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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt aldabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvéds-85.8)

— Az allamhaztartasroél szol6 térvény végrehajtasszolé 368/2011.(XI11.31.) Korm.
rendelet (145-148.8)

— A szamvitel6l sz6l6, médositott 2000. évi C. torvény

— Az adllamhéaztartas szamvitetészolo 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet

— Az 1 és 2 forintos cimlétérmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyairol sz6l6 2008. 1ll. torvény

— A szabalyzat hatdlya ala tartoz6 szervezetek Szetiveés Mikddési Szabdlyzata

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Ahsz. 50.8 (1) bekezdése hatarozza meg, hodgiftsékgvetési és a pénziigyi szamvitel
alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokéirdsbkat, médszereket a szamviteli

politikaban kell régziteni. A szamviteli politikéhbek kdzott az Sztv. 14. § (5) bekezdése
szerinti szabalyzatokbdl all. Az Sztv. 14. § (5kémdés d) pontja szerint a szamviteli

politika keretében el kell készitenpénzkezelési szabalyzatot.

Ez a szabdalyzat rogziti a pénzforgalmi szamla sgital, kezelésével, valamint a
készpénzforgalommal kapcsolatos feladat és hatdlsktjrtovabba aénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezeténdyilvantartasok rendszerét.
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Il.
FIZETESI SZAMLA KEZELESI SZABALYAI

1. FIZETESI SZAMLA NYITASA , VEZETESE

a) Az Aht. 84. § (1) bekezdése szerint a telepilégioimanyzat fizetési szamlajat és az

b)

ahhoz kapcsolodé alszamlait valasztasa alapjanbeli§ldi hitelintézet vagy a kincstar
vezetheti.

Az o©Onkormanyzatok képvisétestiletei hatarozatuk alapjan az alabbi belf6ldi
hitelintézetet jelolte ki az dnkormanyzat fizetégamlajanak, valamint a Il. 2. és 11.3.
pontban meghatarozott alszamlainak a vezetésére:

Fel$ipadhok Kozséq Onkorméanyzata:
TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-11036791

— Zalacsany Kozség Onkormanyzata:
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-154%77

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata:
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-155584

- Nemesbhik Kozség Onkormanyzata:
TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-11032838

— Zalakoveskut Kézség Onkorméanyzata:
OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fidk - 11749039-15435893

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat fizetési szamlégitaz ahhoz kapcsol6d6 alszamlait
valasztasa alapjan egy belféldi hitelintézet vagynastar vezetheti.

A nemzetiségi onkormanyzat képviseéstilete hatarozata alapjan az alabbi belfdldi
hitelintézetet jel6lte ki a nemzetiségi 6nkormanyzzetési szamlajanak, valamint a Il. 2.
és I1.3. pontban meghatarozott alszamlajuknak atesgére:

- Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat:

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-1689%52
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c) Az Aht. 84.8 (3) bekezdése irjasehogy az allamhéaztartas onkormanyzati alrendseeréb
tartozd koltségvetési szerv fizetési szamlajat aznyitd szerv altal valasztott
szamlavezeétvezeti.

Zalacsany Kozség Onkormanyzat&épviseb-testiletének dontése alapjan a feliigyelete
ala tartoz6 koltségvetési szervek pénzeszkodzeiketaobi belfoldi hitelintézetnél nyitott
fizetési szamlan kezelik:

— Zalacsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal:

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-158&69

- Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda:
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-155558

Nemesbiik Kozség Onkormanyzatdépviseb-testiletének dontése alapjan a feliigyelete
ala tartoz6 koltségvetési szervek pénzeszkodzeiketaobi belfoldi hitelintézetnél nyitott
fizetési szamlan kezelik:

— Nemesbiiki Ovoda:

TAKAREKBANK Zrt. —  74500114-16010620

d) Az onkormanyzatok a valasztott szamlavézéitelintézetet a hdnap élsnapjaval
valtoztathatjdk meg. A folyamatos pénzellatas éktblek a helyi 6nkormanyzat a
szamlavezét megvaltoztatasarél hozott dontédéa Magyar Allamkincstar teruletileg
illetékes szervét legkékb

— avaltozas tervezettdgontja ebtt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal efiyety értesiti.

Az értesitések hatakice tortérd elklldéséért gy a felebs.

Az o6nkormanyzatok feligyelete ala tartozo koltségsie szervek fizetési szamlajanak
megnyitasa, illetve megszintetése, valamint a Magylamkincstar teriletileg illetékes
szervének tajékoztatasa az 6nkormanyzati hivaeddta.

e) A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatksgaisolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla aitaéis — kell lebonyolitani.

f) A belf6ldi hitelintézet altal vezetett fizetési szlan e\ szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsol6dd alszamlan lekdtketAz atmenetileg szabad pénzeszkdzok
betétként valéo elhelyezégér az oOnkormanyzat éves koltségvetési rendeletében
meghatarozottak szerint torténik dontes.
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2. A FIZETESI SZAMLAHOZ KAPCSOLODO ALSZAMLAK

2.1 Hitel felvétele, kdtvény kibocsatasa esetén

Hitellel

rendelkezés, kotvényt kibocsatasa esetén d@nkormanyzatok a helyi

onkormanyzatok altalanostkodéséhez és agazati feladataihoz kapcsol6doé tdassgh
valamint a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolaozforgalmat a fizetési szamlajahoz
kapcsolodo alszamlan koteles elkiloniteni. A hélykormanyzat eét az alszamlardl a
hitelen, kétvényen alapuld fizetési kotelezettsiegem teljesitheti.

2.2 Akoltségvetés vegrehajtasahoz kapcsolodo feddok kimutatasara szolgalo
alszamlak

Az onkormanyzatok a fizeteési szamlajukhoz kapcsbadda kovetker alszamlakat
nyithatjak meg az Avr. 145. 8§ (3) bekezdése szerint

a) a helyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilésére szolgalé alszamla,

b) a helyi addk és a telepllési add befizetésére aa@miecnt kilon

addbeszedési alszamla,

a késedelmi paotlék befizetésére potlek beszedezhualla,

a birsagok, dnelldémzési potiék és a végrehajtasi kdltség befizetdsiésag
beszedési alszamla,

a talajterhelési dij befizetésére talajterhelgdbeézedési alszamia,

termsfold bérbeadasabdl szarmazé jovedelem addja bésieet jovedelemadd
beszedési alszamla,

a tavtbszolgaltatasrol massellatasra attéraltal felhasznalt émennyiség és
annak edallitasa soran a pozitivigeli széndioxid kibocsatasi kiulonbozet utan
fizetend dij befizetésére beszedési alszamla,

a maganszo altal eballitott maganzott parlat utani jovedéki adé befizetésére
beszedési alszamla.

c) a helyi 6nkormanyzatot megilteta b) pontba, valamint a 2.3 pont a) és c)
pontjaba nem tartozé adok modjara behajtando Kozisok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgal6 alszamla,

d) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly réedéke alapjan egyeéb,
meghatarozott célu pénzeszkdzok elkilonitésérgaltoalszamla.

A szabalyzafl. szamu mellékletenutatja ki, hogy az 6nkormanyzat a fizetési szghtzz
kapcsolodoan a fenti alszamlak kdzul melyeket migtoeg.
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2.3 Nem kozvetlenil a koltségvetés végrehajtasahkapcsolddoé feladatok
kimutatasara szolgalo alszamlak

Az Onkormanyzatok a fizetési szamlajukhoz kapcsmdod tovabba a kévetkéz
alszamlakat nyithatjak meg az Avr. 145. § (4) belése szerint:

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabbazal 6sszefliggésben
felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi potldizbsére szolgalo fizetési
szamlat,

b) a gépjarmiado befizetésére szolgalé gépjéado fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adoék modjara behajtand6 kéazasok - kizardlag a helyi
onkormanyzatot megillétkoztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat, és
e) devizaszamlat,
f) a kozfoglalkoztatdshoz nydjtott tamogatas elkiséte szolgald alszamla.

A szabalyzafl.. szamu mellékletenutatja ki, hogy az dnkorméanyzat a fizetési sz@htiz
kapcsolodoan a fenti alszamlak kdzul melyeket tigitmeg.

2.4 Koltségvetési szervek fizetési szamlahoz kaptsdo alszamlai

Az onkormanyzatok feligyelete ala tartozé koltsé@sie szervek esetében a fizetési
szamljukhoz kapcsoldéddan a kovetketszamlakat nyithatjak meg az Avr. 147. § (3)
bekezdése szerint:
a) a koltségvetési szerv lekotott bankbetétei elkiiésdire szolgald alszamia,
b) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly réedéke alapjan egyéb,
meghatarozott célu pénzeszkdzok elkilonitésérgaltoalszamla.
A koltségvetési szervek a fizetési szamlajukon kimég a tovabbi szamlakat nyithatjak
meg az Avr. 147. 8§ (4) bekezdése szerint:
a) az iranyitd szerv vez@enek engedélyével a dolgozoi lakasépitésenek
tamogatasara munkaltatoi lakasépités és -vasartasgatasi fizetési szamla,
b) kulfoldi tamogatas, segély fogadasara nyitott deszamla,
c) letéti szamla.
A szabalyzafl. szamu mellékletenutatja ki, hogy az 6nkormanyzat feliigyelete aféozo

koltségvetési szervek a fizetési szamlajukhoz kapdgan a fenti alszamlak, illetve
tovabbi szamlak kozul melyeket nyitottak meg.
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3. ADO BESZEDESI ALSZAMLAKROL TELJESITHET O MUVELETEK

Az Avr. 145. § (5) bekezdése értelmében a 2.2. ponés c) alpontja szerint nyitott
alszamlakrol, valamint a 2.3. pont a), b) és cpalji szerint vezetett fizetési szamlakrol
kizarolag az alabbi fiveletek teljesithék:

— a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valaramtak a 2.2. pont szerinti
alszamlaira valo atutalas;

— mas altal kimutatott és beszedett adok modjarajtastud koztartozasok atutalasa
a tartozast kimutato altal megadott fizetési széemla

— a kozponti koltségvetést megillekdzigazgatasi hatésagi eljarasi illeték- és az
azzal Osszefliggésben felszamitott potlék-, mulsstiasagbevétel atutalasa a
Kincstar altal vezetett fizetési szamlara;

— az adozo - visszatéritésre jogosult - részéreribnesszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is;

— az adozo kérelmére a 2.2 pont b) és c) alpontanszgitott alszamlak, valamint a
2.3 pont a), b) és c) alpontja szerint vezetetitéigi szamlak kozotti atvezetések.

Az Avr. 145. § (6) bekezdése értelmében a 2.2. ppas c) alpontjai, valamint a 2.3. pont
a), b) és c) alpontjai szerinti bevételeket azno#gjelolt szamlakon, alszamlakon kell
beszedni. Ha a helyi 6nkormanyzat mas fizetési Egam, alszamlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfetel fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddd
nyilvantartason is at kell vezetni.

