KEHIDAKUSTANYI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL

PENZKEZELESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2025. december 1-t6l.

spolgarmester Zalabeé

&° . ,
@ %
7 N A
- S fapion Renata
f.?,é gaég 6 Kehidakustany
*%9)/ 3,

\,M/LQ’&“ 7Y K W
Mikla-Toth Lill
igazgatd Zalabé

?M\'“"ﬁ eu.;,__
Farkas Eva )
elnok Zalabér RNO

K6siné Bedics/Adél:”
foigazgato Pakod -

2 '(4“' LZ\/IK_./G;'_'I»H.Q‘.\’:‘
Dr. Kiss Katalin

jegyzo



TARTALOM

I. Altalinos szabalyok

II. A pénzforgalom lebonyolitasanak rendjérol, ehhez kapcsolédéan a pénzkezelés
személyi és targyi feltételeirol, felelosségi szabalyairol

NouhkLd—

A Pénzforgalmi szamlakezelés

Hézipénztar kezelési szabalyok

A készpénzben ¢és bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom

A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei €s eljarasrendje

A napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke

A készpénz szallitasanak szabalyai

A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisidga

A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

III. Zaré rendelkezések

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat
2. szamu melléklet: Pénztaros-helyettesi feleldsségvallalasi nyilatkozat
3. szadmu melléklet: Pénztarellendri nyilatkozat
4. szadmu melléklet: Pénzbeszeddi feleldsségvallalasi nyilatkozat
5. szadmu melléklet: Kifizetdhelyi megbizotti felelosségvallaléasi nyilatkozat
6. szamu melléklet: Pénzszallitoi feleldsségvallalasi nyilatkozat
7. szédmu melléklet: Kartya birtokosi / hasznaloi felelosségvallalési nyilatkozat
8. szamu melléklet: JegyzOkonyv a hdzipénztar atadas-atvételérdl
9. szamu melléklet: Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
10. szamt melléklet: Osszesité a pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl
11. szamt melléklet: Szigoru szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantart6 lapja
12. szamua melléklet: Jegyzkonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
13. szama melléklet: Engedély értékpapir pénztarbdl torténd kiadasara
14. szamu melléklet: Kartya nyilvantartas

Megismerési nyilatkozat



I. ALTALANOS SZABALYOK

- Kehidakustanyi K6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal),

- Dotk Kdzség Onkorményzata,

- Kallosd Kdzség Onkormanyzata,

- Kehidakustany Kozség Onkorményzata,

- Pakod Ko6zség Onkorményzata,

- Zalabér Kdzség Onkormanyzata,

- Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata (tovabbiakban:

Oonkormanyzat)

- Kehidakustanyi Dedk Ferenc Napkoziotthonos Ovoda és Bolcsdde,

- Pakodi Szivarvany Ovoda-Bélcséde,

- Zalabéri Kastélykert Ovoda (tovabbiakban: 6voda)

tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szerv.
pénzkezelési szabdlyzatit a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), az dllamhaztartas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet  (tovdbbiakban: Ahsz), az allamhaztartasrol sz0lo  torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai,
valamint a szdmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg.

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az Aht. 6/C. § (1)-(2) bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdések, tovabba, a
nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény alapjan a koltségvetési
szerveknek az Avr 9. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatait a
Kehidakustanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A koltségvetési szervek vezetéje alatt az Onkormanyzatok tekintetében a
polgarmestereket, intézmény esetében az intézmény vezetdjét, a kozos
onkormanyzati hivatal esetében a jegyzot ertjiik.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

1. Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitisa sordn a bankszamlan torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni. Az Aht. 109. § (6) bekezdében megjeldlt
felhatalmazas alapjdn az Onkorményzat altal alkotott rendeletben megjelolt
kiadasok esetétdl eltérd esetekben a készpénzben torténd teljesités nem
lehetséges.



2. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

3. A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatdlya ala
tartoz6 allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eldirasait figyelembe
véve a kovetkezd eldirasokat tartalmazza.

II. A PENZFORGALOM LEBONYOLITASA, SZEMELYI ES
TARGYI FELTETELEL FELELOSSEGI SZABALYOK

1. A Pénzforgalmi szamlakezelés

Amennyiben torvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozads megfizetésének
modjat kotelezOen nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet
megallapodni:

a.) atutalas,

b.) beszedési megbizas,

c.) készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,

d.) készpénzfizetés,

¢.) postai utalés lakcimre.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, torekedni kell a fizetés atutalassal
torténd teljesitésere.

A kozterheket, tovabba birosag, biintetd iligyekben eljar6 mas hatdsag, vagy
szabalysertési hatosdg altal hatarozatban megaéllapitott fizetési kotelezettséget
forintban kell teljesiteni.

1.1.Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése
A koltségvetési szerv az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti fizetési szamlajat,
valamint alszamlait az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott
szdmlavezetonél vezethet.

A koltségvetési szervek koltségvetési elszamolasi szamlai, illetve az
onkormanyzatok a koltségvetési elszdmoldsi szamlajahoz kapcsoléddo — a
bevételek €s a kiadasok elkiilonitett elszdmolasara - a kovetkezd alcimii szamlakat
az alabbiak:

Szamlatulajdonos neve: Kallosd Kozség Onkormanyzata
Szamlaszamok:

11749053-15437486 KALLOSD ONK. PENZFORGALM
11749053-15437486-02440000 EPITMENYADO SZAMLA



11749053-15437486-02820000 MAGANSZEMELYEK KOMMUNALI
11749053-15437486-03470000 KALLOSD KOZS. ILLETEK BE
11749053-15437486-03540000 KALLOSD KOZS.ONK.HELYT I
1749053-15437486-03610000 BIRSAG SZAMLA
11749053-15437486-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA
11749053-15437486-04400000 KALLOSD,IDEGEN BEVETELEK
11749053-15437486-04950000 KALLOSD HELYI JOVEDEKI A
11749053-15437486-05120000 ALLAMI HOZZAJARULASOK SZ
11749053-15437486-06530000 LETETI SZAMLA
11749053-15437486-08110000 BEE.VIZIKOZMU BERUH.ELSZ
11749053-15437486-08660000 TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.
11749053-15437486-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDES
11749053-15437486-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZ
11749053-15437486-10010000 KALLOSD ONK KOZFOGL TAMOG.
11769006-00175122 KALLOSD ONK.SAJAT MBER E
11769006-00175139 KALLOSD ONK.KULSO MBER E

Szamlatulajdonos neve: Kehidakustany Kozség Onkormanyzata
Szamlaszamok:

1749053-15432498 KEHIDAKUSTANY ONK. PENZF
11749053-15432498-02440000 EPITMENYADO SZAMLA
11749053-15432498-02510000 TELEKADO SZAMLA
11749053-15432498-02820000 MAGANSZEMELYEK KOMMUNALI
11749053-15432498-02990000 VALLALKOZOK KOMMUNALIS A
11749053-15432498-03090000 TART.IDO UTANI IDEGENFOR
11749053-15432498-03470000 KEHIDAKUSTANY ELJARASI ILLET
11749053-15432498-03540000 IPARUZESI ADO BESZEDESI
11749053-15432498-03610000 BIRSAG SZAMLA
11749053-15432498-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA
11749053-15432498-03920000 KEHIDAKUSTANY TALAJT.D{J
11749053-15432498-04400000 KEHIDAKUSTANY, IDEGEN BEVET
11749053-15432498-04950000 KEHIDAKUSTANY HELYI JOVE
11749053-15432498-05120000 ALLAMI HOZZAJARULASOK SZ
11749053-15432498-06530000 LETETI SZAMLA
11749053-15432498-08110000 BEE.VIZIKOZMU BERUH.ELSZ
11749053-15432498-08660000 TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.
11749053-15432498-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDES



11749053-15432498-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZ
11749053-15432498-10050006 MVH Tam. Szamla
11749053-15432498-10060005 KEHIDAKUSTANY ONK KOZFOG
11749053-15432498-10070004 KEHIDAKUSTANY K.ONK.DEAK
11769006-00175225 KKUSTANY ONK.SAJAT MBER
11769006-00175232 KKUSTANY ONK.KULSO MBER

Szamlatulajdonos neve: Kehidakustanyi Deak Ferenc Napkoziotthonos
Ovoda és Bolcsode

Szamlaszamok:

11749053-15560139 KEHIDAKUSTANYI DEAK FERENC OVODA

Szamlatulajdonos neve: Kehidakustanyi  Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Szamlaszamok:

11749053-15807511 KEHIDAKUSTANYI KOH.PENZFORG.SZ.

