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Pénzkezelési szabalyzat

I. Altalidnos rész

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait a Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Ebbél eredéen ezen pénzkezelési szabilyzat hatdlya kiterjed:

A szabdlyzat hatdlya a kovetkezOkre terjed ki:

- Vasarosnamény Varos Onkorményzata

- Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

- Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (tovabbiakban: RNO)
- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont

- Jand Kozség Onkorményzata

- Jand Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizikozmii Beruhazasi Tarsulés

- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezetd- Halozat Fejlesztd Tarsulas

- Olcsva K6zség Onkormanyzata

- Vésarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség Ovoda Fenntart6 Tarsulasa
- Vésarosnaményi Jatékorszag Ovodai

2. A pénzkezelés sordan a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem S5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6do6 sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6do6 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi S;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.

Az ellatidsok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzddd Osszegre,
felfelé kell kerekiteni.

Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek 6sszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell
elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem Kkertilt
feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.



Abban az esetben, ha a készpénzes  kiadasok teljesitésekor, bevételek
beszedéskor nem hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik,
mivel a készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a
kerekitési kiilonbozetb6l adodo osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411
Egyéb miikodési bevételre kell elszamolni a kerekités el6jelétdl fliggden.

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek konyvelése az ASP programmal
torténik, a kerekités konyvelésének pénztari tételekhez tartozé automatikus beéllitasa a
221-es meniipontban rogzitésre keriilt alapbeallitasként. Az &tutaldasos bizonylatok
esetén alkalmazhatoak az Ahsz. 15. mellékletében foglaltak.

3. A pénzkezelés sorin érvényesitendd alapelvek

A Pénzkezelési Szabdlyzat hatalya ala tartozé szerveknél torekedni kell a készpénz
nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa
soran a bankszamlan t6rténd tranzakciokat kell eldnyben részesiteni.

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

A szabalyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ald tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapcsolddodan tartalmaz eldirdsokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamléak feletti rendelkezés,
- az ligyfélterminal hasznalata,

- akészpénzkezelés szabalyali,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek miikodése,

- abankkartya haszndlata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznélt bizonylatok.

II. Pénzforgalmi szamlakezelés (6nkormdnyzat esetében)
1. Fizetési szamla, alszamldk nyitdsa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi dnkorméanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szamlajat, valamint
— alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezeténél vezethet.
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Vasarosnamény Véros Onkorményzata, Jand Kozség Onkorményzata, valamint Olcsva
Kozség Onkormanyzata fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott —
a fizetési szamlakhoz kapcsol6dé — alszamlikat az OTP Bank Nyrt. Eszak —Alfsldi
Régidjanak Vasarosnaményi Kirendeltsége vezeti.

Az 50 Milli6 Ft-ot meghaladé EU-s palyazatok esetében a szamldk vezetésére a Magyar
Allamkincstar jogosult.

Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat és Jand Koézség Roma
Nemzetiségi Onkormdanyzat a telepiilési 6nkorményzatok szamlavezet6jénél vezeti
fizetési szamlajat az Egyiittmiikodési Megallapodasban rogzitettek szerint.

A koltségvetési gazdalkodassal €s 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 Onkormanyzat, a
nemzetiségi Onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarél hozott dontésérdl a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg

irasban értesiti.

Az értesitések hataridre torténd elkiildéséért a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly
Vezetdje felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszk6zok a fizetési
szamlahoz kapcsolodo alszamlan lekthetok.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérél az Onkormanyzat és
a RNO esetében is az 6Snkormanyzati képviseld testiilet dont.

2. A fizetési szamlihoz kapcsolédé alszamlak

Az Onkorméanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tal a fizetési
szamlajahoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd
alszamlékat nyitja meg:

a) ahelyi 6nkormanyzat lek6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenként kiilon
adobeszedési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési
alszamla, a birsagok, oOnellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség
befizetésére birsig beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére
talajterhelési dij beszedési alszdmla, term6fold bérbeadasabol szarmazod
jovedelem addja befizetésére jovedelemado beszedési alszamla,

¢) a helyi onkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adok mddjara behajtandé koztartozasok befizetésére
egyéb bevételek elszamoladsara szolgald alszdmla,
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d) Egyéb, meghatarozott célu  pénzeszkézok  elkiilonitésére  szolgéld
alszamla a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szamla, és az ahhoz tartozo alszamldk nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszémla
szerzodés(ek) alairasara az Onkormanyzat esetében a Polgarmester a Pénziigyi-és
Gazdalkodasi Osztaly Vezetd egyiittesen jogosultak, mig az RNO esetében az Elnok
jogosult.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatss érdekében az Egészségbiztositasi
Alapbol finanszirozott helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv a szamlavezetd
megvaltoztatasarél hozott dontésérél a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét
legkés6bb

— avaltozas tervezett idépontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtisihoz kapcsolodé feladatok
kimutatasara szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

Az Onkorményzat az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsolddéan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kivill — az Avr. 145. §
(4) bekezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamldkat, alszamlakat nyitja meg tartja
fenn:

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési
szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgalo gépjarmiiadé fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok mddjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a
helyi Onkormdnyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat

A RNO alszamlaval nem rendelkezik.

4. A szamlikhoz kapcsolédo készpénzforgalom, a szamlakrdl teljesitheté kifizetések,
utalasok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszdmlakrol, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai
szerint vezetett fizetési szamlékrél kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesithetok:
—a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a 2. pont szerinti
alszamlaira valé atutalas,



— mas altal kimutatott és beszedett  adék moddjara behajtandé koztartozasok
atutalasa a tartozast kimutat6 altal megadott fizetési szdmlara,

— a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az
azzal Osszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a
Kincstar altal vezetett fizetési szamlara,

— az ad6zo - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is, €s

— az ad6z6 kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a

fizetési szamlak kozotti atvezetések.

