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Bégote Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

Bogdte Kozség Onkormanyzata készpénz és értékkezelési feladatinak ellatasat,
valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrdl sz6ld6 2000, évi C.
térvény, az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) és egyéb jogszabalyok figyelembe vételével
az alabbiak szerint hatérozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Bégdte Kozség Onkorményzatéara (a tovabbiakban:
Onkorményzat), az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a Munka
Torvénykényve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, valamint a Nyégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott kdztisztviseldkre.,

2. Altalanos rendelkezések

Bogote Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Nyégéri
Kozos Onkorméanyzati Hivatal latja el.

Az Onkorméanyzat gazdalkodasa tekintetében a Ny6géri Kozds Onkormanyzati
Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

o fizetési szamlaforgalom,

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

A szabélyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza az
Onkorméanyzat pénzforgalmara vonatkozd szabalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel vald gazdalkodas szervezett keretek kozott, naprakészen és
ellendrizheté moédon térténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztlill bonyolédd pénzforgalom erdsitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa

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

Bank Nyrt. vezeti, )
A Nyé6géri Kozos Onkormaényzati Hivatal kbteles az Onkormanyzat pénzforgalmi
szamlavezetésérél gondoskodni.

A KépviselS-testiilet valasztasnal egyértelmilien a gazdasagossagi és célszer(iségi
szempontoknak kell érvényestiini, azaz Ggyelni kell arra, hogy:
e a legkedvezdébb, legmagasabb kamat,
e a legkedvezdbb, legalacsonyabb bankkéltség,
e a j6 megkozelithetéség és a megfeleld hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogoitt.




Bogdte Kdzség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

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

Az Onkormanyzat a kéltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat e szamlakon kételes lebonyolitani.

Az Onkormanyzat fizetési szamlijirél és pénztarabdél torténik minden
koltségvetési eloiranyzat teljesitése,

Az Onkorméanyzat az Avr., szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszdmlakrél készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
kéltségvetési kifizetések teljesithetdk.

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

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

A rendelkezésre jogosultak kijeldlésénél el kell kertilni az dsszeférhetetlenségi

helyzeteket.
A bejelentett alairdsok a szamla megszlinésig, illetve az U] aldirdsok bejelentéséig
érvényesek,

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

e akinek munkaviszonya megszlint,

e aki tartds tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,

e aki munkakoére miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

-

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasarol a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak meg6rzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzigyi tigyintézdé gondoskodik.

A fizetési szamlavezetd hitelintézettel k6tdtt szamlaszerzédések esetén:

Az Onkormdnyzat  pénziigyi-gazdalkoddsi _ feladatait _ ellaté  Nydgéri Kézds
Onkormdnyzati Hivatal kitelessége:

e a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsdggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegz6 szabalyszerti bejelentésérdl gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitisara a hitelintézet &ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznalni és azon feltlintetni az azonositashoz sziikséges
adatokat,

» felelni a fedezethiany miatt nem teljesitett meghizasok jogkévetkezményeiért.
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A hitelintézet kdtelessége:
e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a

Fedezetbiztositasi szamlara,

a szamlan fennalld kovetelés utan valtozd mérték(i kamatot fizetni, és azt

jovairni a fizetési szamlan,

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

e a dijak, jutalékok valtozasar6l hirdetmény TUtjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

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

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

s fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nyyjtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megktiildi az Onkorméanyzat részére a napi forgalmi tételekrél szold értesitését
(szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

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

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos f6koényvi kényvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése sordan be kell tartani az alabbi eldirasokat:

e a pénzforgalmi szamlakivonatokat iddsorrendben le kell ftzni,

¢ a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi €s
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhoz kapcsolodd érvényesité és
utalvanyozé lapon érvényesitett é&s utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett,
illetve levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakdltség),

e A pénzforgalom koényvelése soran naponta egyeztetni kell a f6kényv bankszamla
egyenlegét a kivonaton ko6z6lt egyenleggel. Lekoényvelésre csak ellendrzétt
bizonylat kertilhet. Az cllenérzés soran szamba kell venni, hogy minden
alapbizonylat csatolasra kertllt-e, a szikséges alairdsok szerepelnek-e az
"alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijelélés megfelelé-e.

e az elveszett, megsemmistilt szamlakivonatot poétolni kell a szamlavezetd
hitelintézettsl kért masolattal.

4. Pénzforgalom lebonyolitiasa a fizetési szamlakon

Az Onkorméanyzat feladatai ellatasat szolgaldé bevételek nagyrészt szamlajovairassal
teljestilnek.

A beérkezé bevételeket a szamlavezetd hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését kdvetd banki napon.

Bankszamlara érkezé jovairasok kiiléndsen:
- Allami koltségvetési tamogatas,
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- kulonbozé adobevételek,

- egyéb kildnbdzé tAmogatasok,

- kiszamlazott termékek és szolgiltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok.

A kiadasokat az éves Kkoltségvetésben jovahagyott mukddési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kiilénosen:
- kifizetett tAmogatasok,
- Atvezetések szamlakra,
- visszafizetendé adok,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A  szamlavezeté  hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhaté fizetési moédok a kovetkezdk:
» atutalas:
e egyszer( Atutalas
e csoportos atutalas
» beszedési megbizas:
e azonnali beszedési megbizas
e csoportos beszedési meghizas
e hataridés beszedési megbizas
»  készpénzfizetés
> készpénzt helyettesitd fizetési eszkodz
s csekk
» hitelintézeti postautalvany

A beérkezett szallitéi szamlakat az ASP gazdalkodasi szakrendszerrel
nyilvantartasba kell venni. A szamlak pénzlgyi teljesitése az operativ gazdalkodasi
jogkdrok (teljesités igazolas, érvényesités utalvanyozés) ellatdsat kdvetden a szamlan
felttintetett fizetési hataridé figyelemmel kisérésével torténik.

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

Az alszamlakon 1évé pénzdsszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodo
pénzforgalom lebonyolitasira hasznalhatok fel.

Egyéb felhasznalas csak a fizetési szamlara térténé atvezetés utan lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési modok gyorsabb ligyintézése érdekében az Onkorminyzat
elektronikus banki terminallal (OTP ELECTRA) rendelkezik.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozodi, érvényesitéi és teljesités igazoloi
alairasok alapjan az utalando tételek gépi rogzitésre kertilnek. A rogzitett tételekrol
a gép listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint dsszesiti. A hitelintézethez
térténd inditas eldtt a titkositott jelszavakat (PIN koéd) ismerd személyek ellendrzik az
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Osszegeket és a tételszamokat, majd aldirasukkal ennck igazolaséat kévetden a jelszod
megadasaval biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kod titkos, biztonsagos helyen
térténd tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett mtiveletekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékti a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyéb mddon megjelenitett adatalloméany.

