetd elséd
munkanapon, amikor a kikiildétt dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatérideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének litemérdl egyedileg kell rendelkezni,

A kikiildetési eléleg annak a dolgozénak folyésithatd, aki munkakori feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kikfildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozonak tobbletkdltségei mertlnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
kéltség, élelmezési koltség, stb.

A kikuldetési kéltség lehet belfdldi és kiilfoldi. Az elsé esetben forintban meriilnek
fel a kiadasok, az utdbbi esetben forintban és devizaban. Mind a belf$ldi, mind a
kulioldi kikiildetési eléleg elszamolasdhoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiklildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolanddk alapbizonylatként. A kulfoldi kikiildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
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Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl az alabbi nyvilvantartdst kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:

a pénzt felvevé neve,

a pénz felvételének idépontja,

a kiadasi tételszam (pénztari),

a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett Osszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas iddpontja,

a ténylegesen felhasznalt Gsszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett Osszeg,

a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimletli érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel tortené fizetés esetén, ha a pénztarbdél kifizetendd, illetve bevételezendé
végosszeg nem S forintra, vagy annak egész szamu tébbszordsére végzédik, Ggy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendé végosszegét
meghatarozni és a kételezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tébbszordsére végzédé fizetendd végisszeg
és a keészpénzben a kerekités miatt fizetenddé Osszeg kulénbsége kerekitési
ktlénbdzetnek minésil.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkuli dsszeget kell tovabbra is kitelezd jelleggel
feltlintetni, mivel a fékonyvi és analitikus nyilvantartdsok alapja tovabbra is a
kerekités nélkili 6sszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adoddéan azonban a
pénztarzaraskor adodhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hiany keletkezik a
kerekités nélkiil szamolt pénztaregyenleghez képest.

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

A hiany és tobblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kidllitani Ugy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany Osszege megegyezzen a kerekités nélkuili
Osszegekbdl szamolt, a pénztarjelentés alapjan adodd pénztaregyenleggel. A
kerekitési kiilonbozet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem

szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegli - a tényleges
készpénzallomany és a [6konyvben kimutatott pénzallomany egyezdsége kertil
megteremiesre.

A kerekitési kiillonbdzetek rendezése a POLISZ szamviteli szoftver keretében mikddd
pénztarprogrammal térténik.

10. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli torvényben foglalt eléirasok  szerint szigorl  szamadasu
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nyomtatvanyként kell kezelni:
s Lkészpénz kezeléséhez kapcsoldodo nyomtatvanyokat, tovabba
+ minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalads, vagy
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy

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

Az Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos szigord szAmadisii
nyomtatvanyok beszerzése, felhasznalisa és nyilvantartisa elkiilénitetten
biztositott.

Az Onkormanyzat, mint kiilén adészammal rendelkezé szervezet szigorti szamadasu
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasénak tekintetében a Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozo mas szervezetektdl vald) elkiilénitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kialén-kiilon nyilvantarté lapot kell hasznalni,

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

A szigori szimadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvantartisinak a kévetkezé
adatokat kell tartalmaznia:
¢ a nyomtatvany neve €s szamijele,
* a beszerzés kelte, helye,
e« a szallitd megnevezése és adoszama,
e a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany tdbmbdk (lir)lapjainak sorszama, szamjele (tél-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznalatba vev alairasa,
a felhasznalas befejez6 idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaadd alairasa,
e avisszaadas kelte,
o a kiselejtezés kelte.

A nyomtatvanyok nyilvintartd lapjat a pénztaros kezeli, aki kételes a
nyomtatvanyokkal {(beleértve a rontott példanyokat is) elszimolni.

A pénztarosnak a szigori szamadasu nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedd
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigora szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késdbbi idépontban a bevételezéssel egyezd sorban kell
kivezetni.

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

A szigori szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
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kotelezettség.
11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Onkorményzat hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat, mely a
kulfoldi  kiktildetéssel kapcsolatos. A kiklildottek az ideiglenes kllfoldi
tartozkodasukhoz sziikséges valutat a pénztaros titjan veszik at a pénzintézettol.