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

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamldjara, alszamlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfelelé fizetési szamldkra befolyd bevételekhez kapcsolodd
nyilvantartason is at kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az
utalashoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolodd fizetési
szamlardl kell atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja szerinti fizetési
szamlara beszedett, a kézponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadé bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozéasaban a targyhonapot — kovetd honap 10.
napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont c¢) alpontja szerinti fizetési szamlarol a helyi 6nkorményzatot megilletd
bevétel ho végén rendelkezésre allo 6sszegét a targyhonapot kovetd honap 10-€ig kell a
helyi 6nkormanyzat fizetési szamldjara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot
megillet bevételt sziikség szerint, de legkésobb a hd végén rendelkezésre allé 6sszeget
a targyhot kovet6 honap 10-éig kell a behajtast kéro szerv fizetési szamlajara 4tutalni.

A fizetési szamlakrdl, valamint az alszdmlakrol teljesitendd fenti utalasokért Szilagyi
Tamas és Szo6llésy-Sinkovics Ildiké koztisztviselok felelések Vasarosnaményban,
Dancsné Szegedi Tiinde felelés Olcsvan, Kodébdczné Barath Andrea felelds Jandon.
Olcsvan és Jandon a helyettesitést a munkakori leirdsdban azzal megbizott
koztisztviseld latja el.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik, kotvényt bocsajt ki — az Ant. 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

— a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodéséhez és é4gazati feladataihoz
kapcsol6dd tamogatassal, valamint

— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.



Az Avr. 145. § (2) bekezdésének  eldirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht
84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszdmléardl a hitelen, kétvényen
alapulo fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

A nemzetiségi onkormanyzatra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi 6nkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolédoan a 145. § (3) bekezdés
a) és d) pontja szerinti alszamlakat, a letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat, és
devizaszamlat vezethet.

5. Aldiras bejelentésének szabalyozasa
Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek illetve a

Kincstarnak, hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése az OTP Bank esetében irdsos
kérelem alapjan, mig a MAK esetében az éltaluk rendszeresitett alairas bejelenton
torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja, melyhez
a Bank felé bejelentett bélyegzo hasznalata sziikséges.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatd:

a.) fizetési szamla és a hozza tartoz6 alszamlak Vasarosnamény Varos Onkorméanyzata

esetében:
l:c::rl;fil Név Osszeg (Ft)
1. Filep Sandor Nincs meghatarozva
2. Szalainé Biré Katalin Nincs meghatarozva
3. Vezse Gabor Nincs meghatarozva
4. Bédonyi Noéra Nincs meghatarozva
5. Sz6116sy-Sinkovics 11diko Nincs meghatarozva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd
sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:

— Polgarmester mindig az els6 helyen
— Masodik helyen barmely mas alairasra jogosult.

b.) fizetési szamla és a hozza tartozd alszamlak Olcsva Kozség Onkormanyzata
esetében

?olirléiill Név Osszeg (Ft)
1. Borbas Judit Nincs meghatarozva
2. Dancsné Szegedi Tiinde Nincs meghatarozva
3. Sziics Jenéné Nincs meghatarozva




A bejelentett személyek - az  engedélyezett Osszegre tekintettel - a

kovetkez6 sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
- Barmely ketté személy sorrendiség nélkiil egylittesen

c.) fizetési szamla és a hozza tartozo alszamlak Olcsva K6zség Onkorményzata esetében

?;:;iill Név Osszeg (Ft)
4. Asztalos Istvan Laszlo Nincs meghatarozva
5. K6doboczné Barath Andrea Nincs meghatdrozva
6. Kovacsné Lukacs Teréz Erzsébet Nincs meghatarozva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd

sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:

— Polgarmester mindig az els6 helyen

— Masodik helyen barmely més aldirasra jogosult

A Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatok 6nalléan kezelik a pénzforgalmi szamldjukat.

7. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

Az OTP Bank Nyrt. az Onkormanyzathoz tigyfél terminalt helyezett ki Vasarosnamény,
Jand és Olcsva vonatkozasaban is. A Magyar Allamkincstar csak Vasarosnaményban
telepitett terminalt, a masik két telepiilésen papir alapon torténik a szamlavezetés.

Az ligyféltermindl és a szamlavezet6 hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,

visszaigazolasok) titkosak.

A terminal hasznalatahoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kdd jelenti a

felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatnal a PIN k6d hasznélataval torténd tranzakciok végzését az alabbi

dolgozd(k) részére engedélyezziik:

Vésarosnamény
- Filep Séndor
- Badonyi Nora
- Kapin Bertalanné
- Szilagyi Tamas
- Szo6lldsy-Sinkovics Ildiko
- Kazsukné Fejes Andrea
- Kondor Laszlé
- Filep Istvanné
- Toéthné Torok Zsuzsanna
- Acs Zsuzsanna



Jand
- Asztalos Istvan Laszl6
- Kodobdczné Barath Andrea
- Koviacsné Lukacs Teréz Erzsébet

Olcsva
- Borbas Judit
- Szics Jen6né
- Dancsné Szegedi Tiinde

Az tigyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott
PIN kdd és egy, a PIN kéd hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairas) utan
indithatok a tranzakciok.

Alairasra egyik alaironak minden esetben a Polgarmesternek kell lennie.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintéz6k
felelnek.

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat 1étrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

I1. Pénzforgalmi szimlakezelés
(onkormdnyzat irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek, tdrsuldsok esetében)

A szabalyzatban a kovetkezd koltségvetési szervek pénzforgalmi szadmlakezelésérdl
rendelkezik:
— Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont,

— Vasarosnamény Véros, valamint Olcsva Kozség Ovoda fenntartd
Tarsulas,

— Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai,

— Olcsva K6zség Onkormanyzata,

— Jand K6zség Onkormanyzata,

— Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizik6zmi beruhéazasi
Tarsulasra

— Jand és Térsége Csapadékviz Elvezet6-Halozat Fejleszté Tarsulasra,
valamint

— Vasarosnaményi Kozés Onkormaényzati Hivatalra — ¢és az allando
jelleggel miikodo kirendeltségeire -(tovabbiakban KOH)

A Beregi Muzeum és a Vasarosnaményi Human Szolgaltaté Kozpont 6nallé pénzkezelési
szabalyzattal rendelkezik.



