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3. A fizetési szdmldhoz kapcsolédé alszdmldk

3.1. Telld Kozség 6nkorményzata az Avr. 145, § (1) bekezdésében foglaltakon til a fizetési
szamldjahoz kapcsolédban — az Avr. 145, (3) bekezdése alapjin — a kovetkezs szdmlikat és
alszimlikat nyitja meg:

Szamlak:
TELKI ONKORM. KULSO MBER EL. SZAMLA 11769006-00411651
TELKI ONKORM. SAJAT MBER EL. SZAMLA 11769006-00411 668

Alszamlik:

EPITMENYADO 11742348-15441881-02440000
TELEKADO 11742348-15441881-02510000
GEPJARMUADO 11742348-15441881-08970000
IPARUZESI ADO 11742348-15441881-03540000
TALAJTERHELESI Dij 11742348-15441881-03920000
KESEDELMI POTLEK 11742348-15441881-03780000
BIRSAG 11742348-15441881-03610000
EGYEB BEVETEL 11742348-15441881-08800000
IDEGEN BEVETEL 11742348-15441881-04400000
IDEGENFORGALMI ADO 11742348-15441881-03090000
ELJARASI ILLETEK 11742348-15441881-03470000
KOZFOGLALKOZTATASI PROG. 11742348-15441881-10070004
TELEPULESI ADO 11742348-15441881-10070004
KORNYEZETVEDELMI ALAP 11742348-15441881-04640000
SZENNYVIzZD{] BEVETEL TELJ. 11742348-15441881-00000433
TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.JOV.ADO 11742348-15441881-08660000
ALLAMI HOZZAJARULASOK 11742348-15441881-05120000
MAGANFOZOTT PARLAT U.ADO 11742348-15441881-08590103
TELKI KARTYA SZIA 11742348-15441881-10030008
TELKI ONK. UTEPITESI HOZZAJAR. 11742348-15441881-10310001
ONK. BERUHAZAS LAKOSSAGI HZJ. 11742348-15441881-10401000
ADOMANYOK 11742348-15441881-10500020
LETETEK 11742348-15441881-10600010

Az Onkorminyzat szimliinak nyitisira, vezetésére vonatkozd szerzGdés(ck) alifrisira a
polgirmester és a pénziigyi csoportvezetd egyiittesen jogosult.

3.2. A Telki Polgarmesteri Hivatal 2z alibbi fizetési szdml4t fiyifja meg: 11742348-
15734862

Alszamlik:
TELKI GYERMEKETKEZTETES 11742348-15441881-10050006
SZENNYVIZDf) BEVETEL TEL). 11742348-15734862-00000433

TELKI P.H. KARTYA SZLA 11742348-15734862-10030008
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A Hivatal szimléinak nyitisira, vezetésére vonatkozé szerzddés(ek) aliirisira a jegyz6 és a
pénziigyi csoportvezetd egyiittesen jogosult.

3.3. A Telki Ovoda az alibbi fizetési szamlat nyitja meg: 11742348-16795736
Alszamlak:
GYERMEKETKEZTETESI 11742348-16795736-10050006

Az Ovoda szimliinak nyitisira, vezetésére vonatkozd szerz8dés(ek) aldirisira a polgirmester
és 2 jegyzo egyiittesen jogosult.

4. A szimlikhoz kapcsol6dé készpénzforgalom, a szamlikrol teljesithetd kifizetések,
utaldsok

4.1. A helyi 2ad6k befizetésére adénemenként kiilén addbeszedési alszamlikrol, a késedelmi
potlék befizctésére potlék beszedési alszdmlirdl, a bitsigok, onellendrzési potlék és a
végrehajtisi kbltség befizetésére birsag beszedési alszdmlirdl, a talajterhelési dij befizetésére
talajterhelési dij beszedési alszdmlarél, a termdSfold bérbeaddsibdl szarmazo jovedelem adé6ja
befizetéséte jévedelemadd beszedési alszimlirdl, a helyi énkorményzatot megillet, addk
modjira behajtandé kéztartozdsok befizetésére egyéb bevételek elszamolisira szolgild
alszimlirdl, valamint kozigazpatisi hatdsigi eljrisi illeték, tovabbi az azzal Osszefiiggésben
felszamitott mulasztisi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgils fizetési szamlirol a mis
dltal kimutatott ad6k médjira behajtandd kéztartozdsok - kizirdlag a helyi dnkormanyzatot
megilletd kéztartozdsok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszdmolisira szolgild
fizetési szimlikedl kizérélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatirozott mibveletek
teljesithetSk.

4.2. A 4.1 alpontban nevesitett alszamlik és fizetési szamlik szerinti bevételeket az ott
megjelolt szimlikon, alszimlikon kell beszedni.

Amennyiben a2z Onkorminyzat mis fizetési szimldjira, alszimlijira érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szimlikea befolyé bevételekhez kapcsolédé nyilvantartison is 4t
kell vezetni.