Az Avr. 145. § (7) bekezdése értelmében a 2.2. nalpontja szerinti alszamlak
esetében az indokolt visszatéritéseket az alszabhl&kll teljesiteni. Ha az alszamlan
lévé O6sszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz, a vis#Zst fedezetének megfdiel
0sszeget a kapcsolddo fizetési szamlarol kell éweaz alszamla javara.

Az Avr. 145. § (8) bekezdése értelmében a 2.3. ppmipontja szerinti fizetési szamlara
beszedett kdzigazgatasi hatosagi eljarasi illeéskaz azzal 6sszefliggésben felszamitott
késedelmi potlék-, birsagbevételt a visszatéritedetstkkentve negyedévente, 2.3. pont
b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedettkdaponti koltségvetést megiltet
gépjarniiadod bevételt havonta, a targynegyedévet - a géfigman vonatkozasaban a
targyhonapot - kovéthdnap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjefidetési szamlara
atutalni.

Az Avr. 145. § (9) bekezdése értelmében a 2.3. ppatpontja szerinti fizetési szamlarol

a helyi 6nkormanyzatot megiltetbevétel hé végén rendelkezésre all6 O6sszegét a
targyhonapot kovéthonap 10-éig kell a helyi 6nkormanyzat fizetésirslajara atutalni.

A nem a helyi 6nkormanyzatot megillebevételt szilkség szerint, de legkds a ho
végen rendelkezésre allo 6sszeget a targyhdt &dwatap 10-€ig kell a behajtast &ér
szerv fizetési szamlgjara atutalni.
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Az Avr. 145. § (11) bekezdése értelmében Ha apBt b) alpontja szerinti szamlarol az
eloirt fizetési kotelezettség az abban meghatarozatarisbn belil nem teljesul, a
telepillési 6nkormanyzat a meg nem fizetett 6sszég u a hataridl leteltét megeizé
utols6 napon érvényes jegybanki alapkamat kétszeesmegfelé mérteki - kamatot
fizet. A kamatfizetés kezmhapja a fizetési kotelezettség hataridejének &t&kived elss
nap, a kamatfizetés utols6 napja a késedelme®sizetpja. A kamatot kulén, a Kincstar
altal meghatarozott fizetési szamlara kell megfizet

4. FIZETESI SZAMLA FELETTI RENDELKEZES

A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogot ésekgzettséget a bankszamlasddések
tartalmazzak. Szamlatulajdonosként lazmeények vezedi jelentik be a szamlavezet
hitelintézetnek, hogy a megnyitott szamlak felek jogosultak rendelkezni. A szamlak
feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a Erdanet hitelintézet altal rendszeresitett
alairas bejelein torténik. Az alairas bejelentést szamlaszamork@htnegtenni.

A szamlakon elhelyezett pénzeszkozok felett a sa@ukd hitelintézetnél bejelentett

alairasra jogosultak rendelkezhetnek, a bejeleatéstmeghatarozott maédon. A
szamlavezét hitelintézetnél bejelentett, alairasra jogosultnsélyek nevét és alairasat a
szabalyzaR. szamu mellékleteartalmazza.

5. FIZETESI SZAMLA TERHERE KIBOCSATOTT BANKKARTYAK ALKALMAZASA

Az Intézmények és a szamlavezdtitelintézet kozott Iétrejott bankkartya szites
alapjan a szabalyz&t szamu mellékletéartalmazza azokat a dolgozokat, akik jogosultak
bankkartya hasznalatara.

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kaibaés, kartya visszavonas, kartya
ervénytelenités, szamlaforgalom eliezése, stb. aintézmeények vezedinek a feladata a
pénzugyi munkatarskézreniikodéseével.

A bankkartya hasznalatara feljogositott személyekirmezmények fizetési szamlajarol
alapveben a munkavégzés soran felmérimikodési kiadasokkal 6sszefliggésben
hasznalhatjak készpénzkimélésként a bankkartyat.

Bankkartyaval tortéh fizetés esetén a szamlat 8 napon belébrairozé konyvef részére
le kell adni. A bankjegykiadé automatan, vagy terdon keresztll torténpénzfelvétel
esetén a készpénz felvételét igazold ATM és PO8npiatot 1 napon belll pénztaros
részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisilését a resmiedke jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell az Intézmények véeetelé, tovabba azonnal intézkednie kell
annak visszavonasarol, vagy letiltasarol a szamktyditelintézetnél fele.

A szamlavezét hitelintézet altal jovahagyott napi limitet a hingéezet pénztaranal és POS
terminal esetében egyarant a szabalyZatszamu mellékleteartalmazza. A kartya
hasznalatat biztositd PIN kodot a dolgdzdi, mig a bankkartyat a lemezszekrényben kell
tarolni. A bankkartya atvételekor annak hasznakdtdanyét nyilatkozatban kell rogziteni,
melyet a szabalyzdt szamu mellékletartalmaz.
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Amennyiben a kartyabirtokos szolgalati jogviszonyeegs#inik, vagy munkakdrében
valtozas kovetkezik be a bankkartyat le kell adniraezmények vezéitrészére.

6. FIZETESI SZAMLAROL TORTEN O ELEKTRONIKUS UTALAS SZABALYAI

Az elektronikus utalast medeai az utalvanyrendeleten torignteljesités igazolasa,
ervényesitése, majd ellenjegyzése. Az utalvanytendeitelesitését az Intézmények
Gazdalkodasi szabalyzatazerint kell elvégezni.

Ezen ntiveletek befejezését kovein az utalando tételek gépi rogzitése torténik a
szamlavezét hitelintézetek 4altal telepitett elektronikus sz#mépes rendszeren
(ELECTRA) keresztul.

Az Intézmények tekintetében a gépi adatrogziteddios személyeket, valamint az
akadalyoztatasuk eseténdket helyettestt személyeket ag. szamu melléklemnutatja ki.

A rogzitett tételekil a gép listat készit és a tételeket forint, éslseam szerint 6sszesiti.

A hitelintézetbe valo inditas @t a titkositott jelszavakat ismemunkatarsak, a gépen
ellendrzik az 6sszegeket, és a tételszamokat, ezt alakalksigazoljak a gépen, majd
megadjak a jelszot a banki kapcsolathoz. A titkisielszavakhoz torténhozzaférési
jogosultsag, megegyezik a bankszamla feletti rdwedélsi jogosultsaggal, melyet a
szabalyzat2. szamu mellékletartalmaz. A rendszer hasznalatahoz biztosittszge a
feladat ellatasban résztuwikon kivil mas nem ismerheti, azt lezart boritékban,
lemezszekrényben kell tarolni. Amennyiben az até&rjogosultak személyében valtozas
kovetkezik be, ggysnek gondoskodni kell Uj jelszd kérésér

Ha az Ugyfélterminal és a pénzintézet kozditsdamitdgépes kapcsolat van, a kapcsolat
létrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a dapt megszakitasa utan. A hibas
tranzakcio végzeéséért a terminal hasznaléja astelel

A tranzakcié végrehajtasat koven, annak végrehajtasarol készitett igazolastgaiteit
megbizasok listajaval egyutt polgarmester/jegy ellersrzi, majd azokat alairasaval
hitelesiti.

7. FIZETESI SZAMLAKIVONAT

A fizetési szamlakon torténjovairasok és terhelések napi forgalmanak elszisaodl €s a
fizetési szamlak egyenled@éa szamlavezéthitelintézet szamlakivonatot, értésikuld.

A szamlakivonat, értesitalapjan a napi konyvelés megtorténtekor egyeztatinkséges a
fizetési szamla egyenlegét. Az egyekonyvelés utdan a szamlakivonat sorszamanak
megfeleb sorrendben, a hozza tartozé bizonylatokkal egsgittmedsrizni és tarolni. Az
alapbizonylatokat érvényesiteni kell, és az alaphbjatra ra kell vezetni a bankkivonat
szamat.
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8. FOKONYVI KONYVELES , ANALITIKUS NYILVANTARTAS

A fizetési szamlakon, pénztarban lebonyol6édé pégziom tkonyvi kdnyvelése az ASP

(6nkormanyzatok feladatellatasat tamogatd elekttminformacios rendszer) elneveizés
szamitogépes konyvelési program segitségével tkrt&mnek keretében nem a bank,
hanem az ellenszamlakra torténik a tételes kongyetielynek ellenértékét a program a
bankszamlakon irja jova, illetve terheli. Akbnyvi kdnyvelés soran a bankszamlat
egyeztetni kell.

1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYAI

1. KIADASOK KESZPENZBEN TORTEN O TELJESITESENEK ESETEI

Az Aht. 85.8 ebirasanak megfeléén a bevételek beszedésekor, kiadasok teljesitéseko
alapveben és lehélség szerint készpénzkimiéfizetési mdédokat kell alkalmaznia az
Intézmeényeknek.

Az Onkorméanyzatok az Aht. 109.8 (6) bekezdésébepotkafelhatalmazas alapjan
rendeletben ugy allapitja meg a kiadasok készpéniireerd teljesitésének eseteit, hogy
mindenkor a targyévi koltségvetési rendeletéberatkozik a Pénzkezelési szabalyzat

jelen pontjanak alabbi rendelkezésére.

Az Intézményeknél csak az alabbi esetekben tdljeiskt a kiadasok készpénzben:

1) postakoéltségek,
2) bankszamlaval nem rendelkekzedvezményezetteknek az aldbbi esetekben:
a) ellatottak pénzbeli juttatasainak kifizeténiisszege,
b) tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok kifized& 6sszege,
c) bérjelled kifizetések kozfoglalkoztatottak szamara,
d) eseti megbizasi dijak.
3) kis 6sszed beszerzéseknél az alabbi esetekben, ha az étéékesi tudja vallalni
a banki atutalasi fizetési médot:
a) készlet- és kis értéiitargyi eszkdz beszerzések,
b) karbantartassal, ilkodtetéssel kapcsolatos kiadasok,
c) szolgaltatasi kiadasok.
4) az Intézmények alkalmazottainak elszamolando al&bliségtéritesek esetében
(megeblegezés soran):
a) kikuldetési kiadasok,
b) utazasi koltségtérités,
c) munkaba jaras koltségtéritése (pl. bérlet).
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5) az Intézmények altal Uzemeltetett gépjavek, munkagépek Uzemanyag
vasarlasaval kapcsolatos kiadasai, ha nem alkakb@zizemanyagkartyas, vagy
bankkartyas fizetési mod (medkdgezés soran).

6) kis 0sszed reprezentacios kiadasok (metjebezes soran).

Az elobbiekben engedélyezett, készpénzben teljesithkiadasok érdekében az

Intézmények hézipénztarabol elszamolasi kotelezpitd a kovetkdz célokra és
0sszeghatérokig adhato ki készpénz egy alkalomra:

— postakdltségekre: 50.000 Ft
— kis 0sszety beszerzésekre: 200.000 Ft
— kiklldetési és utazasi koltségtéritésre: 50.000 Ft
— Uzemanyag vasérlasra: 150.000 Ft
— reprezentacios kiadasokra: 200.000 Ft

2. HAZIPENZTAR LETESITESE

2.1. Hazipénztar

Az Intézmények a feladataik ellatdsahoz, ésilituéshez szilkséges készpénz, és egyéb
értékek megrzésére, forgalmanak lebonyolitdsara hazipénzedtesitenek a kijel6lt
helyiségrészekben, amelyben a készpénz és az égyhiek elhelyezéséhez @zéséhez
kell6 biztonsagot nydjté pancélszekrény, lemezszekrémaskazetta van.

