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Zalacsanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal
D<: Zalacsdny, Zrinyi M. u. 6.
®: 83/537-015
= zalacsany@freemail.hu.

Modosité Szabalyzat

A pénzforgalmi szimla és hazipénztar kezelésérol

2016. november 01.-i hatallyal keriilt kiegészitésre

III. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztiros

- Nemesbiik kézség Onkormanyzatanl,
- Zalakoveskit kozség Onkormanyzatanal,
- Nemesbiiki Ovod4nal
a pénztarosi feladatokat Széke Erzsébet l4tja el 2016. november 1-t61.

IV. BANKKARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya haszndlata
1.1. Altaldnos rendelkezések

A Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnél a 11749053-116899452 szamti pénzforgalmi
szamlahoz 2016. mércius 7-t6l,

a Zalacsényi K6zos Onkormdnyzati hivatalnal a 11749053-15830669 szamu pénzforgalmi
szamldhoz 2016. oktéber 19-t61 bankkartya van hasznalatban.

A koltségvetési szerv vezetdje hatérozza meg, hogy kik azok a személyek akik a bankkartya
hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).

A Zalacsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatalnal az aldbbi természetes személyek jogosultak
bankkértya hasznalatra:

Nagy Laszloné polgarmester

Dr. Protar Henrietta jegyz6
A Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkartya haszndlatra:

Bogdan Janos elndk

Bogdan Mark elndkhelyettes.

Egyéb rendelkezések valtozatlanul alkalmazandék.

Zalacsany, 2016. november 9.
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OTP Bank Nyrt.

Adatlap Uzleti Forint Kartyahoz*

1. A Szerzddéssel kapcsolatos adatok
Szerzodd Fél névlintézménynév/cégnév: ZALACSANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Szamlavezeto fiok cime: 8790 ZALASZENTGROT, BATTHYNY UTCA 11.
2. A Kartyabirtokos személyes adatai
Név: DR. PROTAR HENRIETTA
Sziiletési név: DR. PROTAR HENRIETTA
Sziiletési hely: ZALASZENTGROT Id: 1975, julius 2.
Anyja neve: KUN MARIA TEREZ
Allandé lakcim: 8360 KESZTHELY, KOSSUTH LAJOS UTCA 51/A
Allampolgarsag: MAGYAR
Azonositd okmany szama: 341304PA Tipusa: SZIG
3. A jelen Adatlappal igényelt Kartya adatai
3.1 Penzforgalmi vagy az Elkilonitett Szamila
Pénzforgalmi/Elkilénitett Szamla szama': 11749053-15830669
3.2 Az igényelt Uzleti Kartya adatal
(1) Tipusa: MasterCard Unembossed Uzleti Kartya*
(2) A Kartyan feltinletendd nevek
a) a Szerz8d6 Fél Kartyan feltintetendé neve (max. 20 karakier): ZALACSANYI KOZOS ONK
b) a Kartyabirtokos Kértyan feltintetendd neve (max. 20 karakler): DR. PROTAR HENRIETTA
(3) A Kartyahoz kapcsolodé Limitek?:

a) ATM Készpenzfelvételi fimit*: 100 000,00 Ft/nap
b) POS Készpénzfelvételi limits: 999 999 999,00 Fi/nap
c) Osszesitelt Készpénzfelvételi limits: 999 999 999,00 Ft/nap
d) Vasarlasi limits: 100 000,00 Ft/nap

(4) OTPdirekt automata telefonos szolgaltatas funkciok:

teljes funkcié ( informaciok, letiltds, TeleKad valtoztatas, limitmaradvany lekérdezése, egyenleglekérdezés, OTPdirekt telefonos tgyintézéi szolgaltatas
igénylésének lehetdséges)

(5) A Kartya éves dija’: Ft/év
4. A Kartyaszamla feltdltésére vonatkozd adatok a feltoltés/dtvezetés gyakorisaga
4.1. Rendszeres feltéltés dsszege: Ft
Hianyzé sszeq: Ft
4.2 Rendszeres atvezetés tsszege: Ft

Az allando megbizas teljeslésnek utolsé datuma:
5. A Szerz6d6 Fél, a Szerzédéssel dsszefiiggd egyéb rendelkezései

6. Zaro rendelkezések
(1) A Kérlyabirtokos és a Szerz6d$ Fél jelen Adatlap alairasaval elismeri az alabbiakat:

a) a Szerzbdés 3.(1) bekezdésében megjelolt dokumentumokat ismeri, és magara nézve kotelezd érvényiinek elfogadia,
b) az Adatlapot ezen dokumentumokban foglaltak alapjan irja ala, és

c) az Adatlap egy eredeliben alairt és hatalyos példanyat kézhez kapja.

(2) A Szerzddés modositasa az annak hatalyba lépését kdvetden kidllitott Szerzédésmddositassal torténhet, amely szerzédésmodositas a Bank altal 6rténd
alairas idopontjaban lép hatalyba.