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

e jelszaviik megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

o adatrogzitést végezhetnek,

s banki informacidékat kérhetnek le,

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

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

A rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kiilsé
személy ne férhessen hozzd, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdk.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszoval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibéas tranzakcidok végzéséért a terminal hasznaldja felel,

Amennyiben a Nyégéri Koézés Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertil fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alapti adathordozon kertl sor.

Az Onkormanyzat a fizetési szdmlin keresztiili pénzforgalom kezelésére
elektronikus fizetési eszkoz - bankkartya - hasznalatara jogosult.

5. A bankkartya hasznalata

5.1.Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a szamla tulajdonosanak és a
kartyabirtokos nevének feltintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegy( titkos kéd (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési mtiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkciéjanal
Onkormanyzatnal a 11747037-15424398 szamu pénzforgalmi szdmlahoz
kapcsolédéan 2 db bankkartya van hasznalatban. A Polgarmester javaslatara
Jegyzé hatarozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a bankkartya hasznalatara
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jogosultak (kartyabirtokosok).

Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatara:
1. Nyégéri Kézds Onkorméanyzati Hivatal bogétei pénziigyi tigyintézdje
2. Bogote kozség falugondnoka

A hasznalatban 1évé bankkirtyakrél legalabb a kovetkezé adatokkal
nyilvintartast kell vezetni:
s a kartyabirtokos neve, lakcime, beosztasa
a kartya sorszama,
a kartya lejarata,
a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,
vasarlasi limit napi 0sszege,
a kartya leadasanak idépontja.

A nyilviantartas vezetéséért a Pénztaros a felelds.

A kartyabirtokos

e a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznéalni, és a bankkartya O&rzésérél a szerzédésben rogzitett
szabdalyok szerint gondoskodni,

o kbteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

s koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgaltaté és a
szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatihoz
sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

A kartyabirtokos nyilatkozatot tesz, amelyben igazolja, hogy

¢ a kartya birtoklasival, valamint

¢ g kartyahasznalattal,

s 2 letiltassal,

e az clszamolassal
kapcsolatos kdtelezettségeit megismerte ¢és betartja, illetve az ezek megszegése
esctén kévetendd eljarast tudomasul vette.

A bankkartyak azon beszerzések, illetve szolgaltatasok ellenértékének a kifizetésére
hasznalhatoak, amelyek azonnali beszerzest szolgaltatas igénybevételt kivannak.
Ilyen beszerzések ktildndsen:

e lizemeltetési anyagok beszerzése,

» szakmai anyagok beszerzése,

o kis érték( targyi eszkdz0k beszerzeése,

» reprezentaciéval kapcsolatos beszerzések,

¢ egyéb dologi kiadasok,

» egyéb szolgaltatasok igénybevétele.

A bankkartya abban az esetben nem hasznalhaté, ha annak hasznalata maés
szabalyzat vagy 6nkorméanyzati rendelet eldirasaival ellentétes.
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5.2.A bankkartyikkal lebonyolitott tranzakciok elszamolasa

a) Vasarlis a bankkartyaval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az Onkormanyzat
nevére kiallitott afas szamlat kell kérni, melyhez csatolni kell az elektronikus
elfogadd terminal (POS) altal nyomtatott bizonylatot.
A kartyabirtokosnak a vasdrlast igazolo afas szamlat és a bankkartyaval tértént
fizetést igazold bizonylatot 3 napon beltil at kell adni a pénzligyi igyintézé részére. A
kartyabirtokos a vasarlasi limit erejéig hasznalhatja naponta vasarlasra kartyajat.

b) Készpénzfelvétel bankkartyaval

A kartyabirtokos egy nap alatt maximum a kartyaja készpénzfelvételi limitjének
megfeleld &sszegben vehet fel készpénzt. A bankkartyardl térténd készpénz felvetelt
annak megtorténtét kdvetd 24 o6ran belil - a bankjegykiadé automata altal
kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban. A
pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejlleg
utoélagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevé részére.

Amennyiben a pénziigyi igyintézd vesz fel készpénzt és azt hidnytalanul befizeti az
Onkorméanyzat hazipénztaraba, akkor nem kell részére az Osszeget utélagos
elszamolasra kiadasba helyezni.

5.3.Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikertl az
ellendrzési kdrbél, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltania Hirdetményben
meghatarozott modon., A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét
azonnal jelezni kell a Jegyz6 felé. Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a potidlagos
kartyaigénylés a kibocsaté bank altal meghatarozott médon torténik. A letiltas
tényérél levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsatoé bankot. A
tajékoztato elklldéséért a Jegyz6 a felelds.
Potkértya igénylés a kibocsaté bank altal meghatarozott médon térténhet az alabbi
esetekben:

e clvesztés, cllopas,

e PIN kod elfelejtése,

+ rongalodas, sérilés,
Az utobbi 2 esetben a pétlandé kartyat annak kibocsatdjandl kell leadni. A pétolt,
lecserélt kartya adatainak a kartyanyilvantartdson toérténdé atvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a potkartya atvételét koveté 5 munkanapon bellil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartas vezetéséért felelés személynek. A valtozas
atvezetéséért a pénztaros felelds.

6. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

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

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

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyzd felel.

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

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

Az Onkormanyzat hazipénztira Nyégéri Kézés Onkormanyzati Hivatal Bogotei
Kirendeltségének épiiletében (9675 Bbgote, Szabadsag u. 49.) mikodik.

Az Onkormanyzat az EU palyazatokhoz kapcsoléddan elkiilonitett hazipénztar
nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

e a pénztarhelyiség legyen j6l megkozelithetd és ne legyen félreesd helyen;

e a pénz tarolasara és a pénzkezeld tartézkodasara szolgald helyiségrészt az
lgyfelek tartézkodéasara szolgald tértdl el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezel6 elhelyezésére szolgidld helyiségrészt tgy kell lehatarolni
(batorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb e célra a zarhatd pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen;

e az éplletet riasztoval kell ellatni;

e a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani,

e a vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.

e az épulet ajtaja megfelelé biztonsagi zarral legyen ellatva.

A szabdlyzat hatalya ald tartozd szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak az Jegyz6 klilén irasos engedélyével helyezhetd el. Az idegen
pénzeszkozoket és értékeket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarhelyiség kialakitisanal minden esetben figyelembe kell venni a
pénzmegbrzéssel kapcsolatos kévetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettdban
torténik.

A hazipénztart - pénzmozgis esetén - le kell zarni, a pénzt meg kell szamolni
és a pénztari nyilvantartassal egyeztetni kell.