A kulon helyiségben kialakitott hazipénztar ajtdpgtonsagi zarral vannak ellatva, a
helyiség pedig riasztoval védett. A pénztarhelyisegés berendezésen barmilyen
valtoztatast végezni csak az Intézmények véazek elrendelésére, vagy éebtes
engedélye alapjan szabad.

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositagé@nztari 6rak kertltek meghatarozasra.
A pénztarosnak kell gondoskodni az Ugyfelek résgitérd tdjékoztatasrol, a hazipénztar
nyitvatartasi rendjének jol lathat6 helyre tofdihelyezésé.

A munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vaggrfihapon munkavégzést elrendlel
utasitasok eseteiben, a hazipénztarak époidt valtozasa nélkil ezeken a napokon is
nyitva tartanak.

Hazipénztar nikodési helyek és kialakitasuk:

1. Felsspahok Kozség Onkormanyzat
Cim: 8395 Felépahok, Szent Istvan u. 67. ,Pénztar” helyiség
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a

kezelt értekek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a
készpénzt.
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Nyitva tartasa:
Hétfo - Csutortok: 8.00 — 12.00 ¢raig; 12.30 — 15.0Cflgor
Péntek: 8.00 — 12.00 oréig

2. Zalacsany Kozség Onkormanyzat
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8782 Zalacséany, Zrinyi Miklos u. 6. ,Pénztar’ heBg
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értékek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oraéig

3. Ligetfalva K6zség Onkormanyzat
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8782 Zalacséany, Zrinyi Miklos u. 6. ,Pénztar’ heBg
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értekek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oréig

4. Nemesbik Kozség Onkormanyzat
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal NemesbiikeKdeltsége
Cim: 8371 Nemesbiik, Rt Sandor u. 1. ,Pénztar” helyiség
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értekek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oraéig

5. Zalakoveskut Kozség Onkormanyzat

Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal NemesbiikeKdeltsége
Cim: 8371 Nemesbiik, Rt Sandor u. 1. ,Pénztar” helyiség

Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értékek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a
készpénzt.
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Nyitva tartasa:
Hétfo - Csutortok: 8.00 — 12.00 ¢raig; 12.30 — 15.0Cflgor
Péntek: 8.00 — 12.00 oréig

6. Zalacsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8782 Zalacsany, Zrinyi Miklés u. 6. ,Pénztdrélyiség
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értékek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oraéig

7. Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Cim: 8782 Zalacsany, Zrinyi Miklés u. 6. ,Pénztdrélyiség
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értekek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oréig

8. Nemesbiiki Ovoda
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal NemesbiikeKdeltsége
Cim: 8371 Nemesbiik, Rt Sandor u. 1. ,Pénztar” helyiség
Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értékek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a

készpénzt.
Nyitva tartasa:
Hétf6 - Csutortok: 8.00 — 12.00 6réig; 12.30 — 15.08igr
Péntek: 8.00 — 12.00 oraéig

9. Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Cim: 8782 Zalacsany, Zrinyi Miklés u. 6. ,Pénztdrélyiség

Kialakitasa:
Riasztoval nem védett irodahelyiségben elhelygreitélszekrényben torténik a
kezelt értékek tarolasa. Ezen belll talalhato vasttaban taroljakirzik a
készpénzt.
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Nyitva tartasa:
Hétfo - Csutortok: 8.00 — 12.00 ¢raig; 12.30 — 15.0Cflgor
Péntek: 8.00 — 12.00 oréig

2.2. Pénzkezélhelyek

A k6zds onkormanyzati hivatal pénzkezebelyeken tovabbi készpénzforgalmat nem
bonyolit.

2.3. Hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az Intézmeényekikbdéséhez szikséges készpénz és egyéb ertékakifszig
szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany stb.)lésme, megrzésére, forgalmanak
lebonyolitasara kijel6lt helyiség, illetve helyiségz, amelyben a készpénz és az egyéb
ertékek elhelyezéséhez é8rzéséhez kel biztonsagot nydjté lemez-, illetve
panceélszekrény szolgal. A készpénzt napkdzben waeskhan, éjszaka dizbiztos
lemezszekrényben, illetve pancélszekrényben kedlria

A hazipénztarban kerul elhelyezésre:

— akodltségvetési elszamolési szamlardl felvett készp

— akészpénzben teljesitett befizetéskldred készpénz,

— aszigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyok, és

— az egyéb ertékelpl, étkezési utalvanyokat).
Kivételes esetben lelieteg van idegen értekek és pénzek hazipénztarbarkgaklésére
is, ha az idegen értékek és pénzek atadas-atvaegiéeleben bizonylatolva van. Idegen
pénzek, értekek atvételét csak Biézmeények vezedi engedélyezhetik gy, hogy a

letéteknél hasznalt pénztari bizonylatra ravezétizése engedélyezve” és alairasaval
hitelesiti.

A sajat hazipénztari készlet és a wre@sre atvett idegen pénzek és értékek kozott az
elkulonitést biztositani kell.

Kifizetésként kell elszamolni:

— az Intézmeények elszamolasi szamlajara befizetstpgénzt,

— az Intézmények tevékenységével 6sszefiiggéshbegleteiséget szolgald
eszkdzOk beszerzése, szolgaltatas igénybevétalkéiren felmertlt készpénzt,

— az elszamolasra kiadotédgeket,
— akozfoglalkoztatottak és a bankszamlaval nem tkad&dolgozdk illetményét.

Bevételként kell elszamolni:

— az Intézmények elszamolasi szamlajarol felvett frészt,
— akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellerétték

— abeszedett étkezési téritési dijakat,

— az elszadmolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.
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2.4. Hazi pénztéar altalanos kévetelményei

A pénztaros, a pénzkedeh rabizott keészpénzt és értékeket vaskazettalyabjzott egyeb
ertékeket (kartyakat, szigord szamadasu nyomtabkaty utalvanyokat) fajtanként
elkilénitve, nappal is zarva tartott, biztonsagirrala ellatott pancélszekrényben,
lemezszekrényben koteles tartani.

A pénz tarolasara szolgalé pancélszekrény kulcséglak példanyat” a péenztaros kezeli.
Tilos a pancélszekrény eredeti vagy masolati ktiladgan helyen hagyni, ahol azt
illetéktelen személy megtalalhatja. A pénztari kolkc "masod” példanyat az "éls
példanyt” kezdl altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, bigégn zarral felszerelt
irbasztalban, szekrényben kell tartani. A tartaldésok kezeléséért amtézmények
vezeti a felebsek.

A készpénzdrzéséél az alabbiak szerint kell@énztarosnakgondoskodnia:

— ha a pénztaros munkahelyét akar csak rovifireidis elhagyja, koteles a
pancélszekrényt bezarni, az elkulonitett helyissgggtajat lezarni,

— a hazipénztarban lé\készpénz és egyeb értekek megovasa érdekébensgoddo
kell a hazipénztarikz- €s betdrés elleni védelndér

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kiéemet- a kulcsok kezeléséért félel
szeméely jelzése alapjan - azonnal ki kell csertlrarat.

A pancélszekrény/lemezszekrény kulcsairol a péogt&bteles a szabalyzat szamu
mellékleteszerinti nyilvantartast vezetni. A nyilvantartastxlkell tinni, hogy az egyes
kulcsok mikor és milyen célbdl, mely személynéltakl A kulcsok atvételét alairassal
igazoltatni kell.

A pénztaros munkahely@rbarmely ok miatti tavolmaradasakor koteles a hé& kulcsot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztdrbatitékban az Intézmény veégthez
eljuttatni. A pénztar kezelését a pénztaros halgetveszi at.

A pénztaros tavollétében torteépénztar felnyitdsra dntézmények vezedi jogosultak. A
pénztar felnyitdsanél a pénztar ellemek és a pénztarat atvegzemeélynek is jelen kell
lennie. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyi&él, az ott talalt készpénz, értékek
atadasardl jegyikonyvet kell késziteni. A jegykonyvnek a8. szdmu mellékletben
foglaltakat kell tartalmaznia.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztékiaedt teljesithet. A pénztarosi feladatok
elldtdsa kozben a helyiséget a pénztaros csak ak&gyhatja el, ha a pénzkazettat
behelyezte a lemezszekrénybe és azt kulcsra zarta.
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3. PENZKEZELES SZEMELYI FELTETELEI , ELLATAS KOVETELMENYEI

3.1. Személyi feltételek

Pénz és ertékkezeléssel csak bintetldieledi, erkolcsi bizonyitvannyal rendelk&z
dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak élizésére a kdvetkézalolgozok jogosultak:

— pénztéaros,

— pénztaros helyettese,
— pénzkezdi,

— pénztéarellefr.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozinelaka munkakdre a pénztarosi
munkakorrel osszeférhetetlen. Osszeférhetetlen akimken dolgozonak kell tekinteni a
pénzugyi, a kdnyvelési, a bérelszamolasi és angagbeesi feladatkdrben foglalkoztatott
dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy elterési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak
osszeférhetetlen munkakorben dolgozonak kell tekirdzokat a szemeélyeket is, akiknek a
bankszamla feletti egyszemélyes rendelkezési jdpaguk van, tovabba a pénztarosnak
és helyettesének a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés ljgbam meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy ddontban koézdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Az Intézmények tekintetében a kijelolt pénzkézekemélyeket &®. szadmu melléklet
mutatja ki.

3.2. Pénztaros feladata, feldsége

A pénztarost teljes anyagi felskég terheli az altala kezelt pénz, értékpapirgdehe

értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munka@iételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rdgziteni, melyet a szabalyz@t szamu mellékletdartalmaz. A

pénztaros altal alairt nyilatkozatot a személyi agok kozott kell nyilvantartani,
megirzéséért a személyi anyagok vezetéséértotelstemély a felés. A hazipénztart a
pénztaros onalldéan, teljes anyagi, bufjtagi és fokozott fegyelmi felékség mellett,

elszamolasi kotelezettséggel kezeli.

A pénztérosi munkakort — az idevonatkoz6 rendeléelréében — csak e feladatok
elldtdsara alkalmas, erkdlcsi bizonyitvannyal, btieh ebéletet igazold személy tolthet
be. A pénztarosi feladatok elvégzésére a dolgoanérm megbizast kell adnild.A.
szamu mellékleszerint.

A pénztarosi munkakort nem toltheti be az, akinekumkakore, feladata dsszeférhetetlen
a pénztarosi munkakorrel. llyenek:

— a pénztéarelletr,
— az utalvanyozasi feladatot ellatok,
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— a bankszamlak felett alairasi joggal rendefkez

— a fokonyvi konyvelési feladatokat ellatok,

— bérelszamolasi munkakdrt betbtlolgozok.