(3) Az 0 Adatlap kitoltésével az adott Karlyara vonatkozo régi Adatlap vonatkozo pontjai hatalyukal vesztik.
(4) Jelen Adatlap készilt harom eredeti példanyban, melyet az alairok kapnak kézhez. Eredeli példanynak mindsilnek a Szerz7cm Fél, a Kartyabirlokos, vala-

mint a Bank altal cégszeriien alairt peldanyok. ,@%MHN;%- e
Kelt: ZALASZENTGROT , 2016. oktéber 19, AN # // TP B‘WK
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*Valamennyi forint alapu Uzleli Karlya igényléséhez a Szerzodd Félnek anallé Adatlapot kell kitaltenie
A hibas, hianyos, ellentmandd, érelmezhetellen vagy leljesitheletlen modosildst lartalmaza Adallap érvénylelennek mindsul, ezérl nem kerul feldolgozasra.
116 vagy 24 jegyl szamlaszam, melyhez a Szerzodé Fél a Karlyajat rendelni kivanja
2MaslerCard Széchenyi kartya kizaralag Széchenyi Kartya Szamlahoz, MasterCard Agrar Széchenyi kartya kizarélag Agrar Széchenyi Kartya Szamlahoz igényelheld
3 Egy limitkalegérian beldl fennmaradl 6sszeg nem felhasznalhalé egy masik limilkalegériaban
# Amennyiben a Szerzodo Fél nem kivan éIni a limilbeallilas lehetdségével, azaz a kiollés soran nem kerul szamadal a limitmezébe. 500,000 Fl-ol vehel fel naponia az ATM-bal
5Amennyiben a Szerzodé Fél nem kivan lni a limitbeallitas lehelbséyével, azaz a kiloltés soran nem kerUl szamadat a limilmezobe: bankfiokban és bevalte helyen az egyenleg erejéig
vehet fel készpénzl és szintén az egyenleg ergjéig vasarclhat
5 Csak pénzforgalmi szamlahoz kapcsolodo karlyak eselében igenyelhetd kulon OTPdirekt szerzidés megkoélesével
7 A Bank LoMli ki! Kitoltendd, amennyiben a MasterCard Nemzelkozi vagy a VISA Arany Uzleti Karlya ¢ves dija a Hirdetményben megjelsl dsszegtdl eltéro
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OTP Bank Nyrt.

Adatlap Uzleti Forint Kartyahoz*

1. A Szerz6déssel kapcsolatos adatok
Szerz6dd Fél nevlintézménynévicégnév: ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
Szamiavezetd fiok cime: 8782 Zalacsany Zrinyi Miklos utca 6
2. A Kartyabirtokos személyes adatai
Név: Zalacsanyi Roma Onkormanyzat
Sziletési név: Bogdan Janos
Sziletési hely: Nagykanizsa 1dé: 1962. majus .
Anyja neve: Bogdan Anna
Allands lakcim: 8782 Zalacsany Kisfaludy u.10
Allampolgarsag: Magyar
Azonosité okmany szama: 061131TA Tipusa: Személyi igazolvany
3. A jelen Adatlappal igényelt Kartya adatai
3.1 Penzforgalmi vagy az Elkilonitett Szamla

Penzforgalmi/Elkiilénitett Szamla szama?:
3.2 Az igényelt Uzleti Kartya adatai

(1) Tipusa: MasterCard Unembossed Uzleti Kartya*

(2) A Kartyan feltintetendt nevek

a) a Szerz6do Fél Kartyan feltintetendé neve (max. 20 karakter): ZALACSANYI ROMA ONK
b) a Kartyabirtokos Kartyan feltintetendd neve (max. 20 karakter): BOGDAN JANOS
(3) A Kartyahoz kapcsolodo Limitek?:

a) ATM Készpénzfelvételi limit#: 100 000,00 Ft/nap
b) POS Keészpénzfelvételi limits; 100 000,00 Ft/nap
c) Osszesitett Készpénzfelvételi limits: 100 000,00 Ftnap
d) Vasarlasi limit5: © 999 999 993 999 999,00 Ft/nap
(4) OTPdirekt automata telefonos szolgaltatas funkciok:
(5) A Kartya éves dija’: Fi/év
4. A Kartyaszamla feltditésére vonatkozo adatok a feltoltés/atvezetés gyakorisaga
4.1. Rendszeres feltbllés dsszege: Ft
Hianyzé dsszeg: Ft
4.2, Rendszeres atvezetés dsszege: Ft

Az allandé megbizas teljesiilésnek utolsé datuma:
5. A Szerz6dé Fél, a Szerzddéssel osszefiiggd egyéb rendelkezései
6. Zar6 rendelkezések i
(1) A Kartyabirtokos és a Szerzédé Fél jelen Adatlap alairasaval elismeri az alabbiakat;
a) a Szerz6dés 3.(1) bekezdésében megjelslt dokumentumokat ismeri, és magara nézve kételezd ervenylinek elfogadia,
b) az Adatlapot ezen dokumentumokban foglaltak alapjan irja ala, és
c) az Adatlap egy eredetiben alairt és hatalyos példanyat kézhez kapja.

(2) A Szerzédés modositasa az annak hatalyba Iépését kivetden kiallitott Szerzodésmodositdssal torténhet, amely szerzédésmodositas a Bank altal torténd
alairas iddpontjaban lép hatalyba.

(3) Az Uj Adatlap kitdltésével az adott Kartyara vonatkozé régi Adatlap vonatkozé pontjaj
(4) Jelen Adatlap késziilt harom eredeti példanyban, melyet az alairok kapnak ké
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*Valamennyi forint alapt Uzleli Karlya igényléséhez a Szerzods Félnek 6nallé Adatlapot kell kitoltenie.
A hibas, hidnyos, ellentmonda, értelmezhetetlen vagy teljesithetetlen madositast tartaimazo Adatlap érvénytelennek mindsil, ezér nem kerdl feldolgozasra.