4.3. A helyi adok befizetésére adénemenként kiilén addbeszedési alszimla, a késedelmi
poték befizetésére p6tlék beszedési alszimla, a bitsigok, 6nellendrzési potlék és a végrehajtisi
koltség befizetésére birsig beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij
beszedési alszimla, term&fold bérbeadisibél szitmazé jévedelem addja befizetésére
jovedelemadd beszedési alszimla, esetében az indokolt visszatéritéseket az alszimlikrd] kell
teljesiteni. Ha az alszimlin 1év6 Gsszeg nem nyijt fedezetet az utalishoz, a visszatérités
fedezetének megfelel sszeget az Onkorményzat kdltségvetési elszimoldsi szimldjirdl kell
tvezetni az alszdmla javira.
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44. A kozigazgatisi hatésigi eljarasi illeték, tovabbi 1z azzal osszefiiggésben felszimitott
mulasztdsi birsig, késedelmi pétlék befizetésére szolgilé fizetési szimlira beszedett
kozigazgatisi hatosigi eljarisi illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék,
bitsigbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, titgynegyedévet kovetd hénap
10. napjaig kell a Kincstar dltal megjelslt fizetési szamlita stutalni.

45. A gépjirmiiadé befizetésére szolgalé gépjarmiadé fizetési szimlira beszedetr, g
kézponti koltségvetést megilletd gépjarmiiadé bevételt havonta, a tirgyhét kévets 10. napjaig
kell a Kincstir ltal megjelolt fizetési szimlira dtutalni.

5. Alirds bejelentésének szabilyozisa
5.1. Szdmlatulajdonosként a polgirmester és a jegyz6 jelenti be a szimlavezetd bitelintézetnek,
hogy a megnyitott szimldk felett kik jogosultak rendelkezni.

5.2. A szamlik feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szimlavezeté hitelintézetnek 4ltal
rendszeresitett aldiris bejelentdn torténik.

Az aliiris bejelentést szimlaszimonként kell megtenni.
A szimlik feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
5.3. A szdmlik felett a rendelkezési jogosultsig a kévetkezdk szerint gyakorothaték;
a) f)nkotma’tnyzat szamlii: a polgirmester és a jegyz egyiitt, vagy jegyzé és a pénziigyi
csoportvezct egyiitt dsszeghatirra tekintet nélkiil.

b) Hivatal szimlija: a jegyz5 és a pénziigyi csoportvezetd egyiitt, Osszeghatitra tekintet
nélkil.

¢) Telki Ovoda szamldja: a polgirmester és a jegyzb egylitt, vagy jegyzd és a pénziigyi
csoportvezetd egyiitt Gsszeghatirra tekintet nélkiil.

6. Hitelintézeti ligyfélterminil haszndlata

6.1. A szimlavezet pénzintézet (OTP Nyrt.) a Hivatalhoz tigyfél termindlt helyezett ki.

6.2. Az tigyféltermindl és a szimlavezetd hitelintézet kozott kézlekeds adatok (megbizisok,
visszaigazoldsok) titkosak.

6.3. A termindl hasznilatshoz a pénzforgalmi szolgiltat6 dltal biztositott PIN kéd jelenti a
felhasznildi jogosultsigot.

6.4. A PIN kéd hasznélatival térténd tranzakeidk végzésére jogosultak:
a) Onkorminyzat szimlii: a polgarmester €s a jegyz6 egyiitt, vagy jegyz és a pénziigyi
csoportvezetd egyiitt Gsszeghatirra tekintet nélkiil.

b) Hivatal szimlija: a jegyz és a pénziigyi csoportvezetS egyiitt, 6sszeghatirra tekintet
nélkil.
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¢ Telki Ovoda szamlija: a jegyz6 ¢és a pénziigyi csoportvezetd egyiitt, Gsszeghatirra
tekintet nélkiil.

6.5. Az lgyfelterminal hasznilatita jogosultak a pénzforgalmi szolgdltaté iltal biztositott PIN
kod rendelkeznek.

6.6. Az adatok rdgzitése utin a pénzforgalmi szolgiltatéhoz bejelentett és 4ltaluk
nyilvintartisba vett alifrisra jogosult személyek titkos jelszaviinak beirisa (alafras) utin
indithatok a tranzakcidk. Alifrdsra egyik alirénak minden esetben jegyzének kell lennie.

6.7. Amennyiben a terminil és a hitelintézet kozott €15 szimitogépes kapesolat van, a kapcsolat
létrehoz6ja nem hagyhatja el az irodit, csak a kapcsolat megszakitisa utin.