Az Onkormianyzat héazipénztaraban tarolhatdé napi készpénz zaré allomany
maximdlis mértéke: 500.000,- Ft, azaz O6tszazezer forint, mely Osszeg indokolt
esetben a polgarmester egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
1.000.000,- F't, azaz egy millié forintig megemelhetd.
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A pénztirzardst kovetdéen a készpénz maximumot meghaladd Osszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

Az Onkormanyzat hazipénztardban lezajlé o6sszes forgalomrol a hazipénztar
esetében havonta, idészaki pénztirjelentést kell késziteni.

A hazipénztarak napi pénzszikségletét
¢ sajat bevételbdl szarmazo és
e a fizetési szamlarél felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrdl, hogy az csedékes és varhato kifizetésckhez
mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletli bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzéllomany ne haladja
meg a fentickben megallapitott maximalis zaré pénzkészletet.

A pénztarbol készpénz kifizetés Bogdte Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiiletének a kiadasok készpénzben torténd teljesitésének eseteirdl szolo 10/2020.
(VII. 25.) szamu onkormanyzati rendelet alapjan térténhet.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidé €s a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari 6rak és a munkaidd vége kozott ezen feladatok
ellatisara a pénztarosnak megfeleld id6 alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezd6 iddpontjat agy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhaté kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartds zaré idSpontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy méd legyen az engedélyezett napi
zard pénzkészletet meghaladdé pénzmennyiség befizetésére. A pénztari 6rakrol a
pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, j6l lathaté feliratokon az
tigyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiséghe, vagy a pénztar részére elkiilonitett
helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok léphetnek be, illetve
tartézkodhatnak, akiknek erre a Jegyzdé megfeleld indokkal engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéscket csak a pénztari orak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a jegyz6 / aljegyzé szobeli engedélye alapjan lehet.

Pénztari 6rak rendje:

Hétfé - Csiitortok: 9:00 - 14:30 oraig
Péntek: - 9:00 - 11:30 oraig.

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezd pénziligyi ligyintézé a fizetési szamlardl készpenzt
kételes felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet
muikodéséhez szitkséges készpénz - a meghatarozott maximalis 6sszeg figyelembe
vételével - rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarél tdrténd pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.
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A fizetési szamlardl valé készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhato készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eléirasoknak megfelelen kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

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

4, Kiallitja a cimletjegyzéket,

5. Vezeti a felhasznalt szigort szamadéast készpénzutalvanyok nyilvantartasat.

7. Pénzszallitas

Az Onkormanyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait ellité Nyogéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitasi feladatok ellatasdra pénzszallitd céggel
nem kotott szerzédést.

A Jegyzoé felelossége a pénzszallitis megszervezése és az alapvetd, biztonsigos
személyi feltételek biztositasa.

A pénzszillitis legfontosabb targyi feltétele a pénzszallité taska, melyet minden
esethen koételes a pénz szallitisaval megbizott dolgozd a szilliths sordn magéval
vinni. : '

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai:

o A pénzszallité a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan t6rténd pénzfelvétel
utan kételes - a legrévidebb Uton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen idd
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
meghizott dolgozdk feleléssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

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

¢ A pénz hazipénztarbol a hitelintézetbe szallitisakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett készpénzért. A pénz széllitasaval
megbizott dolgozék feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

¢ A pénzszallitok anyagi felel6sséggel tartoznak a felvett Osszeg hianytalan
atadasaért.

o A pénzszallitbknak ismerni kell a szallitis szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felel6sségiliket.

o A pénzszallitisok megszervezéséért a Jegyz6 felel. E téren gondoskodnia kell a
targyi feltétel - pénzszallitd taska - biztositasarol és a szallitas iddpontjanak
meghatarozasarol.

8. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkérok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.
Az Onkormanyzat pénzlgyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri Kozos

Onkorméanyzati Hivatal személyi Osszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
11
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pénzkezeléssel kapcesolatos feladatkdroket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyecttese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaggal nem rendelkezhetnek.
A Jegyz6 a pénztarosi munkaval Osszefliggd teenddk ellatdsara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas bilintetlen eldélett, erkdlesi
bizonyitvannyal rendelkezé személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

e A benyuUjtott pénztari alapbizonylatok (ati eclszamolas, vasarlasi
készpénzszamlak stb.) alaki és szamszaki feltilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kit6ltése, utalvanyoztatasa.

¢+ Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkdrokkel rendelkezdk
szilkséges  aldirasai az  alapbizonylatokon, meliékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e,

e A napi pénztari kifizetésekhez szlikséges készpénz biztositasa.

s A munkakéri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.

¢ Feladatat onalloan telies anyagi felelésséggel koteles ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

s A pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa.

» A pénztarban tartott készpénz kezeclése és megérzése a pénzigyi fegyelem
betartasaval.

e A pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

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

» A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

o A pénztari bizonylatok pontos, olvashato kitbltése, a kifizetés €s a pénzatvétel
tényének igazolasa.

» Szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése és megérzése. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigoril szdmadasu
nyomtatvanyok érvényesitésével.

e Alairas-bejelentd nyomtatvanyok kezelése és a pénzligyi bélyegzdk kezelése.

Pénztarhelyettes: A helyettes megbizasdnak feltételei a helyettesités idészakaban,
feladata és feleldssége azonos a pénztaroséval.

A pénztiros és helyettese anyagi felelosségvéllalasi nyilatkozatot koteles tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz és a dolgozdé munkakéri leirasahoz kell csatolni,

Pénztarellendr feladatai:

o Az idészaki pénsztarjelentés (a tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének €s
a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

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

e a bizonylaton nincsenck-e szabalytalan javitdsok, az alapbizonylatok
érvényesitése megtortént-e,

e cllenériznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozdan
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megvannak-e a pénztari alapbizonylatok,
e a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

Pénzbeszedésre megbizott  dolgozd: A pénzbeszedésre megbizott dolgozé a
készpénzben teljesitendd téritési dijak beszedésérdl, kezelésérél, megbrzésérdl,
valamint a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet pénztaraba vagy koltségvetési
bankszamlajara vald befizetésérél - anyagi feleldsségvallalassal - gondoskodik.

A Jegyzé és a szabalyzat hatdlya alad tartozd szervezet vezet§jének egylittes
megbizadsa alapjan a pénzbeszedéssel Osszefliggd teenddk ellatasara arra alkalmas
blintetlen elééletih, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé személyeket lehet kijelSlni.
Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében foglaltakra, miszerint a bevételi és
kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdaséagi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénzligyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni. A beszedett téritési dijat a pénz beszedés napjan be kell fizetni a
szabalyzat hatalya ald tartozd, a kiallitott szamlak alapjan bevételre jogosult
szervezet hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlijara. A téritési dijakrol
nyugtat vagy szamlat kell kiallitani. A nyugta és a szamla szigori szamadasu
nyomtatvany, mely kiadasardl és nyilvantartasarél a pénztaros gondoskodik.