Szamlatulajdonos neve: Pakod Kézség Onkormanyzata

Szamlaszamok:

11749053-15437572 PAKOD ONK. PENZF
11749053-15437572-02820000 MAGANSZEMELYEK KOMMUNALI
11749053-15437572-03540000 IPARUZESI ADO BESZEDESI
11749053-15437572-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA
11749053-15437572-04020000 PAKOD BERUHAZASI LEBONYOLIT
11749053-15437572-04260000 CIGANY HELYI KISEBBS.ONK.
11749053-15437572-04950000 PAKOD HELYT JOVEDEKI ADO
11749053-15437572-08110000 BEF.VIZIKOZMU BERUH.ELSZ
11749053-15437572-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDES
11749053-15437572-10010000 PAKOD CSATORNA BERUHAZASI.
11749053-15437572-10030008 HAFUP.2.1.5
11749053-15437572-02130000 PAKOD KOZFOGLALK.
11749053-15437572-03470000 PAKOD ELJARASI ILLETEK
11749053-15437572-03610000 BIRSAG SZAMLA
11749053-15437572-03920000 PAKOD TALAJT.DiJ
11749053-15437572-04190000 BERUHAZASI LEBONYOLITAS
11749053-15437572-04400000 PAKOD, IDEGEN BEVETELEK
11749053-15437572-05120000 ALLAMI HOZZAJARULASOK SZ
11749053-15437572-08660000 TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.
11749053-15437572-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZ
11749053-15437572-10020009 MUNKA VILAGA SZAMLA



11769006-00176769 SAJAT MUNKABER SZAMLA

Szamlatulajdonos neve: Dotk Kozség Onkormanyzata

Szamlaszamok:

11749053-15437565 DOTK ONK. PENZF
11749053-15437565-02820000 MAGANSZEMELY EK KOMMUNALI
11749053-15437565-03540000 IPARUZESI ADO BESZEDESI
11749053-15437565-03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA
11749053-15437565-04950000 PAKOD HELYI JOVEDEKI ADO
11749053-15437565-08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDES
11749053-15437565-10010000 MVH TAMOG. SZAMLA
11749053-15437565-02130000 DOTK KOZFOGL. TAM.
11749053-15437565-03470000 DOTK ELJARASI ILLETEK
11749053-15437565-03610000 BIRSAG SZAMLA
11749053-15437565-04400000 DOTK, IDEGEN BEVETELEK
11749053-15437565-08660000 TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.
11749053-15437565-08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZ

Szamlatulajdonos neve: Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde

Szamlaszamok:
11749053-15817974-0000000 PENZFORGALMI SZAMLA

Szamlatulajdonos neve: Zalabér Kozség Onkormanyzata

Szamlaszamok:

11749053-15432560 ZALABER ONK. PENZF

11749053-15432560- 02440000 EPITMENYADO SZAMLA
11749053-15432560- 02820000 MAGANSZEMELYEK KOMMUNALI
11749053-15432560- 02990000 VALLALKOZOK KOMMUNALIS A.
11749053-15432560- 03470000 ZALABER ELJARASI ILLETEK
11749053-15432560- 03540000 IPARUZESI ADO BESZEDESI
11749053-15432560- 03610000 BIRSAG SZAMLA
11749053-15432560- 03780000 KESEDELMI POTLEK SZAMLA
11749053-15432560- 03920000 ZALABER TALAJT.DIJ
11749053-15432560- 04400000 ZALABER, IDEGEN BEVETELEK
11749053-15432560- 04640000 ZALABER KORNYEZETVED.SZ.
11749053-15432560- 04950000 ZALABER HELYI JOVEDEKI ADO
11749053-15432560- 05120000 ALLAMI HOZZAJARULASOK SZ
11749053-15432560- 08660000 TERMOFOLD BERBEAD.SZARM
11749053-15432560- 08800000 EGYEB BEVETELEK BESZEDES
11749053-15432560- 08970000 GEPJARMUADO BESZEDESI SZ
11749053-15432560- 10030008 ZALABER KOZFOGL. SZAMLA
11749053-15432560- 10080003 ZALABER IVOVIZ HASZNALAT
11749053-15432560- 10090002 ZALABER SZENNYVIZ HASZNAL.
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Szamlatulajdonos neve: Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata

Szamlaszamok:
11749053-15829621 PENZFORGALMI SZAMLA

Szamlatulajdonos neve: Zalabéri Kastélykert Ovoda

Szamlaszamok:
11749053-15437675 PENZFORGALMI SZAMLA

A valasztott szamlavezetd pénzintézet a képviseld testiilet dontése alapjan,
havonta, a naptari honap elsé napjaval valtoztathatdo meg.

A folyamatos pénzellatds érdekében a valasztott pénzintézettel kapcsolatos
testilleti dontésérél a torzskonyvi nyilvantartast vezeté Magyar Allamkincstér
Zala Varmegyei Teriileti [gazgatosagat 30 nappal kordbban irasban tdjékoztatni
kell a dontés dokumentumainak csatolasaval €s a valasztott pénzintézettel kotott
szerzOdésben megjelolt fizetési szamlaszam egyidejli kozlésével.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéseert a jegyzo a felelds.

Az onkormanyzat koltségvetési elszamolasi szamlajan 1évo szabad pénzeszkozeit
barmely banknal allamilag garantalt betétként elhelyezheti.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a
pénzintézet kivalasztasaroél az onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatérozottak szerint torténik dontés.

A koltségvetési gazdalkoddssal ¢€és a pénzellatdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szdmlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell
lebonyolitani.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo fizetési szamla szerzOdés aladirasara a
polgarmester és jegyz0 egyiittesen jogosult.

1.2. A szamlakhoz Kkapcsolodéo készpénzforgalom, a szamlakrol
teljesitheto Kifizetések, utalasok

A fentebb felsorolt szamlak koziil csak a koltségvetési elszamolasi szamlahoz
kapcsolodik készpénzforgalom.

A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat rogziti.

Az alszamlakrol, valamint a fizetési szamlakrol kizarolag az Avr. 145. § (5)
bekezdésében meghatarozott miiveletek teljesithetok.

1.3. Alairas bejelentésének szabalyozasa



Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetdje jelenti be a banknak, hogy a
fizetési szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A fizetési szamldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a bank altal
rendszeresitett  aldirds  bejelentén  torténik. Az  aldirds  bejelentést
szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jog az aldbbiak szerint alakul:

KOLTSEGVETESI SZERV RENDELKEZESI JOGOSULT
Kehidakustanyi ~ Kézds  Onkormanyzati | Dr. Kiss Katalin jegyzé
Hivatal G0si Richardné pénziigyi ligyintézo
Réczné Tamics Viktéria pénziigyi ligyintézd
Kehidakustany K6zség Onkormanyzata Kutnyak Mari6 Ferenc polgarmester

Dr. Kiss Katalin jegyz6

G0si Richardné pénziigyi ligyintézo

Réczné Tamics Viktéria pénziigyi ligyintézd
Kallosd Kozség Onkormanyzata Farkas Andrasné polgarmester

Dr. Kiss Katalin jegyz6

G6si Richardné pénziigyi ligyintézd

Réczné Tamics Viktéria pénziigyi ligyintézo
Kehidakustanyi Dedk Ferenc | Salamon Renata féigazgato
Napkéziotthonos Ovoda és Bolcs6de Dr. Kiss Katalin jegyz6

G6si Richardné pénziigyi ligyintézd

Réczné Tamics Viktéria pénziigyi ligyintézo
Pakod K6zség Onkormanyzata Horvath Miklds polgarmester

Gyulasiné Farkas Ibolya igazgatasi ligyintézo
Szaboné Petd Judit addligyi ligyintézd

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde Kosiné Bedics Adél foigazgatod
Horvath Miklos polgarmester

Dotk Kozség Onkormanyzata Takacsné Martincsevics Veronika
polgarmester

Gyulasingé Farkas Ibolya igazgatasi igyintéz6
Szabdné Petd Judit addiigyi ligyintézd
Zalabér Kozség Onkormanyzata Léber Attila polgarmester

Németh Kérolyné addiigyi tigyintézo

Gdsi Richardné pénziigyi ligyintézd

Zalabéri Kastélykert Ovoda Mikla-Téth Lilla igazgat6

Léber Attila polgdrmester

Zalabér Kozség Roma  Nemzetiségi | Farkas Eva elnok

Onkorményzat

Koziiliik barmelyik két személy egylittesen gyakorolhatja rendelkezési jogat.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultakat az alairasi cimpéldanyok
tartalmazzak.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja
kivéve Roma Kozség Nemezetiségi Onkorményzat.

1.4. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata



Az lgyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.

A termindl hasznalatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltatd altal
biztositott felhasznaloi azonosito jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatbhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak
beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

A koltségvetési szerv szamitogépes rendszeren keresztiil hajtja végre elektronikus
utalasait.

Elektronikus utaldst megeldzi az utalvany rendeleten torténd teljesités igazolasa,
érvényesitése, utalvanyozasa.

Ezen miiveletek befejezését kovetden az utalando tételek gépi rogzitése torténik.
A rogzitett tételekrdl a gép listat készit és a tételeket Ft és tételszam szerint
Osszesiti. A rogzitett megbizasok listajat a banki aldirasra jogosult személyek
ellendrzik, majd aldirasukkal hitelesitik.

A hitelintézetbe valo inditas eldtt a jelszavakat ismerd munkatars a gépen ellendrzi
az Osszegeket ¢és a tételszamokat, ezt alairasaval igazolja a gépen, majd jelszot ad
a hitelintézeti kapcsolathoz.

A rogzitett tételek listajanak a bankkivonattal torténd egyeztetését a pénziigyi
ligyintézd végzi.