1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartozé 6nalléan mitk6do Koltségvetési Szervek pénzeszkozeit
az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének dontése alapjan az OTP Bank. Nyrt. Eszak-
Alfoldi Régidjanak Vasarosnaményi Kirendeltségénél nyitott fizetési szamlan kezelik.

A szabdlyzat hatalya ald tartozé Tarsuldsok fizetési szamlait az aldbbi pénzintézetek
vezetik:

Megnevezés Pénzintézet neve

Vasarosnamény Varos, valamint Olcsva Kozség | OTP Bank Nyrt. Eszak-alfoldi Régi6
Ovoda Fenntart6 Tarsulds Vasarosnaményi kirendeltsége
Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya K&H Bank Zrt.

Vizik6zmii Beruhazasi Tarsulas

Jand és Térsége Csapadékviz Elvezet6 Halozat | Tiszantuli Takarékbank Zrt.
Fejlesztd Tarsulas

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az allamhaztartds onkormanyzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitasarl, megsziintetésér6l — a koltségvetési szerv alapitésa,
megsziintetése esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal — a
koltségvetési szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv esetén az
Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszk6zok betétként kizarolag a fizetési
szamlavezet6nél, a fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlan kotheto le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérél a KOH esetében a
Jegyz6, a tobbi onalléan milkodé koltségvetési szerv esetében a koltségvetési szerv
vezetdje dont.

A KOH —re és az illandé kirendeltségeire vonatkozd kiilonos szabalyok:

Vasarosnamény Varos Onkorményzata, Jand Kozség Onkorményzata, valamint Olcsva
Kozség Onkormanyzata Képviseld — testiiletei 2013. marcius 1-jével — hatérozatlan
idére - kozos Onkormanyzati hivatalt hoztak létre: Vasdrosnaményi Kozos
Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

e A KOH székhelye, cime: )
- 4800 Vasarosnamény, Tamasi Aron ut 1.

e A KOH allandé jelleggel miik6dé kirendeltségei:
- 4841 Jand, Tisza ut 1. szam alatt miikodo kirendeltség,
- 4826 Olcsva, Kossuth ut 2. szam alatt miikddo kirendeltség.

A székhely szerinti KOH 6néall6 pénzforgalmi szdmldval rendelkezik, az allandé
jelleggel miikddd kirendeltségek onalld szamldval nem rendelkeznek, esetiikben a
kiadasok fedezetét az adott Onkormanyzat biztositja a sajat pénzforgalmi szamlajarol.
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Jdnd Kozség Onkormdnyzata esetében:

Jand Ko6zség Onkorményzata 3 o iigyintézd foglalkoztataséval kapcsolatos bér- és
jarulékkiadasokat, a foglalkoztatasukkal kapcsolatos egyéb kiadasokat, tovabba a jegyz6
és az aljegyz0 illetményéhez valo lakossagszam-aranyos hozzdjaruldsat havonta, a
targyho utolsé munkanapjaig egyenld részletekben a székhely onkormanyzat részére
megtériti a Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatal pénzforgalmi szamlajara.

Jand Kozség Onkormanyzata biztositja a kirendeltség elhelyezésére szolgalé ingatlant,
valamint biztositja a kirendeltség fenntartdsaval kapcsolatosban felmeriildé minden
dologi kiadast.

Olcsva Kozség 0nkormdnzzata esetében:

Olcsva Kozség Onkormanyzata 3 6 iigyintéz6 foglalkoztatasaval kapcsolatos bér- és
jarulékkiadasokat, a foglalkoztatasukkal kapcsolatos egyéb kiadasokat, tovabba a jegyzo
és az aljegyz6 illetményéhez vald lakossadgszam-ardnyos hozzajarulasat havonta, a
targyho utolsé munkanapjaig egyenl6 részletekben a székhely onkormanyzat részére
megtériti a Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatal pénzforgalmi szamlajara.

Olcsva Kozség Onkormanyzata biztositia a kirendeltség elhelyezésére szolgald
ingatlant, valamint biztositja a kirendeltség fenntartasaval kapcsolatosban felmertild
minden dologi kiadast.

Vasarosnamény Véaros Onkorményzata folyamatosan biztositja a Vasarosnaményi
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatalndl dolgozé koztisztviselok —foglalkoztatasaval
kapcsolatos bér- és jarulékkiadasokat, foglalkoztatasukkal kapcsolatos egyéb kiadasokat
azzal, hogy Jand és Olcsva lakossagszam-aranyosan hozzajarulnak a jegyz6 és az
aljegyzd illetményéhez.

Amennyiben a hozzajarulas megfizetésére a megadott hatariddig nem keriil sor, barmely
onkormanyzat egy alkalommal fizetési felszolitast bocsathat ki, amelyben 8 napos
fizetési hataridét jelol meg fizetési hataridéként. Ezen hataridé eredménytelen elmulasa
esetén jogosult azonnali beszedési megbizds benyujtasara, mely felhatalmazé levelet a
megallapod6 6nkormanyzatok kotelesek egymas szamara biztositani.

A beszedési megbizas sikertelensége esetén barmely 6nkormanyzat jogosult a hatralék
teljes Osszegére vetitett késedelmi poétlékot felszamitani, melynek mértéke a megel6z6
hénap utols6 napjan érvényes jegybanki alapkamat kétszerese.

Az ondllo fizetési szamlaszamok az alabbiak:

Megnevezés Szamlaszam
KOH 11744065-15813176
Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai 11744065-16815391
Balazs Jozsef Varosi Konyvtar 11744065-16815432

A bankszamla megnyitdsa, illetve megsziintetése a Vasarosnaményi Onkormanyzat
feladata, melyr6l 5 napon beliil kételes a Magyar Allamkincstart tajékoztatni.