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

A pénztarbizonvlatok szabalyos kifizetéséhez a kdvetkezd alairasok sziikségesek:
e Utalvanyozo
o FErvényesitd
e Teljesitést igazold

A fenti jogkorok gyakorlisanak rendjét az Onkormanyzat Operativ
gazdilkodasi jogkordk gyakorliasarol sz6lo szabalyzata tartalmazza.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakére a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen.

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

A pénztaros és helyettese a pénztarellendrrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellenérzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellendrrel
és/vagy az utalvanyozdval kézeli hozzatartozoéi kapesolatban van.
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9. A pénzkezelés kialakitisanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizdrdlag szabdlyos pénztari
okmanyok -~ bevételi-kiadasi bizonylatok - és alapbizonylat (szdmla, hatarozat
sth.) alapjin szabad teljesiteni. Szabdlyszeri okminyok hijin a pénz, illetve
egyéb értékek Atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigoraan
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizet6tdl atvett pénzt a befizetd eldtt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrdl sz616 atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizet6vel tértént
végleges elszamolast kdvetden helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerti meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyl
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevé alairdsaval igazolja. A
kifizetendd dsszeget az atvevd kezéhez le kell szamolni.

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

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

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

Az Ahsz. 53. § (2) bekezdése értelmében a bevételi és kiadasi eléiranyzatokat,

a koveteléseket, kotelezettségvillalasokat, mas fizetési kotelezettségeket,

valamint ezek teljesitését érinté gazdasigi események bizonylatainak adatait

a koltségvetési konyvvitel sorin vezetett nyilvintartisi szamlakon, a sajatos

elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi

kényvvitel sorin vezetett konyvviteli szimlakon a bizonylatok keletkezését,

beérkezését kovetéen haladéktalanul nyilvintartisba kell venni, el kell

szamolni, melynek betartasara kiemelt figyelmet kell forditani.

Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarktildnbézetet észlel, (pl.

tévedéshél tdbbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az dgyfélnek)

észrevételét azonnal koteles kdz6lni a pénztarellenérrel, aki azonnali pénztarzarlatot

rendel el.

Ezt kivetden az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

o A pénztarzarlat alkalméaval mutatkozé eltérésnél a hidanyrol vagy tébbletrél a

zarlat napjan -1. 000,- F{ vagy az alatti 6sszegli hiany kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzékonyvet kell felvenni.
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e A jegyz6kdnyvben rogziteni kell az eltérés Gsszegét, annak okat (amennyiben
ismert}, a felelés dolgozd nevét és a rendezés modjat.

o A jegyz6kényv szerinti tObbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tébbletet a ,Zaré pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtérténte utan Gjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az cgyenleg egyezbségének
érdekében a ,,Szdveg” részbe is be kell irni a ,T6bblet” megjegyzést, az dsszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell felttintetni.)

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

o A jegyzékényv szerinti hianyt a kovetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1.000,- Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyz6konyv felvétele mellézheté. 1.000,- Ft-nal nagyobb hiany
esetén még akkor is fel kell venni a jegyz6koényvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzékdnyvet a pénztaroson és a pénztarellenérén kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellenérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utolag befizeti egy 6sszeghen, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkiilonbozetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellenérizheté legyen, minden pénztari eltérést - tekintet nélktil annak
rendezési modjara - a ,Pénztarhianyok és tdbbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.
Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e az eltérés napjat,
az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),
az eltérés 6sszegét,
az eltérés okat,
a felelés személy nevét,
a rendezés modjat.
A ,Pénztarhidnyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt a Jegyz6
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kévetendé eljaras:

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszk6ézbk koézétt hamis vagy hamisitvanynak
latszo bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanus bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
értesitenie kell a Jegyzdt, akineck gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esethen a
tertiletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanuis pénz cimletét, darabszamat, a befizetdé nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozban, hogy hol, kitél €s
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyantis pénzt. A jegyzékényvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizet6é az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tlintetni a jegyz6kdnyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros koételes a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét - az atvétel céljanak megjelélésével - elismeri.
Bankjegy(ek) esctében fel kell tlintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.
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A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgis esetén a pénztari 6rik befejezésével a pénztiros megallapitja a
zaro pénzkészletet.

A hazipénztiarban lezajlé Osszes forgalomrdél pénztari zarast kovetéen a
pénztaros a hazipénztar esetében havonta kételes pénztarjelentést késziteni.

Az idoészaki pénztirjelentést a pénztirellenér minden esetben koteles
ellendrizni, mely keretében

e szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban lévé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

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

e a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

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

A pénz és értékek tarolasanak rendje:

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

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

A pénztaros helyettesitése, munkakér atadasa, atvétele:
A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.
Az eljaras szabalyai:
e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,
s az atadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,
o Atvevé az atvétel alkalmaval koteles meggydzédni a pénz hidnytalan
meglétérdl,
e amikor a pénztaros a helyettesétdl a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismét végre kell hajtani,
¢ a pénztarzarlatndl, valamint az atadasnal az atvevén és atadon kiviil a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,
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e az atadasrol-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az dtadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1év6 bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevének az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
atadonak az atvevé észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

lévék Altal tett - az atadas-atvétellel kapesolatos - észrevételeket. A
jegyzdkinyvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévé személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulesok kezelése:

A vaskazetta €s a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.

Ha a pénztaros betegség miatt munkahelyére nem tud bejonni, akkor kételes a nala
lévé pénztari kulcsokat leragasztott - és a ragasztason alairt boritékban a Jegyzének
vagy altala megjelolt kéztisztviselének eljuttatni.

A Jegyzé a kulcsok birtokdban gondoskodik a penztaros helyettesitésérél és az
atadas-atvételi eljaras végrehajtasarol,

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

A lezart borit€kokat felbontani csak a Jegyz6 engedélyével lechet, melyet a
nyilvantartasban is régziteni kell.

Ha vaskazetta ¢és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltérik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal kételes a Jegyzonek jelenteni.

10. A pénztari nyilvantartiasok vezetése

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozd
szervezel bizonylati szabalyzatanak elSirasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kovetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvényti.

A hazipénztiarban tortént kifizetésekrél, illetve a hazipénztiarba tortént
befizetésekrél a pénztiros az ASP gazdédlkodasi szakrendszer alapjan
nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nvilvantartiasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgis
sorrendjében koteles vezetni. ‘

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

A kotelezettségvallalas rendje szerint az érvényesités, utalvanyozés és ellenjegyzés is
a pénztarbizonylaton és utalvanyrendeleten térténik.,

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

Pénztari bevételek bizonylatolasa
Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdl bevételi
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pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénztgyi program &ltal biztositott formaban 2
példanyban.