A valuta hitelintézeftél vagy valutakezelésére jogosult wvalutavaltotdl torténd
atvetelere, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati alatamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

A valutapénztarban térténdé befizetésekrél bevétell pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott
értéken kell kimutatni. A valutapénztarban a valutit a bekeriilés napjara
vonatkozéan az MNB altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon atszimitott
forintértéken kell konyvelni.

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

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartiasa

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat fajtanként elkiilénitetten kell
elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, Orzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézo
fejezetek tartalmaznak.

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

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
polgarmester rendelkezé levele alapjan elkészitett Atadas - Atvételi jegyzdkoényvvel
kerulhet sor.

13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgald pénzeszkodzoktsl
elkiilonitett megbizasbol torténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrdl és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairol sz6lo 40/2009. (IX.1.) IRM rendelet tartalmazza.

Az Onkorményzat letéti szamla vezetésére jogosult.

Nyégér Kozség Onkormanyzata letétei lehetnek:
o készpénzletétek és
» targyletétek.
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A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik a szabalyzat hatalya ala tartozoé
szervezet pénzeszkozét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar drizhet.

A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktél elklilénitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabaly alapjan Orizend6 targyletétekrol elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak legalabb a kdzvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a letét jogcime és a rendelkezés szama,

a kiadas id6épontja,

a kiadast elrendeld rendelkezés szama,

az atvevd neve és cime,

az atvevd alairasa.

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

o a letét keletkezésének idépontjat,

o alelét megnevezését, jogeimet, céljat és dsszegét,

¢ a kedvezményezett nevét és cimét,

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

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tiintetni a letevé nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrdl vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltlintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzonek, aki a nyilvantartas adatait is kételes évente ellenérizni.

14. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2016. januar 1-én lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasacért a Jegyz6 a felelds.

A szabalyzatot a Ny6géri Kozds Onkormanyzati Hivatal és az énkormanyzat érintett
dolgozoinak meg kell ismerni és annak betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04. :

(: Nagy Karoly:
polgarmester
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1. fiiggelék

Nydgér Kézség Onkormanyzata

Bankszamlak nyilvantartasa

szamla szamlaszama

szamla neve

hitelintézet neve

11747037-15421089

Kézségi Onkormanyzat NySgér

OTP BANK NYRT. £-DUNANTULI REGIO

11747037-15421085-

04400000 Ny&gér Kozség Idegen bevételi szla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

08970000 Gépjarmiiadé befizetési szamla OTP BANK NYRT, E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

05230000 Nydgér Kozs.Onk.”OEP véd OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI 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 Potlék Szamla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089-

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

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

03540000 Ny&gér |parlizési add beszedési szla | OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
11747037-15421089- Ny&gér Kdzség llleték beszedési

03470000 szamla OTP BANK NYRT. E-DUNANTULI REGIO
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2. fiiggelék

Nyégér Kozség Onkorméinyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

név munkakor alairas

Bandoliné Maté Judit Pénztéros bhuddin

Szaho Hdiko Pénztdr helyettes M \\(Q[d

Dr. Lendvai Robert Pénztar ellendr @%\

LY ( 3 C\ 2
Nagy Karoly Pénztar ellendr helyettes "\"@"K\ (ﬁ
3

Vs PP Sy
Cserné Tamas Timea Pénzbeszedésre megbizott dolgozd | 4E€rux umerq (L1tveq
Pintér Zoltanné Pénzbeszedésre megbizott dolgozé %%2 2o o A
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatéra

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasédgos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
szamitdégépén keresztll a bankszamlak aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezését, illetve kildénbdzé pénzligyi megbizasok rogzitését, cljuttatasat a
bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakciék létrehozasdara az alabbi személyek
Jogosultak:

Név: Nagy Karoly
Beosztas: polgarmester

Feladat (tranzakcidk): teljeskori

Név: dr. Lendvai Robert
Beosztas: jegyzd

Feladat (tranzakcitk): teljeskori

Név: Bandoliné Maté Judit
Beosztas: pénzligyi lgyintézd
Feladat {tranzakciok): teljeskori