6.8. Hibis tranzakciok végzéséért a terminal hasznil6ja felel.

II.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK
1. A hazipénztir létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztir a Szervezetek mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigora szimaddsd nyomtatviny stb.) kezeléséte, forgalminak lebonyolitisira és megobrzésére
kijel6lt helyiségrész.
A hazipénztirban kell kezelni

*  a fizetési szamlirdl felvett készpénzt,

* akészpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2, Készpénzillomanyt érint§ mozgésok

1.2.1. A Szervezetnél a kdvetkez§ kifizetések teljesithetGek
készpénzben:

a) a fizetési szimlira befizetett készpénzt,

b) a Szervezet tevékenységével Ssszefiiggésben készlet- és kisértéki targyi
eszkoz beszetzések,

c) kikildetési, reprezenticiés kiadisok,

d) egyes kisdsszegii szolgiltatisi kiaddsok készpénzben térténd teljesitése,

€) a telepiilési és rendkiviili telepiilési timogatisok,

f) megbizisi dijak, egyéb nem rendszeres személyi juttatisok

g) vasirlisi és izemanyag elSlegek.
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1.2.2. A hazipénztirban mis szervezetek pénzét (egycéb értékér) csak a jegyz6 irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilénitetten kell kezelni és nyilvantartani. A
hézipénztithan alkalmazottak pénze (cgyéb értéke) nem tarthatd.

1.3. A készpénz, értékpapir, epyéb értékek biztonsdgos térolisdnak feltételei

1.3.1. A Szervezet hizipénztir céljira helyiségrészt biztosit a Hivatal (2089. Telki,
Pet6fi 8. utca 1./ 2. épiilet) pénziigyi csoport irod4jiban.

1.3.2. A hézipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megorzése 2
Hivatal 2. épiilet pénziigyi csoport irodéjiban, lemezszekrényben és vaskazettiban
torténik.

1.3.3. A pénz tiroldsira szolgilé szekrény és vaskazetta kulcsinak "elsd példanyat" a
pénziigyi tigyintéz (pénztiros) kezeli.

A pénztiri kulesok "mésod" példanyit a pénziigyi csopottvezets kezeli,

A kulesok birmely példanyinak elvesztését kivetden - 2 kulesok kezeléséért felelGs
személy jelzése alapjin - azonnal ki kell cserélni a zdrat.

1.34. A pénzigyi tgyintéz5 (pénztiros) munkahelyérSl - birmely ok miatti
tivolmaradisakor koteles a nila levs kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezirt és a
ragaszton atirt boritékban 2 helyettesitéjéhez eljuttatni.
1.3.5. A pénziigyi igyintézS (pénztiros) tivollétében torténd penztir felnyitisra a
helyettesitSje jogosult.
A pénztir felnyitisanil
* a pénziigyi csoportvezetSnek és
*a pénztirat itvevs személynek
jelen kell lennie.
1.3.6. A pénztir - birmilyen ok miatti - felnyitisirél, az ott talsle készpénz, értékek
atadisirdl jegyzSkonyvet kell késziteni.
1.3.7. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztir felnyitisinak idépontjit, okit,
©) a pénztirban taldlt
c.2) készpénz Gsszegét cimletenként,
c.b) értékpapirok sszegét (tipus, cimlet, darabszim),
c.c) egyéb értékeket,
c.d) szigord szimadisi nyomtatvinyok sorszimit, darab szamit,
d) a pénztirnaplé utolsd bejegyzési tételszamit,
€) az utolséként felhasznilt kiadaisi-, és bevételi pénztirbizonylat sorszimit,

f) apénztirat dtvevs személy stvételre vonatkozd nyilatkozatit,

7
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g) ajclenlévdk aldirisit.

1.3.8. A hdzipénztirban lévo készpénz és értékek megdvisa érdekében a vaskazettit
a zithato lemezszekrényben kell tirolni. A pénztithelyiségnek helyet adé épiilet
tavfeliigyelettel ellitott vagyonvédelmi rendszerrel rendelkezik.

1.4. A hazipénztir pénzellitisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

1.41.1. A hizipénztir pénzszitkséglete a pénztirtba befolyt készpénzbevételbdl,
valamint a fizetési szimlirdl felvett készpénz itjan biztosithatd,
1.41.2. A keszpénzkifizetéssel jard dontesekrol, intézkedésekesl (pld.: hatosagi
intézkedés, -ellatminy, munkabér, eszkozbeszexzes) az ugyben érntett vezetSknek,
tgyintéz6knek — a virhat6 készpénz kifizetések Gsszegének meghatirozasa mellett ~
legalabb a kifizetést megel6z8 nappal tdjékoztatni kell a pénzigyi ugyintézét
(pénztarost).
1.4.1.3. A pénziigyi lgyintéz6 (pénztiros) az el6z0 napi zird pénztiregyenleg és a
targynapi kifizetések virhaté osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a
pénztir zavartalan mitkodeését biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.
Ennek keretében a pénztiros:
a) felmér a pénztir pénzszitkségletét,
b) Osszellitja a cimletjegyzéket,
c) az elGirisoknak megfelelSen killitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
d) gondoskodik a készpénzfelvételi utalviny - arra jogosultak 4ltal torténd
- alafratdsardl.

1.4.2. A készpénz szillitdsdnak szabalyai

1.421. A hizipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettd] torténd
felvételére, illetve szallitasira:

a) 400. 000 Ft-ig a személyiigyi f6tanicsos
b) 400.000 Ft feletti Gsszeg esetén a pénziigyi csoportvezets jogosult.