- Az elsé példany a kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszaméat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyutt kell kényvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetonek kell atadni.

Egy bevételi bizonylaton altalaban egy tétel kertil befizetésre, kivéve, ha a befizetd
személye azonos, mert ebben az esetben tobb tétel is lehetséges. A bizonylaton
bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni.

A bizonylatot kiallité, az utalvanyozb, a teljesités igazolé és a kdnyveld szintén
kételes feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhaté bélyegzéd lenyomatot alairni.

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

¢ ugyanazon a napon, ugyanattol a szallitétél tértént beszerzés,

e ugyanazon a napon, azonos jogcimen térténik tdbb személynek kifizetés,

melynek atvételét kiilén dokumentumon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb kifizetést rogzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben Osszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetés megtoériéntekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia. A pénztaros (a Ny6geri
Kozds Onkormanyzati Hivatal dolgozéin kivil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet.

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

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

Elélegkezelés

Az clélegfelvétel készpénzigénylés elszamolasra” cimll bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) térténik, amelyen fel kell tlintetni az eléleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalya alda tartozd, eldleget nyuQjté szervezet nevét, az Osszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az elbleg felvétel jovahagyasira az utalvinyozo jogosult.

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
o vasarlasi eldleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
o vasarlasi elbleg rendezvényszervezésre,
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e kikuldetési koltségre kiktildetési eléleg,
o fizetési elblegre illetményeldleg,
o tlizemanyag beszerzésre lizemanyag eldleg.

Eléleget (pénzt elszamolédsra) a munkavéallaldk feladataik ellatdsahoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott Osszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szilkséges mértékét.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoléan lehet kiadni.

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

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlzoétt véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errdl a Jegyzét haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamoléast kovetden az eléleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendd és az njbol felveendd osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb &sszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalya:

A vasarlasi elélegrol el kell szamolni a beszerzést kéveté 5 napig, legkésébb azonban
a beszerzés honapjanak utolsd napjaig.

Kiktildetési kéltségekre adott elSlegrdl el kell szamolni a kikdldetést koéveté elsd
munkanapon, amikor a kiklildott dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a honap
utolsé munkanapjan az elszamoléast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményeldleg visszafizetésének Gitemérdl egyedileg kell rendelkezni.

A kikiildetési eldleg annak a dolgozonak folyésithatd, aki munkakoéri feladatat
székhelyén kiviil végzi, ideiglenes jelleggel. A kiktildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozoénak tobbletkoltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési koltség stb.

A kiktildetési kdltség lehet belfoldi és kiulfoldi. Az elsé esetben forintban mertilnek
fel a kiadasok, az utébbi esetben forintban és devizaban. Mind a belféldi, mind a
kiilfeldi kiktildetési eldleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiktildetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszdmolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz csatolandék alapbizonylatként. A kalféldi kiklldetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kiktildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszamolasahoz Kiktldetési utasitast
vagy Kiktildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az elére
nyomtatott adatoknak megfeleléen torténik. A Kiktldetési utasitas és Kiktildetési
rendelvény szigort szamadasu.

Az elszamolasra kiadott Ssszegekrdl az alabbi nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

e a pénzt felvevd neve,

e a pénz felvételének idépontja,

o a kiadasi tételszam (pénztari),
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a felvétel jogcime,

az elszamolasra felvett Gsszeg,

az elszamolas hatarideje,

az elszamolas idépontja,

a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
a felhasznalas jogcime,

a visszafizetett Osszeg,

a bevételezési tételszdm (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a pénztarbdl kifizetendd, illetve bevételezendd
végbsszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tobbszordsére végzddik, gy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendd végdsszegét
meghatarozni és a kételezettséget teljesiteni:

- a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddod Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

- a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttél 9,99 forintig végzédé Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;

forintra végz6dé dsszegre kell kerekiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu t6bbszérésére végz6d6 fizetendd végbsszeg
¢s a készpénzben a kerekités miatt fizetendd Osszeg kulonbsége kerekitési
ktilénbézetnek mindstil.

Az cllatasok esctében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végz6d6 Osszegre,
felfelé kell kerekiteni.

Az allamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kllénbézetek 6sszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmerilt. A kerekitésbél adodé kllénbdzetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltintetésre, a bevétell,
kiadasi pénztarbizonylaton elklilonitetten fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél to6bb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, Ggy a kerekitési
kiilonbozetbél adddd Gsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
mukodési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjeléts] fliggden.

A kerekitési kiilénbozetek rendezése az ASP gazdalkodasi szakrendzer segitségével
torténik,

11. Szigord szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli térvényben foglalt eléirasok  szerint szigorl  szamadasi
nyomtatvanyként kell kezelni:
o készpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokat, tovabba
* minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
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¢ az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigor( szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kévetkezo:

- bevételi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),

- kiadasi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),

- idészaki pénztarjelentés (pénzigyi rendszer altal készitett),

- nyugta, ideértve a beszedend6 Osszeget eldnyomva feltlintetett nyugtat, perforalt
szelvényeket tartalmazé nyugtaflizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpénzfelvételi utalvany,

- menetlevél,

- kikuildetési utasitas és kiktildetési rendelvény.

Az Onkormianyzat gazddlkodasaval kapcsolatos szigord  szamadasi
nyomtatvianyok beszerzése, felhaszndlisa és nyilvantartasa elkiilonitetten
biztositott. ‘

Az Onkormanyzat, mint kiildn adészammal rendelkezé szervezet szigortl szdmadast
nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi
feladatok ellatasanak tekintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati Hivatalhoz
tartozd mas szervezetektdl vald) elkiilénitett nyilvantartasardl is gondoskodni kell.

A szigord szamadast nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartdsba venni.
Nyomtatvany fajtanként kiilon-kiilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

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

A szigort szamadds ald tartozé nyomtatvinyok nyilvintartisanak a kévetkezo
adatokat kell tartalmaznia:
* a nyomtatvany neve és szamjele,
a beszerzés kelte, helye,
a szallité megnevezése és addszama,
a beszerzett mennyiség (db),
a nyomtatvany témbok (Gr)lapjainak sorszdma, szamjele (t6l-ig) (egyenként
felvezetve),
a hasznalatbevétel kelte,
a hasznélatba vevd alairasa,
a felhasznalas befejezd idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte,

e & 9 @

A nyomtatvinyok nyilvantarté lapjat a pénztiros kezeli, aki kételes a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példianyokat is) elszamolni.