Ugyancsak osszeférhetetlen munkakorben dolgozoekkekinteni azokat a személyeket

is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jagsaguk van, tovabba a péenztarosnak és
helyettesének a Ptk. 8:1.8 (1) 1. pontjaban megbweiét kzeli hozzatartozoja.

A pénztaros feladatai:

— akészpénz szikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— afizetési szamlardl felvett pénz bevételezése,

— a hazipénztarban tartott készpénz, és a rabizpftbegnyagi értékek szabalysker
kezelése, megzése,

— a befizetett készpénz atvétele,
— az alapbizonylatok elfogadasittl alaki €s tartalmi (szamszaki) felllvizsgalata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitésapénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok tése,

— apeénztarzarlatra vonatkoz@iehsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— apenztarjelentés elkészitése,

— apeénztarban tarolt szigort szamadasu nyomtatvékgzddése, nyilvantartasa.

— az Uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatketapved fontossagu informaciok
megirzese,

— avagyonvedelmi és adatvédelmiiehsok betartasa.

3.3. Pénztaros helyettesének feladata, i#dskge

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkai at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni. A pénasdnelyettese megbizasanak feltételei
azonosak a pénztaroséval. A helyettesitésziakaban feladata és féletége megegyezik a
pénztarosra élrtakkal. A pénztaros helyettesének is irdsbandesegi nyilatkozatot kell
tenni.

A pénztar atadasnal jelen kell lennie:

— az atadénak (pénztarosnak, vagy akadalyoztatasmes&ozvetlen vezgenek),
— az atvev pénztaros helyettesnek,
— a peéenztarelletrnek.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 19 /63



PENZKEZELESI SZABALYZAT Zalacsanyi K6zés Onkormémati Hivatal

A pénztar atadas-atvétel 6dl a nyilvantartasokat szabalysien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kivul adckokat, értékeket, bizonylatokat,
nyilvantartasokat is at kell adni a helyettesné,kételes meggyzédni az elszamolasok
helyességét, az atvett értekek meglétdr

A pénztarosi munkakor atadas-atvet@léa szabalyzat8. szamu mellékleteszerinti
jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az atadasnal jeleilékotelesek alairni.

igy kell eljarni abban az esetben is, ha a péngtasdamilyen ok miatt nem jelenik meg
munkahelyén. A pénztaros helyett ekkor a hivatalpenléw felettes irja ala a
jegyzokonyvet.

A pénztaros helyettese feladatok elvégzésére apmbdlgzamara megbizast kell adni a
11.B. szamu mellékletzerint.

3.4. A pénztarelledr feladata
A pénztarellefirnek vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek/amgoztak, érvényesitették, és
ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben iteliekifizetések szikség szerinti
szakmai igazolasa,

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csitadt a szilkséges mellékleteket
(alapbizonylatokat),

— az egyes gazdasagi esemeények dokumentalasa a yzaditdh meghatarozott
bizonylatokon tértént-e,

— apeénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-e abelapylat adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a medfaldirasok,

— a penzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas aansetben, ha a készpénzt
nem a jogosult vette fel személyesen,

— szigorl szamadas ala vont nyomtatvanyok meglétéaekvezetett nyilvantartdsok
rendszeres ellénzése.

Az ellerdrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatutol a szempontbol, hogy az
tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrésmigy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészkrtékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellefrzése soran ellénizni kell, hogy

— apénztérjelentésbe rogzitett tételekhez megvaaregénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben $éqyépzkészlet 6sszege egyezik-
e a tényleges pénzkészlettel,

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 20 /63



PENZKEZELESI SZABALYZAT Zalacsanyi K6zés Onkormémati Hivatal

— az értékpapirok és egyeb értékek nyilvantartdseaképz-e,
— az értéekpapirok azonosité adatai a nyilvantartasharepelnek-e.

A pénztari elletirzés tényét az ellénzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztareflerek kézjegyével el kell latni.

Amennyiben a pénztarelléna hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalgtgat, vagy

a pénzkezelésre vonatkozo6 rendelkezéssel ellerafeast tapasztal, éirjegyzokonyvet
kell felvennie a 12. szamu mellékletszerint, és azt a pénztarossal, illetve a
szabalytalansagot @tlézs dolgozéval ala kell iratnia. A jegykdnyvet az intézkedésre
jogosultintézmeények vezebinek kell atadnia.

A pénztarellefiri feladatok elvégzésére a dolgozé szamara medbikedisadni all.D.
szamu mellékleszerint.

3.5. Vezafi ellendrzés

Az Intézmények vezéi az Intézmeényelkontrolltevekenységek szabalyzatazempontjai
eés ebirdsai szerint végzik el a munkafolyamatba épitegzeti ellensrzéseket a
hazipénztari pénzkezelési tevékenység tekintetében.

Az Intézményvezebk negyedévenkeént kotelesek az iranyitasuk ala @rkditségvetési
szervek hazipénztarainak rendjét sziroprébésmpeellerdrizni. A K6zos Onkormanyzati
Hivatal jegyzéje a Ill.1.1 és lll.1.2 pontban szabalyozott hazigéarek és pénzkezel
helyek rendjét idkdzonkent szuroprobasien koteles ellefrizni. Az ellerrzés
megtorténtét a napi pénztarjelentésen alairasdalidgazolnia, rogzitve azt, hogy az
ellensrzés mire terjedt ki.

A vezeti ellensrzésnek ki kell terjednie

— apenztarallomanynak és egyéb értékeknek a nydvidissal valo egyézégeére,

— apeénz- és értékkezelésre,

— a bizonylatok szabalysZeségére, valamint

— apeénz- és egyeb értéké&kzésenek biztonsagara.
A hazipénztarban megtartott eltenéstl jegyzokonyvet kell felvenni al5. szamau
melléklet szerint. Amennyiben az utélagos vézetllensrzést végé szabalytalansagot

allapit meg, abban az esetben kezdeményezi a ntatdkgbgokat gyakorl6 felé az érintett
felelésségre vonasat.

3.6. Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkiezzemélyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi tétidst
maximalisan utalvanyozhaté oOsszegét az Intézmén@elzdalkodasi szabalyzata
részletesen tartalmazza. A pénztarosnak gondoskielhiaz utalvanyozasra jogosult
szemeélyek névsoranak, alairasanak jol lathatd hetreerd kiflggeszteséi.
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A fizetési szamlakrol kifizetést és pénztari kifegt csak az utalvanyozasi joggal
felruhdzott személyek alairasaval ellatott bizommglalehet teljesiteni. Amennyiben a
felsorolt munkakdorokben személyi valtozas tortérakmunkakort ellatd U személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az idmatkozo szabalyok betartasaval.

4. HAZIPENZTAR M UKODESE, PENZTARI M UVELETEK

4.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befabgzpenzbevétedh valamint a
bankszamlardl kézpeénzfelvételi utalvannyal felkégzpénz Utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésgkiintézkedéesekil az Ugyben érintett veziknek,
ugyintédknek a kifizetést megé&té napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegjer

A pénztaros az &6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifiektégarhato
0sszegének figyelembevételével koteles gondoskadmiénztar zavartalan ikodéseét
biztositd készpénz mennyiségigés cimletébl.

Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a hazipénztar pénzszikségletét,
— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az ebirasoknak megfeléen kidllitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arraogudtak altal tortéh -
alairatasarol.

A fizetési szamlak terhére kidllitott készpénzfedieutalvannyal pénzt vehetnek fel. A
készpénzfelvételi utalvanyflizet szigord szdmadadtatelezett, felhasznélasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve @ldnyomott szovegnek megfeden
olvashatbéan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, yhagélagos betoldas vagy egyéb
mobdositas, illetve hamisitas lebsége kizért legyen. A kelet rovatba a kiallitak/dteés
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapotdigietikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithat6. A rdntatalvany helyett ) utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tombbefisz¢lvényekkel egytitt meg kéltizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél dbeptett mddon kell alairni. A
készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen bellll agesdgapokat, a sorszamok emel&ed
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha aam&tyre szél, az utalvanyt benyujtd
személynek a személyazonossagat személyi igazglaBigazolnia kell.

A fizetési szamléra készpénz a szamlavezetelintézet pénztaraindl, illetve csekken
fizethet be.
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4.2. A hazipénztar készpénz kerete

A hazipénztarak napi készpénz zaré allomany maxsmaértekének meghatarozasakor az
Sztv. 14. 8§ (8) bekezdése szerinti iranyelv ketditetésre, miszerint a készpénz napi zaro
allomanyanak naptari hénaponként szamitott napgathem haladhatja meg a modositott
kiadasi ebiranyzatok 66sszegének 1,2%-at, de legfeljebb az 500.000 Ft-ot.

A hazipénztarakbaraz elszamolast kouin igy csak a kdvetkézanennyiséd készpénz
tarthato:

Felsspahok Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 500.000.-Ft
Zalacsany Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 500.000.-Ft
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata - hazipénztara 500.000.-Ft
Nemesbik Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 500.000.-Ft
Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 500.000.-Ft
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal - hazipérazta 500.000.-Ft
Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda - hazipénztara 500.000.-Ft
Nemesbiiki Ovoda - hazipénztara 500.000.-Ft
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - haztpémz 500.000.-Ft

A hézipénztéri pénzkészlet keretet meghalad6 résgt pénztarzarlat @t az Intézmeények
fizetési szamlgjara be kell fizetni.

4.3. A pénzszallitds szabdlyai

A készpénz szallitdsa az Intézmények pénztarhglyieé a szamlavedebankfiok kdzott
jelen szabalyzat alapjan a pénzfelvételre és abmdiaetésre felhatalmazott dolgozok
feladata.

A pénz szdllitdsdval megbizott intézményi dolgoadka készpénzt a legrévidebb Uton és
idén belll kell a pénztérba szallitani és ott elhatyeiletve a bankfibkba szallitani és ott

befizetni. A pénzszallitokat szalliths kozben nméadattal megbizni nem szabad, de nem
is vallalhatnak olyan feladatot, amely gatotik&t e feladat biztonsagos végrehajtasaban.

A készpénz felvételével, befizetésével és szadhitdls megbizott dolgozok felidek az
altaluk atvett készpénzért. A személyek fidsEge az atvétéltaz atadas ispbontjaig, az
atadas bizonylatolasdnak befejezéséig tart.