1.5. Bankkartya hasznalata

Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatd Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla
tulajdonosdnak ¢és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusu kartya, amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik, és
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
fogva a koltségvetési szerv pénzellatasi igényének kielégitéseére is hasznalhato

A koltségvetési szerv €s a szamlavezetd pénzintézet kozott 1étrejott bankkartya
szerzOdés alapjan az alabbi dolgozdk jogosultak bankkartya hasznélatéra:

Kartya Kartyahasznalo Beosztasa Bankkartya
tulajdonos neve neve szama
Kehidakustanyi Gosi Richardné pénziigyi 5318 0701 9119 5949
Ko6z6s ligyintéz0
Onkormanyzati
Hivatal




Kehidakustany Gosi Richardné pénziigyi 5318 0701 3963 7119
Kozség ligyintézo

Onkorményzata

Kehidakustanyi Deak | GOsi Richardné pénziigyi 5318 0701 5995 5953
Ferenc ligyintéz0

Napkéziotthonos

Ovoda ¢és Bolcsdde

Kallésd Kozség | Gosi Richardné pénziigyi 5318 0701 4762 9421
Onkormanyzata ligyintézo

Pakod Ko6zség | Horvath Miklos polgarmester 5318 0701 4765 6140
Onkorményzata

Pakod Kozség | Dézsi Adam falugondok 5318 0701 8460 6250
Onkormanyzata Dotk

Pakod Kozség | Gyulasiné  Farkas | igazgatasi 5318 0701 7784 1960
Onkormanyzata Ibolya fomunkatars

Dotk Kozség Dézsi Adam falugondok 5318 0701 6356 2140
Onkormanyzata Dotk

Dotk Kozség Gyulasiné Farkas | igazgatasi 5318 0701 2079 2200
Onkormanyzata Ibolya fémunkatars

Pakodi Szivarvany | Kosiné Bedics foigazgato 5318 0701 5268 6390
Ovoda-Bolcséde Adél

Zalabér Kozség Vikarné David onkormanyzati | 5318 0701 6862 0838
Onkormanyzata I1diko ligyintézo

Zalabér Kozség Farkas Eva elnok 5318 0701 9499 2763
Roma Nemzetiségi

Onkormanyzata

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadds, kartya visszavonas,
kartya érvénytelenités, szamlaforgalom ellendrzése, stb. a
polgarmester/jegyzd/intézményvezetd feladata.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit az OTP pénztaranal és
POS terminal esetében egyarant 500.000,- Ft. A kartya hasznalatat biztosito PIN
kodot a dolgozod Orzi, mig a bankkartyat a lemezszekrényben kell tarolni. A
bankkartya atvételekor annak hasznélatanak tényét nyilatkozatban kell rogzitent,
melyet a szabalyzat mell¢klete tartalmaz

Amennyiben a kartyabirtokos szolgélati jogviszonya megsziinik, vagy
munkakorében valtozds kovetkezik be a bankkartyat le kell adni a
polgarmester/jegyzd/intézményvezetd részére.

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast
kell vezetni:

10



a) a kartyabirtokos neve, lakcime,

b) a kartya sorszama,

c) akartya lejarata,

d) a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

e) a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak
datuma,

f) akartya atadojanak-atvevdjének alairasa,

g) a kértydnak a kartyabirtokostdl torténd bevonasanak idépontja, az
atado-atvevo alairasa.

A kartyéakra vonatkoz6 nyilvantartas vezetéséért a kijelolt ligyintézo a felelds.

l. A kértyabirtokos

a) a bankkartydt a bankkartya szerzOdésben foglalt szabalyoknak
megfeleloen koteles hasznalni, és a bankkartya Orzésérdl a
szerzOdeésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

b) koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol
elszamolni,

c) koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltato
¢s a kartyafedezeti szamlatulajdonos fel¢, ha észlelte, hogy a
bankkartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges egyeb eszkdz adatai
kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

2. A kértyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy

a) a kartya birtoklasaval, valamint

b) a kartyahasznalattal,

c) az Orzéssel,

d) a letiltassal,

e) az elszamoléssal
kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja, illetve ezek megszegése
esetén kovetendo eljarast tudomasul vette.

3. A bankkartydk azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének
kifizetésére hasznalhatoak, amelyek azonnali beszerzést, szolgaltatlas
igénybevételt kivannak. Ilyen beszerzések kiilondsen:

a) lizemeltetési anyagok beszerzése,

b) targyi eszkdzok beszerzése,

c) szakmai anyagok beszerzése,

d) reprezentacidval kapcsolatos beszerzések,

4, A bankkartyak az alabbi esetekben nem hasznalhatok:
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a) ha annak hasznalata mas szabalyzat vagy onkormanyzati rendelet
eloirasaval ellentétes,

b) ha az ellenérték meghaladja a 1.000.000 Ft-ot

c) telefonon, interneten torténd megrendelések ellenértékének
kiegyenlitésére.

A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa
1. Vésarlas a bankkértyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalmaval a kartyafedezeti
szamla tulajdonos nevére kiallitott 4fas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogado terminél (POS) éltal nyomtatott bizonylathoz.
A kartyabirtokosnak a vésarlast igazolo afas szamlat és a bankkartyaval tortént
fizetést igazolo bizonylatot 5 napon beliil &t kell adni a kijelolt pénziigyi tigyintézd
részére, aki a Gazdalkodasi szabalyzat eldirasa szerint gondoskodik a
nyilvantartasba vételrol.

2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) naponta maximum
200.000 Ft-ot, vehet fel készpénzben a bankkartyarol POS terminalon keresztiil.
A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran
belil - a bankjegykiaddo automata 4altal kinyomtatott bizonylat egyidejii
csatolasaval — at kell adnia pénztaros részére.

A pénztaros - a bankjegykiado automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg
utolagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

3. Kértya letiltdsok, potkartya igénylések
Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil
az ellenOrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a
Hirdetményben meghatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak
megtorténtét azonnal jelezni kell a jegyzo fel¢.
Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potlolagos kartyaigénylések ) Adatlap
kitoltésével torténik.
A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban t4jékoztatni kell a kartyat kibocsato
bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a kijelolt pénziigyi ligyintézo a felelOs.
Potkartya igénylés az ) Adatlap kiéllitasaval torténhet az alabbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,

b) PIN kad elfelejtése,

c) rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a
PIN kéd atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A
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potolandd kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez
kiallitott Adatlappal egyidejtileg.
A valtozas atvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzo személy felelds.

2. Hazipénztar kezelési szabalyok
2.1. A hazipénztar fogalma

A hazipénztar a szervezet miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigoru szamadast nyomtatvany, sorszdmozott utalvany, stb.)
kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

a) a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

b) a készpénzben teljesitett befizetéseket,

c) a pénzforgalmi betétkonyveket,

d) a fizikai értékpapirokat,

e) a szigoru szamadas al4 tartozd nyomtatvanyokat,

f) az egyéb értekeket (a felsorolas folytathatd; pl. sorszamozott utalvany,
postai bélyeg, stb.)

2.2. A pénztari nyitva tartas rendje:

A hazipénztar nyitva tartasa az alabbi:

Kehidakustany:
Hétfo: 8.30 — 15.30-ig
Kedd: 8.30 — 15.30-ig
Szerda: 8.30 —15.30-1g

Csiitortok: 8.30 - 15.30-1g

Péntek: 8.30 —12.00-1g
Pakod:

Hétfo: 8.30 — 15.30-ig

Kedd: 8.30 —15.30-1g
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Szerda: 8.30 — 15.30-1g
Csiitortok: 8.30 — 15.30-1g

Péntek: 8.30 — 12.00-ig
Zalabér:

Hétfo: 8.30 — 15.30-ig

Kedd: 8.30 — 15.30-ig

Szerda: 8.30 — 15.30-ig

Csiitortok: 8.30 - 15.30-1g
Péntek: 8.30—12.00-1g

23. A pénztar Kkezelésével Kkapcsolatos
feladatkoronként és felelosségi szabalyok

2.3.1. A pénztaros

személyi  feltételek

A hazipénztart a pénztaros Ondlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni (jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal). A

nyilatkozat megdrzéséért a jegyzo a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakore, feladata

osszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel. [lyenek:

a) peénztarellendr,
b) utalvanyozasi feladatot ellatok,

A jelen szabalyzatban megjelolt koltségvetési szervek vonatkozasaban a

pénztarosi feladatokat ellatja:

Szervezet megnevezése

Pénztarosi feladatot
ellato személy

Dotk Kozség Onkormanyzata:

Szaboné Petd Judit adoiigyi

ligyintézo
Kallosd Kézség Onkormanyzata: Toth Zsofia miiszaki
ligyintézo
Kehidakustany K6zség Onkormanyzata: Toth Zséfia miiszaki
ligyintézd

Pakod K&zség Onkorményzata:

Szaboné Petd Judit adotigyi
ligyintézd
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Zalabér Kozség Onkorményzata: Vikarné David I1diko
Onkormanyzati igyinéz6
Zalabér K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata | Vikarné David I1diko

Onkormanyzati igyinéz6

Kehidakustdnyi K6zds Onkormanyzati Hivatal

Toth Zsdfia miiszaki

ligyintézo
Kehidakustanyi Deak Ferenc Napkoziotthonos és Toth Zsofia miszaki
Bolcsdde ligyintez
Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcs6de Szaboné Pet6 Judit adoiigyi
ligyintézd
Zalabéri Kastélykert Ovoda Vikarné David Ildiko

Onkormanyzati ligyinézd

A pénztiros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése ¢és
megorzese, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok ¢€s elszamolasok

vezetése. Részleteiben:
a) a készpénz sziikséglet felmérése,
b) a készpénz igénylése,

c) részvetel a készpénz pénzintézetben torteno felvételében,
d)a fizetési szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz

bevételezése,

e) a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerli

kezelése, megdrzése,

f) az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szdmszaki)

feliilvizsgalata,
g) a bizonylati fegyelem betartasa,

h)a bevételi és kiadasi peénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba
befizetett Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok

teljesitése,

1) a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,

J) anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

k) a pénztarjelentés folyamatos vezetése, idoszaki zarasa,
1) a pénztarban tarolt szigori szadmadasi nyomtatvanyok kezelése,

nyilvantartasa.