A tajékoztatds hataridére torténd elkiildéséért a KOH Pénziigyi és Gazddlkoddsi
Osztdlydnak Vezetoje felelos.
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A Tarsuldsok ondllo  fizetési  szamlaszdamai az alabbiak:

Megnevezés Szamlaszim

\'/asarosnameny’ Vzliros,, valamint Olcsva Kozség 11744065-15820354
Ovoda Fenntart6 Térsulas

Jand - Vasarosnamény -  Gergelyiugornya

Vizikézmii Beruhazasi Térsulas 10404481-50526685-78881003

Jand és Térsége Csapadékviz Elvezetd - Halozat

Fejleszté Tarsulds 67800168-11047643

A szamla, és az ahhoz tartozo alszamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamla
szerz6dés(ek) alairdsdra a JegyzO6, az Onalldan mikoédo koltségvetési szervek
Intézményvezetdi, a KOH Pénziigyi-és Gazdalkodasi Osztalyvezetbje -egyiittesen
jogosultak.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodé alszamlak

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek — az Avr. 147. § (3) bekezdése
alapjan — a fizetési szamlajahoz kapcsoldddan a kovetkezd alszamldkat nyitjak meg és
vezetik:

— alekotott bankbetétek elkiilonitésére szolgalo alszamla,

— a helyi O6nkorméanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

3. Fizetési szamlan, alszamliakon Kiviili szimlak

Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felhatalmazas alapjan a szabalyzat hatalya al4
tartozo koltségvetési szervek a fizetési szamlan kiviil
a.) a dolgozdi lakasépitésének tamogatdsdra munkaltatéi lakasépités és —vésarlas
tamogatasi fizetési szamlat, (Az Avr. 147. § (4) bekezdése alapjdn ezt a szdmldt
csak az irdnyito szerv vezetljének engedélyével lehet megnyitni.)
b.) kiilfoldi tamogatas, segély fogadasara nyitott devizaszamlat, és
c.) letéti szamlat

vezethetnek.

Az Onalléan miikodd koltségvetési szervek a nem kozvetleniil a koltségvetés
végrehajtasdhoz kapcsolodo feladatok pénzforgalmanak kimutatséra, a nem kételezd
feladatok kozé tartozo és tulnyomorészt nem sajat forrasbol megvalosuld beruhazasok,
fejlesztések megvaldsitasara a kévetkezo lebonyolitasi szdmlakat vezetik:

Megnevezés Szamlaszam
Jatékorszag Ovodai
TAMOP-3.1.7-11/2-2011-03 11744065-16815391-10010000

Balazs Jozsef Varosi Konyvtar
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,MOZGOKONYVTAR”

11744065-16815432-10010000

TAMOP-3.2.2.12-12/1

11744065-16815432-10030008

TAMOP-3.2.13-12/1

11744065-16815432-10040007

EFOP-3.3.2-16

11744065-16815432-10050006

A KOH és a Tarsulasok alszamlaval nem rendelkeznek.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetéje jelenti be a szdmlavezetnek,
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szamlavezetd hitelintézet felé

irasos kérelemben torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja, a
pénzintézetnél bejelentett bélyegzdvel egyiitt.

A IL.1. pontjaban részletezett szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkez6k

szerint gyakorolhato:

a.) Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Alairasi

Név
sorrend

Osszeg (Ft)

dr. Dedk Ferenc

Nincs meghatarozva

Feketéné dr. Lazar Emese

Nincs meghatarozva

Vezse Gabor

Nincs meghatarozva

Badonyi Nora

Nincs meghatarozva

NEEEE

Szoll6sy-Sinkovics Ildiko

Nincs meghatarozva

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd
sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:

Barmelyik kett6 személy sorrendiség nélkiil egyiittesen

b.) Balazs Jézsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont

Alairasi

Név
sorrend

Osszeg (Ft)

Ivanyi Tamas

Nincs meghatarozva

Szilagyi Tamas

Nincs meghatarozva

Szoll6sy-Sinkovics I1diko

Nincs meghatarozva

Vezse Gabor

Nincs meghatarozva

Nl Bl Bhad B ad B

Badonyi Noéra

Nincs meghatarozva

A Dbejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd
sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:
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— Béarmelyik kettd személy  sorrendiség nélkiil egylittesen.

¢.) Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodai

/:;:rl;isdl Név Osszeg (Ft)
1. Vezséné Oszlar I1diko Nincs meghatarozva
2. Szildgyi Tamas Nincs meghatarozva
3. Szo6ll6sy-Sinkovics Ildiko Nincs meghatarozva
4. Vezse Gabor Nincs meghatarozva
5. Badonyi Nora Nincs meghatérozva

A Dbejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd
sorrendben, illetve parositasban irhatnak ala:

— Barmelyik kett6 személy sorrendiség nélkiil egyiittesen.

d.) Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizik§zmii Beruhazasi Tarsulas

Aldirasi

sorrend Név Osszeg (Ft)

1. Filep Sandor Nincs meghatarozva

Az elndk 6nalldan jogosult aldirasra.

e.) Vasarosnamény Varos, valamint Olcsva K6zség Ovoda Fenntarté Tarsulas

Alairasi

sorrend Név Osszeg (Ft)

1. Filep Séndor Nincs meghatérozva

Az elnék 6nalléan jogosult alairasra.
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f.) Jand és Térsége Csapadékviz Elvezeto- Halozat Fejlesztd Tarsulas

Alairasi
sorrend

Név

Osszeg (Ft)

Kiss Laszl6

Nincs meghatarozva

Az elndk onalloéan jogosult alairasra.

III. Hazipénztar kezelési szabalyok

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztdr fogalma, elhelyezése, nyitva tartds rendje

A hazipénztar a szervezetiink miik6déséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szamadadsi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

— akészpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),

a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

— szigoru szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokat,

— egyéb értékeket pl. utalvanyok, postai bélyeg, stb.