A pénzszallitas feltételei:
300.000,- Ft-ot meg nem halad6 6sszegnél: a pésztar

300.001 — 1.000.000,- Ft kozotti 6sszegnél: a@@og, a pénztaros és az Intézmeény
vezebje altal kijelolt 1 személy (6sszesend? jogosult;

1.000.000,- Ft feletti 6sszeg esetén: a pénzt&rag éhtézmény vezige altal kijeldlt
két személy (6sszesend fogosult gépkocsival tortérpénzszallitasra.
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4.4. A pénz valddisaganak ellérzése

A pénztaros csak valédi és forgalombandslg¥énzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizebktol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és fordapességenek megallapitasat a
kovetked eloirasok megtartasaval kell végezni. Nem fogadhato el

— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelygt nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a termiszkopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékugatas miatt) vesztett sulyabol
vagy sérult meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott havaigy hamisnak latszo bankjegyet,
illetve érmét talal, azt a befizetés céljara negatthatja el. A hamis, vagy a hamisnéhot
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az ¢égilen befizeét a szabalyzat3. szamu
melléklete szerinti jegydkonyv felvétele mellett meg kell hallgatnia. A jegkonyv
felvételénél a pénztarellémek is jelen kell lennie. A jeggkdnyvben régziteni kell, hogy
a befizeb a hamis, vagy hamisnakio bankjegyet (érmét) kit és mikor kapta.

Rogziteni kell a hamis pénzzel rendelkdigyfél nevét, lakcimét, személyi igazolvany
szamat, foglalkozasat is. A jegikdnyvet ala kell iratni az tgyféllel. Az alairasetsges
megtagadasat is rogziteni kell a jegifanyvben. A hamis, vagy hamisnak latszé pénzt és
az atvetelsl készult jegydkonyvet tovabbi intézkedésre amtézmeény vezéhek kell
atadni. Az intézményvezeta hamis pénz atvételidrkeszilt jegydkonyvet a hamis
pénzzel egyltt at kell, hogy adja a pénzintézetnek.

5. PENZTARI BEVETELEK ES KIADASOK KEZELESE , BIZONYLATI RENDJE

5.1. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatal@sdaltalanos szabalyai

A szabdlyzat élirasainak hatalya ala tartozé valamennyi koltségpietzerv koltségvetési
gazdalkodasat az ASP-6nkormanyzatok feladatellatas@gato elektronikus informacids
rendszer segitségével tamogatja. igy gépi Gtontjakllie a bevételi és kiadasi
pénztarbizonylatokat.

Az ASP — Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modatjabz analitikus éskonyvi
konyvelési rendszerben a 6. menitpontban torterilemztar kezelés folyamata. Itt kell
elvégezni a Pénztarkonyvek adminisztracidjat, aziéforgalmi ntiveleteket, a Pénztari
listazasokat a szamitogepes rendszer kezelésialttjauszerint.

A szamitdgépes program szabalyozott eljarasa ki@ szigora szamadasi kotelezettség
ala vont bizonylatokkal szemben tdmasztott kovedelyek betartdsat. A bevételi és
kiadasi pénztarbizonylathoz 6skzor a pénztari utalvanyrendleteket kell hozzakalpcs
majd kinyomtatasuk utan a dokumentumok dsszeresdezzalapbizonylatok csatolasaval
fejezddik be. Az alapbizonylat tobbek kdz6tt lehet szgrkisszpénzjegyzek, bérjegyzék,
atikoltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket eledn utalvany, stb. A kiallitott
pénztarbizonylatok javitasat is a menupontban lelvégezni.
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5.2. Pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr a vonatkozo alapbizonylatokkal egyen bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezéss a bizonylatkezelést az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER mo@ulPénztar menlpontjdban a Forgalom
felvitele pénztarba pont alatt kell elvégezni adtégi ebirasok szerint.

A szamitogépes rendszétbkinyomtatott bevételi pénztarbizonylatot a befete és a
bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganaklagazoéljabdl a befizétel ala kell
iratni. Nem személyes befizetés esetén a béfiaddirasa céljara szolgaldé rovatban
hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postauéaly). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

— a bizonylatot kiallitonak,
— az utalvanyozast, elléreést végének,
— és a konyvéinek.

A bevételi pénztarbizonylatot két példanyban k&llkani:

— Az el példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatan pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamabizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokatvanatkozd pénztarjelentéssel
egyutt kell kbnyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitéeggtzalé elismervénykéent a
befizetnek kell atadni.

5.3. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

A hazipénztari befizetésekr a vonatkozo alapbizonylatokkal egyen beveételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezéss a bizonylatkezelést az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER mo@ulPénztar menlpontjdban a Forgalom
felvitele pénztarba pont alatt kell elvégezni adtégi ebirasok szerint.

A szabalyszdr kidllitast koveben a szamitdogepes rendsértkinyomtatott kiadasi
pénztarbizonylatot €és a hozzakapcsolt utalvanyletete az utalvanyozasra jogosult
szemeélynek ala kell irnia. A pénztaros csak utglwaasi engedély alapjan fizethet ki a
pénztarbol 6sszegeket.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a péneéhtked személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nenm&tgesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az 0sszeg csak szabalgsretidllitott meghatalmazas ellenében
fizethet) ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylatke#f csatolni. A pénz
atvewjének személyazonossagat személyi igazolvannyal Iggzolnia, a kiadasi
pénztarbizonylaton az atvé@gzemeélyi igazolvany szamat is fel kell tintetni.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizatotl a pénztarosnak (kifizgtala kell
irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozo6, az ellegzést végé és konyved szintén koteles
feladata végrehajtadsanak igazolasaul a kiadastéizonylatot alairni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kellkiani.

— Az el példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz ksltolni a pénztéri
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat zonyliat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokatvenatkozd pénztarjelentéssel
egyutt kell kbnyvelésre atadni.

— A masodik nyugtapéldanyt a kifizetés teljesitésghazolo elismervényként a
kifizetett 6sszeg atvéyenek kell atadni.

6. IDOSZAKI PENZTARJELENTES , PENZTAR ZARASA

A pénztari bevételezés, kifizetés és a bizonylakesek az ASP  Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER mod#él. Pénztar menupontjaban valdésul meg. Igy minden
pénztari befizetés és kifizeté$Hmbrrendben automatikusan bekeril a pénztarjeleatésb

A pénztarosok kotelesek legalabb az alablki@onként pénztarzarlatot késziteni a
hazipénztarakban :

Felsspahok Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 10 naponta
Zalacsany Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 10 naponta
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata - hazipénztara 10 naponta
Nemesbiik Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 10 naponta
Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata - hazipénztara 10 naponta
Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal - hazipérazta 10 naponta
Zalacsanyi Csany Laszl6 Ovoda - hazipénztara 10 naponta
Nemesbiiki Ovoda - hazipénztara 10 naponta
Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - haztpémz 10 naponta

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kivll, ha azf#pst helyettesiteni kell, vagy
beosztasabdl a pénztaros tavozik.

Az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER mdiuPénztar menipontjdban a
Pénztari idszak elleirzése és zarasa pénztarban pont alatt kell elvégezAnast.

A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatolkah éyilvantartasokat a helyettesnek at
kell adni. Az atvétel alkalmaval az atveek meg kell g§zédnie az elszamolasok
helyességét. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadgnaitvebnek és a
pénztarelleirnek.

A pénztarzaras soran meg kell &llapitani cimletatik€szletezésben, a pénztarbarnslev
készpénz-dllomanyt, egyeztetni kell a megallapitejyenleget és a tényleges
készpénzallomanyt, az egyeztetés soran megallagplt@test még a megallapitas napjan fel
kell deriteni, ha ez nem vezet eredményre, azésitéendezni kell.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 26 /63



PENZKEZELESI SZABALYZAT Zalacsanyi K6zés Onkormémati Hivatal

Az eltérés rendezésiegyzokonyvet kell készitenl2. szamua mellékletzerint, melyet a
jelenléws személyeknek ala kell irni. A tébbletet a pénzabe kell vételezni, a hianyt
pedig a pénztaros befizetési kotelezettségekérikedl irni. A kinyomtatott pénztarjelentés
példanyat a mellékletekkel egyutt a konyvelés neskéll atadni.

V.
PENZ- ES ERTEKKEZELESSEL KAPCSOLATOS EGYEB SZABALYO K

1. ILLETMENYEK

A kozalkalmazottak, valamint a koztisztviskeljogallasardl sz6lo toérvények szerint az
Intézmeények alkalmazottait megildetlletmények kifizetését a dolgoz¢ altal valasztott
pénzintézetnél nyitott bankszamlara tdétéatutaldssal, ennek hianyaban postai Uton
tortérd atutalassal kell teljesiteni.

Kivételt képeznek aeseti kifizetésekEseti jellege miatt kilén szabalyozast nem igénye
kifizetése a pénztari kifizetések bizonylatolasarise torténik. A pénztaros csak a
készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandtiaetheti ki a dolgozok részére.

A kozfoglalkoztatottak juttatdsai, illetve a ban&sdaval nem rendelkéz dolgozok
juttatasai az Intézmények pénztaraban kerilnekekésre, mivel bankszamlajuk nincs.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtdmelni.

2. ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEG (ELOLEG) NYILVANTARTASA

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja nag eléréséhez sziikséges mértéket.
Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadsszeg (éleg) a célnak megfelékn
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladékibléssza kell fizetni.

Elszamolasra készpénzt igényelni altalanos esetBeh3-134/V.szamiKészpénzigénylés
elszamolasra nyomtatvanyon, Uzemanyag vasarlasara pedigD.42-50/V szamu
Készpénzigénylés lizemanyagtefre nyomtatvanyon lehet.

Az elblegek felvételére rendszeresitett nyomtatvanyokgtémztaros tolti ki, melyet a
koltségvetési szerv vezetengedélyez. A pénztaros ezenkivil az elszamolésidott
0sszeget felvezeti a kézi analitikus nyilvantamasaalamint ide vezeti be az elszamolas
végrehajtasat is.

Az elszamolasra kiadott &g bizonylatat csatolni kell a Kiadasi pénztariigathoz és
Utalvanyrendeletet kell hozzakapcsolni. Ezeken zorhylatokon el kell végezni az
Intézmeények Gazdalkodasi szabalyzataban,az adott koltségvetési szervreodid
gazdalkodasi jogkorok igazolasat (szakmai teljegjgzolas, érvényesités, utalvanyozas,
stb.). Az ebleget csak ezek alapjan és ezutan szabad kifizetni.

Az Intézmények tevékenységével Osszefliggesben ékdpyseégét szolgald eszkoz
megszerzeése, szolgaltatas igénybevétele miatt akdtdget, elszamolasra kiadott 6sszeget
csak 30 _napot meg nem halado dédartamra adhat ki. Ha az elszamolasra koételezett az
eléirt hataridre a felvett 6sszeggel nem szamol el, akkor azé€metaros koteles az
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Intézmeények vezéinek, illetve a Kozgazdasagi Osztaly végének jelenteni irasbanls.
szamu mellékleszerint.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggéle@@el) az azt felvey30 napon belll
nem szamol el ugy 6t az Szja. 72.8 (4) bekezdés c) pontja szekamnatkedvezménylél
szarmazo jovedelem adoja terheli

3. PENZ ES ERTEKCIKKEK TAROLASA

A hazipénztarban elkulonitetten kell tarolni azhicértekeket:
— abelf6ldi fizeteszkdzoket cimletenkeént,
— akulfoldi fizebeszkdzoket (valuta) valutanemenkeént, cimletenkeént,
— az értékeket,
— aletéteket, az értékpapirokat,
— a csekkeket, hitelkartyakat,
— aszigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sdjatnszottak vagy mas személyek -
pénzét, illetve értekét dntézmeny vezétkilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen
pénzeket és értekeket elkulonitetten kell kezedmyélvantartani.