116 vagy 24 jegyl szamlaszam, melyhez a Szerzodé Fél a Kartyajal rendelni kivanja

2 MasterCard Széchenyi kérlya kizarlag Széchenyi Kartya Szamlahoz, MasterCard Agrar Széchenyi karlya kizardlag Agrar Széchenyi Karlya Szamlahoz igényelhetd

3 Egy limitkategdrian belll fennmarad! 6sszeg nem felhasznalhald egy masik limitkategoriaban.

4 Amennyiben a Szerz6dd Fél nem kivan élni a limilbeallitas lehetdseégével, azaz a kitollés soran nem kerdl szémadal a limitmez6be: 500,000 Ft-of vehet fel naporta az ATM-bél.

5 Amennyiben a Szerzédd Fél nem kivan élni a limilbealiilas lehetdsegével, azaz a kitollés soran nem keril szamadal a limitmezébe: bankfiskban és bevalla helyen az egyenleg erejéig
vehet fel keszpenzt és szintén az egyenleg erejéig vasarolhat.

5 Csak pénzforgaimi szamlahoz kapcsolodd kartyak eselében igényelhets kilon OTPdireki szerzédeés magkotésével )

7 A Bank tolti ki' Kitsltends, amennyiben a MasterGard Nemzelkozi vagy a VISA Arany Uzleli Kartya éves dija a Hirdelményben megjeldlt 0sszeglol eltérd

A8/OTP 2 1310183 D7/IFRFF/Adaflan U1zieti Farint Kartvahar R nalAAnuhan muambniandlt



PENZKEZELKSI SZABALYZAT

Hatalyos: 2015. janudar 1- tél




ELOSZO

A szamvitelrdl sz616, t6bbszor médositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése, va-
lamint az allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (1) be-
kezdése elbirdsa alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodé szerveknek — a szamvitel
politika részeként — el kell késziteni a pénzkezelési szabalyzatat.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének elsdleges célja, hogy rogzitse a pénzforgalmi
szamla nyitéssal, kezeléssel, valamint a készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és ha-
taskordket, tovabba a pénzkezelést meghatirozé szabalyokat.

Az Aht. 80. § (2) bekezdésben foglalt eléiras szerint a kincstar szabalyzatban allapitja
meg — tobbek koz6tt — a kincstari kér és a kincstari korén kiviili szamlatulajdonosok
szamara vezetett fizetési szamlék és az azokhoz kapcsolédéan nyithaté alszamlak tipu-
sait, a kincstarban alkalmazott fizetési modokat.

Mindezek figyelembe vételével minden koltségvetési szervnek onmaganak — a sajat
adottsigainak ismeretében — kell megfogalmaznia, hogy hogyan szabilyozza a
pénzforgalmi szimla és a hazipénztir kezelés rendjét. Ehhez a munkahoz szeretnénk
szandékaink szerint segitséget nyujtani.



L
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatilya

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasarél szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait
Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal,

Zalacsany kozség Onkorményzata,

Nemesbiik kzség Onkorményzata,

Felsdpahok k$zség Onkormanyzata,

Ligetfalva kozség Onkorményzata,

Zalakdveskut kdzség Onkormanyzata,
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda,
Nemesbiiki Ovoda

vonatkozasaban

Zalacséanyi K6zos Onkorményzati Hivatal, Zalacsanyi K6zos Onkormanyzatl Hivatal
Nemesbiiki és Fels6pahoki Kirendeltsége ltja el.

Ebb6l eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya a kovetkezd koltségvetési szervekre
terjed ki:

- Zalacsanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal,

- Zalacsany kozség Onkormanyzata,

- Ligetfalva kozség Onkormanyzata,

- Nemesbiik kozség Onkorményzata,

- Felsépéahok kézség Onkorményzata,

- Zalakoveskt kozség Onkormanyzata,

- Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

- Zalacsényi Cséany Laszl6 Ovoda,

- Nemesbiiki Ovoda.

2. A pénzkezelés sorin a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4tadésaval - torténd fizetds esetén, haa
fizetendé végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alab-
biakban meghatarozott kerekitési szabély alapjan kell a fizetend6 &sszeget megallapitani
és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6d6 sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

— az 3,01 forinttdl 7,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

— a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végz6d6 osszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzddd dsszegre, felfe-
1€ kell kerekiteni.



Az /1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételkent, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapesoléddan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbél ad6d6 kiilonbozetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szdmléan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, kiaddsi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben,
ha egy szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érintd tétel szerepel, igy a kerekitési
kiilsnbdzetb6l adodé dsszeget a pénziigyi szolgaltatasok jogeimre, vagy az egyé€b sajatos
bevétel jogeimre kell elszamolni a kerekités el6jelétol fiiggden.

3. A pénzkezelés sordin érvényesitend6 alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési modok alkalmazaséra, a
pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszdmlan torténé tranzakciokat kell elényben ré-
szesiteni. A hazipénztér létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkoz6 munkatéirsak fokozott védelmét.

A szabiélyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint az I/1. pontban felsorolt koltségvetési
szervek szdmviteli politikdjanak eltirdsait figyelembe véve — a kovetkezé témakhoz
kapcsolédoan tartalmaz el6irdsokat:

- a pénzforgalmi szdmla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,

- az Ugyfélterminal hasznalata,

- készpénzkezelés szabilyai,

- a hazipénztar elhelyezése, védelme

- a pénzkezelés személyi feltételei,

- a pénzszéllitas szabdlyai,

— a pénzbeszedd helyek miikodése,

- a bankkartya haszndlata,

- a munkabér fizetésének rendje,

— valutapénztar kezelésének szabalyai,

— értékpapirok kezelése,

- a pénztér ltal hasznalt bizonylatok.