Az 500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad széllitani.
Az 1.000.000 Ft feletti 5sszeget csak biztonsigi tiskiban lehet szallitani.

1.4.2.2. A készpénz szallitisival megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetGen a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztitba kell szallitani.
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1.4.2.3. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az Altaluk
- a hitelintézetben - dtvett készpénzért. A felelSsség addig tart, amig a pénzt a
pénztirban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozé
bevételi pénztirbizonylatot el nem készitette.

L.5. Készpénz kezelése a hizipénztirban

1.5.1. A pénztirban nem fogadhaté el
a) hiinyos, rongilédott, megesonkult bankjegy,
b) olyan érme, amelyrél nyilvinvaléan megallapithatd, hogy nem 2 természetes
kopis kévetkeztében, hanem mis ok miatt (pl. szandékos rongilis miatt)
vesztett silyibol vagy sériilt meg.

1.5.2. Ha a pénztiros a neki itadott pénzek kozétt hamis vagy hamisitvinynak litszo
bankjegyet vagy érmét talil, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyzSkonyvben meg kell hallgatnia
atra vonatkozéan, hogy hol, kité] és mikor kapta a fizetGeszkézt.

A hamis pénz atvételérSl a 3. szdmai melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
1.5.3. A pénztiros a pénztirban lev pénzt cimletenként elkiildnitve kételes kezelni.

1.6. A napi készpénz z4r6 dllominydnak maximilis mértéke

1.6.1. A pénztirhan a napi készpénz zir6 illomanyinak maximalis mértéke 600.000 Fr.

1.6.2. A pénztir engedélyezett napi zitd dllominyit meghaladé 6sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szimlira, vagy amennyiben ez nem lehetséges jegyzSkonyvet kell késziteni.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkirdk
2.1. A pénziigyi iigyintézg (pénztiros)

2.1.1. A hizipénztirt a pénziigyi iigyintézé (pénztiros) 6nilléan, teljes anyagi felelGsséggel
kezeli. A pénziigyi ligyintéz5 (pénztiros) munkakérének elfoglalisakor ezt a tényt irisbeli
nyilatkozatban kell rogziteni (7. 5. melléklel). A nyilatkozat mepdrzéséért a személyiigyi
f6tanacsos a felelSs.

2.1.2. Nem lehet pénziigyi iigyintéz6 (pénztiros) olyan dolgoz6, akinek a munkakére, feladata
dsszeférhetetlen a pénztirosi munkakérrel.

llyenek az utalvinyozisi feladatot elliték.
Szetvezetiinknél a pénztirosi feladatokat 2 munkakére szerinti Ugyintézd litja el.
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2.1.3. A pénztiros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megOrzése,
valamint a pénztirral kapcsolatos nyilvintartisok és elszimolisok vezetése.
Részleteiben:
a) a készpénz szilkséglet felmérése,
b) a készpénz igénylése,
) az elszimolasi s2imlird] felvett pénz bevételezése,
d) a pénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabilyszer
kezelése, megdrzése,
€) az alapbizonylatok elfogadis el6tt alaki és tartalmi (szamszaki)
feliilvizsgalata,

a bizonylati fegyelem betartisa,

g

a bevételi és kiadisi pénztirbizonylatok kiallitisa, a pénztitrba
befizetett GOsszeg dtvétele, valamint az utalvinyozott kiaddsok
teljesitése,
h) a pénztarzirlatra vonatkozo elSirdsok betartisa,
) anyilvintartisok, elszimolisok vezetése,
i) a pénztirjelentés — a pénztirforgalomra tekintettel - naponkénd
elkészitése,
k) a pénztitban tirolt szigorii szimadisi nyomtatvinyok kezelése,
nyllvintartisa.
2.1.4. Amennyiben a pénziigyi ligyintéz6t (pénztitos) birmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a
beosztisabol végleg tivozik, a pénztir dtaddsird] - dtvételérd] jegyzikonyvet kell késziteni az
ASP gazdilkodasi szakprogram KASZPER moduljinak hasznilatival amit a pénztirnapld
mellékleteként meg kell Srizni.
A pénztar itaddsinal-tvételénél az dtadén és dtvevén kiviil a pénziigyi csoportvezetnek jelen
kell lennie.

2.2, Pénztiros helyettese

22.1. A pénziigyi igyintézGt (pénztirost) tivolléte esettén a munkakére szerinti agyintézd
helyettesiti, osztott munkakérben.

2.2.2. A pénztiros helyettesének — amennyiben ellitja a pénztirosi teendSket —a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszerfien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idészakiban — a
pénztiroshoz hasonléan — a pénztiros helyettesét telies anyagi felelGsség terheli.