A nyilvantartasnak a kdvetkéadatokat kell tartalmaznia:

— aletét keletkezéséneksigbntja,

— aletétet elhelygzneve és cime,

— aletét tartalma,

— aletét jogcime és a rendelkezés szdma,
— akiadas idpontja,

— akiadast elrendélrendelkezés szama,

— az atvev neve és cime,

— az atvev alairasa.

4. A HAZIPENZTAR ALTAL HASZNALT BIZONYLATOK NYILVANTARTASA , KEZELESE

A hézipénztarban hasznalt bevételi és kiadasi pénzbnylatokat, idszaki
pénztarjelentéseket egyrészt az ASP-rendszer Ugépiallitja eb. Szikséges esetekben a
h&zipénztarban szigori szdmadas alé tartozo bevételasi pénztarbizonylat ésoskzaki
pénztarjelentés nyomtatvanyokat alkalmaznak. Ezakeyomtatvanyokat a pénztarosnak
tortérd kiadas eitt a kijelolt pénzugyi munkatarsrzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartadsnak — bizonylatnemenként - a kovaiket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— apénztaros részére tordédtadas idpontja,

— az atvev neve,

— az atvev aldirasa.
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A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezaitphylat-nyomtatvanyokat a pénztarosnak
kell medriznie.

A idészaki pénztarjelentést, mint analitikus nyilvardatf valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalalibévig kellolvashatd formaban mégzni az Sztv. dlirasai
alapjan.

A hazipénztarbdl bizonylatot kiadni csak jegy#’ irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

5. KEREKITESI SZABALYOK

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atmdd} tortéi fizetés esetén, ha a
fizetendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszoéroségmbdik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapgll a fizetend 0sszeget
megallapitani és kiegyenliteni:

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig vé@ao dsszegeket lefelé, a legkdzelebbj

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig védgao dsszegeket felfelé, a legkdzeleldi

— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végeo 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig védgao dsszegeket felfelé, a legkdzeleldhi

forintra végsdos osszegre kell kerekiteni.

A szocialis jelleg tamogatasok, pénzbeli ellatasok esetében a lelghii®-ra vagys-re
vegadé osszegrdelfelé kell kerekiteni, ha az nem 5 forintra vagy anngksz szamu
tébbszorosére veddik.

Ha a folyositd szerv az ellatasbol levonast tdlj@sievonas utan fennmarad6 6sszeget is
felkerekités szabalyai szerint kell folydsitania.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonyldllitisa esetén a kerekitési
kilonbozetet a pénztarbizonylaton kulon soron fdl kintetni. A kerekitési kilonbozet

hibahataron belil van, ha az nem haladja meg amések szamanak 2 Ft-tal megszorzott
0sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kilénbozetének elszasala pénztarjelentés zarasakor
torténik. A kerekitési kulonbozetet —6g@Itol fliggéen - az altalanos forgalmi ado alapot
nem képeé& egyeb bevételként vagy egyéb raforditasként ketiaenolni.

V.
VALUTAPENZTAR

Az Intézmények valutapéenztarral nem rendelkezneknban eseti jelleggel kezelhetnek
valutat. A valutat a forint készpételkilonitve, valutanemenként kell a hazipénztarba
kezelni. Biztositani kell, hogy a valutapénztarbaws kulfoldi fizetési eszktzok érteke
valutanemenként és forintban is megallapithatédegy
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VI.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztago megfizetésének maodjat
koteledien nem irja @, az ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban Iehegallapodni:
— atutalas
= egyszeil atutalas
= csoportos atutalas,

— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz0),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkassz0),
» valtdbeszedési megbizas (valtdinkasszo),
» hataridss beszedési megbizas (hatésithkasszo),

— készpénz-helyettesifizetési eszkoz
= csekk,
» bankkartya,
— készpénzfizetés.
Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetgszel atutalassal kell teljesiteni.

A kozterheket, tovabba birdsag, buatagyekben eljar6 mas hatésag, vagy szabalysértési
hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetétglkzettséget forintban kell teljesiteni.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési szabalyza022. januar 3.napjan Iép hatélyba. Egyidégg valamennyi
koltségvetési szerv 2020. december 1. napjan etddyd Pénzkezelési szabalyzat hatalya
megsxnik.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt dlirasokat az
onkorméanyzati hivatal és az intézmények érintethkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Prétar Henrietta Protar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacséanyi Kozos Felpahok
Onkormanyzati Hivatal Kozség Onkormanyzata
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Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Bogdan Janos

Zalacsanyi Roma

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

Kozség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Nemzetiségi Onkorméanyzat
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IX.
MELLEKLETEK
. szamu mellékletKimutatas a fizetési szamlakhoz kapcsolodo alszéndila

. szamu mellékletKimutatas a szamlak felett rendelkezni jogosultszigekil
. szamu mellékletKimutatas a bankkartya hasznalatara jogosult szekiél

. szamu mellékletFelebsségvallalasi nyilatkozat bankkartya atvételéhez

a b~ W N

. szamu mellékletElektronikus utalas (ELECTRA) gépi adatrogzitesésdeios
szemelyek

6. szamu mellékletOsszestt a pénzkezél helyen teljesitett befizetésékr

7. szamu mellékletPénztari kazetta / lemezszekrény / panceélszekrélicgdnak
atadas-atvételi nyilvantartasa

8. szamu mellékletJegydkonyv hazipénztar atadas-atvetélér
9. szamu mellékletKijelolt pénzkezeb személyek

10. szamu mellékletFelebsségvallalé nyilatkozat pénztaros, pénztaros helyet
pénzkezdi, pénzszallitd részére

11. A. szamu mellékletMegbizas pénztarosi feladatokra

11. B. szamu mellékletMegbizas pénztaros helyettesi feladatokra

11. C. szamu mellékletMegbizas pénzkezglfeladatokra

11. D. szamu mellékletMegbizas pénztarellén feladatokra
12. szamu mellékletJegydkonyv hamis pénz befizetésének esetére
13. szamu mellékletJegydkonyv pénztari eltérés esetére

14. szamu mellékletErtesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkelidiérgel nem
szamol6 dolgozokrol

15. szamu mellékletJegydkonyv vezebi ellensrzésbl
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Pénzkezelési szabalyzatabafoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogbaan
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagytaktaai.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

KIMUTATAS

fizetési szamlakhoz kapcsolodo alszamlakrol

FELSOPAHOK K $ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. —

Alszamla szama:

74500114 - 11036887
74500114 - 11036935
74500114 - 11036825
74500114 - 11036856
74500114 - 11036863
74500114 - 11036928
74500114 - 11036911
74500114 - 11036801
74500114 - 11036818
74500114 - 11037053

74500114 - 11036870

74500114 - 11036832
74500114 - 11036849
74500114 - 11036894
74500114 - 11036942
74500114 - 16012244
74500114 - 11036904
74500114 - 06012244

74500114-11036791
Megnevezése:

Maganszemélyek kommundlis dii§aedési szamla
llleték beszedési szamla

IpEési ado beszedési szamla

Birsag beszedési szamla

Potlek beszedési szamla

Talajterhelés dij beszedérilaza

Idegen bevételek elszamolasilaz

Allami hozzajarulasok elk. daam

Onkormanyzati letéti szamla

Egyéb tamogatas lebonyolitasnia

Ternifold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadd besz.
szamla

Egyéb bevételek beszedésiazaml

Gépjairadod beszedési szamla

Epitményado beszedési szamla
Kornyezetvédelmi alap szamla
Onkormanyzati hitel szamla

Tartézkodasi igtani idegenforgalmi ad6é szamla
VizikdZnihasznalati dij

ZALACSANY KOZSEG ONKORMANYZATA :

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15132

Alszamla szama:

Megnevezése:

11749053 — 15432577 - 05120000
11749053 — 15432577 - 06530000
11749053 — 15432577 - 03540000
11749053 — 15432577 - 08800000
11749053 — 15432577 - 08970000
11749053 — 15432577 - 03610000
11749053 — 15432577 - 03780000
11749053 — 15432577 - 08660000
11749053 — 15432577 - 02820000
11749053 — 15432577 - 02440000
11749053 — 15432577 - 03090000
11749053 — 15432577 - 04400000
11749053 — 15432577 - 03920000
11749053 — 15432577 - 03470000
11749053 — 15432577 - 02510000
11749053 — 15432577 - 04640000

Allami hozzéajarazamla

Letéti szamla

ljpasi ad6 szamla

Egyéb bevételeletdésizszamla

Gépjaadd szamla

Birsag szamla

Poétlek szamla

Téfd bérbeadasabdl szarmazé jovedelem
Maganszemélyek kordlisuadoja szamla
Epitményado beszetiisla
Tartézkoddasuidni idegenforgalmi adé szamla
Idegen bevételadetési szamla
Talajterhelésialigbdési szamla

llleték beszedésilsz

Telekado beszerfasis

Kdrnyezetvédelmp Alzdmla
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LIGETFALVA K 6ZSEG ONKORMANYZATA :

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15558

Alszamla szama:

Megnevezése:

11749053 — 15558334 - 05120000  Allami hozzajar&zamla

11749053 — 15558334 - 06530000  Letéti szamla

11749053 — 15558334 - 08800000  Egyéb bevételeledészszamla

11749053 — 15558334 - 08970000  Gépj#add szamla

11749053 — 15558334 - 03610000  Birsag szamla

11749053 — 15558334 - 03780000  P4tlék szamla

11749053 — 15558334 - 08660000  Téfdhd bérbeadasabdl szarmazé jovedelem
11749053 — 15558334 - 02820000 Maganszemélyek kor@lisladdja szamla
11749053 — 15558334 - 04400000 Idegen bevételeetési szamla

11749053 — 15558334 - 03470000 llleték beszedésilsz

NEMESBUK K ©ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-11032838
Alszamla szama: Megnevezése:

74500114 - 11032852
74500114 - 11032869
74500114 - 11032876
74500114 - 11032883
74500114 - 11032890
74500114 - 11032900
74500114 - 11032917
74500114 - 11032924
74500114 - 11032931
74500114 - 11032948

74500114 - 11032955

Maganszemélyek kommundalis dii§aedési szamla
llleték beszedési szamla

IpEési ado beszedési szamla

Birsag beszedési szamla

Potlek beszedési szamla

Talajterhelés dij beszedérilaza

Idegen bevételek elszamolasilaz

Allami hozzajarulasok elk. daam

Onkormanyzati letéti szamla

Egyéb elklldnitett elszamalZdgmla (csatorna)

Termsfold bérbeadasabdl szarmazo jovedelemadd besz.

szamla

74500114 - 11032962
74500114 - 11032979
74500114 - 11032845

Egyéb bevételek beszedésiazaml
Gépjairado beszedeési szamla
Epitményadd szamla

ZALAKOVESKUT K 6ZSEG ONKORMANYZATA :

OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15435893

Alszamla szama:

11749039-15435893-05120000
11749039-15435893-06530000
11749039-15435893-08800000
11749039-15435893-08970000
11749039-15435893-03610000
11749039-15435893-03780000
11749039-15435893-02820000
11749039-15435893-04400000
11749039-15435893-03470000

Megnevezése:
Allami hozzajarulasakna
Letéti szamla
Egyéb bevételek beszxéisla
Gépjaand szamla
Birsag szamla
Potlek szamla
Maganszemélyek komnsuaddija szamla
Idegen bevételek besizedimla
llleték beszedési szamla
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ZALACSANYI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15830D
Alszamla szama: Megnevezése:

ZALACSANYI CSANY LAszLO OVODA:
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-1 5559
Alszamla szama: Megnevezése:

NEMESBUKI OVODA:

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-16010620
Alszamla szama: Megnevezése:

ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-16899
Alszamla szama: Megnevezése:
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2. szamu melléklet

KIMUTATAS
a szamlak felett rendelkezni jogosult személyekt

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig kétgeglt egytittesen gyakorolja.