I1.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Fizetési szimla, alszimlak nyitdsa, vezetése

A telepiilési 6nkorményzat
— az Aht. 84. §-a fizetési szamlajat, valamint
— az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.)) 145. § (1) bekezdése alapjin az
alszamlait
valasztdsa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstér vezeti.



Az Onkormanyzat Képvisel$-testiiletének hatérozata alapjan az Onkormanyzat fizetési

szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatérozott alszamlikat belfsldi hitelintézet
vezeti.

A koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkorméanyzat a
szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott doéntésérél a Magyar Allamkincstar tertiletileg
illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

—  afizetési szimla megviltozasardl valtozassal egyidejiileg
irasban értesiti.
Az értesitések hatdridére torténé elkiildéséért a koltségvetési szerv vezetSje a felelds.

A belfoldi hitelintézet dltal vezetett fizetési szamléan 1évd szabad pénzeszkozok a fize-
tési szamlahoz kapcsolddo alszamlan lekdthetok.

2.) A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlak

Az Onkorményzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamlaja-
hoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezo alszdmlikat nyit-
ja meg:

a) ahelyi 6nkorméanyzat rovid lejaratii betétei elkiilonitésére szolgals alszamla,

b) ahelyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilsn adébeszedé-
si alszdmla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a bir-
sagok, onellendrzési pétlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag be-
szedési alszémla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszamla, termdf61d bérbeaddsabol szarmazo jovedelem addja befizetésére jo-
vedelemadé beszedési alszamla,

c¢) a helyi dnkormanyzatot megilletd, a ) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé adék moddjara behajtandé koztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamolasara szolgal alszamla,

d) egyéb, meghatarozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgalé alszémla a
helyi 6nkormanyzat déntése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szémldk nyitasdra, vezetésére vonatkozd szerzodes(ek) aldirdséra a polgarmester és
jegyz0 egyiittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtiasahoz kapesolédé feladatok kimutatdss-
ra szolgalé fizetési szamlak, alszamlik

Onkorményzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szdml4n, valamint az ahhoz
kapcsolédéan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145, §
(4) bekezdése alapjén — a kovetkezd fizetési szamlakat, alszdmlakat nyitja meg tartja
fenn:



a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabbd az azzal dsszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsag, késedelmi pétlék befizetésére szolgald fizetési
szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiadé fizetési szamlat,

c) mas éltal kimutatott adok médjara behajtand6 kéztartozasok - kizardlag a he-
lyi 6nkormanyzatot megillet6 koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolaséra szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

f) a kozfoglalkoztatdsi programokhoz nydjtott kéltségvetési tdmogatas elkiiloni-
tésére szolgalo alszamlat

(A fizetési szamldk és alszamldk korét az Avr. 145. § (3) (4) bekezdése tartalmazza.
Természetesen a felsorolt szamldk teljes korének megnyitdsa, illetve Vvezetése nem kote-
lezé. A szabdlyzatban rogziteni kell, hogy milyen szamldkat vezet az Onkormdnyzat.)

4. A szamlikhoz kapcsol6dé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizetések,
utaldasok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamlikrél, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai sze-
rint vezetett fizetési szimlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghati-
rozott miiveletek teljesithetok.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjelolt szamlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkormanyzat més fizetési szamléjara, alszamldjara érkezik befizetés, a
befizetést a megfelel6 fizetési szdmlakra befoly6 bevételekhez kapesolédo nyilvantarts-
son is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszdmldk esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlékrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlén 1évé 6sszeg nem nynjt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld &sszeget a kapcsolédo fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szimlira beszedett kozigazgatasi hatésagi el-
jarasi illeték- és az azzal 6sszefiiggésben felszamitott késedelmi pétlék-, birsighevé-
telt a visszatéritésekkel csékkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja szerinti fi-
zetési szamldra beszedett, a kozponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadé bevételt
havonta, a tirgynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozdsiaban a tirgyhénapot — ké-
vetd honap 10. napjaig kell a Kincstar dltal megjelolt fizetési szamlara stutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamléarol a helyi énkorményzatot megilleté bevé-
tel ho végén rendelkezésre all6 dsszegét a targyhénapot kévetd honap 10-éig kell a helyi
onkorményzat fizetési szdmléjara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megillets be-
vetelt szilkség szerint, de legkésdbb a ho végén rendelkezésre 46 Gsszeget a targyhot
k&vetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlarol az e fizetési szamléara nézve megha-
tarozott hataridé letelte el8tt, még a targyhénapban torténik a telepiilési Snkormanyzat



mas fizetési szamléjéra atutalas, azzal egyidejiileg a kozponti bevételi szamlat megilleté
hanyadot is 4t kell utalni a Kincstér altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlékrol, valamint az alszdmlékrol teljesitendd fenti utaldsokért a pénziigyi
feladatokat ellatd személy a felelds.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik, kotvényt bocséjt ki — az Aht. 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

— a helyi dnkorméanyzatok altaldnos miikdéséhez és 4gazati feladataihoz

kapcsol6do tamogatassal, valamint

— akoltségvetési timogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szdmldjahoz kapcsol6do alszdmlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elfirasa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kétvényen alapulé
fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

5. Letéti szdmla nyitasa, a szamlihoz kapcsol6dé nyilvantartas vezetése

Letéti szamla nyitdsa soran az Avr. 124/A § (3) bekezdésében rogzitett eldirasokat kell
érvényesiteni.

A letéti szdmlan 1év6 pénzeszkozokkel pénziigyi miiveletek a letevd rendelkezése sze-
rint végezhetok.