A pénztar nyitvatartasi ideje Vasarosnaményban a kdvetkez6:

HETFO Délelétt: nincs Délutan: 13:00-15:00
KEDD Délelétt: nincs Délutan: nincs
SZERDA Délelétt: 8:00-11:00 Délutan:13:00-15:00
CSUTORTOK Délel6tt: 8:00-11:00 Délutan: nincs
PENTEK Délelott: 7:30-10:00 Délutan: nincs

Olcsvan és Jandon a pénztari nyitvatartasi ideje minden munkanapon 8-12-ig.

A munkasziineti napok koriili munkarendvaltozasra vonatkozé jogszabaly értelmében a
szombatra esé munkanapokon a pénteki nyitva tartast kell alkalmazni.

1.2. Készpénzdllomdnyt érinto mozgdsok

Az Vésarosnamény Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2020. (VIIL26.)
szamu rendelete alapjan a kovetkezo kifizetések teljesithetéek készpénzben:
a) Személyi jellegl kiadasok:
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aa) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos — személyi jellegii juttatasok,
ab) didkmunka programmal kapcsolatos személyi jellegii juttatasok,

ac) illetmény, illetményeldleg, fizetési eloleg,

ad) jutalom,

ae) nem rendszeres személyi juttatasok a foglalkoztatott kiilon kérésére,
af) megbizasi dijak,

ag) tiszteletdijak,

ah) kozlekedési koltségtéritések,

ai) reprezentécios kiadasok.

b) Dologi jellegti kiadasok:
ba) irodaszer, kényv, folyoirat, nyomtatvany beszerzése,
bb) szamitastechnikai gépek beszerzése,
bc) munka- és védéruha beszerzése,
bd) lizemanyag, hajto- és kendanyag beszerzése,
be) lizemeltetési, fenntartasi, karbantartasi, javitasi anyagbeszerzés/ szolgaltatas,
bf) belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos téritések,
bg) egyéb, a fentiekben nem emlitett beszerzés, illetve szolgaltatasi kiadasok 500.000
Ft 6sszegli értékhatérig.

¢) Szocialis- és gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok kifizetése.
d) Onkgrményzati rendezvényekkel kapcsolatos kiadasok.
¢) Az Onkormanyzat tulajdonaban 4all6 ingatlanokkal kapcsolatos kiadasok teljesitésével
Osszefliggo kifizetések.
A héazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
a koltségvetési szerv vezetOjének irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsdnak feltételei
A hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit:
- Vasarosnaményban a Varoshaza épiilete Fsz. 5. Szoba
- Jandon a Kozséghaza épiilete Fsz. 2. szoba

- Olcsvan a Kozséghaza épiiletének pénztari irodajaban.

A készpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa munkaidében pénzkazettiban,
munkaid6 utan pancélszekrényben elhelyezett pénzkazettaban torténik.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség kulcsanak "elsé példanyat" Borbas Laszlo pénztaros
kezeli Vasarosnaményban, Kovacsné Lukacs Teréz Erzsébet Jandon, és Szlics Jendné

Olcsvan

A pénztari kulcsok masodik példanyat az "els6 példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt,
lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell 6rizni.

A tartalékkulcsok kezeléséért a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetoje felelds.
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A kulcsok barmely példanyanak  elvesztését kovetéen - a  kulcsok
kezeléséért felelos személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levo
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a Jegyzo, az Aljegyzo, a Pénziigyi-
és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje, illetve a pénztaros kijelolt helyettese egyarant
jogosult.

A pénztér felnyitasanal
— a pénztar ellendrnek és
— a pénztarat atvevo személynek

jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarél, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= egyéb értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

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

A hazipénztarban 1év6 készpénz és értékek megévasa érdekében a pénztarhelyiség
ablakait védoraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hadzipénztir pénzelldtisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz tjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (pld. hatdsdgi intézkedés,
ellatmdny, eszkozbeszerzés, szolgdltatdsi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az
ligyben érintett vezetoknek, iigyintézoknek — a varhato készpénz kifizetések dsszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztérost.
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A pénztiros az el6z6 napi zar6  pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések
varhaté 6sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan
miikddését biztositd készpénz mennyiségérdl €s cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztar pénzsziikségletét,

Osszeallitja a cimletjegyzeket,

az elbirasoknak megfelel6en kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alafratasarol.

1.4.2. A készpénz szdllitdsanak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve szallitasanak megszervezése a pénztaros feladata:

- 300.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél: 1 f6 pénzszallité / pénzszallito taska

- 300.001 Ft — 500.000 Ft kozotti 6sszegnél: 1 f6 pénzszallito / 1 f6 kisérd / pénzszallitd
taska

- 500.001. Ft — 1.000.000 Ft kozotti osszegnél: 1 fo pénzszallito / 2 {6 kiséré /
pénzszallito taska

- 1.000.001 Ft — 2.000.000 Ft kozotti Osszegnél: 1 f6 pénzszallito / 2 {6 kisérd /
pénzszallito taska (cimletektdl fliggden pénzeszsak) / gépkocsi

- 2.000.000 Ft feletti 0sszegnél: a fentieken tul tovabbi kikotés, hogy a két f6 kisérd
koziil legalabb az egyiknek fegyveres vagy hivatasos pénzszallité személynek, illetve
vagyonvédelmi szakembernek kell lennie.

A 2.000.000 Ft feletti osszeget csak riaszto jelzést ado taskaban lehet szallitani.

A 2.000.000 Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szdllitani.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az éltaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette.

A 1.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari
ellenérnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztarban

A pénztarban nem fogadhaté el
— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
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— olyan  érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalas miatt) vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizeté eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénz zdro dllomdnydnak maximdlis mértéke

A pénztarban, a pénztar zarlatkor a koltségvetési szerv mérlegféosszegének 2 %-at meg
nem halado érték lehet intézményenként Gsszesen. A hazipénztari pénzkészlet keretet
meghalad6 részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény elszamolési szamldjara be kell
fizetni.

A hazipénztar zar6 pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe
venni a munkabérek és az azzal azonos elbiralas ala tartozé Osszegek kifizetésének
teljesitéséhez az el6z6 napon felvett és a kovetkez6 munkanapon kifizetésre keriild
Osszeget.