2.3. A szem¢élyiigyi f6tandcsos (pénztarellenér)

2.3.1. Az el6z6 pontokban togzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.
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2.3.2. Az alaki és tartalmi ellendrzés sorin az ellendmek meg kell vizsgilni, hogy:

2) az alapbizonylatokat az arra jogosult  személyek utalvinyoztik,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-c 2 készpénzben teljesitett
kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolisa,

b) a kiadisi és bevételi pénztitbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges
mellckleteket (alapbizonylatokat),

€) a pénztir bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

d) a bizonylatokon nincsenck-e szabilytalan javitisok,

€) a pénztitbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 aliirisok,

f) a pénzkifizetéseknél megvan-c a meghatalmazis abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

23.3. A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
cllenSezése sorin a pénztirellendenek ellenSriznie kell, hogy:
4) a pénztirjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e 2
penztiti bizonylatok és az alapbizonylatok,
b) a tényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztirjelentés adatival,
¢} az értékpapirok mennyisége, értéke, sosszdma megegyezik-e a nyilvintartis
adatival.
2.3.4. A pénztirellendr kételes az ellenSrzétt okminyokat, pénztirjelentést kézjegyével ellitni.
2.3.5. A pénztirellenéri feladatokat — a pénztirforgalomra tekintettel — naponta kell elvégezni.

2.3.6. A pénztirellenérzés sorin megallapitott szabélytalansigokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi csoportvezetd felé.

2.3.7. A pénztirellen6d feladatokat a munkakére szetinti szemelyiigyi {6tandcsos latja el.

2.3.8. A pénztirellendrt tivolléte esetén, a munkakére szernti pénziigyi csoportvezetd
helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

3.1. A pénztirosnak (helyettesének)
) minden pénztiri befizetésrd] bevételi pénztarbizonylatot,
b) minden pénztiri kifizetésrdl kiad4si pénztarbizonylatot kell kidllitani.
3.2. A bevételi és kiaddsi pénztirbizonylatokhoz minden esetben csatoln; kell a gazdasagi
esemeénnyel kapcsolatos alapokminyt, melyek a kévetkezSk lehetnek:
a) készpénzfizetési szimla (szdmla),
b) illetmény kifizetési jegyzék,
c) kikiildetési rendelvény,
d) felvisirlisi jegy,
11
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€) pénztiri ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

3.3. A pénztarbizonylatokat az ASP gazdilkodasi szakprogram KASZPER moduljinak
hasznilatival kell kidllitani.

34. A lkidllitott pénztirbizonylatokat javitani nem szabad A rontott pénztirbizonylatot
»Rontott” megjel6léssel érvényteleniteni kell és helyette 1j bizonylatot kell killitani. A rontott
pénztirbizonylatot meg kell &rizni.

4. Pénztirn bevételek bizonylatolisa
4.1. Minden hdzipénztiri befizetést6l az ASP gazdilkodisi szakprogram KASZPER
moduljinak hasznilatival eléillitott bevételi pénztirbizonylatot kell kisllitani.

4.2. A bevételi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztar
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szimla).

4.3. A bevételi pénztitbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossaginak
igazolisa céljibol — a befizetGvel ali kell fratni. A pénz itvételét a bizonylaton a pénztirosnak
alairasaval igazolnia kell.
4.4. A bevételi pénztirbizonylatot legalibb 2 példinyban kell kidllitani, melybél

a} az els6 példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztin alapokmanyokkal és a

vonatkoz6 pénztirjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell dtadni,

b) a misodik példanyt a befizetd részére at kell adni.
A postai kézbesités Gtjin éckezett készpénz dsszegek bevételi pénztirbizonylatihoz a pénzigyi
ligyintézének (pénztirosnak) minden esetben csatolni kell a postai értesits szelvényt.

4.5. A pénzforgalmi szimlit vezetd hitelintézettSl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezésérdl
készitett bevételi pénztithizonylat misodik példinyit csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatd
- készpénzfelvételrdl szol6 - tethelési értesitéséhez.

5. A Szervezet 4ltal kidllitott készpénzfizetési szdmla esetén kivetend§ gyakorlat

5.1. Abban az esetben, amikor szervezetiink értékesitésrl, szolgiltatisnyijtasrél egyszerisitett
szmlit (készpénzfizetési szarolit) dllit ki, a szdmla kisllitisival cgyidejileg a bevételi
pénztirbizonylatot is ki kell Allitani.

6. Pénztiri kifizetések bizonylatolisa

6.1. Minden hézipénztiri kifizetést6l az ASP gazdilkodisi szakprogram KASZPER
moduljinak hasznilatival elillitott kiadisi pénztirbizonylatot kell kidllitani.
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6.2. A kiadisi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a2 vonatkozd pénztiri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikildetési tendelvény).

6.3. A pénziigyi iigyintéz$ (Pénztiros) csak szabilyszerfien kiallitott, utalvinyozott,
ellenjegyzett kiadisi pénztirbizonylat alapjan fizethet ki a pénztirbél pénzt.

6.4. A pénziigyi iigyintézének (pénztirosnak) a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért
jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.

Ha 2 pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére
1z Osszeg csak szabilyszerien kiallitott meghatalmazis ellenében fizethetd ki A
meghatalmazast a kiaddsi pénztirbizonylathoz kell csatolni.