FELSOPAHOK K $ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-11036791
Ssz. Beosztas Név Aldiras minta
1. |polgarmester Prétar Richard
2. |alpolgarmester Mészaros Norbert
3. |jegyd Dr. Protar Henrietta
4. |pénziugyi munkatars |Markalné Lazar Annamaria
5. |pénzigyi munkatars |Bognar Attilané

ZALACSANY K ©ZSEG ONKORMANYZATA :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-15132

Ssz. Beosztas Név Alairas minta
1. |polgarmester Nagy Laszloné
2. |jegyd Dr. Prétar Henrietta

LIGETFALVA K OZSEG ONKORMANYZATA
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15558

Ssz. Beosztas Név Al4iras minta
1. |polgarmester Barcza Zoltan
2. |jegyd Dr. Protar Henrietta
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NEMESBUK K ©ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. —

74500114-11032838

Ssz. Beosztas

Név

Alairads minta

1. |polgarmester

Dr. Simotics Barnabas

2. |jegyd

Dr. Prétar Henrietta

ZALAKOVESKUT K ©ZSEG ONKORMANYZATA

OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15435893

Ssz. Beosztas

Név

Alairas minta

1. |polgarmester

Tolnai Istvan

2. |jegysd

Dr. Prétar Henrietta

ZALACSANYI K 6z6S ONKORMANYZATI HIVATAL :

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-1 583D

Ssz. Beosztas

Név

Alairas minta

1. |jegyd

Dr. Prétar Henrietta

2. |polgarmester

Nagy Laszloné

ZALACSANYI CSANY LASzLO OVODA:

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053- 15559

Ssz. Beosztas

Név

Alairas minta

1. |polgarmester

Nagy Laszloné

2. |jegysd

Dr. Prétar Henrietta
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NEMESBUKI OVODA:

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-16010620
Ssz. Beosztas Név Alairas minta
1. |polgarmester Dr. Simotics Barnabas
2. |jegyd Dr. Protar Henrietta
3. |pénzigyi munkatars |Szoke Erzsébet

ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT :

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053- 1688290

Ssz. Beosztas Név Alairas minta
1. |elndk Bogdan Janos
2. |elnok helyettes Szilagyi Albert
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3. szamu melléklet

KIMUTATAS
a bankkartya hasznalatara jogosult személyeki

FELSOPAHOK K $ZSEG ONKORMANYZATA :
TAKAREKBANK Zrt. —  74500114-11036791

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szama| Bankkartya tl’pusal

1. |- -

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

ZALACSANY K ©ZSEG ONKORMANYZATA :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-15132

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szdma| Bankkartya tipusal

1. |Nagy Laszlo polgarmester

2. | Dr. Protar Henrietta| jegyz

3. [Németh J6zsef karbantart6

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

LIGETFALVA K OZSEG ONKORMANYZATA
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15558

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szama| Bankkartya tl’pusal

1. |Barcza Zoltan polgarmester

2. |Dr. Protar Henrietta) jegyz

3. [Harth Tamas falugondnok

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft
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NEMESBUK K ©ZSEG ONKORMANYZATA :
TAKAREKBANK Zrt. —  74500114-11032838

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szama| Bankkartya tl’pusal

1. | Dr. Simotics Barnabdasgolgarmester

2. |Dr. Protar Henrietta) jegyz

3. |Kenéz Péter karbantartd

4. |Rakos-Takacs adougyi ebadd
Timea

5. |Pompor Eva hivatalsegéd

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

ZALAKOVESKUT K ©ZSEG ONKORMANYZATA
OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15435893

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szdma| Bankkartya tipusal

1. |Tolnailstvan polgarmester

2. | Dr. Protar Henrietta| jegyz

3. |Hollés Mbnika falugondnok

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

ZALACSANYI K 676S ONKORMANYZATI HIVATAL :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-1583D

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa Bankkartya szama| Bankkartya tl’pusal

1. |- . : :

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft
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ZALACSANYI CSANY LASzLO OVODA:

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-1 5559

1. |Nagy Laszlo polgarmester

2. | Dr. Protar Henrietta| jegyz

3. |Jagicza Attilané 6vodavezet

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

NEMESBUKI OVODA:
TAKAREKBANK Zrt. —

74500114-16010620

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa

Bankkartya szama

Bankkartya tl’pusal

o6vodavezét

1. [Horvath Maria

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft

ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT :

OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053- 168820

Ssz. | Kartyabirtokos neve Beosztasa

Bankkartya szdma

Bankkartya tipusal

1. |- -

Napi limit POS terminal esetében...,- Ft
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4. szamu melléklet

FELEL OSSEGVALLALASI NYILATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

AlUlIrott, oo, kartyabwkos tudomasul veszem, hogy a
.......................................................... hitelintézettel kotott bankktya szerédésben
foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasavalasinalataval,érzésével, letiltasaval,

elszamolasaval kapcsolatosiedsokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbdl kikertl a bikaenbol, vagy az annak hasznalatdhoz
sziikséges PIN kéd jogosulatlanul mas személy tudaraajut, azonnal koételes vagyok
letiltatni @ ......covve i a szamlavezethitelintézetnél, valamint ezzel
egyidbben erél a jegysdt értesiteni. Ennek elmulasztasa esetén, valanlids#és és

illetéktelen felhasznalasa miatt az okozott kaaéstagi felebsséggel tartozom.

A .. INtEZMEéNY Altal A seere
névre szoldéan igényelt bankkartyat és a hozzazafdN kodot tartalmazé boritékot sértetlen

allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:

Bankkartya szama: ...

kartyabirtokos
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5. szamu melléklet

Elektronikus utalas (ELECTRA)
gépi adatrogzitéséeért feldls személyek

FELSOPAHOK K $ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. —  74500114-11036791
Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa
1. |Markalné Lazar Annamaria pénzligyi munkatars
2. |Bognar Attilané pénzligyi munkatars

ZALACSANY K ©ZSEG ONKORMANYZATA :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053-15132

Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szabé Laszloné pénzugyi munkatars

LIGETFALVA K OZSEG ONKORMANYZATA
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15558

Ssz. RoAgzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szabd Laszloné pénzligyi munkatars

NEMESBUK K &ZSEG ONKORMANYZATA :

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-11032838
Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa
1. |Szoke Erzsébet pénzugyi munkatars

ZALAKOVESKUT KOZSEG ONKORMANYZATA :
OTP Bank Nyrt. Keszthelyi Fiok - 11749039-15435893

Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szke Erzsébet pénzligyi munkatars
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ZALACSANYI K 676S ONKORMANYZATI HIVATAL :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroéti Fiok — 11749053-15830D

Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szabd Laszloné pénzligyi munkatars

ZALACSANYI CSANY LASZLO OVODA:
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053- 15559

Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szabd Laszloné pénzugyi munkatars

NEMESBUKI OVODA:

TAKAREKBANK Zrt. — 74500114-16010620
Ssz. RoAgzitésért felés személy Beosztasa
1. |Szke Erzsébet pénzligyi munkatars

ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT :
OTP Bank Nyrt. Zalaszentgroti Fiok — 11749053- 168820

Ssz. Rogzitésért felés személy Beosztasa

1. |Szabé Laszloné pénzugyi munkatars
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6. szamu melléklet
OSSZESITO

T pénzkezélhelyen

Teljesitési idiszak: 20 .............. 6l—20 .............. ig
Bevételi jogcim Készpénzfizetési szamla sorszémeL Osszeg (Ft)
(t6l-ig)
OSSZESEN:
Kelt: ..ot b 20
pénzkezei

Az Osszestt iv mellékletét képez bizonylatok méasod példanyéat hianytalanul atvettém.

0sszeg pénztarba tortéhevételezése a ..................... szaranki kivonaton megjelent.
Kelt: ..ot b 20
konyveb
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8. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

KBS ZUIt: et e koltségvetési szerv

h&zipénztaraban 20.....................coo i LLm@N.

Targy: HAZIPENZTAR ATADAS-ATVETELE

Jelen vannak: ..o pénztar ellebr
............................................................ pénztart atad
............................................................. pénztatvavo

A koltségvetési szerv hazipénztardban a pénztégenibket 20.................... 8l a korabbi

PENZLAIOS ...vvvvvveeeeeeeeenenineeee e dMIALE e lagh

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbiektdlzonylatok kertlnek atadasra, illetve
atvetelre:

a.) Hasznalatban léyv

PENZIANEIENTES: ... et s e e e e e e e e e e e e eenaaaens (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat: ................vvvceeemmiiiiiiiieiee e (sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat: ............cooovicommeeeeiiiiieee e (sorszamtél-ig)
Készpénz-felveteli UtalVaNny: ..............uucmmmmmeeeeeeeiiieeeenee e (sorszamtol-ig)

b.) Hasznalatbdl kivont:

PENZIANEIENTES: ... ettt r s e e e e e e e e e e e e eenaaaens (sorszamtol-ig)

Kiadasi pénztarbizonylat: ................vvvceeemeieiiiiiiiei e (sorszamtél-ig)

Bevételi pénztarbizonylat: ............cooovicommmeeeiiiiiee e (sorszamtél-ig)

Készpénz-felveteli UtalVaNny: ..............uucmmmmmeeeeeeeiicieeeiin e (sorszamtol-ig)
c.) Lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ............... (db)

d.) Ertékpapirok:

MEGNEVEZES: .....vvveiieeeeeeeeeeeeaann sarszam: ........... db szam: .......... erték...........