A pénztar pénztaros tavollétében torténd pénztaros-helyettes altali atvétele
rovancs keretében torténik, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni és a
pénztarnaplo mellékleteként meg kell Orizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti
tartalommal). A rovancsnal a pénztaros-helyettes mellett a pénztarellendrnek jelen

kell lennie.

2.3.2. Pénztaros-helyettes

Szervezet megnevezése

Pénztaros helyettesi
feladatot ellato személy
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Dotk Kozség Onkormanyzata: Gyulasiné Farkas Ibolya
igazgatasi ligyintézo

Kallosd Kozség Onkormanyzata: G6si Richardné pénziigyi
ligyintézo

Kehidakustdny Kézség Onkorményzata: Go6si Richardné pénziigyi
ligyintézo

Pakod K6zség Onkormanyzata: Gyulasiné Farkas Ibolya
igazgatasi ligyintézo

Zalabér Kozség Onkorményzata: Sas Kata Sara igazgatasi
ligyintézo

Zalabér K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata Sas Kata Sara igazgatasi
ligyintézo

Kehidakustdnyi K6zos Onkormanyzati Hivatal: Go6si Richardné pénziigyi
ligyintézo

Kehidakustanyi Dedk Ferenc Napkéziotthonos Ovoda | Gési Richardné pénziigyi

és Bolcséde ugyintézd

Pakodi Szivarvany Ovoda-Bolcséde Gyulasiné Farkas Ibolya
igazgatasi ligyintézo

Zalabéri Kastélykert Ovoda Sas Kata Sara igazgatasi
ligyintézo

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a peénztarosi teenddket —
pénztarosi feladatokat kell értelemszerlien elvégezni.

A pénztaros helyettesitésének iddszakaban — a pénztdroshoz hasonldan — a
pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli, amelyet irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni (jelen szabalyzat melléklete szerinti forméban és
tartalommal). A nyilatkozat megdrzéséért a jegyz0 a felelds.

2.3.3. A pénztarellenor
Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.
A pénztarra vonatkozd biztonsagi eldirasok betartdsanak és a pénzszallitassal
kapcsolatban megjelolt szabalyok betartasanak ellendrzése.
A pénztarellendri feladatokat a kijelolt tigyintézo latja el.
A pénztarellendrt tavolléte esetén a kijeldlt ligyintézo helyettesiti

2.4.A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek
biztonsagos tarolasanak feltételei

- Kehidakustanyi K6zos Onkorményzati Hivatal, Kehidakustany Kozség,
Onkorményzata, Kallosd Kdzség Onkormanyzata, Kehidakustanyi Dedk Ferenc
Napkoziotthonos Ovoda és Bolcséde hazipénztarai, a kehidakustanyi kozséghéza
hivatali helyiségben keriilt elhelyezésre. A kozséghdza épiilete - és igy a

16



készpénzallomany megdrzésére szolgald helyiség is —riasztd rendszerrel van
ellatva, az tigyfeleket a pénztari pulton keresztiil szolgaljak ki.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa (lemezszekrényben és
azon beliil szervezetenként kiilon vaskazettaban) torténik.

- Pakod Kézség Onkormanyzata, Dotk Kézség Onkormanyzata és a Pakodi
Szivarvany Ovoda-Bolcséde hazipénztarai, a pakodi kozséghaza hivatali
helyiségben keriilt elhelyezésre. Az ligyfeleket a pénztari pulton keresztiil
szolgaljak ki.

- Zalabér Kozség Onkormanyzata, Zalabér Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormaényzata és a Zalabéri Kastélykert Ovoda hazipénztarai, a zalabéri
kozséghdza hivatali helyiségben kertiilt elhelyezésre. Az tligyfeleket a pénztari
pulton keresztiil szolgaljak ki.

A készpénzpénz ¢€s a pénztarban kezelt értékek taroldsa (pancélszekrényben és
azon beliil szervezetenként kiilon vaskazettaban) torténik.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb
értékét) csak a polgarmester/jegyzd/intézmeényvezetd engedélyével szabad
tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) az adatok védelmére,
c) aszemely védelmére,
d) apénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénz tarolasara szolgal6 helyiség kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.
A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt"
kezeld altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzo a felelOs. A kulcs nyilvantartas vezetéseeért
(atadas-atvétel) a pénztaros a felelds. A nyilvantartds igazolt ellendrzéséért a
jegyz0 a felelds.

A kulcsok barmely példanyéanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért
felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztar felnyitasanal jelen kell lennie:
a) a pénztarellendrnek és
b) a pénztarat atvevo személynek
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A pénztér felnyitasa a potkulcsokkal torténik.
A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevOk nevét,
b) a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
c) apénztarban talalt
—  készpénz 6sszegét cimletenként,
- értékpapirok 0sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
- egyéb értékeket,
-~ szigoru szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
d) pénztarnaplo utolséd bejegyzési tételszamat,
e) az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat
sorszamat,
f) apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
g) ajelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyz0 altal felhatalmazott személy(ek)
kivételével masoknak benn tartozkodni tilos.

2.4.1. A hazipénztar pénzellatasa

2.4.1.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa
A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint
a fizetési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.
A pénztaros az el6z0 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhato
osszegenek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan
mikodéset biztositd készpénz mennyis€gerdl s cimletérdl.
Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— osszeallitja a cimletjegyzéket,
— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez
sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
—~ gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal
torténd — alairatasarol.

A pénztiros készpénzt a bankszamla terhére kiallitott készpénzfelvételi
utalvannyal és (a jogosultsagok biztositasa esetén) bankkartyaval vehet fel.

3. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom
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A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom elsd sorban

— bankszdmlarol torténd készpénzfelvétel utjan torténik a
hazipénztar pénzellatasnak biztositasa céljabol,

— illetve a hazipénztirban elhelyezett (a zarédllomany
maximalis értékét meghaladod, illetve a készpénzben beszedett,
de bankszamlan keresztiil utalasra keriil6 kifizetések 6sszegei)
pénz befizetése utjan valosul meg.

A készpénzben ¢és bankszamldn tartott pénzeszk6zok kozotti forgalom
részletszabalyait a jelen szabalyzat tartalmazza.

4. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje
4.1. Készpénzallomanyt érint6 mozgasok

4.1.1. Készpénzallomanyt érinté kifizetések:
A kovetkezd kifizetések teljesithetoek készpénzben:
a) a fizetési szamlakra készpénz befizetése,
b) a kozfoglalkoztatasban résztvevok részére a bérek és a munkaba
jarashoz kapcsolodo kozlekedési koltségtéritések kifizetése,
c) tarsadalom és szocidlpolitikai juttatdsok kifizetése,
d) utdlagos elszadmolasi kiadott 6sszegek kifizetése,
e) dolgozdi megeldlegezéssel torténd beszerzések kifizetése

4.1.2. A készpénzallomanyt érint6 bevételek:
A kovetkezd készpénzben torténd bevételek jellemzdek:
a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértéke,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,
d) az utolagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetésének értéke,
e) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,
f) telefon magancéli hasznalatanak dija,

4.2. Keészpénzallomanyt érintdo mozgasok eljarasrendje

4.2.1. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai
A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4tadaséaval - torténd fizetés esetén,
ha a fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik,
akkor az alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd
Osszeget megallapitani és kiegyenliteni.
a.) a 0,01 forinttél 2,49 forintig végzddd Osszegeket lefelé, a
legkozelebbi 0;
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b.) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddd Osszegeket felfelé, a

legkozelebbi 5;

c.) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzOdd Osszegeket lefelé, a
legkozelebbi 5;

d.) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6dd Osszegeket felfelé, a
legkozelebbi 0;

forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni.

A szocidlis jellegli timogatasok esetében a 2008. évi IV. torvény 1. §-a alapjan az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Gsszeget
megallapitani és kiegyenliteni:
- a 0,01 forinttol 4,99 forintig végzddd oOsszegeket felfelé, a
legkozelebbi 5;
- a 5,01 forinttol 9,99 forintig végzddé oOsszegeket felfele, a
legkozelebbi 0;
forintra végzddo Osszegre kell kerekiteni.

A koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elszamolni,
ahol az ténylegesen felmertilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szdmlén, egyéb dokumentumon — nem keriilt
feltlintetésre, a bevételi vagy a kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell
tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot €rintett, ugy a
kerekitési kiilonbozetbdl adodo dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy
B411 Egyéb mitkodesi bevételre kell elszamolni a kerekites eldjeletd] fiiggden.