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

A nyomtatviny kiadasat késébbi idépontban a bevételezéssel egyezé sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany témboket 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 idopontjat.

A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

12. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

Az Onkormanyzat hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat. A kulf6ldi
kiktldetéssel kapcsolatosan a kikuldéttek az ideiglenes kiilféldi tartézkodasukhoz
szlikséges valutat a pénztaros Utjan veszik at a pénzintézettdl.

A valuta hitelintézettdé]l vagy valutakezelésére jogosult valutavaltotol torténd
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének bizonylati aldtamasztdsara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Onkormanyzat valutapénztaranak kezelése soran jelen szabdlyzat forint
pénztarra vonatkozd eléirasait kell alkalmazni a kovetkezo eltérésekkel:

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetbeszkozéket valuta-nemenként elktildnitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmarél a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynck vezetésére a forint pénziarra vonatkozo
eléirasokat alkalmazzuk.

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

A valutapénztar bevételei:

- a devizabetét szamlarol térténd valutafelvétel,

- a hitelintézettdl vasarolt valuta,

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

- egyéb valuta befizetések sth.

A valutapénztér kiadasai:

- a kulfsldi kiktildetésben 16vé dolgozdk részére valutaban torténd kifizetések
(napidij, koltségtérités stb.),

- személyi jellegti egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutacllatmany kifizetésének Ssszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott dsszegek,

- devizabetét szamlara térténd befizetések,

- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,
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- egy€b valuta kifizetések.

A valutapénztarban térténé befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A valutapénztar allomanyat
€s annak valtozasait valutaban és forintban atszamitott értéken kell kimutatni. A
valutapénztirban a valutit a bekeriilés napjira vonatkozbéan az MNB iltal
kozzétett, hivatalos devizairfolyamon Aatszamitott forintértéken kell
kdnyvelni.

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

13. Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa

Az Onkorményzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat fajtanként elkiilonitetten kell
elhelyezni.

Az értékpapirok kezelésére, szallitdsara, oOrzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve elbirasok, amelycket a készpénzzel kapcsolatban az el6zé
fejezetek tartalmaznak.

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

Lrtékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara a
polgarmester rendelkezé levele alapjan elkészitett atadas- Atvételi jegyzékonyvvel
kertilhet sor.

14. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgalé pénzeszkozoktol
elkiilonitett megbizasbol torténd Aatmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatosagi letétrdl, valamint a kozigazgatisi hatosagi eljaras soran zar ala vett vagy
lefoglalt dolgok tarolasardl és értékesitésérdl szolo 18/2017. (XII. 15.) IM rendelet
tartalmazza.

Az Onkorméanyzat letéti szamla vezetésére jogosult.

Bogote Kozség Onkormanyzata letétei lehetnek:

e Lkészpénzletétek és

o targyletétek.
A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik a szabalyzat hatadlya ala tartozo
szervezel pénzeszkozét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar drizhet.
A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktél elkiildnitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabdly alapjan drizendé targyletétekrél clkildnitett
nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartasnak legalabb a kozvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
e a letét jogcime és a rendelkezés szama,
¢ a kiadas iddpontja,
e a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
e az atvevl neve és cime,
e az atvevo alairasa.

A letéti szamlan lévé pénzeszkozokkel pénziigyi muveletek a letevé rendelkezései
szerint végezhetdk.
A letéti szamla forgalmarol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

o a letét keletkezésének idépontjat,

e a letét megnevezését, jogcimét, céljat és Gsszegét,

e a kedvezményezett nevét és cimét,

e a letét elrendelt biztositasanak idépontjat és a tényleges utalas idépontjat.

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tlintetni a letevé nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrsl vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltiintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni a Jegyzdének, aki a nyilvantartas adatait is kdteles évente ellendrizni.

15. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat a jovahagyasaval lép hatalyba, mellyel egy idében a korabbi,
hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat [6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Jegyzo a felelds.

A szabalyzatot a Ny6géri Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Onkormanyzat érintett
dolgozoinak meg kell ismerni és annak betartasaért felelosséggel tartoznak.

Bogote, 2020. december 23.

A szabalyzatot jovahagyom:

Bogote, 2020. december 23.

(:_151*. Lend
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Bogote Kozség Onkormanyzata

Bankszamlak nyilvantartasa

1. fiiggelék

sziumla szaimlaszdma

szamla neve

hitelintézet neve

11747037-15424398

Bogdte Kdzség Onkorméanyzata

OTP Bank Nyrt.

11747037-15424398-03540000

Bogbte ipartzési add besz. szla

OTP Bank Nyrt.

11747037-15424398-10010000

Kézs. Onk. Bogote Kozfoglalkoztatas” sz.

OTP Bank Nyrt.

11747037-15424398-03780000

Késedelmi potlék szamla

OTP Bank Nyrt.

11747037-15424398-08660000

Terméiold bérbead. szarm. jov. ado szla

OTP Bank Nyrt.

11747037-15424398-08970000 | Gépjarmiiadéd beszedési szamla OTP Bank Nyrt.
11747037-15424398-08800000 | Egyéb bevételek beszedési szamla OTP Bank Nyri.
11747037-15424398-03920000 | Boégodte Kozs. talajterh. dij beszed szl OTP Bank Nyrt.
11747037-15424398-02820000 | Maganszemélyek kommunalis adéja szla | OTP Bank Nyrt.
11747037-15424398-03470000 | Bogote Kozség illeték beszedési szla OTP Bank Nyrt,
11747037-15424398-03610000 | Birsag szamla OTP Bank Nyrt.
11747037-15424398-03090000 | Kozségi Onk. Bogbdte ,Idegenforg, add” OTP Bank Nyrt.
117470387-15424398-04400000 | Kozségi Onkorm. Bégdte Idegen bev. szl | OTP Bank Nyrt.
11747037-15424398-06910000 | Bégbte ~ Szennyvizkézmiihasznalati dij OTP Bank Nyrt.
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2. fiiggelék

Bogote Kozség Onkorminyzata

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

név munkakor alairas
5 & = " /’// [ [ /
Komaromi Laura pénztaros Kores qo™ . deina
, e | e Lol Llanbilind
Lengyel Arpad Csabané | pénztarhelyettes e i
/AM‘(““
Dr. Lendvai Robert pénztarellenér '

Patyi Elemér

pénztarellenér helyettes
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatdara

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehet6vé teszi a Nyégéri Kézds Onkormanyzati Hivatal
szamitogepén keresztiil a bankszamlak aktualis allapotanak megtekintését,
lekérdezeését, illetve kulénb6ézdé pénzlgyi megbizasok rogzitését, eljuttatasat a
bankba.