6.5. Rendszeres kifizetéseknél, esctenkénti meghatalmazis helyett visszavonisig érvényes
meghatalmazis is elfogadhatd. Ezekedl a meghatalmazisokrél 2 pénztiros « 2. Sxdmi melliklet
szerinti nyilvintartist kételes vezetni, és a kiadisi pénztitbizonylaton hivatkozni kell 2
meghatalmazis nyilvantartisi szamara.

6.6. A kiadisi pénztirbizonylatot 1 példanyban kell ki4llitani, mely a kdnyvelés bizonylata, ezt

a példinyt a pénztiri alapokményokkal és a vonatkozd pénztitjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell dtadni.

A kiaddsi pénztitbizonylatok az ASP gazdilkodisi szakprogram KASZPER moduljibsl
keriilnek el6allitasra, tiroldsra.
1. Pénztiri jelentés

7.1. Minden pénztiri befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztirjelentésbe fel kell vezetni.

72. A pénztifelentést az ASP pazdilkodasi szakprogram KASZPER moduljanak
hasznilatival kell elkésziteni.

7.3. A pénztiros naponta koteles elkésziteni a pénztirjelentést.
7.4. A pénztirjelentés 1 példinyban késziil, melyet a konyvelés részére kell stadni.

A pénztirjelentés az ASP gazdilkodisi szakprogram KASZPER moduljibél keriilnek
el6allitisra, tirolasra.

8. Készpénzfelvételi utalviny

8.1. A készpénzfelvételi utalviny a szimlavezetd hitelintézettd] totténd készpénz felvételére
szolgdl. A nyomtatvinyfiizetet a szémlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztiros a felelSs.

8.2. Az utalvinyt egy példinyban kell killitani és a hitelintézetné] bejelentett médon kell aldirni,
83. A készpénzfelvételi utalvinnyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi
pénztirbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat misodik példinyit ebben
az esetben a készpénzfelvételrSl sz616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.
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9. Pénztarbizonylatok meg6rzése

9.1. A pénztarjelentést, mint analitkus nyilvintartist, valamint a kiadisi és bevételi
pénztirbizonylatokat legalibb 8 évig kell olvashatd formaban megdrizni a szimvitelrd] sz6l6
2000. évi C. torvény alapjan.

9.2. A pénztarbol bizonylatot kiadni csak 4tvételi elismervény ellenében szabad.

10. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabilyok
10.1. A munkabérek kifizetése

A pénztiros csak a2 készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandésigot fizetheti ki a
dolgozdk részére.

11. Elszdmolasra kiadott 6sszeg, eldleg nyilvintartisa
11.1. Elszamolasra t6rténd kiadasok, elSlegek jogcimei

11.1.1. Készpénzt elszimolisra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénziigyi
lgyintézo (pénztiros):

2) kikiildetési koltségre,

b) a szervezetiink tevékenységét szolgilé eszkGz beszerzésére; valamint

szolgaltatas igénybevételére,

€) reprezenticidra,

d) postakoltségre,

e) iizemanyag visatlisra,

f) kisértéki eszkoz-, szolgiltatas beszerzésre

11.1.2. Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 adhat irisban engedélyt a fent
jogcimeken kiviil, készpénz elszimolisra torténd kiadasira, elSleg kifizetésére.

11.2. Készpénz elszimolisra térténd felvételének, elSleg kifizetésének engedélyezése

11.2.1. Készpénz elszimolisra torténd felvételére, adott elolegként tH1tend
kifizetésére kizirélag a szervezet tevékenységével Gsszefiiggésben, a tevékenységet
szolgil6 eszkéz megszerzése, szolgiltatis igénybevétele érdekében keriilhet sor.

11.2.2. Keszpénzt elszimolisra (elSlegre) csak névre sziléan, az arra jogosultak
utalvinyozdsa és csak olyan bizonylat alapjin lehet kifizetni, melyen az Osszeg
rendeltetése és az elszdtmolis hatdrideje is fel van tiintetve,

11.2.3. Ha nyilvinvalévi vilik, hogy az elszimoldsra kiadott &sszeg (elleg) a célnak
megfelelden nem hasznilhato fel, a felvett &sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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11.2.4. Ha ugyanaz a személy elszimolista Bjabb Ssszeget (elSleget) vesz fel, a
koribban felvett Ssszeggel (elSleggel) akkor is el kell szimolnia, ha az annak
elszamolasira megjel6lt hatiridG még nem telt el.

11.3. Az elszdmoldsra kiadott Ssszeggel torténd elszimolds

11.3.1. Az elszimolisra kiadott osszeggel (eloleggel) annak felvételétdl szamitott 30
napot (2 személyi jovedelemadérél sz6l6 1995. évi CXVIL torvény 72. § (4) bekezdés
c) pontja alapjin: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé idStartamon belii] ]
kell szimolni.

11.3.2. Amennyiben az elszdmolisra kiadott Osszegpel (elSleggel) az azt felvevd 30
napon beliil nem szimol e, dgy 6t a személyi jovedelemad6rdl sz6ld 1995, évi
CXVIL térvény 72. §-a szetint jévedelemadd tetheli

11.4. Elszdmoldsra kiadott Gsszegek nyilvintartasa

Az elszamolisi kdtelezettséggel kiadott Gsszegrol (ellegrdl) a pénziigyi iigyintézs
(pénztiros) - a jegyz6 iltal hitelesitett - nyilvantartist kételes vezetni.