A letéti szamlan lebonyolitott letéti pénzforgalomrél az Avr. 124/A. § (2) bekezdésben
meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a pénziigyi feladatokat ellité személy a felel6s.

6. Aldiras bejelentésének szabilyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek | hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik.

Az aléirds bejelentést szdmlaszamonként kell megtenni. |
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Aléairasi jogosultsag gyakorlasara — 6sszeghatérra valo tekintettel — minden szamla vo-
natkozéséban

a.) polgarmestert
b.) jegyz6t illeti meg.

Els6 helyen alairénak minden esetben
a polgérmesternek vagy
jegyzonek kell lennie



7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az Onkorményzat szémlavezetd hitelintézete az Onkorméanyzathoz tigyfél terminalt he-
lyezett ki.

Az tigyfélterminél és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatihoz a pénzforgalmi szolgaltat éltal biztositott PIN kod jelenti a
felhaszndl6i jogosultsagot.

Az Onkorményzatnél a PIN k6d hasznalataval torténd tranzakcidk végzését az alabbi
dolgozo(k) részére engedélyezziik:
To6th Katalin, Bognar Attilané, Szab6 Laszloné

Az ligyfélterminal hasznélatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgéltaté 4ltal biztositott
PIN kéd €s egy, a PIN kéd hasznélatéra jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszé
hasznalatéval {izemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utin a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett &s altaluk nyilvantar-
tasba vett aldirasra jogosult személyek titkos jelszavénak beirasa (aldiras) utan inditha-

tok a tranzakciok. Aldirasra egyik alaironak minden esetben a Polgirmesternek vagy a
Jegyzonek kell lennie.

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintézd(k)
felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitégépes kapcsolat van, a kap-
csolat létrehoz6ja nem hagyhatja el az irodét, csak a kapcsolat megszakitésa utén.

Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaléja felel.

II.
PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(6nkormanyzat iranyitasa ald tartozd
koltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A Zalacsényi Csany Lészl6 Ovoda és Nemesbiiki Ovoda pénzeszkozeit az Onkormany-

zat Képviseld-testiiletének dontése alapjan belfoldi hitelintézetnél nyitott fizetési szém-
lan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgéltaténal pénzforgalmi szdmla nem nyithaté.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkorményzat és
az Egészségbiztositasi Alapbol finanszirozott helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv a
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szamlavezetd megvaltoztatasarél hozott dontésérél a Magyar Allamkincstér teriiletileg
illetékes szervét legkésdbb

— avaltozis tervezett idépontja elétt 30 nappal, valamint

—  afizetési szimla megviltozisarél viltozassal egyidejiileg
értesiti.

Az allamhaztartds 6nkorményzati alrendszerében tartozéd koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitdsarol, megsziintetésérsl — a koltségvetési szerv alapitésa, megsziinte-
tése esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal — a koltségvetési
szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

2. Alairas bejelentésének szabdlyozasa

Szamlatulajdonosként a kéltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szamlavezetének, hogy
a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett aldiras bejelent6n torténik.

Az aléiras bejelentést szamla szimonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkez6k szerint gyakorolhatok:

Alairasi jogosultsag gyakorldséra — dsszeghatarra valé tekintettel — minden szamla vo-
natkozasaban

a.) a koltségvetési szerv vezetjét,

b.) polgarmestert

c.)jegyzot illeti meg.

Els6 helyen alairénak minden esetben
a koltségvetési szerv vezetdjének vagy
a polgarmesternek kell lennie.
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I1I.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a szervezetiink miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigorti szamadésti nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitaséra €s megérzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).
A hazipénztarban kell kezelni

— afizetési szamlardl felvett készpénzt,

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

1.2. Készpénzdllomdnyt érinté mozgdsok

A koltségvetési szerveknél a kovetkezd kifizetések teljesithetiek készpénzben:

a) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikilldetések, rekidm- és
propagandakiaddsok rovatain elszémolandé kiaddsok,

b) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. In-
Jormatikai eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb tirgyi eszkozok be-
szerzése, létesitése rovatain elszdmolando, kisértékii immateridlis javak, tdrgyi
eszkozok beszerzésére iranyuld kiaddsok,

c.) illetékbélyeg-beszerzés kiaddsai,

d) a a)-b) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351,
Miikodési célii eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé és a K67. Beru-
hdzdsi célu eldzetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszamo-
lando kiaddsok, és

i) az a)-d) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmoldsi kotelezettség-
gel adott elblegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
a polgarmester, jegyz6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell
kezelni és nyilvéantartani.

1.2. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsdnak feltételei
A Koltségvetési szervek Hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztositanak.
A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthat6 értékek megérzése lemezszek-
rényben torténik.
A vaskazettat a zarés utdn biztonsagi zérral felszerelt iréasztalban vagy szekrényben kell

elhelyezni.

A peénz tarolasara szolgalé helyiség, szekrény kulcsanak "elsé példényét" a pénztaros
kezeli.
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A pénztari kulcsok "mésod” (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezels altal
a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zérral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a pénziigyi feladatokat ellaté személy felelds.

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

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tAvolmaradasakor kételes a nala levd
kulesot (kulesokat) munkakezdésre lezart és a ragasztén atirt boritékban feletteséhez el-
juttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra helyettese jogosult.
A pénztar felnyitidsanal

—a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz §sszegét cimletenként,
= ért€kpapirok 6sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
= szigorli szdimadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
— pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztérat dtvevd személy atvételre vonatkoz6 nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a jegyz6 altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.