A terminal hasznalatara, tranzakciok létrehozasara az alabbi személyek
Jogosultak:

Név: Patyi Elemér
Beosztas: polgarmester

Feladat (tranzakciok): teljeskort

Név: Dr. Lendvai Robert
Beosztas: jegyzo

Feladat (tranzakciok): teljeskort
Név: Komaromi Laura

Beosztas: pénzluigyi Gigyintézo

Feladat (tranzakciok): teljeskori

Bogote, 2020. december 23.

1 Elemer )
&perlgarmestki%
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Komaromi Laura
részeére

Bogote Kozség Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében

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

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szallitand6 készpénzért.
Feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja.

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett dsszegek hianytalan
atadasaeért.

Bogote, 2020. december 23.
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NYILATKOZAT

Alulirott Komaromi Laura kijelentem, hogy Bogdte Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Bogote Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allo készpénzért

teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Bogote, 2020. december 23.

Pénzszallitassal megbizott dolgozo
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Komaromi Laura
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Bogdte Kozség Onkormanyzata szerv
készpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart O6nalldéan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Bogote, 2020. december 23.
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Lengyel Arpad Csabané
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont Bégote Kozség Onkormanyzata
készpénzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

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

foglaltak szerint kell ellatnia.

Bogote, 2020. december 23.

- i J
/I /
l;é{..-.c ~ cg K_";_’,'Lrg-iﬁ.,b o

................. E 0 A T

- Megbizott
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PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Dr. Lendvai Robert
részére

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

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

koteles végezni.

Bogote, 2020. december 23.
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NYILATKOZAT

Alulirott Komaromi Laura Kkijelentem, hogy Bégdte Koézség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Bogote Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért

teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Bogote, 2020. december 23.

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott Lengyel Arpad Csabané kijelentem, hogy Bégote Kozség Onkormanyzata
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Bogote Kozség
Onkormanyzata készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt allé hazipénztarért

teljes anyagi felelésséggel tartozom.
Bogote, 2020. december 23.

" .
......... 74“*@\75’[/[‘”&“‘“@

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

Meghatalmazé aldirdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirdsa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyl ig. szama:

Tanik aldirasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairdsa:

Személyi ig. szama:

Tani 2.

Név:

Allandoé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig, szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. év ho -t6l havonta esedékes Osszeget

minden hénapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazé aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Személyi ig. szama:

Tantk aldirdsa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Aldirasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig, szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrél

I IXXIIEX] év

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

“deresninraretese Aty Fabi et eanaeretananeian D N R N NN T I I R S, Y N R T LR T I R TretE sl ubeerser e
...... L R R R e R R E L e T T T Y
L R T FErsretsaautnanresnanan T R LR R N N R I, Frrseaas
FabdinmrrdnTneerastieiennans R N T PerereEL i nT et nannaante I T T e N R ) THrE bbb
........... M A R N L N T T T T
R RN R R R I R T LR L R L R N NN RN R
PR R4V ebetabade b nn Rt raresanan R I T R L T Fabsredastavivarararateraana s ersa e
“rernrarersesses st nna L N I tEssrsrEsvicnanannnnnna D e R L R
............... A R e R N R R L R T T T
L R R N T T RArbsedebsaaranerernnan L R Y T B N R R I I SN rrrranes
............................. A R e R R R R R R T T T
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JEGYZOKONYV

Felvéve: év ho napjan a

héazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenér

Targy: A pénztiri jelentéshen megallapitott egyenleg és a valdosagos
készpénzdllomany kézotti eltérés kivizsgalasa.

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

I't, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikertilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamil bizonylaton bevételezte* |,
illetve -
- a hianyt a szamQ bizonylaton befizette* a
hazipénztarba.
k.m.f.
pénztar ellenér pénztaros
Jegyzo
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JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hé napjan a
héazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizet®

pénztar ellenér

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvdnynak latszé bankjeqgy (érme) visszatartdsa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

lakcime: varos, kozség u. szam,

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

A pénztarosnak felttint, hogy a Ft cimleti sorozat és

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (Ermét) év ho -n,
nevl egyéntél kapta varosban

(k6zségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellendr Jegyzd

39




Bogote Kozség Onkormanyzata - Pénzkezelési szabalyzat

ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszoé bankjeqgy (érme} atvételérdl

Alulirottak elismerjilik, hogy a mai napon (név)
Varos [Kozség u. szam alatti lakostél

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

A bankjegy

......... db .ovvn Cimlet v Sorozatszama ..ovveceeviniresnn... . S0rszama
......... db............Cimlet ......ccovvenrnnnn.n..SorozZAtsSZAMA .oivivviieninnin..L L S0TSZAMA
......... db ... Cimlet voviivviiiinininnen. . Sorozatszama oovevveeeeeinnene.. . S0rSZAMA
......... db .o Cimlet v, S0r0ZAtSZAMA .ovvviviviririienin. ... SOTSZAmMA
......... db............Cimlet v.ooeovvivnnenenn.. . Sorozatszdma .......oveeeeinen., L S0rszama
......... db ..oo.......Cimlet vovviireniene... S0r0ZatSZAMA ooevvieininenenenen. .. SOTSZAINA

A fenti bankjegy (érme) MNB részére térténé atadasara soron kivil intézkedtink.

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

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

Ev hé napjan

Targy: Hazipénztar dtaddas-atvétel

Az dtadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atadd
atvevd
pénztar ellenér

Atadasra keriil:

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

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigort szamadasi kételezettségl nyomtatvanyok:

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

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

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

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

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

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

utolsdként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan témbjei a szigorti szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartdsai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kdvetkezé: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K.m.f.

atado atvevo

pénztar ellenér
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KIMUTATAS G wuvrveerereneesesensersnsasenssnes: fctilesénak kezelésérél

Alulirott elismerem, hogy @ .....cocvvviviniiniiiiiiniiennn, kulcsat atvettem, illetve atadtam.
Tudomasul veszem, hogy ha a pénztiri kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell a Jegyzének.