A pénzforgalmi betétkonyvben 1év6 dsszeget a zar6 pénzkészlet alloméanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilon fel kell tiintetni.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztdros

A hazipénztart a pénztaros 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a Pénziigyi- és Gazdalkodési Osztaly Vezetdje a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakore, feladata sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatokat ellaté dolgozokat, akik utalvanyozasi
vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak Osszeférhetetlen személynek
mindsiilnek azok a dolgozok is, akiknek bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van, tovabba a pénztaros és helyettesének a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozai.

19



A szabalyzat hatdlya ald tartoz6  koltségvetési szervek esetében a pénztarosi
feladatokat Borbas Laszlé koztisztviseld latja el Vasarosnaményban, Kovéacsné Lukacs
Teréz Erzsébet latja el Jandon, és Sziics Jendné Olcsvan.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, a pénztari
iigymenetet tdmogatd szamitogépes rendszer az ASP KASZPER Moduljanak
felhasznaléi szinti kezelése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
— a fizetési szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszeri kezelése,
megOrzese,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki é&s tartalmi (szamszaki)
feluilvizsgdlata,

— a bizonylati fegyelem betartésa,

— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— minden pénztari befizetésrdl és kifizetésrol felmeriilésiik sorrendjében bevételi
és kiadasi bizonylatot kell kiallitani. A bizonylat kiallitaisara az ASP
szamitogépes rendszer KASZPER moduljat kell alkalmazni.

— a pénztarzarlatra vonatkoz6 el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, idoszakonkénti zarasa,

— a pénztarban tarolt szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztar bizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése ASP szamitogépes
rendszer KASZPER modul szadmitogépes szoftver segitségével torténik. A szoftvert
kizarolag a pénztarosi feladatokat ellato személy kezelheti. Uzemzavar, illetve
aramsziinet esetén papir alapu bizonylatokat kell kitdlteni, majd azokat a szamitogépes
rendszer hasznalhatova valdsat kovetdéen azonnal rogziteni kell a programban is. A
program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a kordbbi papir alapu
pénztarbizonylatokat €s azok alapdokumentumait.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a
pénztarnaplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.
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2.2. Pénztaros helyettes

Helyettes pénztarosi feladatokat ellaté személyek:

Fehér Baldzs Véasarosnamény
Ko6d6bdczné Barath Andrea Jand
Dancsné Szegedi Tiinde Olcsva

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének
idoszakdban — a pénztadroshoz hasonléoan — a pénztiros helyettesét teljes anyagi
felelosség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6zd pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették,
és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések szikség
szerinti szakmai igazolasa,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a pénztari be- és Kkifizetések bizonylatolasira a megfelelé nyomtatvanyt
hasznaltak-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
ellenérzése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellenér koteles az ellenérzott okmaényokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellenéri feladatokat minden pénztarzarlat alkalméval el kell végezni.
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A pénztarellendrzés soran megallapitott  szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a Jegyzo felé.

A pénztarellendri feladatokat a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Sz6ll6ssy-Sinkovics Ildiké koztisztviseld helyettesiti.

3. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzek,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitégéppel kell kiallitani.
A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kiallitott pénztarbizonylatot az ASP szamitégépes programban storn6zni kell
és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

Minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében feljegyzésre
keriil a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrdl az ASP szamitogépes rendszer KASZPER modul
segitségével elballitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossdganak
igazolasa céljabol — a befizetovel ala kell iratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a
pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melyb6l

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
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— a masodik példanyt a befizet6  részére kell atadni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatédhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylathoz csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételr6l szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdilya ald tartozo dllamhdztartdisi szervezetnél kidllitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabalyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi szervezet
értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat)
allit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Péncztiri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l az ASP szamitogépes rendszer segitségével eldallitott
kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzek).

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazas (pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekr6l a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, €s a kiadasi pénztirbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A Kkiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, melybol

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példdnyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni.

3.4. Pénztiri jelentés

A pénztarjelentést ASP szamitogépes rendszer KASZPER modulegitségével kell
vezetni.
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A pénztiros minden hét utols6  munkanapjan illetve minden hénap utolsé
munkanapjan koteles elkésziteni a pénztarjelentést Vasarosnaményban. Olcsvan és
Jandon havonta, a hénap utols6 munkanapjan koteles a pénztaros pénztarjelentést
késziteni.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a konyvelés részére kell atadni.
3.5. Készpénzfelvételi utalviny

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettél kell megrendelni. A
megrendelésért a Pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6l felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételr6l szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

4. Pénzbeszed6 helyek és azok miikddése:

Vasarosnamény Varos Onkormanyzatanak pénztardhoz kapcsolodéan
- Vasarosnaményi Humén Szolgaltatd Kozpont
- Beregi Mlzeum
- Balazs Jozsef Varosi Konyvtar és Miivel6dési Kozpont
- Beregi Bolt
- Szocialis Bolt
- Tourinform Iroda
- Bereg Szive Udiilékozpont
- Kozfoglalkoztatasban megtermelt zoldségek értékesitésére szolgald vitkai telephely

pénzbeszedd helynek mindsiil.

A beszedett osszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszedk legkésébb a honap utols6 napjan kotelesek a befizetéseket
jogcimenként Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szamu

mellékletét képezd Gsszesito ivet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a pénztaros
részére.

A pénztarban az 3sszesit iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.
Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozas cimén, valamint egyéb jogcimen beszedett

Osszegeket - a nyilvantartds vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a
vonatkozd analitikus nyilvantartasban.
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A pénzbeszedd helyek csak az ASP  programmal eloallitott készpénzfizetési
szamlat, illetve a szigoru szamadasi nyomtatvany nyilvantartasat végzo személytol -
atvételi elismervény mellett — atvett nyugtdkat hasznalhatjak.