A nyilvintartis adatai alapjin a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni a jegyzd felé
azoknak a nevét, akik nem szdmoltak e a megadott hatiridére az elszimolista felvett
Gsszeggel (elGleggel).

12. A pénztarban tarolt (nyilvintartott) szigorti szimad4si nyomtatvinyok

12.1. A szdmvitelr8] sz616 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének elirdsa szerint szigord
szdmadisi kételezettség ali kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez kapcsolédd bizonylatokat,

b) mis jogszabily elsirisai alapjin meghatirozott gazdasigi eseményekhez
kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szdmlit, a2 cgyszerfisitett adattartalmi
szamlit és nyugtit is), tovibb4

¢} minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy
a nyomtatvinyon szerepld névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni,
vagy

d) amelynek az illetéktelen felhasznilisa visszaélésre adhat alkalmat.

12.2. Szervezetiinknél a pénziigyi iigyintézs (pénztiros) a pénztirban a kévetkezs szigord
szdmadasd nyomtatvinyokat kezeli, illetve tartja nyilvin:

a} kiaddsi pénztirhizonylat (KASZPER)

b) bevételi pénztitbizonylat, (KASZPER)

c) szimla (KASZPER)

d) szimla (témb),
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€) készpénzfizetési szimla (t6mb)
f) nayugtatomb,

g) pénztigjelentés, (KASZPER)
h) kikildetési rendelvény,

1) személygépkocsi menetlevél,

) tchergépkocsi menetlevél,

15.3. A szigori szimadis ali vont bizonylatokrdl, nyomtatvinyokrdl a kezelésiikkel megbizott
pénzigyi iigyintézd (pénztiros) nyilvintartist kételes folyamatosan vezetni.

15.4. A szigori szamadisi nyomtatvinyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszamolni.

15.5. Az év kizben betelt nyomtatviny tombdket 8 évig meg kell 61izni az irattirban.

111.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkdrtya hasznilata

1.1. Altalinos rendelkezések

1.1.1. A bankkartya a kibocsité Bank logdjaval ellitott, a kartyafedezeti szimla
tulajdonosinak és a kirtyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti
tipusi kirtya, amelyhez egy négyjegyli titkos kéd (PIN kéd) tartozik, és amellyel
birtokosa  fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

1.1.2. A bankkirtyat elsGsorban készpénzfelvételre kell alkalmazni gy a

PR

keészpénzfelvételi funkcijanil fogva a szervezet pénzellitisi igényének kielégitésére
hasznalhatd.

1.13. Onkotminyzatnil és a Hivatalnil a jegyz$ hatirozza meg, hopy kik azok a
személyek, akik a bankkirtya hasznilatira jogosultak (kartyabirtokosok).

1.1.4. Az Onkorminyzatnil az 11742348-15441881-10030008 szami pénzforgalmi
szimldhoz kapcsoloddan bankkirtya van haszndlatban,

1.15. Az Onkominyzatnl a személyiigyi fétanicsos jogosult a bankkirtya
hasznalatara.

1.1.6. A hasznilatban &vé bankkirtyikedl legalibb a kovetkezd adatokkal
nyilvintartast kell vezetni:

a) a kirtyabirtokos neve, lakcime,

b) akirtya sorszima,

c) akartya lejarata,
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d) 2 készpénzben felvehetd napi limit Osszege,
e) akartya és a PIN kéd kirtyabirtokos részére torténd dtadisinak dituma,
f) akirtya dradéjinak - dtvevSiének aldirisa,
g a kirtyinak a kirtyabirtokostd] térténd bevonisinak idépontja, az itadé-
itvevo alairisa,
A nyilvintartis vezetéséért a penziigyi tigyintéz6 (pénztiros) a felelds.
1.1.7. A kartyabirtokos

a) a bankkirtyit a bankkirtya szerzédésben foglalt szabilyoknak megfelelen
kételes hasznilni, és a bankkirtys Grzésérdl a szerzGdésben rogzitett
szabilyok szetint gondoskodni,

b) koteles a bankkdrtya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,
c) koteles bejelenteni a bankkirtyit kibocsitd pénzforgalmi szolgiltaté és a
kirtyafedezeti szdmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a banklkirtya vagy a

d) hasznilatihoz sziikséges egyéb eszkéz adatai kitudédtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkirtydkkal lebonyolitott tranzakcitk elszdmoldsa

1.2.1. Készpénzfelvétel bankkirtysval

1.2.1.1. A bankkirtya hasznilatra jogosult szcmély (kirtyabirtokos) egy nap alatt
maximum 200.000 Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyirol.

1.2.1.2. A bankkirtyirdl t5rténG készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24
Orin belil - 2 bankjegykiadé automata iltal kinyomtatott bizonylat egyideji
csatolisival - be kell fizetni a pénztirba.