Atvétel Atadas Atado Atvevs
idépontja oka Olvashatd alairasa

nEssaeserTsennrar TR L T R N L R LT AmtEAsaE I r RIS AN eI tebesusenra e e
I L LR T R ) R L L T IR TN T P TN RN sEsEavAarsIaatassseT Sesr b i B e
--------- T L R N R R N N AL AR
............. S R R N R L
tebavassstrtsaesrensen Y R L T R Y R I R T N AkEEdEt eV ERIBIeaR s e FratrereRee Ry
...... R L N N R Al
------------ S L R N N AL
................. P L I L T N N N N RN R R R LR AR
FarraraERsac s N YRR R L T N Y N T L L R N R ] edbdEtEsEIrALI IO d s 00 GarenrrtEnrea
I L LR P R RN N AbEdEarIn bR AR A Lt seRR T I R T R R ] R L LR T ) .
WheterIraIBLe IR I 0N R R T PN TR R R N N R vassaean
aramssisisverer beb4d4AEA P AT ARt eIt e aay 4esrorrEs I ranTbetsasteER IR R R L T R LA R RN
TR L T RN FedsdetaErEsararanaarsesnatera ledea bt st srrarar s eeassserenTnnnan ANstarararsastenses e AR Erene
--------- I L O T I N R N N N Rl AR R RN
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KIMUTATAS

Bogéte Kézség Onkormdnyzata hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokroél

Ertékpapir/ Valté

Ertékpapir/ Valto szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ VAlt6 sorozatszama

BErtékpapir/ Valto sorszama

Ertékpapir/ VAlté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

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

Brtékpapir/ Valtd szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ VAltd sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valtd vételkori arfolyama

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

Kotvény Részvény

Kotvény Részvény Torlesztendd - részletek 6sszege

Kotvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kovetelés dsszege
Kotvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivondas, eladas kelte

Kotvény Részvény Torlesztendd - részletek dsszege

Kétvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kdvetelés dsszege
Kotvény Részvény bevaltas kelte

Koétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Jegyzd
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Bégote Kozség Onkormanyzata hdzipénztardban elhelyezett letétekrdl

KIMUTATAS

Y V. VvV ¥V ¥V Vv ¥ ¥ V¥ V¥V V ¥V V¥V ¥ Vv V¥V VvV VY

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendelé
Rendelkezés szama

Az atvevd neve és cime

Az atvevd alairasa

Datum

A letevd neve és cime

A letét megnevezése (tartalma)
A letét jogcime

A kiadas datuma

A kiadast elrendelé
Rendelkezés szama

Az atvevd neve és cime

Az atvevd alairasa

Pénztaros

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

............ et e
..................................................
..................................................
............... ettt ——————————
et VR
..................................................
............................. e et
.......... et
................... e
.................................. e
..................................................
................................................ N
..................................................
............................ i
......... ettt
........................ e ————
........................................ eeeeanes

Jeavat

egyz6
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vresessess SZ. FELJEGYZES [

Targy: Ertesités az elszdmoldsra kiadott osszegekkel hataridore el nem
szamolo dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozék a kittiz6tt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolésra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra Elszamolasi
kiadott 6sszeg véghataridé |

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

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

Kelt:

Pénztaros Jegyzé
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MEGBIZAS PENZBESZEDESRE

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

részére
...................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében
A mai napon visszavonasig megbizom Ont @ .....ccoovvvveerervenrerireennn. téritési dijak

beszedésével és megdrzésével. Figyelemmel az Ahsz. 53. § (2) bekezdésében
foglaltakra, miszerint a bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a kéveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését
érinté gazdasagi eseményck bizonylatainak adatait a kéltségvetési kényvvitel soran
vezetett nyilvantartdsi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi
események bizonylatainak adatait a pénzligyi kényvvitel soran vezetett kdnyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetben haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni, a beszedett téritési dijat a pénz
beszedés napjan be kell fizetnie a ..o SZEerv
hazipénztaraba vagy koltségvetési bankszamlajara.

LG £ A
..................... Megblzott
........................ Jegyzo
................. S Zewezetvezetoje
NYILATKOZAT
FL N LS 13 o) o AU PORORR

kijelentem, hogy Bogote Kozség Onkorméanyzata pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a
................................................................... szerv készpénzkezelése tekintetében

a kezelésem alatt allé készpénzért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

L] L TR

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

Téritési dij beszedésére megbizott dolgozd
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BANKKARTYA NYILVANTARTAS

A kértyabirtokos A kartya Készpénz- Vasarlasi A kartya
, . felvételi .. leaddsanak
Neve Lakcime Beosztasa sorszama | lejarata . limit . an
limit idépontja
9682 pénzligyi
Komaromi | Ny6gér, s 5318 0701
Laura Béke ﬁad(i);ltgg;lé 1891 0644 08/22 100.000,~ Ft | 100.000,- Ft N
utea 3. &
9675
Pal Bogote, 5318 0701
Tamas Jékai falugondnok 4275 4083 12/22 50.000,- Ft 50.000,- Ft =
utca 13.
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KARTYABIRTOKOSI / HASZNALOI
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott, Komaromi Laura, az 5318 0701 1891 0644 szamu bankkartya feletti
rendelkezéesi jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo felel6sséget
elismerem.

A kartya hasznalatara vonatkozo szabalyokat megismertem, a szabalyok valtozasait
koévetem. Tudomasul veszem, hogy kdételes vagyok a kartya esetleges elvesztését,
megrongalodasat azonnal a szamlatulajdonos, Bogdte Kozség Onkormanyzata
részére bejelenteni.

Bogote, 2020. december 23.

kartyabirtokos / hasznalo
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KAR' TYABIRTOKOSI / HASZNALOI
FELELOSSEGVALLALASI NYILATKOZAT

Alulirott, Pal Tamas, az 5318 0701 4275 4083 szamu bankkartya feletti rendelkezési
jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatahoz kapcsolodo felelgsséget elismerem.

A kartya hasznalatara vonatkozé szabalyokat megismertem, a szabalyok valtozasait
kévetem. Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok a kartya esetleges elvesztését,
megrongalodasat azonnal a szédmlatulajdonos, Bégéte Kézség Onkormanyzata
részére bejelenteni.

Bogote, 2020. december 23.
el 7N
7/‘(/9 o

kartyabirtokos / hasznalo
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Bégdte Kézség Onkormanyzatanak Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozo dokumentumok eléirasait megismertem
(1-2. fUggelékek), betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Alairas

Pallosi Csabané

Nydgéri Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
aljegyzoé

2020,

december 23.

Teke Jenéné

Bogote Kozség
Onkormanyzata
alpolgarmester

2020.

december 23.

Komaromi
Laura

Nyo6géri Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
pénziigyi adotigyi
ugyintézé

2020.

december 23.

Vajda Krisztina

Nydgéri Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
pénzigyi igyintézo

2020.

december 23.

(_,L /[_ N

Nyobgéri Kozos

- s 1 7 f
Lengyel Arpad Onkor_manyzatl 2020. december 23. oémc E lokal e
A Hivatal {
Csabané : S e
1gazgatasl ugyintezo
Bogote Kdzség .
Kardos Onkormanyzata 2020. december 23. [/ardo> R0l
Roébertné hivatalseged

Pal Tamas

Bégote Kozség
Onkormanyzata
falugondnok

2020.

december 23.

(% AT
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