Név: Szabd Ildiké
Beosztas: pénzugyi Ugyintézé

Feladat (tranzakcidk): teljeskort

Néwv:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

. . . s 00k,
Kelt: Nyégér, 2016, januar 04. Vi 5 %
. gﬁé\ E
% giﬁf‘\ & =~ (9&*&
- o (: Nagg)\Karoly:
gyt polgarmester
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Bandoliné Maté Judit
részére

Ny6gér Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezeté hitelintézettdl, illetve a
postarol a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbol a szamlavezetd hitelintézetbe,
postara torténdé pénzszallitassal.

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

On és kiséréje (kisérdi) anyagi feleldsséggel tartoznak a felvett Gsszegek hianytalan
atadasaeért.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04.

[ 5 .
.(.Q.ﬁk\ut,\’?u.m( ........................................
Megbizott
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Bandoliné Maté Judit
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Nyégér Koézség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart onalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Nyogér, 2016. januar 04.

Ml Ss\x ..........................................
Megbizott
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NYILATKOZAT

Alulirott Bandoliné Maté Judit kijelentem, hogy Nyo6gér Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, €s tudomasul veszem, hogy Nydégér Kbdzség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt 3lld készpénzért

teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04.

Pénzszallitassal megbizott dolgozd
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Szabo Ildiko
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Nydgér Kozség Onkormanyzata szerv
készpenzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

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

foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04,

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

Megbizott
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Nybgér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Dr. Lendvai Robert
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett
Nyégér Koézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a pénztar ellenéri
feladat ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését oOnalloan, teljes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban €és a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint

kételes végezni.

Kelt: Nybégér. 2016. januar 04.

Megbizott

....... Delessh
Polgérs'c&r 2 5
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Nyégér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Bandoliné Maté Judit kijelentem, hogy Nydgér Kézség Onkormaényzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Ny6gér Kbzség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé hazipénztarért

teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Nydgér, 2016. januar 04.

pénztaros

29



Ny6gér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

NYILATKOZAT

Alulirott Szabé lldiké kijelentem, hogy Nyégér Kozség Onkormanyzata pénzkezelési
szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Nydégér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé hazipénztarért

teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Ny6gér, 2016. januar 04.

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

pénztar helyettes

30



Nydger Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
ev ho -n esedékes oOsszeget helyettem

felvegye.

Meghatalmazo6 alairasa és adatai
Nev: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Taniik aldirdasa és adoatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Szemeélyi ig. szama:
Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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Nyégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év ho -to6l havonta esedékes Osszeget

minden hénapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmaz6 aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirisa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Taniitk alairasa és adatai

Tanu 1.

Néwv:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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Nydgér Kézség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrdl

versvresees EU

Nyilv.tart. Meghatalmazo Meghatalmazott Meghatalmazas
sSzam neve neve visszavonas datuma
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................................................ R R O T I T
...................................... R R N R e I, !
............................... R L N e T, T,
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Nyoégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV
Felvéve: év ho napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsdagos
készpénzallomany kozitti eltérés kivizsgalasa.

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

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tbébbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |
illetve
- a hianyt a szamU bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztar ellendr pénztaros
Jegyzd
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Nyodgér Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

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

pénztar ellendr

DENZLAros

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

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

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

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

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

nevi egyéntél kapta varosban
(kbzségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizet$ részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellendr Jegyzd
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Nydgér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszoé bankjeqy {(érme) atvételérsl

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

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) Atvettiik.

A bankjegy

......... db...........Cimlet ........................S0r0zatszAMA ....ovvvvevennnn......Sorszama
......... db...........Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszdma ........................Sorszama
......... db ............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db...........Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama ........................Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténéd atadasara soron kiviil intézkediink.

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

36



Ny6gér Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

6V ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atads
atvevd
pénztar ellenér

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcesolatos szigori szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

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

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

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

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

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

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

utolsdként felhasznalt sorszam:

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

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill, Atvettem.