1.2.1.3. A pénztiros - a bankjegykiadé automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjan
- a készpénzfelvételt bevételezi a pénztirba.

1.2.2. Kartya letiltdsok, pétkirtya igénylések

1.22.1. Amennyiben a kirtyabirtokos kirtydjat elvesziti, a kirtyat ellopjik, vagy
kikeriil az ellendrzési kérbSl, annak hasznilatit haladéktalanul le kell tiltani a
pénzintézet Hirdetményében meghatirozott médon, A kértyabirtokosnak a kirtya
letiltisinak roegtorténtét azonnal jelezni kell a jegyzd felé.

1.2.2.2. Mind a letiltott kirtya pétlisa, mind a pétldlagos kirtyaigényléselk ] Adatlap
kitGltésével torténik.

1.223. A ledltis tényérsl levélben, vagy e-mailban tdjekoztatni kell a kirtyit
kibocsato bankot. A tijékoztaté elkildéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.
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1.2.2.4. Potkirtya igénylés az & Adatlap kidllitisival térténhet az alibbi esetekben:
a) elvesztés, ellopis,
b) PIN kod elfelejtése,
¢) rongilddas, sériilés.

1.22.5. Amennyiben a szimlatulajdonos pétkartyat igényel, a potrendelés, a kirtya és
a PIN kod itvétele a kartyaigénylés eljarisi rendjével azonos médon térténik. A
pétolands kartyat annak kibocsdtdjinal kell leadni, a potkértya igényléséhez kidllitott
Adatlappal egyidejiileg.

1.2.2.6. A pétolt, lecserélt kirtya adatait a kirtyanyilvantartison it kell vezetnie.

1.2.27. A valtozas dtvezetéséért a kirtyabirtokos a kirtyik nyilvintartisat végzo
szemeély felelds..

IV.
Zird rendelkezés

A pénztir- és pénzkezelési szabilyzat 2017. jilius 1. napjatél 1ép hatilyba, s egyidejiileg hatalyat
veszti a pénztar- és pénzkezelésre vonatkozo eddigi szabalyozas.

Telki, 2017. jinius 30.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT
TSV 1111 Zo7o n€v (....oorvne..... lakeim) pénziigyi ligyintéz6 (pénztiros,

pénztiros helyettese) tudomisul veszem, hogy i, (Riltséguetisi  szery)

hizipénztiriban kezelt valamennyi pénzeszkéz és egyeb érték kezcléséért teljes anyagi
felel6sség terhel.

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

pénziigyi iigyintéz6 (pénztiros)

(pénztiros helyettese)
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Pénztar- &s pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készilt: a Telld Polgarmesteri Hivatal 2089, Telki Petsfi u. 1 sz, 2 €piilet pénziigyi irodiban
201.... s -an

Térgy: Hamis, vagy hamisnak latszé bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ... pénztarellenér

.......................... pénzbefizets

.......................... pénztiros
A mai napon megjelent pénztirunkban ..o (név)
laketme: ... viros/kozség ............. ... u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ftazaz ................................ . forint) dsszeget fizessen
be pénztirunkban.
A készpénzbefizetés sorin a pénztirosnaka . .............. Ftcimletd, .................. sorozat és
................. sorszdmi bankjegy hamisnak, illetve hamisftvinynak litszott.

A befizetS személy az alibbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az el6zSekben leirt bankjegyet mikot
és kit6l kapta:

A fentiekben megjel5lt bankjegyet visszatartottuk, melynck dtvételét elismerjitk és a jegyzékényv
egy példinyinak a befizets részére torténd staddsival igazoljuk.

Km.f.

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

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

befizets aliirasa
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Pénztar- és pénzkezelési szabilyzat

Bankkartya nyilvintartas

4, sz, melléklet

sz. bankkartya

sz. bankkirtya

Koltségvetési szerv
neve

Pénzforgalmi
jelzészam, amelyhez
a kartya kapcsolodik

A kartyabirtokos

neve:

Lakcime:

A kirtya sorszama:

A kartya lejarata:

A készpénzben
felvehetd napi limit
Osszege:

A kirtya dtaddsinak
didtuma:

A kartya itvevojének
alairasa:

A kirtyanak a
kartyabirtokostdl
torténd bevonisinak
id6épontja:

Az atadé

atvevd aldirasa
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Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet

r

Ertesités az elszdmoldsra kiadott Gsszegekkel hatiridére el nem szimol6 dolgozdokrdl

részére

Ertesitem, hogy az alibbi dolgozdk a kitlizétt véghatiridéte nem szdmoltak el az elszimolisra
kiadott Gsszegekkel.

i . Elszamolisra kiadott|Elszimol4si
Név Beosztis N , P
Osszeg veghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozéan, hogy a fenti dolgozék az elszimolista kiadotr
osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

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

.....................................
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Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

6. sz, melléklet

ENGEDELY

Engedélyezem, hogy ..., 2 Polgirmesteri Hivatal munkavallaléja
a Telki Onkorminyzat az OTP, Bank Nyrt-nél vezetett szdml4jardl bankkartyival
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