A betelt nyugta tomboéket a szigorii szamadasu nyomtatvany nyilvantartasat végzd
személy részére 4t kell adni, azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

5. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a készpénzben torténé bérfizetés esetén a pénziigyi-, szamviteli-
ligyintézével egyeztet a készpénzes bér varhatd Osszegérol, melyet a szamlavezetd
pénzintézetnél a kifizetés varhato idépontja el6tti munkanapon 12 6rdig megigényel. A
kifizetés varhaté id6pontjar6l az intézmény vezetdjével ¢és a Pénziigyi-és
Gazdalkodasi Osztaly Vezetéjével koteles el6zetesen egyeztetni. A pénz felvételére a
fizetési napon keriilhet sor.

A Pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol csak a készpénzben ténylegesen kiadhato
(nettd) jarandosagot veheti fel.

Készpénzben leginkabb a koézfoglalkoztatasban résztvevd munkavallalok bére keriil
kifizetésre, a kozszolgalati jogviszonyban allok bére bankszamlara érkezik. Ettol
fiiggetleniil van lehetdség arra vonatkozoan, hogy a dolgozd bére szamfejtését, és igy
kifizetését hazipénztaron keresztiil kérelmezze. Az ez irdnyu kérelem tovébbitasa a
teriiletileg illetékes Igazgatdsag felé a munkaiigyi iigyintézo feladata.

5.2. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, elézetes megbizasa
alapjan a részére jard dsszeget a pénztarban kell 6rizni a tényleges felvétel napjaig.

A dolgozonak jard (nettd) munkabért teljes Osszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett munkabéreket a bérfizetés napjan
vissza kell vételezni a hazipénztirba. Az ilyen Osszeggel a pénztarzarlatkor a
hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem novelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— sorszam,
— dolgoz6 neve,
— fel nem vett 6sszeg,
— a bérfizetés idépontja,
— avisszavételezés id6pontja,
— abevételi pénztarbizonylat szama,
— a postan torténd elkiildés idépontja,
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— pénztarbol torténd  kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat
szama ¢s a kifizetés id6pontja.

6. Elszamolasra kiadott dsszeg, elleg nyilvantartasa
6.1. Elszamoldsra térténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikildetési koltségre,

— a szervezetiink tevékenységét szolgdlé eszk6z beszerzésére, valamint
szolgaltatas igénybevételére,

— reprezentaciora,

— postakoltségre,

— lizemanyag véasarlasra,

— egyéb miikodéshez kothetd, kisebb 6sszegii kiadasokra.

Kivételesen indokolt esetben az intézmény vezet6je adhat irasban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, el6leg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra térténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elolegként torténd kifizetésére
kizarolag szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgalo
eszk6z megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre szdldan, az arra jogosultak utalvanyozasa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az
elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

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

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb osszeget (el6leget) vesz fel, a korabban
felvett osszeggel (eloleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara
megjelslt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly alol csak a Jegyz6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszdmoldsra kiadott dsszeggel torténd elszdmolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eloleggel) annak felvételét6]l szamitott 30 napot meg
nem halado id6étartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) az azt felvevé 30 napon
beliil nem szamol el, ugy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadorol szold
1995. évi CXVIL. térvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvantartasa
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Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrol (eldlegrél) a pénztaros az ASP
szamitogépes programmal nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az
intézményvezetd és a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztalyvezetd felé azoknak a nevét,
akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett Gsszeggel
(eloleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvantartasa

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek valutapénztart nem kezelnek.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kételes gondoskodni az értékpapirok
pénztarban torténd elhelyezését kovetden azok tarolasardl zarhaté pancélszekrényben.

Az értékpapirok nyilvantartasa az ASP programban torténik, mely tartalmazza a
megnevezésiiket, sorozat és sorszimukat.

Az értékpapirokat névértéken kell nyilvantartani, mely a konyvel6k feladata.

Az értékpapirt a pénztarbol csak a Jegyzo irasos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értékpapir felvételére jogosult nevét,

— az értékpapir megnevezesét,

— az értékpapir sorozat €s sorszamat,

— az értékpapir névértékét,

— az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat, az engedélyezd

alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartds mellékleteként
koteles megdrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokat, azok bevaltasakor az ASP programban vezetett
nyilvantartasbol ki kell vezetni, mely a konyveldk feladata.
9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasi nyomtatvianyok

A szamvitelrdl sz6106, t6bbszér modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elGirasa szerint szigoru szimadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,
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— mas jogszabaly elbirasai  alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett
adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladoé vagy
a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A pénztiros a pénztarban a kovetkezé szigori szamadasti nyomtatvanyokat kezeli,
illetve tartja nyilvan:

— készpénzigénylés elszamolasra,

— kikiildetési rendelvény,

— utalvanyok,

— bankkartya,

— lizemanyagkartya.

Az egyéb szigori szamadasu nyomtatvanyok:

- menetlevelek,

- kozigazgatasi birsag tombok,

- nyugtatombok,

- szamlatombok

- illetve a piaci helyjegyek kezeléséért és Orzéséért Fehér Balazs gazdalkodasi tigyintéz6
a felelos.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokro6l a pénztaros az B.sz.ny.
13-76 r. sz. szabvanynyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast koteles folyamatosan
vezetni.
A szigori szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év k6zben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell rizni az irattarban.
IV. Kartya hasznilat

1. A bankkartya hasznalata

1.1. Altaldnos rendelkezések
A bankkartya a kibocsatd Bank logdjaval ellatott, a Kkartyafedezeti szamla
tulajdonosanak és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipusu kartya, amelyhez egy négyjegytl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel

birtokosa  fizetési, készpénz-felvételi és  készpénz-befizetési  miveleteket
kezdeményezhet.
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A bankkartyat a készpénzforgalom  kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva
a koltségvetési szerv pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Vasarosnamény Varos Onkormanyzata 11744065-15403399 sz4mu pénzforgalmi
szamlajahoz kapcsolddoan 1 db bankkartya van hasznalatban.

Kizarolag a polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult a
bankkartya hasznalatara.