A hézipénztarban 1év6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiség ab-
lakait védoracesal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3. A hazipénztdr pénzelldtisa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jar6 dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatésagi intézkedés, el-
latmany, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetSknek, ligyintézéknek — a
varhaté készpénz kifizetések 6sszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z0
napon tdjékoztatni kell a pénztarost.
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A peénztaros az el6z6 napi zard pénztregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd osz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biz-
tosito készpénz mennyiségérdl és cimletérsl.

Ennek keretében a pénztéaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
— az elbirasoknak megfeleléen kiéllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.

1.3.2. A készpénz szdllitisdnak szabdlyai

A készpénz széllitisaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyeztek, és a pénztdros az sszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

1.3.3. Készpénz kezelése a hdazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6l nyilvanval6an megéllapithat6, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem més ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett stlyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kité] és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziten.
.A pénztaros a pénztirban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.4. A napi készpénz zdrd dllomdnydnak maximdlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zér6 alloméanyanak maximalis mértéke 100.000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zar6 alloményat meghalad6 Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.
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2. A pénztar kezelésével kapcesolatos feladatkorok

2.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztaros onélléan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztéros
munkakdrének elfoglalésakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megérzéséért a pénztarellendr a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakérrel.
Ilyenek:

— pénztarellenor,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

- Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal,
- Zalacsany kozség Onkorményzatanal,
- Ligetfalva k6zség Onkormanyzatanal,
- Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal
- Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovodénal
a pénztarosi feladatokat Sandorfiné Sabjanics Erzsébet
- Nemesbiik kozség Onkorményzaténal,
- Zalakoveskut kozség Onkorményzatanal,
- Nemesbiiki Ovodanal
a pénztarosi feladatokat Toth Katalin
- Fels6pahok kozség Onkorményzatanal
a pénztarosi feladatokat Bognar Attilané
latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postdn) torténé felvételében,

— az elszamoldsi szamlérél, pénzforgalmi betétkényvbdl felvett pénz bevétele-
z€se,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabélyszerii kezelé-
se, megOrzése,

— az alapbizonylatok elfogadds elétti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsga-
lata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett
Osszeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
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— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarjelentés dekadonkénti elkészitése,
a peénztarban térolt szigori szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztérost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabél végleg
tavozik, a pénztdr atadasérdl-atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-dtvételénél
az ataddn és atvevén kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztarost tivolléte esetén a jegyzd altal kijelslt személy helyettesiti.

A pénztdros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztérosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszeriien elvégezni. A pénztéros helyettesitésének id6szaka-
ban — a pénztéroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli.

2.3. A pénztirellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-

se, valamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lenérzése.

Az alaki €s tartalmi ellenérzés sorén az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték, érvényesitet-
tek, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
sziikség szerinti szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

— a peénztari be- és kifizetések bizonylatolasira a megfelelé nyomtatvanyt
hasznaltik-e, '

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése sordn a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:
— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,
— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztérjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtérténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A peénztarellendr koteles az ellendrzott okményokat, pénztérjelentést, értékpapir nyil-

vantartast kézjegyével ellatni.
A pénztarellen6ri feladatokat dekadonként kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés sordn megéllapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a szerv vezet6je felé.

A pénztarellenéri feladatokat a jegyzé altal kijelslt személy latja el.

A pénztarellenért tavolléte esetén a jegyzo altal kijelslt személy helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésr] bevételi pénztirbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallita-
ni.

A beveételi és kiadési pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kdvetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— pénztéri ki-, vagy befizetést elrendel egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat kézirassal tollal vagy golydstollal kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»Rontott” megjelléssel érvényteleniteni kell és helyette {ij bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példényat a tépéldannyal egyiitt meg kell Grizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztdri bevételek bizonylatoldisa

Minden hazipénztari befizetésr6l szabvany nyomtatvany /pid.: B.Sz.ny. 318-102/a/n ]
felhasznalaséaval eldéllitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizetGvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzts-
rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybél
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéri alapok-
manyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— aharmadik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.
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— A postai kézbesités tjan érkezett készpénz sszegek bevételi pénztérbi-
zonylatdhoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd
szelvényt. Ilyen esetben a bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a
témbben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettsl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérél készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltat6 - készpénzfelvételrdl szol6 - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezetiink dltal kidllitott készpénzfizetési szimla esetén kivetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrol, szolgltatasnydjtasrol egyszeriisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiéllitisaval egyidejiileg a bevé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésrdl szabvany nyomtatvany /pid.: B.Sz.ny. 318-103/N] fel-
hasznalasaval el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztér-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az dsszeg csak szabélyszeriien kidllitott megha-
talmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazés helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazés is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazasokrél a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvéntartast kételes vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmaz4s nyilvantartasi szamara.

A Kkiadisi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybol
— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapok-
manyokkal €s a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,
-a masodik példiny a témbben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

3.4. Pénztiri jelentés

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szabvany nyomtatvany felhasznalasaval kell vezetni.

17



A szabvanynyomtatvanyt hasznalatba vétel el6tt a pénztar ellendrnek hitelesitenie kell.

A pénztarjelentésben elszdmolt kiadési tételek alapbizonylatain az elszdmolds tényét a
kiadasi pénztérbizonylat sorszdmanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével meg
kell jeldlni.

A pénztaros dekadonként koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl
— az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell 4tadni,
— amasodik példany a tombben marad és a pénztaros érzi meg.

3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl torténé készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvényfiizetet a szimlavezet6 hitelintézetté] kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztéros felelds.