4.2.2. Készpénz kezelése a hazipénztarban
4.2.2.1. Hamisgyanus bankjegyek és érmék elfogadasa

A pénztarban nem fogadhato el:
a) hianyos, rongdlodott, megcsonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyrdl nyilvanvaldéan megallapithatd, hogy nem a
természetes kopas kdvetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos
rongalds miatt) vesztett sulyadbol vagy sériilt meg.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év0 pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetOktdl €s kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢és pénzérmék valodisaginak és forgalomképességének
megallapitasat a kovetkezo eldirasok megtartasaval kell elvégezni:
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a) Valodinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy,
illetve pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a
Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak
megfelel.

b) Ha apénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyanus
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

c) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot
jegyzOkonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol,
kitdl és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis vagy hamisgyanus pénz atvételérdl a jelen szabalyzat melléklete szerinti
jegyzdkonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

4.2.2.2. Nehezen felismerheto, valamint sériilt bankjegyek és
ermek elfogadasa

A nehezen felismerhetd ¢€s sériilt (pl. tépett, szakadt, hidnyos, ragasztott)
bankjegyek, valamint érmék elfogadasa nem kotelezd, de nem is tilos.
Amennyiben a pénztaros nehezen felismerhetd €s sériilt bankjegyet vagy érmét
fogad el, azt koteles a legrovidebb 1dOn beliil a szamlavezetd banknal vagy a
postan bevaltani, ugyanis ezen pénzintézetek cimletvaltas keretében kotelesek
atvenni a sériilt bankjegyeket és érmeéket.

4.2.2.3. Forgalombol bevont bankjegvek és ermék elfogadasa

A forgalombodl bevont bankjegyek ¢és érmék a bevonds hatdrnapjan elvesztik
torvényes fizetdeszkoz jellegiiket, igy akkortol elfogaddsuk mér nem kotelezd, de
nem is tilos.

A jegybanktorvény erre vonatkozo rendelkezése (2013. évi CXXXIX. torvény 23.
§ (3) bekezdés) alapjan a forgalombodl bevont bankjegyeket a bevonas
hatarnapjatol szamitott 3 évig, az érmeket pedig 1 évig az MNB mellett a
hitelintézetek €s a postahivatalok is atvaltjak.

Amennyiben a pénztaros forgalombol bevont bankjegyet vagy érmét fogad el, azt
koteles a legrovidebb 1don beliil a szdmlavezetd banknal vagy a postan bevaltani.

5. A napi készpénz zaro6 allomanyanak maximalis mértéke

Az allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (6)
bekezdése alapjan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaro6
allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard
allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi eldirdnyzatok f60sszegének 1,2 %-at. Ha a mddositott kiadasi
eldiranyzatok f60sszegének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a napi
készpénz zar6 dllomany maximalis mértéke 6tszazezer forint.
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A napi készpénz zard éallomany maximalis mértékének meghatarozasa soran
figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek, valamint a kiilpolitikaért felelos

'''''

vezetett minisztérium esetén a kiilképviseleteknél tarolt készpénz Gsszegét.

Ennek megfelelden a pénztarban pénztar zarlatkor 500.000,- Ft, 6sszegnél tobb
nem lehet. A hdzipénztari pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat
eldtt a koltségvetési szerv elszamolasi szamldjara be kell fizetni.

A folyamatos ¢és zavartalan gazdalkodasa érdekében indokolt esetben a
koltségvetési szerv vezetdje kiillon engedélyt adhat a pénztarkeretet meghalado
készpénz tartasara a gazdasagi esemény pénziigyi rendezéséig.

6. A készpénz szallitasanak szabalyai

A pénz szallitasanak megszervezése a polgarmester/jegyzd/intézményvezetd
feladata. Munkaid6é wutani pénzszallitdsndl gondoskodnia kell az atvétel
megszervezeserol is.
A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd
felvételére, illetve szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.001 Ft- 1.000.000 Ft kozotti Osszeg esetén a pénztaros €s a
jegyz6 altal kijelolt 1 személy (Osszesen 2 £6),
— 1.000.000  Ft-os  0Osszeg felett a  pénztdros ¢és a
polgarmester/jegyzd/intézményvezetd altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 f0) jogosult.

Az 1.000.000 Ft feletti 0sszeget csak geépkocsival, a koltségvetési szerv vezetd
egyedi irasbeli engedélye alapjan lehet szallitani.

A készpénz széllitasdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb i1don beliill a pénztarba kell
szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk -
a hitelintézetben - atvett készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban ¢&s tartalommal. A
feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros
az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.
A feleldsségvallalasi nyilatkozat megdrzéséért a jegyzo a felelOs.

A felvett 0sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek is
jelen kell lennie, amelyet a bevételi pénztarbizonylaton alairasdval is igazol.
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7. A készpénzallomany ellenorzésekor kovetendo eljaras, az ellenérzés

gyakorisaga

A készpénzallomany ellendrzését elsdsorban a pénztarellendr végzi el.
Ellendrzést végezhet a szervezet vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében
megjelolt kontrolltevékenységként is a pénztarellendrrel egyfitt.

A készpénzallomany ellendérzésekor kdvetendd eljarasok és azok gyakorisaga:

rendjének ellenOrzése

kimutatott pénzkeészlet,
ertékpapirok meglétének
ellenOrzése

Ellenorzés targya Kovetendo eljaras Gyakorisag
Készpénzforgalom pénztari bizonylatok alaki | naponta
ellendrzése ¢s tartalmi ellendrzésével
Készforgalom bizonylati | pénztarjelentés, valamint a | naponta

Pénztari allomanyok
ellendrzése

rovancsolas eldzetes
bejelentés nélkiil

havonta egyszer, tovabba
év végén a mérlegfordulod
napra vonatkozodan

A készpénz, értékpapir,

elézetes bejelentés nélkiil

havonta egyszer, a

egy¢b értekek rovancsolassal egytitt
biztonsdgos tarolasa

A pénzszallitas jelen el0zetes bejelentés nélkiil | negyedévente egyszer
szabalyozas szerinti

szabalyainak betartisa

Az alaki ¢és tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:
a) az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak,
érvényesitették, a teljesitést igazoltak,
b) a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),
c) a peénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat

adataival,

d) a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
e) apeénztari be- €s kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt

hasznaltak-e,

f) a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok, kiadasi
pénztarbizonylat tartalmazza-e a készpénzt atvevd személyigazolvany

Sszamat,

g) a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a

készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

23




A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése soran a pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy:
a) a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a
pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,
b) a tényleges pénzkészlet Osszege megegyezik-e a pénztarjelentés
adataval,
c) az értékpapirok nyilvantartasa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint
megtorténik-e,
d) az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a
nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A rovancsolassal a pénztari allomany ellendrzése valosul meg. E soran a
pénztarosnak 0Osszesitenie kell cimletenként megszamolva €s Osszegezve az
ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhatd készpénzt. Rovancsolas esetén
ideiglenesen, a rovancsolas idejeére fel kell fliggeszteni a pénztar munkdjat.
Eldszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden kell elvégezni a rovancsolast. Az 0sszeget egyeztetni kell a pénztar
zards soran kimutatott Osszeggel, a nyilvantartasokkal. Osszegezni kell a
pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviseld targyakat, okmanyokat. A rovancsrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét €s az esetleges hianyt vagy tobbletet.
Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés altala vélelmezett
okarol. A rovancsolasrol készitett jegyzokonyv tartalmilag megegyezik a jelen
szabalyzat 6. melléklet szerinti jegyzokonyvvel azzal, hogy ki kell egésziteni a
hidnyra — tobbletre vonatkoz6 informaciokkal, a pénztaros nyilatkozataval.

A pénztarellenOrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a koltségvetési szerv vezetdje felé, aki pénztarhiany esetén dont a
pénztaros téritési kotelezettségeral.

A pénzhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithato, hogy
mas személy szandékos karokozasa, rablas, lopds tortént, vagy elemi kér a hiany
oka vagy a kerekitésbodl adodo pénztarhiany.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételeit a
pénztarellendrnek ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzkonyvet
kell felvenni.
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A jegyzOkonyv tartalmazza a jelenlévOk adatait, alairasat, az ellendrzés helyét és
idépontjat, a jelen szabalyzatban megjeldlt biztonsagi szabalyok betartdsaval
kapcsolatos adatokat.

A pénzszallitds jelen szabdlyozds szerinti szabdlyainak betartasat a
pénztarellendrnek ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzékonyvet
kell felvenni. A jegyzOkonyv tartalmazza a jelenlévOk adatait, aldirasat, az
ellendrzés helyét és idOpontjat, a jelen szabalyzatban megjeldlt pénzszallitasi
szabalyok betartasaval kapcsolatos adatokat.

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

8.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

8.1.1. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a
pénzforgalommal kapcsolatos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
a) minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A pénztarbizonylatokat az ASP integralt rendszerbdl kell eldallitani.

A pénztari be- ¢és kifizetések, a pénzforgalom iddérendi sorrendjében — az
informatikai rendszeren keresztiil - feljegyezésre keriilnek a pénztarjelentésbe.

A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigor szamadast
nyomtatvany szerinti, bevételi €s kiadasi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A
kézzel kitoltott pénztarbizonylatok esetén az utalvanyozas a Gazdalkodasi
szabalyzat eloirasaival Osszhangban kézi tton eldallitott utalvanyrendeletek
felhasznalasaval torténik.

Kiallitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A rontott bizonylatot ,,Rontott”
megjeloléssel érvényteleniteni kell és helyette 0y bizonylatot kell kiallitani. A
,Rontott bizonylatot a bizonylatok 6rzésére vonatkoz6 szabalyok szerint 8 évig
meg kell Orizni.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- és kifizetésekrdl, a
pénzforgalom 1iddérendi sorrendjében kézzel kitoltott, szigori szdmadasu
nyomtatvany szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasagi eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, amelyek kiilonosen — de nem
kizarolagosan - kovetkezdk lehetnek:
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a) készpénzfizetési szamla (szamla),

b) illetmény kifizetési jegyzek,

c) kikiildetési rendelvény,

d) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyeb bizonylat,

8.1.2. Pénztari bevételek bizonylatolasa
Minden hazipénztari befizetésr6l az ASP integralt rendszerrel, bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla).
A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 0Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl
a) az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a
pénztari alapokmanyokkal €és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
b) a masodik peldanyt a befizeto részeére kell atadni.

A postai keézbesités atjan  érkezett készpénz < Osszegek  bevételi
pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd
szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérdl készitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni
kell a pénzforgalmi szolgaltatdo - készpénzfelvételrdl szol6o - terhelési
értesités¢hez.

8.1.3. A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervnél kiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat
Abban az esetben, amikor a koltségvetési szerv az értékesitésrol,
szolgaltatasnyujtasrol egyszerlisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a
szamla kiéllitasaval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

8.1.4. Pénztari Kkifizetések bizonylatolasa
Minden hazipénztari kifizetésrdl az ASP integralt rendszerrel eldallitott kiadasi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény,
bérjegyzek).
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A pénztaros csak szabalyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd
személy jogosult-e a pénz felvételére. A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz
atvételét az atvevd alairasaval igazolja. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazas
alaki és formai megfelel0ségének ellendrzéséért, a meghatalmazas befogadasaért
a pénztaros felel.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas i1s elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrél a
pénztaros a jelen szabalyzat melléklete szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és
a kiadési pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi
szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, amely a konyvelés
bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentessel egyiitt a konyvelés részére kell atadni.

8.1.5. Pénztari jelentés
A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentést az ASP integralt rendszerrel kell vezetni.
A pénztarjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszamoléas tényét (a
kiadasi pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egy€b mas
azonositgjat) fel kell tiintetni.
A pénztaros naponta koteles elkésziteni, a pénztarellendr naponta igazoltan
ellendrizni a pénztarjelentést.
A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egylitt a
konyvelés részére kell atadni naponta a munkaidd végéig.

8.1.6. Készpénzfelvételi utalvany
A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpeénz
felvételére szolgal.
A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros a felelds.
Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon
kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat mésodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell
csatolni.
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A koltségvetési szerveknél a készpénz felvétele bankkartydval torténik vagy
készpénzfelvételi utalvany alkalmazéséaval.

8.1.7. A Dbizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elotti és utani
nyilvantartasa, kezelése
A 8.1.13. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigoru szdmadas ala
tartoznak.
Azokat a pénztarosnak Orzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) sorszam,
b) a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
c) az atvevo neve,
d) az atvevo alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, ¢v végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megodriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi €s bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdo formdban megOrizni a
szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

8.1.8. A pénzbeszedoé helyek és azok mitkodése:
Az étkeztetési téritési dijak jogcimeken a készpénz beszedése pénzbeszedd
helyeken torténik.

Pénzbeszedd hely miikodik:
— Kehidakustanyi Kozés Onkormanyzati Hivatalnal (8784
Kehidakustany, D6zsa Gyorgy utca 7.)
— Kehidakustanyi Koézds Onkormanyzati Hivatal Pakodi
Kirendeltségén (8799 Pakod, Csany Laszl6 utca 2.)
— Kehidakustanyi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Zalabéri
Kirendeltségén (8798 Zalabér, Rakoczi Ferenc utca 2.).

Pénzbeszedd feleldssegvallalasi nyilatkozat mellett a feladat elvégzéseére
felhatalmazassal rendelkezik.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésere
jogosult(ak).

A beszedett 0sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.

A befizetések bizonylatoldsara készpénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell
hasznélni.

A pénzbeszedOk minden hét utols6é munkanapjan kotelesek a befizetéseket
jogcimenként Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat
mellékletét képezd 0sszesitod ivet.
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Az 0Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a
pénztaros részere.

A pénztarban az 6sszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

A beszedett Gsszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozonak - fel
kell jegyezni a vonatkozo analitikus nyilvantartasban.

8.1.9. Egyes kifizetéseknél alkalmazott sajatos szabalyok

8.1.9.1. A Kkozfoglalkoztatottak munkabérének Kkifizetésénél
alkalmazott szabalyok

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézettdl csak a
készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz
felvételére a fizetési napon keriilhet sor.
A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot
fizetheti ki a dolgozok részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja 4t
kifizetés celjabol a kifizetOhelyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros Orzi, az elszamolas
megtorténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett 6sszegekért anyagilag felelosek, amelyet
irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni jelen szabalyzat melléklete szerinti
formaban ¢és tartalommal. A nyilatkozat megdrzéséért a pénztaros a felelds.

A pénztarostol atvett 0sszeggel a megbizott 24 6ran beliil koteles a munkabér
atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros
felé elszdmolni.

8.1.9.2. Az utolagos elszamolasra Kkiadott osszeg, eloleg
nyilvantartasa
Készpénzt elszamoldsra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:
a) kikiildetési koltségre,
b) a koltségvetési szervek teveékenységét szolgald eszkoz
beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,

c) reprezentaciora,
d) postakdltségre,

Kivételesen indokolt esetben a koltségvetési szerv vezetdje adhat irdsban
engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadésara,
eldleg kifizetésére.

Készpénzt elszadmoléasra (el6legre) csak névre szoldan, az arra jogosultak
utalvanyozasa €és csak olyan engedélyezési dokumentum alapjan lehet kifizetni,
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melyen az 0sszeg, az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van
tuntetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak
megfeleléen nem haszndlhat6 fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell
fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra ujabb 0sszeget (eldleget) vesz fel, a kordbban
felvett 0sszeggel (eldleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamoléasara
megjelolt hataridé még nem telt el. Ezen szabaly aldl csak a koltségvetési szerv
vezetdje adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30
napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30
napon beliil nem szamol el, gy az allamhaztartasi koltségvetési szervezeteket a
személyi jovedelemadorol szoldo 1995. évi CXVIL torvény 72.§-a szerint
jovedelemadd terheli. Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0Osszegrol
(eldlegrol) a pénztaros — a jegyz0 altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.
Az ASP integralt programba bevitt adatok alapjan kell az eldlegek analitikus
nyilvantartasat vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros az elszdmoléds hataridejét kovetd
munkanapon koteles irasban jelezni a jegyzd felé azoknak a nevét, akik nem
szdmoltak el a megadott hatariddre az elszamolasra felvett 6sszeggel (eldleggel).

8.1.10. Valuta kezelése, nyilvantartasa
A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban
kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszko6zok értéke
valutanemenként ¢és forintban is megallapithato legyen.
A valutapénztarba torténd befizetésekrdl valuta bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrol pedig valuta kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan valuta pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni, amelyet
a napi pénztar jelentés mintdjara kell elkésziteni.
Az ASP integralt program 4ltal eldallitott valuta bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatok programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést 6sszeallitani.
A valuta pénztar-jelentést havonta kell lezarni.
A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a
koltségvetési  szervek eszkozok ¢és forrdsok értékelési szabalyzataban
meghatarozott devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell nyilvantartasba
venni.
Ez alol kivétel a forintért véasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszegben kell
felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba
vételi arfolyamot meghatarozni.
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A valuta kifizetések Ft 0Osszegét a FIFO moddszer alkalmazasaval kell
meghatarozni.

8.1.11. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas,
valamint a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok
megsziintetésérol, valamint egyes kapcsolodo torvények modositasardl szolo
2001. évi XCIIL. torveény eldirasait kell alkalmazni.
A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését
kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszamolni. Az
elszamolasra a B.sz.ny. 7300-260. r.sz. ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s
koltségelszamolds” nyomtatvanyt kell hasznalni. A fel nem hasznalt valutat
vissza kell fizetni a pénztarba.

8.1.12. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a
pénztarban
A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban torténd elhelyezéset kvetden azok nyilvantartasarol, tarolasarol.

Az értekpapirokat megnevezésiikkel, sorozat €s sorszamukkal, névertéken kell
nyilvantartani.
Az értékpapirok pénztari bizonylataként "ERTEKPAPIR" megjellésii bevételi
¢s kiadasi pénztarbizonylat szolgal.
Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra
rendszeresitett bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiéllitania.
A harom példanyt bizonylat:
a) elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
b) a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezd
személy kapja,
c) a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon
igazolja a konyvelés az els6 példany atvételét.