MEGNEVEZES:.....uvveiieeeeeeeeeaeeannn, sarszam: ........... db szam: .......... erték...........

e.) Etkezési utalvany: KibOCSatO: ...,
........................ viviiiiieeinneennd o Ft-os cimlet .........db
........................ viviiiiieeinneennd o Ft-os cimlet .........db
........................ viiiiiiieeinnnennd e Ft-os cimlet .........db
........................ vviiiiiieeinneennd e Ft-os cimlet .........db
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f.) Készpénz:

Ft, melyek 6sszeg a kovetkeimletekben kerult atadasra:

.....db 20.000.-Ft-0s=.......cceviinnnnnn.
.....db 10.000.-Ft-0S=......cevevevennnnn.
.....db 5.000.-Ft-0S=......ccocevvirnennnn.
.....db 2.000.-Ft-0S=.......cceeviriinnnns
.....db 1.000.-Ft-08=.......cccevviriiinnnns
.....db 500.-Ft-08=......ccovviinnnn.
.....db 200.-Ft-08=.......cviiiennn.
.....db 100.-Ft-0S=......ccocvvvivnennnn.
.....db 50.-Ft-0S=.....ccviviinn,
.....db 20.-Ft-0S=.....cccoiiiiinn,
.....db 10.-Ft-0S=......ccovvviininnnns

...db 5.-Ft-0S=.....cccciviiiiinnns

OSSZESEN:

J AV 4 .S (01110]

k.m.f.
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Kijel6lt pénzkezelé személyek

FELSOPAHOK K $ZSEG ONKORMANYZATA :

beosztas kijelolt személy
. |Pénztaros Bognar Attilané
A. kijelolés——— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta
. . |Pénztaros helyettese jedyaltal kijelolt személy
B. kijeldlesr——— — :
Pénztar elledr Dr. Protar Henrietta

ZALACSANY K ©ZSEG ONKORMANYZATA :

beosztas kijelolt személy
. . |Pénztaros Horvathné Varadi Katalin
A. kijelolés——— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta

B. kijelolés

Pénztéros helyettese

jedyaltal kijeldlt személy

Pénztar elleér

Dr. Protar Henrietta

LIGETFALVA K 6ZSEG ONKORMANYZATA :

beosztas kijelolt személy
. |Peénztaros Horvathné Varadi Katalin
A. kijelolés——— — :
Pénztar ellebr Dr. Prétar Henrietta
. . |Pénztaros helyettese jedyaltal kijelolt személy
B. kijeldlesr——— — :
Pénztar elleér Dr. Proétar Henrietta

NEMESBUK K &ZSEG ONKORMANYZATA :

beosztas kijelolt személy
. . |Pénztaros Sike Erzsébet
A. kijelolés——— — :
Pénztar elledr Dr. Protar Henrietta
. |Peénztaros helyettese jedyaltal kijeldlt szemeély
B. kijeldlesr—— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta

9. szamu melléklet
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ZALAKOVESKUT K 6ZSEG ONKORMANYZATA :

beosztas kijelolt személy
. ... |Pénztaros Sike Erzsébet
A. kijelolés——— — :
Pénztar elleér Dr. Prétar Henrietta

B. kijel6lés

Pénztaros helyettese

jedyaltal kijelolt személy

Pénztar elleér

Dr. Protar Henrietta

ZALACSANYI K 6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL :

beosztas kijelolt személy
. . |Pénztaros Horvathné Varadi Katalin
A. kijelolés——— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta
. |Peénztaros helyettese jedyaltal kijeldlt személy
B. kijeldlesr—— — :
Pénztéar elledr Dr. Protar Henrietta

ZALACSANYI CSANY LASZLO OVODA:

beosztas kijelolt személy
. |Pénztaros Horvathné Varadi Katalin
A. kijelolés——— — :
Pénztar ellebr Dr. Prétar Henrietta
. . |Pénztaros helyettese jedyaltal kijelolt személy
B. kijeldlesr——— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta

NEMESBUKI OVODA:

beosztas kijelolt személy
. . |Pénztaros Sike Erzsébet
A. kijelolés——— — :
Pénztar elledr Dr. Protar Henrietta
. |Peénztaros helyettese jedyaltal kijeldlt szemeély
B. kijeldles—— — :
Pénztar elleér Dr. Protar Henrietta
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ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT :

beosztas kijelolt személy
. |Pénztaros Horvathné Varadi Katalin
A. kijelolés——— — :
Pénztar elleér Dr. Prétar Henrietta

B. kijel6lés

Pénztaros helyettese

jedyaltal kijelolt személy

Pénztar elleér

Dr. Protar Henrietta
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10. szamu melléklet

FELELOSSEGVALLALO
NYILATKOZAT

ANUIIFOLE, v , mint pénztaros*,
pénztaros helyettes*, pénzke¥el pénzszallité* tudomasul veszem,
hogy a

megnevezdsintézmény hazipénztardban*, pénzkézetlyén* kezelt
valamennyi pénzeszkdz és egyeb értek kezeléséart Gnhibamon
kivil okozott fiz, betbrés, természeti katasztrofa kivételéveljede

anyagi felebsség terhel.

* = megfeleb alahuzando

Kelt: ..o, 2000 <)V ho.... nap

szem. ig. szam
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11. A szamu melléklet

MEGBIZAS

ciereeeen. (NEV)

veveneenn. (Munkakor)

részére

az Intézmenyek Pénzkezelési szabalyzatflihak 2. pontja alapjan megbizom a
pénztarosi

feladatok elvégzésével

....................................... napjatél hatarozatlan dce, illetve .................. — tdl

.................... —ig terjed hatarozott idre.

s 77

A megbizas az alabbi koltségvetési szervek hazipgaak kezelésére terjed ki:

Ezen feladatat a megbizott a Pénzkezelési szalbalatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles elvégezni.

P.H.

Intézmény vezéfe

A pénztarosi feladatok elvégzéskeszolo megbizas 1 példanyat a mai napon atvettem.

pénztaros
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11.B szamu melléklet

MEGBIZAS

ciereeeen. (NEV)

veveneenn. (Munkakor)

részére

az Intézmeények Pénzkezelési szabalyzatflihak 3. pontja alapjan megbizom a

pénztaros helyettese

feladatok elvégzésével
....................................... napjatél hatarozatlan dce, illetve .................. — tdl

.................... —ig terjed hatarozott idre.

A megbizas az alabbi koltségvetési szervek hazipgaak kezelésére terjed ki:

Ezen feladatat a megbizott a Pénzkezelési szalhalatamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles elvégezni.

P.H.

Intézmény vezéfe

A pénztaros helyettese feladatok elvégz#iserdlo megbizas 1 példanyat a mai napon
atvettem.

pénztaros helyettese
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11. C szamu melléklet

MEGBIZAS

ciereeeen. (NEV)

veveneenn. (Munkakor)

részére

az Intézmeények Pénzkezelési szabalyzatflihak. 2. pontja alapjan megbizom a
pénzkezebi

feladatok elvégzésével

....................................... napjatél hatarozatlan dce, illetve .................. — tdl

.................... —ig terjed hatarozott idre.

A megbizas az alabbi koltségvetési szervek pénkkardyeire terjed ki:

Ezen feladatat a megbizott a Pénzkezelési szalbhaltamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles elvégezni.

P.H.

Intézmény vezéfe

A pénzkezdii feladatok elvégzesérszold6 megbizas 1 példanyat a mai napon atvettem.

pénzkezd
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11. D szamu melléklet

MEGBIZAS

ciereeeen. (NEV)

veveneenn. (Munkakor)

részére

az Intézmenyek Pénzkezelési szabalyzatflihak 4. pontja alapjan megbizom a

pénztarellensri

feladatok elvégzésével

....................................... napjatél hatarozatlan dce, illetve .................. — tdl

.................... —ig terjed hatarozott idre.

s 77

A megbizas az alabbi koltségvetési szervek hazipgaak ellebrzésére terjed ki:

Ezen feladatat a megbizott a Pénzkezelési szalbaltamint a hatalyos jogszabalyok szerint
koteles elvégezni.

P.H.

Intézmény vezéfe

A pénztarelledri feladatok elvégzésérszold megbizas 1 példanyat a mai napon atvettem.

pénztarelledr
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12. szamu melléklet

Intézmény neve

JEGYZOKONYV
(pénztari eltérés esetére)

Felvéve: 20....8V ....ccccccceviiiiiiiiinns O e napjan a

................................. hézipénztar hedgében.

Jelen vannak @ ... pénztaros
.................................................................... pénztari ell&n
.................................................................... gazdasagi vezet

Targy: A peénztari jelentésben megallapitott egygrde a valésagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgalasa.
A mai napi pénztarzarlat utan

............................................ FAZAZ oo, fOMINE

keletkezett, melynek
okat a kivizsgélas soran nem sikerult megallapitani

Fentiek miatt a pénztaros .
- atobbleta..................... szamu bizoytabevetelezte
— ahianyt e jegyonyv alapjan befizettea hazipénztarba.

kmf.

pénztaros pénztarelletr

gazdasagi vezét
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13. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

hamis pénz befizetésének esetére

Felvéve: 20......... <)V AT na ..o NAPJAN @ .evvvveiieeiiiii e

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: ... befiset
.................................................................... pé&nzis
.................................................................... elten

Targy: HAMIS, ILLETVE HAMISITVANYNAK LATSZO BANKJEGY (ERME) VISSZATARTASA

A mai napon megjelent pénztarunknal ..., (foglalkozasa:

.............................. lakcime: ..o iieeiiiiivieee. VATOS, KOZSEQ e

0 PR szam; személyi ig. szama. ........................), hogy pénzbefizetéstesiisen.

A pénztarosnak fdiht, hogy a ........cccccvvvvrvinnnnen. Ft cindlet...........c........ sorozat és

............................. sorszamu bankjegyn@r hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizeth nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 20.&v. ............... ho ... -n

....................................... neegyendl kapta .................cceeeeeeeeennnn. Varoslfgozségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melynékételét elismerjik és jeg§konyv egy

példanyanak a befizetészére tortéhatadasaval igazoljuk.

kmf.
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14. szamu melléklet

Intézmény neve

Ertesités az elszamolasra kiadott sszegekkel haidére el nem szamold dolgozokrol

......................................... intézmeayeb részeére

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozoink afkiitt véghatarire nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Elszamolasra

Név Beosztas : )
kiadott 6sszeg

Elszamolasi véghataiid

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hdggtadolgozok az elszamolasra kiadott
0sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szanaddjah

pénztar
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15. szamu melléklet
JEGYZOKONYV

Felvéve: 20......... EV i ha ................ NAPJAN @ ..ovvvvvvenennimmmmmmeeeeeeeenannns

hazipénztar helyiségében.

Jelen VanNaK: .......cccooieiiiiiiiiceeeeeseeeeem e intézmeényvézet
.................................................................... pé&ralerér
.................................................................... pé&nzis

Targy: Vezeli pénztar ellerzés

Az P |01 (=74 0411V hazipénztaran kergdz

lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszeegrehajtdsat a 20... .... /nal...... /napjatél/ a

20....... /hé/ ........ /napjaig/ tergddoszakra vonatkozéan az utdlagos vézellensrzés

keretében a .........cccccvvvvvinnnnnnnn. intézyvéaed ellerdrizte.

Az ellerbrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— aszabalyzatban meghatarozott pénztaré@lidaladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigoramsmlasu nyomtatvanyként
tortérd nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az éflegsi jogkort gyakorlok
(ellenjegyd, érvényesti, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végtabaja

— stb.
Az utblagos vezét ellendrzés soran a kovetkémegallapitdsokat teszem:

intézményvezét
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