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

- akartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejarata,

- akészpénzben felvehetd napi limit dsszege,

- a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasanak
datuma,

- akartya ataddjanak-atvevdjének aléirasa,
- a kartyanak a kartyabirtokostol torténé bevonasanak idépontja, az
atadd-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya Orzésérol a szerzddésben rogzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrdl elszdmolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatdo pénzforgalmi szolgéltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkadrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszdamoldsa
a.) Vasdrlds a bankkdrtydval

A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vésarlas alkalmaval az intézményiink nevére
kiallitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szamlat és a bankkartyéaval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kartyabirtokosnak 1 napon beliil 4t kell adni a pénztaros részére.

A Kartyabirtokos 300.000 Ft sszeg erejéig hasznélhatja naponta kartyajat.
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b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum
300.000 Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 6ran beliil - a
bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell
jelenti a pénztarban.

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

1.3. Kartya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellendrzési korb6l, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltasanak megtorténtét azonnal
jelezni kell a pénztaros fel€.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pdtlolagos kartyaigénylések 1) Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailban téjékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.
A tajékoztato elkiildéséért a pénztéros felelds.

Pétkartya igénylés az ij Adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kod elfelejtése,

— rongalodas, sériilés.
Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN
kéd atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos mddon torténik. A poétolandd
kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejiileg.

A pétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.
A valtozas atvezetéséért a kartyak nyilvantartasat végzo személy a felel6s.

2. Uzemanyagkartya hasznalat

A szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szervek esetében hasznalatban 1€v6
{izemanyag kartya nincs.

Az lizemanyag vasarlasa altalaban vevokod alapjan, széllitolevéllel aladtdmasztva,
gylijtdszamlaval, atutalasos fizetési moddal torténik.

Esetenként készpénzfizetési szamlaval is vasarolhato lizemanyag a koltségvetési szerv
vezetOjének engedélyével.
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V. Zar6 rendelkezések

Jelen Pénzkezelési Szabalyzat 2020. december 01. napjan lép hatalyba, ezzel egy idében
a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koéltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A médositasokat az ok felmeriilésétd] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetoje felelos.

Vasarosnamény, 2020. szeptember 30.
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

_ ( ( / 43D LA SHTDSLRE LS
Alulirott,@%ﬁs..f}.ﬁ STLO ngy (5 @??‘?’D"Z‘:. .‘Fﬁ?‘é}(?lakcim) pénztaros (pénztaros
CASATRSIDAVEANS |

helyettes) tudomasul ~ veszem, hogy ©5¥54 AN (NI ks avetési szerv)

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Vcébcfmmamég., 2020. 121

pénztaros

pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

% Ungbrmmhéwy
Alulirott, MB‘ALA% blV}\f\) . név (g'ﬂmf) ]ﬁClm) pénztaros (pénztaros

upj/SFOi:
helyettes) tudomasul veszem, hogy ‘%MNU (koltségvetési  szerv)

hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

N v b w G‘
Alulirott,S2uc S FENONT | név (‘@Q.‘?@%‘c@.@%&nkcim) pénztaros (pénztaros

helyettes) tudomasul veszem, hogy Qe IO dNOAT (koliségvetési szerv)
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Udéq’ﬁfzv@még.., 202, .12.01.

pénztaros
pénztéaros helyettes
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

o 4826 .0 HSVA
Alulirott, DANWE. SEEVEDL 4%, név (Focslkacy. b..... lakcim) pénztiros (pénztaros

helyettes) tudomasul veszem, hogy OLISUA KizsdG: INKouMvigkGltségvetési  szerv)
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Vabanaiamey... 2020 4794,

pénztaros
pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

o \ g J&21 TIN50
Alulirott, COORCANE, ZAYTH Albinéy (025 U G[® lakcim) pénztaros (pénztaros

\ = [ \TIRT L
helyettes) tudomasul  veszem, hogy NVNRE56. DREERMA LJng‘g}(tgégvetési szerv)
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

U.qrb.ar.w.rm.w.c?g, 2024 . 14.01.

pénztaros
pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat

! \ L. . , , . . p
Alulirott, LuacsHe, JUNGS (E28. |, név (03 .Q‘l?ﬁ@gﬁvﬂ%’akcnm) pénztaros (pénztaros
edisetE™ Glnes 1 U IF[ 2

helyettes) tudomasul veszem, hogy {*Q“DVSJS'Q& ...... (koltségvetési  szerv)
_ Ol IHANNATA .
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz €s egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelosség terhel.

Uakaromamcy., 2024. 42..

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet Jegyzokonyv

Keészilt: A ..ooovieiieiiiiceceeecies hazipénztardban 202.... ..........cc..... ... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztarat atvevo
A -ban a pénztirosi teenddket 201.. ............ -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

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

a.) Haszndlatban 1évé

Készpénz-felvételi utalvany ..........ccccceevveverenneen. (sorszamtol-ig)
Nyilvéntartas az értékpapirokrol ....... (db)
a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

’

c.) Ertékpapirok

d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkez6 cimletekben kertilt dtadésra:
k.m.f.
atadé atvevo pénztarellenor
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4. sz. melléklet

Vasarosnaményi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

OSSZESITO
................................................ pénzbeszedo helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idészak: 202................... -t6l - 202........ccoeeueeue. ig
TR Készpénzfizetési szamla, 2
Bevételi jogeim nyugta sorszima (t6kig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... 220200 e

pénzbeszedd
A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezé bizonylatok masod példanyat

hidnytalanul atvettem. Az 6SSZeget @ ......ccecvveevvereeeennne szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A ...oovveiiieeeeieeeieeieeiee hazipénztaraban 202.............ccccevveiniciniceneenne -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakeime: ......cooooieiiiiii varos/kOzs€g .......covvvveiiiiiiiiiii.. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz .....ccooiiiiii forint) Osszeget

fizessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ft cimlet, ..................
SOrozZat €s ................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitol kapta:

A fentiekben megjel6lt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjilk és a
jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet$ alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Viasarosnaményi K6zos Onkorményzati Hivatal 2020. december 01. napjatél hatalyos
Pénzkezelési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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