Az értékpapirt a pénztarbdl csak a koltségvetési szerv vezetdjének irdsos
engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

a) az értékpapir felvételére jogosult nevét,

b) az értékpapir megnevezEsét,

c) az értékpapir sorozat és sorszamat,

d) az értékpapir névértékét,

e) az ¢értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az

engedélyez6 aldirdsat.
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Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas
mellékleteként koteles megdrizni.
Az értekpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a
célra rendszeresitett - "ERTEKPAPIR" megjel6lésii kiadasi pénztarbizonylatot
kell - értelemszertien - kidllitania.
A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a jegyzd altal hitelesitett
nyilvantartast koteles vezetni.
Az értékpapir nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia
az értékpapir azonositasdhoz:

a) sorszam,

b) az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idépontja,

c) az értékpapir kibocsatojanak megnevezése,

d) az értékpapir megnevezése,

e) az értékpapir sorozat €s sorszama,

f) az eértékpapir néverteke,

g) abevételi pénztarbizonylat sorszama,

h) az értékpapir pénztarbodl torténd kivételének idopontja,

1) a kiadasi pénztarbizonylat sorszama.

8.1.13. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasu
nyomtatvanyok
A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1)
bekezdésének eldirasa szerint szigorti szdmadasi kotelezettség ala kell vonni:

a) a készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

b) mas jogszabaly elbirdsai alapjdn meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat,
az egyszerUsitett adattartalmt szamlat és nyugtat is), tovabba

c) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét
meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

d) amelynek az illetéktelen felhaszndlasa vissza€lésre adhat
alkalmat.

A fenti szabalyozas értelmében a koltségvetési szerveknél szigori szamadasa
nyomtatvanykeént kezelendd:

a) nyugtatomb,

b) kikiildetési rendelvény,
c) menetlevelek

d) bankkartya,

e) lizemanyagkartya,
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A szigori szamadéas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a pénztaros
nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni. A nyilvantartdsok vezetésének
igazolt ellendrzéséért a pénztarellendr felel.

A szigori szdmadisu nyomtatvanyokat felhaszndld személy koteles azokkal
elszamolni a pénztaros felé az utols6 munkanapjan.

Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell Orizni az irattarban.

8.2. Bankszamlan torténo pénzkezelés bizonylatolasa
A bankszdmlan (devizaszamlan) torténd pénzkezelés alapbizonylata a
bankszamlakivonat.
A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindségben
bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve
jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f0konyvi konyvelés egyik
alapdokumentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eldirasokat:

a) a bankszamlakivonatokat id0sorrendben le kell fiizni,

b) a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi
¢s terhelési értesitOket, valamint az értesitokon érvényesitett €s
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

c) az elveszett, megsemmisiilt bankszadmlakivonatot poétolni kell a
szdmlavezetd pénzintézettdl kért masolattal.

Banki atutaldsokra a jelen szabalyozédsban leirtakat kell irdnyad6 szabalyként
alkalmazni.

8.3. Nyilvantartasok vezetése

8.3.1. A nyilvantartasok vezetésének modja
A nyilvantartasok vezetése az ASP integralt programmal ¢és kézzel torténik.

8.3.2. A jelen szabalyzatban hivatkozott nyilvantartasokkal
kapcsolatos kovetelmények

8.3.2.1. Az elolegek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
a) a kapcsolodo kovetelés vagy kotelezettségvallalas, mas
fizetési kotelezettség azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) az eldleg cimzettjének vagy befizetdjének azonositdsahoz
sziikséges adatokat,

c) az eloleg targyat, az utalvidnyozds, bevételezés

dokumentuménak azonositasdhoz sziikséges adatokat, a
pénzeszk6zok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,

33



d) az eldleggel valdo elszdmolas hatéaridejét, az elszdmolas
adatait,

e) az eldleg modosuldsainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a
valtozasok leirasat, az azt tanuasitd dokumentum
megnevezEsét, iktatoszamat, keltét,

f) az eldleg ¢és annak modosuladsai, az elszdmolas adatai
konyvviteli szamlakon torténd elszamoldsanak idOpontjait és
a konyvviteli szamlak megnevezését,

g) a devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az eldleg és
annak modosulasai, az elszamolas 6sszegét a forint mellett
devizdban 1s, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot.

83.2.2. A pénzeszkozok nyilvantartasaval szembeni
kovetelmények:
A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyben idorendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztarjelentést kell késziteni.
A fizetési szamldkra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott
szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének  elszamolasathoz  kapcsolodd  pénzeszkéz  valtozdsok
nyilvantartdsdban biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek, eldlegek nyilvantartasaival valo kapcsolatot oly modon,
hogy megallapithato legyen, hogy a pénzeszk6zok valtozasat eredményezd adott
tigylet mely egyedi koveteléshez, kotelezettséghez, eldleghez kapcsolodik.

A sajatos elszdmolasokhoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasokhoz kapcsoloddan
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd azok keletkezésének
ideje, oka, 0sszege, a konyvviteli szamlakon valo elszamolas ideje, az alkalmazott
konyvviteli szamlak, a rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedés.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek
nem mindsiilé eszkozokrdl kiillon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl
megallapithatd azok beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a
foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy madsnak torténd atadas idépontja,
valamint az ezeket tanusitd6 dokumentumok azonositasahoz sziikséges adatok.

Azon pénzeszkdozok nyilvantartdsara szolgald konyvviteli  szamlakhoz,
amelyeken letét kerlil kimutatdsra olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza legalabb

a) a letét keletkezésének idopontjat, jogcimét, céljat,
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8.3.2.3.

a letét 0sszegét,

a letéteményes azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

a letét megsziinésének adatait.

Az értékpapirok nyilvantartasaval szembeni
kovetelmények:

Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a)

az értékpapir azonositashoz szlikséges adatokat

az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazéd
adatait, dematerizalt értékpapir esetén az értékpapirszdmla
szamat, megnevezEsét, a szdmlavezetd nevét,

az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

az ¢értékpapir kibocsatdsanak idejét, modjat, névértékét,
futamidejét, a bekertilési érték megallapitasanak modjat,

az ertékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat,
a kamat fajtajat, mértékét, a kamatfizetések Osszegeit €s
id6pontjait,

az értékpapir bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas
okait, jellegét, az azokat alatamasztd6 bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

a kovetelések ¢és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,
az értékpapir Nvt. szerinti besorolésat, és

a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti
szerz6dés szamat.

A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositasdhoz sziikséges
adatokat,

a részesedes keletkezésének modjat, idejét,

a részesedes megszerzésének celjat, szamviteli besorolasat,
a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas
okait, jellegét, az azokat aldtdmaszt6 bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

a részesedés %-os ardnyat, gazdasagi tarsasidg esetén annak
mindsitését,

a kapott (jaro) osztalékok Osszegét,

a koveteléesek és a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,
gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb
mutatoit, €s
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1) arészesedés Nvt. szerinti besorolasat.

Részvénytarsasag esetén a részesedés nyilvantartdsanak tartalmaznia kell a
részvények mint értékpapirok azonositdsahoz sziikséges adatokat is, igy
kiilondsen a részvény tipusat, a forgalmazé megnevezését, a jegyzési adatokat, a
sorszamat, az értékpapirszamla szdmat, megnevezEését, a szamlavezetd nevét,
valamint a részvénykonyvet vezetd megnevezesét.

III. ZARORENDELKEZES

Jelen szabalyzat tartalmat érintd jogszabdlyi valtozasok esetén a szabalyzatot 30
napon beliil ki kell egésziteni, sziikség szerint modositani kell.
A szabalyzat folyamatos aktualizalasaért a jegyzo a felelds.

A jelen szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerték,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasukkal
1gazoljak.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szabalyzataban
nevesitett felelosségi, hatas és jogkoroket.
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1. melléklet

Pénztarosi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ...cocoevviiieeiieceieeee név (.........oeeeeee... lakcim) pénztaros
tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szerv hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelsség
terhel.

....................... , 202, o,

pénztaros
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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2. melléklet

Pénztaros-helyettesi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, .....ccooeeeeiiiiieiiieeeene. név (.........cceeee....  lakcim) pénztaros-
helyettes tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szerv hazipénztaraban kezelt
valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség
terhel.

....................... , 202, e,

pénztaros-helyettes
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

Alulirott, .....coooevvveieeiiieeeieeenee, név (.........cceceeee... lakcim) pénztarellendr
tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szerv hazipénztaranak &s
pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtasa az én kotelezettségem. A
munkam sordn a vonatkozo jogszabalyok €s a belsé szabdlyok betartdsa €s
betartatasa a feladatom. A munkam soran jogszerlien kell eljarnom.

....................... , 202, e,

pénztarellendr
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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4. melléklet

Pénzbeszedoi felelésségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, .....ccceeevvieieiiiieeeieees név (.........cceee... lakcim) pénzbeszedod
tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szerv jelen szabalyzatban megjelolt
jogcimen beszedett készpénz kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel. A jelen
szabalyzattdl eltérd beszedési, befizetési és elszamolasi tevékenység esetén a
keletkez6 karok és tobbletkoltségek miatt .................... eldirasai szerinti
kartéritési felel0sseggel tartozom.