K. m. f.

atadod atveve

pénztar ellent6r
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Nyogér Kézség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS @ evvvvvnannnereneeenerennannnnnnss. kulesanak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy a ................ veveniieniee... 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

Atvevé
idépontja oka

Olvashato alairasa
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....................................................................................................

Tttt e
--------- L R T R T I T TR T T
....................................................... R B I T
.................................................. L R R L L N I T T T T
.............................................. L R R I L R R R N T I T
........................................ N I R R R N I T,
.................................................. L R R T
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................................... R R L L R R I TN I, T, T
.............. L N I B B T T Y T T
.......... D R B B T
........................................ R L R R e R T I I T T T T,
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Nyégér Kozség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

KIMUTATAS

-

Nybgér Kézség Onkormdanyzata hazipénztardban elhelyezett értékpapirokrol

Ertékpapir/ Valtsé

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valtdé sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

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

Ertékpapir/ VAltd szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valto sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valto vételkori arfolyama

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

Kotvény Részvény

Kotvény Részvény Torlesztendd —részletek Osszege

Kotvény Részvény kibocsatéval szemben fenndalld kdvetelés tsszege
Kotvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladas kelte

Koétveny Részvény Torlesztendd —részletek Gsszege

Ko6tvény Részvény kibocsatdval szemben fennallé kovetelés dsszege
Koétvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyz
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Nyogér Kozség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

Nuybgér Kézség Onkormdanyzata hazipénztardban elhelyezett letétekrol

v ¥ ¥V v v Vv Vv Y Vv v Vv Vv ¥V Vv Y

Y

KIMUTATAS

L

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendeld
Rendelkezés szama

Az atvevd neve és cime

Az atvev6 alairasa

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendeld
Rendelkezés szama

Az atvev neve és cime

Az atvevd alairasa

Pénztaros

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................
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Nyogér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

reeerases sz. FELJEGYZES

Jegyzd részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott ésszegekkel hataridére el nem
szamoloé dolgozoékrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kit(izétt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott dsszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott dsszeg véghataridé

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

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

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

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

Kelt:

Pénztaros

41



Nyogér Kozség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Cserné Tamas Timea
részére

Nyégér Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonidsig megbizom Ont a szocidlis étkezési téritési dijak
beszedésével és megdrzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkozdket érinté gazdasagi miveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejileg, a kényvekben régziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie Nyégér Kozség Onkormanyzata
hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara.

Kelt: Nyogér, 2016. januar 04.

; I
Cot s Vovenar Jiheea
Megbizott
..... - (SLCS& :Q
Polgarriest: ({’

NYILATKOZAT

Alulirott Cserné Tamds Timea kijelentem, hogy Nyégér Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Nyégér Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo készpénzért
teljes anyagi felel6sséggel tartozom,

Kelt: Nyégér, 2016, januar 04,

; .
deAvn {7_(3/6&!*4 (/"“ﬁ é‘%-&ﬂ

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozo
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Nyégér Kdzség Onkorményzata - Pénzkezelési szabalyzat

MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

Pintér Zoltanné
részére

Nyégér Kézség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavondsig meghbizom Ont a szocialis étkezési téritési dijak
beszedésével és megbrzésével. Figyelemmel az Szt. 165. § (3) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a pénzeszkdzoket érinté gazdasagi muveletek, események
bizonylatainak adatait késedelem nélklll, készpénzforgalom esetén a
pénzmozgassal egyidejileg, a kdnyvekben rogziteni kell, a beszedett téritési dijat a
pénz beszedés napjan be kell fizetnie Nydgér Koézség Onkormanyzata
hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara.

Kelt: Nyégér, 2016, januar 04.

NYILATKOZAT

Alulirott Pintér Zoltanné kijelentem, hogy Nyoégér Kozség Onkorméanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Nydgér Kozség
Onkorményzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo készpénzért
teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt: Nyégér, 2016. januar 04.

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozo
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Nyégér Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Nydgér Kozség Onkormanyzatédnak Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat ¢s a hozzatartozd dokumentumok eldirasait megismertem
(1-2. figgelekek), betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:
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