Az utalvanyt egy példényban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézetto] felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példényat ebben az
esetben a készpénzfelvételrdl szol6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elétti és utdani nyilvintartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigort szdmadés ald tartoznak. Azokat a pénztirosnak -
felhasznalasra - torténd kiadas el6tt a pénztar ellendr 6rzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartisnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— a pénztdros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

— az atvevd alairasa.

A hasznélatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvényokat a pénzta-
rosnak kell megdriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztér-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelrsl sz6lé,
tobbszdr modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabilyok

4.1. A munkabér felvétele a pénzintézettil
Szervezetiinknél a dolgozék pénzforgalmi szdmlaira torténd utalassal keriil sor a mun-

kabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve 4ltal
megkiildott lista felhasznélasaval torténik.
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4.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandésagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az dsszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a kifize-
téhelyek (részben 6nall6 intézmények, belsé szervezeti egységek) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munka-
bérek kifizetésének elszamolasaig a pénztaros 6rzi, az elszdmolas megtorténte utan pe-
dig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett osszegekért anyagilag feleldsek. A pénztarostdl at-
vett dsszeggel a megbizott 24 6ran beliil koteles a munkabér &tvételét igazolé bérjegy-
zékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

5. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eldleg nyilvantartisa
5.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, eldlegek jogcimei

Keészpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetiink tevékenységét szolgald eszkdz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakéltségre,
— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetSje adhat irdsban engedélyt a fenti jogcime-
ken kiviil, készpénz elszdmolésra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

5.2. Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszdmoldsra torténé felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizéro-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgdld eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolésra (elolegre) csak névre szoldan, az atra jogosultak utalvanyozésa
és csak olyan bizonylat alapjn lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanval6va valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznélhato fel, a felvett sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra tjabb &sszeget (eléleget) vesz fel, a kordbban fel-
vett Gsszeggel (el6leggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabdly alol csak a szerv vezetdje adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

3.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleggel) annak felvételétél szdmitott 30 napot (@
személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL térvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé idtartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszdmolasra kiadott &sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szémol el, tigy Ot a személyi jovedelemadérél sz6lo 1995. évi CXVIL térvény
72.§-a szerint jévedelemado terheli.

5.4. Elszamoldsra kiadott dsszegek nyilvintartdsa

Az elszamolasi kﬁtelezeﬂséggel kiadott dsszegrdl (el6legrdl) a pénztaros — a kﬁltségi/e-
tési szerv vezetdje altal hitelesitett - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra hazilag szerkesztett nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjén a pénztéros haladéktalanul koteles jelezni a szerv vezetje
felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszamoldsra fel-
vett dsszeggel (eldleggel).

6. Az értékpapirok, részvények, kitvények nyilvantartisa a pénztirban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénz-
tarban torténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasardl, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvéan-
tartani.

Az értékpapirok pénztéri bizonylataként az erre a célra kiilon hasznédlatba adott
"ERTEKPAPIR" megjeldlésii bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilén erre a célra rend-
szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.

A héarom példany\ bizonylat
— els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amasodik példanyit az értékpapirt pénztrban elhelyezé személy kapja,
— aharmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a kényve-
1és az els6 példany atvételét.
Az értekpapirt a pénztarbdl csak a koltségvetési szerv vezetdjének frasos engedélyével
lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értékpapir megnevezését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az engedélyezd alaira-
sat.

Az engedélyt a pénztéros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként kote-
les meg®rizni.

Az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiildn erre a célra
rendszeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiéllitania.
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A kétpéldanyu bizonylat
- els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
- amasodik példanya a tombben marad. Ezen a peldanyon igazolja a kényve-
1és az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztéros a pénztar ellendr altal hitelesitett
nyilvantartdst koteles vezetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— sorszam,
- az ért€kpapir pénztarba torténd elhelyezésének idépontja,
- az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
- az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat €s sorszama,
- az értékpapir névérteke,
- a bevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,
- akiadési pénztarbizonylat sorszama.

9. A pénztirban tirolt (nyilvantartott) szigora szimadasi nyomtatvanyok

A szamvitelr8l sz616, tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigori szimadasi kotelezettség ala kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,

b.) mds jogszabaly eldirdsai alapjan meghatérozott gazdasigi eseményekhez
kapcsolédo bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszeriisitett adattartal-
mu szamlét és nyugtt is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigori szamad4st nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) kiadasi pénztarbizonylat,

b.) bevételi pénztarbizonylat,

c.) szamla (lap),

d.) szdmla (t6mb),

e.) készpénzfizetési szamla (tomb)

f)) nyugtatémb,

g.) pénztarjelentés,

h.) kikiildetési rendelvény,

1.) anyag be- és kivételezési jegyeket,

j.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

k.) személygépkocsi menetlevél,

l.) tehergépkocsi menetlevél,

A szigoru szamadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros nyilvantartast kiteles folyamatosan vezetni,
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A szigoru szamadést nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kbzben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell 8rizni az irattarban.

: IV.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata

1.1. Altalénos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logdjaval ellatott, a kértyafedezeti szdmla tulajdonosa-
nak ¢€s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust kdrtya,
amelyhez egy négyjegyii titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkértyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasérlasok ellenér-
tekének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a kolt-
ségvetési szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Zalacsény kozség Onkorményzatanal a 11749053-15432577 szamu pénzforgalmi szam-
lahoz,

Ligetfalva kozség Onkormanyzatanal a 11749053-15558334 szdmu pénzforgalmi szam-
lahoz,

Zalacsanyi Csany Lészlo Ovodanal a 11749053-15559658 szamu pénzforgalmi szamla-
hoz kapcsoléddan bankkartya van hasznalatban.