....................... , 202, e,

pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:

40



5. melléklet

Kifizetohelyi megbizotti felelosségvallalasi nyilatkozat

AIulirott, ....ccoeeeeeiiieeieeeeie, név (.................... lakcim) kifizet6helyi
megbizott tudomasul veszem, hogy a koltségvetési szerv a pénztarbodl atvett
pénz Orzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett
Osszeg visszafizetéséért teljes anyagi feleldsség terhel. A jelen szabalyzattol
eltérd kiadasi és elszamolasi tevékenység esetén a keletkezd karok és

tobbletkoltségek miatt ................. ... eldirasai szerinti kartéritési feleldsséggel
tartozom.
....................... ;20200 s
pénzbeszedd
Tanu 1: Tant 2:
Nev: Neév:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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6. melléklet

Pénzszallitoi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ...cccooeiiiiieieeeeee e, eV (.ovvvvvvveenenen. lakeim)  készpénz
széllitasdval megbizott tudomdésul veszem, hogy a koltségvetési szerv
hitelintézetben atvett készpénz pénztarba torténd szallitasaért teljes anyagi
felel6sség terhel. A jelen szabalyzattol eltérd készpénz szallitasi tevékenység
esetén a keletkezd karok és tobbletkoltségek miatt .................... eldirdsai
szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom.

....................... , 202, e,
pénzbeszedd
Tanu 1: Tanu 2:
Neév: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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7. melléklet

Kartya birtokosi / hasznaloi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, .o név R lakcim),

nkkartya/iizemanyag kartya feletti rendelkezési jogosultsdgot, valamint a
kartya hasznalatdhoz kapcsolddo feleldsséget elismerem.

A kéartya hasznalatara vonatkozo szabdlyokat megismertem, a Kkartya
haszndalatra vonatkoz6 szabalyok valtozasait kovetem. Tudomasul veszem,
hogy a kartya esetleges elvesztését, megrongalodasat kovetden azonnal a
kartyatulajdonos koltségvetési szerv részére bejelentem.

....................... , 20200
kartya birtokos / hasznalat
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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8.melléklet

Jegyzokonyv a hazipénztar atadas-atvételérol

Késziilt: A oo helyiségben a ............cocoiiiiiiiiiiiii
hazipénztar vonatkozasaban 202.... ........c.ccceee. ... -an

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak: .........c..ccceeeenenne. pénztarellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
A, sbana .o hazipénztar vonatkozasaban a
pénztéarosi teenddket 202.. ................ -t6l a pénztaros .................. (betegsége, szabadsaga,
egyeb tavolléte) miatt ...........c.ccceevevveennennnn. (nev) latja el.

Emiatt a jelen pénztar dtadés soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

1. Hasznalatban 1évo

Pénztarjelentés ........cccooviiiiiniiiiiee (sorszdmtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:..........c.coceeviieiiennnnnen. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........cccovveviieennnennee. (sorszamtol-ig)
., Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
., Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
,valuta” pénztarjelentés .........cccevvvveeiieenneennnne. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........ccoeeevevennennne. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az ért€kpapirokrol ..., (db)
,.Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)
2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

3. Ertékpapirok

megnevezes................ SOrszam: ........... db szam: .......... erték:....oovennn,
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Ft, melyek 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadasra:

Cimlet

Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

(valutanemenként),

mely 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra.

Cimlet

Osszeg

atvevo

pénztarellenor
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Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

9. melléklet

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

ervényess
ége

Vvisszavo
nasa
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10. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormdnyzat)

Osszesit6
RS URS pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 202.........cccuue.. -tol - 202....ccuuvreeennnne ig
Bevételi jogcim Nyugta sorszama (tol- Osszeg (Ft)
ig)

Osszesen:

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod
példanyat hidnytalanul atvettem. Az 6sszeget a ........cceeeuveeeennneennns szamu bevételi
pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

pénztarellendr
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11. melléklet
(koltségvetési szerv, onkormanyzat)
Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja
Nyomtatvany megnevezeése: Sorszama:
Pénztéaros részére torténd atadas idépontja:

Felhasznalasbol visszavett
nyomtatvan

A beszerzett Felhasznalasra kiadott

. A felhasznalo, atvevd Atvétel
nyomtatvan nyomtatv.

Nyilvantartas vezetésére vonatkozo ellendrzések igazolasa (ellendr/datum/megjegyzéEs):
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12. melléklet
Jegyzokonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban

Késziilt: A, hazipénztaraban

Jelen vannak: ... pénztarellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent
pénztdrunkban (név)
lakcime:
varos/KOzs€g ......ovvvvvviiiiiinnnnn. u .... szam alatti lakos, hogy ................ Ft
(AZAZ oo forint) 0sszeget fizessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a  pénztarosnak a @ ............... Ft
cimleti, .................. SOTozZat €S .......c.eeeen.n. sorszamu bankjegy/érme

hamisnak, illetve hamisgyantsnak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elézéekben leirt
bankjegyet mikor és kitdl kapta:

A fentickben megjelolt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek atvételét

elismerjiik és a jegyzOkonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd
atadasaval igazoljuk.

befizetd
A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizeto alairasa
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13. melléklet
Engedély értékpapir pénztarbol torténo kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztarbol torténd  felvételére
........................... (jogosult neve) részére az
............................................ (kivételezési ok megjeldlése).

Az értékpapir adatok:

Ertékpapir
Megnevezése Sorozatszdma | Sorszama Névértéke

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

....... engedélyezo alairasa

Az engedély 3 példanyban késziil, kapjak:
- pénztaros,
- ertekpapir felvevije,
- engedélyezd
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Kartya nyilvantartas

14. melléklet

Kartya adatai Kartyabirtokos A kartya és a PIN kod Kartya atado Kartya bevonasa
(iizemanyag kartyanal kartyabirtokos (iizemanyag kartyanal
hasznalo) (iizemanyag kartyanal leadasa)
hasznalo)

neve | sorszama, | neve | lakcime | beosztasa | atvétele datuma | alairassal neve atadas datum atado atvevo

azonosito torténé alairassal alairasa | alairasa
szama igazolasa torténé
igazolasa

Nyilvantartas vezetésére vonatkoz6 ellendrzések igazolasa (ellendr/datum/megjegyzes):
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt _ Alairas
Takacsné Martincsevics | Dotk Kézség Polgarmestere . A . h
Veronika +OL(- 10,16 >&‘;\!
Farkas Andréasné Kallésd Kozség Polgarmestere oo ie. QQ Q@/{l\u—LN;
Kutnydk Marid Ferenc |Kehidakustany Kozség . 5 / R
Polgarmestere 1001016 | S =
Horvath Miklés Pakod K&zség Polgadrmestere B s
= J0){ 1046, Lo
Léber Attila Zalabér Kozség Polgarmestere 2020 1016 | Lelbor (Fn\
Farkas Eva Zalaber Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat LOL 104G Fedeon
Elnoke €
Léth Istvan Dotk Kozség Alpolgarmestere 20001016 /& {4 /
Cserép Agnes Kallosd Kozség Alpolgarmestere 1020 10.1C J’q“,,m
Horvath Norbert Kehidakustany Kozség s / I %
Alpolgérmestere i i /
Répési Robert Pakod Kozség Alpolgarmestere | 4040 06, | /] / 7
Molnar Istvan Miklds | Zalabér K6zség Alpolgarmestere | 0J( 10 (@ (T
Téthné Nemes Gyongyi | Zalabér Kozség Roma T e
Nemzetiségi Onkormanyzat JorC 0G| Mo—e
Elndkhelyettese S/\N 2
Salamon Renata Kehidakustanyi Dedk F. Ovoda e /[//{M/ Y/ %
és Bolcs6de Féigazgatoja 028 RO o 4 W /24
Késiné Bedics Adél Pakodi Szivarvany Ovoda- 901 1010 /
Bolcsdde Foigazgatdja oL 106 | L
Mikla-Toth Lilla Zalabéri Kastélykert Ovoda A e tda AN Iy
Igazgatdja EEEr TR
Té6th Enikd K ehidakustanyi Dedk F. Ovoda ool AL // & o
és Bolcsdde 6vondje e
Abraham Bettina Pakodi Szivéarvany Ovoda- 21004 | Blako Debuc,
Bolcséde 6vondje LI O
Székely Zita Zalabéri Kastélykert Ovoda ? _
L\) C ) P 1
dvénsje Hrole. | gl /b
Dr. Kiss Katalin jegyzo 100010.1¢ |on s aes—
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Név Beosztas Kelt Alairas
Réczné Tamics Viktéria | pénziigyi ligyintézo 1000 100G, Dhbone ' Gaeres, (48]
Gosi Richardné pénziigyi ligyintézd lod L -1oe (5 Rckdi ’
Krist6f Katalin pénziigyi igyintézd JOLL 026 ,Kr/ ztf;.—fﬁ'xff‘i&ﬁ#—

Tamas Erzsébet Anna

adoligyi ligyintézo

Brioh Srtghed o

Szabdné Peto Judit

adotligyi ligyintéz6

\
N

4’ L2 £ //,) 2"
ok Pne e ]

(

Németh Kérolyné adé6iigyi tigyintézé 1020016 |t~ M
Katona Fatima Ibolya {fgaz.gat’as"l és szocialis 9000 1016 o kot Tekite
ugyintezo
Gyulasiné Farkas Ibolya| igazgatasi €s szocidlis )y —
a e 700 1016 \ Fo8. ]
ligyintéz6 Jod AE, 4552’* F0580, fiﬁg
Sas Kata Sara igazgatasi és szocialis - By
s r_m (, f\’z 'O 2 / ’ \f\
ligyintézd 10201016 | gnp Uh.Boln
Téth Zsofia miiszaki ligyintéz6 2020 10.16. [\ o0 ZR__

VAR DAVD \LDiied

= = - Y
OAOMCRHANMEATL (M1 NTE 2O

e Sposiat
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