A koltségvetési szerv vezetdje hatirozza meg, hogy kik azok a személyek akik a bank-
kartya hasznalatéra jogosultak (kartyabirtokosok).

Zalacsény kozség Onkorményzatandl és a Zalacsanyi Csany Laszlé Ovodénal az alabbi
természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatara:

Nagy Laszloné

Dr.Protar Henrietta
Ligetfalva kozség Onkorményzaténal az alabbi természetes személyek jogosultak bank-
kértya hasznalatara:

Barcza Zoltan

dr. Prétar Henrietta

A hasznélatban 1év6 bankkértyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehet napi limit dsszege,

— aKkartya és a PIN kéd kartyabirtokos részére térténd atadésanak da-

tuma,
- aKkartya atad6janak-atvevojének alairasa,
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- a kartydnak a kartyabirtokostdl térténd bevonésanak idépontja, az
atado-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

A Kkértyabirtokos

— a bankkartyat a bankkértya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznélni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerz6désben régzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgéltaté és a
kértyafedezeti szimlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakcick elszamoldsa
a.) Vdsarlds a bankkdrtydval

A Kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vasarlas alkalméval az intézményiink nevére ki-
allitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadd terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A kaértyabirtokosnak a véasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kartyabirtokosnak 5 napon beliil 4t kell adni pénztéros részére.

A kartyabirtokos 200.000 Ft osszeg erejéig hasznélhatja naponta kartyajat.

b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a
bankkartya szerz6dés szerinti 9sszeget veheti fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkértyarél torténé készpénz felvételt annak megtorténtét kévetd 24 6ran beliil - a
bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell je-
lenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiad6 automata éltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos dsszeget egyidejiileg utélagos el-
szamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevd részére.

1.3. Kdrtya letiltdsok, potkdrtya igénylések
Amennyiben a kértyabirtokos kartyédjat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az elle-

norzési korbél, annak hasznélatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-

hatarozott médon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltdsdnak megtorténtét azonnal jelezni
kell a pénztaros felé.
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Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétlolagos kartyaigénylések vij Adatlap kito1tésé-
vel torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kértyat kibocsatd bankot.
A téjékoztato elkiildéséért a pénztér ellendr a felelds.

Potkartya igénylés az 1) Adatlap kiallitdsaval torténhet az al4bbi esetekben:
— elvesztés, ellopas,
— PIN kéd elfelejtése,
— rongalodas, sériilés.

Amennyiben a szémlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon torténik. A pétolandé kartyat
annak kibocsatéjanal kell leadni, a pétkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejii-
leg.

A poétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kértyak nyilvantartisat végzé
személy felel6s.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2015. janudr 1. napjan lép hatdlyba, és a hatdlyba 1épéssel
egyidejlileg a kordbban érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Zalacsany 2015. januér 1.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
ATty s e N€V (........ccuuee.... lakeim) pénztéros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy ...................... (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelésség ter-
hel.

pénztéros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
ReEaatllts A Gt iaiiniiiimiommitirmansts hazipénztardban 201.... ......cocvevenes .. -an

Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Ielen vanrigks  conssmssimae pénztar ellendr

.......................... pénztarat atadé

.......................... pénztarat atvevo
7. TN ST -ban a pénztarosi teendbket 201.. ............... -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban 1évd

o L O (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:........cccoererereviiecrcnnnne. (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztirbizonylat .. comsmsmmniine (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ......ccoomvivnsnereisensanis (sorszamtdl-ig)
Nyilvéantartés az értékpapirokrdl ....... (db)

,,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadési pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbol kivont (betelt)

PEénztarjelentes ........cccccovvvvercrvrcieceeeceeee e (sorszamtol-ig)
Kiadési pénztarbizonylat:..........cccoeeerercevincnrrnnnen. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ..........ccccoeeveeeerrernenee. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..............ccccivvevervrenennne (sorszamtdl-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,,Ertékpapl'r" bevételi pénztarbizonylat .................. (sorszamtol-ig)
»Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

r

d.) Ertékpapirok

.......... Ft, melyek 6sszeg a kvetkezd cimletekben kertilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely Gsszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt dtad4sra.
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k.m.f.

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

atado atvevo pénztarellenér
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
RS K. . icnotpmsmmniimsanensisssiasin hazipénztardban 201.... ......cccveeeuene ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 14tsz6 bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ... pénztar ellen6r

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ........... ..., (név)
IaRRINIE: woiovmin sinmarsimnior sk i ins sammeis Varos/k6zség .......coeviiiininiinnannn.. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (AZaz .....cocvvnvieeiiieeiecenen e, forint) osszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztirosnak a ............... Ft cimletd, .................. SOTO-
7 L I sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az eléz6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitol kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z6konyv egy példanyanak a befizeto részére torténd atadasival igazoljuk.

Kmf.

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

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

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa



Megismerési nyilatkozat

A 2015. januar 1-t6l hatalyos pénzkezelési szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Déatum Alairas
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Dr.Prétar Henrietta jegyzo DICCIO)].
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Nagy Lészloné polgéarmester QO) (o401 | ap plo 1
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott Széke Erzsébet (név) ,8371 Nemesbiik,Martirok utja 45. (lakcim) pénztaros
tudomasul veszem, hogy Nemesbik kozség Onkormanyzat,Zalakoéveskit kozség
Onkorményzat és Nemesbiiki Ovoda hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Nemesbiik, 2016. oktober 28.

Szdke Erzsébet
pénztaros



