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1. ALTALANOS SZABALYOK

1.1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 6/C. § (1)-{2)
bekezdések, 10.§ (4)-{4a) bekezdések, tovabhd, a nemzetisegek jogaird! szold 2011. évi
CLXXIX. tdrvény alapjén a gazdasagi szervezetnek az allamhdztartasrdl sz6l6  torvény
vegrehajtasardl szol6 368/2011. (Xl 31.} Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 9. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatait

— NYIRADONY VAROS ONKORMANYZATA (Gnkormdnyzat)

— NYIRADONY VAROS ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZATA
(Nemzetiségi dnkorményzat)

— NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI TARSULAS
(Szoc. Tarsulds)

— NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATASI
KOZPONT (Tdrsulds Kozpontja)

— KELET-HAIDUSAGI IVOVIZMINOSEG-JAVITO ONKORMANYZATI
TARSULAS (Kelet-Hajdu Torsulds)

— NYIRADONYI POLGARMESTERI BIVATAL (Polgdrmesteri Hiv. )
~ NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY (NYSZ)
— NYIRADONYI SZIVARVANY ONKORMANYZATI OVODA (Gvoda)

— MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR
(Miv.Hdz)

vonatkozséban a NYIRADONYI POLGARMESTERI HIVATAL latja el.
Ebbdl eredéen ezen pénzkezelési szabslyzat hatdlya
— NYIRADONY VAROS ONKORMANYZATA (Onkorményzatéra),

— NYIRADONY VAROS ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZATA
(Nemzetiséqgi 6nkormdnyzatéra),

— NYIiRADONYI SZOCIALIS £ES GYERMEKJOLETI TARSULAS
{Szoc. Térsulds),
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— NYIRADONY] SZOCIALIS ES GYERMEKJOLETI SZOLGALTATASI
KOZPONT (Tdrsulds Kozpontia),

— KELET-HAIDUSAGI IVOVIZMINOSEG-JAVITO ONKORMANYZATI
TARSULAS (Kelet-Hajdd Tdrsulds),

— NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY (NYSZI),
— NYIRADONYI SZIVARVANY ONKORMANYZATI OVODA (Ovoda)

— MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR
{Miiv.Haz) kbitségvetesi szervekre, valamint

— NYIRADONYI POLGARMESTERI HIVATAL {Palgdrmesteri Hivatalra.)

terjed ki {a tovabbiakban egyittesen: allamhaztartasi szervezetek).

1.2. A pénzkezelés soran ervényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkuli és készpénz kiméild fizetési mddok alkalmazdsara, a

pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan térténd tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. Az Aht. 109. § (6) bekezdében megjelslt felhatalmazds alapjan az dnkormanyzat
altal alkotott rendeletben megjeldit kiaddsok esetétfl eltéré esetekben a készpénzben

térténd teljesités nem lehetséges?.

A hazipénztar |étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével
foglalkozd munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatdlya ald tartozd
dllamhaztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd
temakhoz kapcsoloéddan tartalmaz eldirasokat:

a) o pénzforgalom lebonyolitdsdnak rendjérdl, ehhez kapcsolddéan a pénzkezelés
szemeélyi és targyi feltételeirdl, feleldsségi szabdlyairol

b} akészpénzben €s o bankszamlan tartott pénzeszkdzok kézotti forgalomrd!,
¢} o készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimeird! és eljarasi rendjérd,
d] anapi készpénz zardallomdany maximalis mértékerd!,

e} apénzszallitds feltételeird!, szabalyairé!

I} a  készpénzdllomdny ellendrzésekor  kévetendd  eljardsrdl, oz  ellendrzés
gyakorisagardl,

' Az Aht. 109. § [6) bekezdés szenint hatdlyos a kiadasok készpénzben tarténd teljesitésének eseteirl szold helyi dnkormanyzati
rendeletnek Gsszhangban kell allnia a készpénzes beszerzések és érickhatart ¢l nem érd kotelezettségvallalasok kifizetésével kapeso-
latos elsirasok vonatkozasaban az Avr. 13. § (2) bekezdés szerinti beszerzésekre, kiktitdetésekre és reprezentaciéra vonatkozd elja-
résrend €s az Avr. 53, § (2) bekezdés szerinti az elozetes irdsbeli kotelesetisé pvallaldst nem igényld Kilizetések rendje szerinti szaba-
tyozdkbhan cléirtakkal.
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g) apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendiérsl és a pézforgalommal kapcsolatos
nyilvantartdsi szabdlyokrdd, haszndlt bizon viatokrol.

2. A pénzforgalom lebonyolitasa, személyi és targyi feltételei,

felelbsségi szabalyok

2.1. A Pénzforgalmi szamlakezelés Onkormanyzat esetében

1.

Amennyiben térvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozas megfizetésének mdadjat
kotelezGen nem irja el6, az tigyfelekkel az aldbbi fizetési médokban lehet megéllapodni:

a.] dtutalds,

b.) beszedési megbizds,

c.) készpénz-helyettesits fizetési eszkiz,
d.) készpénzfizetés,

e.} postai utalds lakcimre.

Ha a fizetés modjaban nincs megdllapodas, torekedni kell a fizetés dtutal4ssal torténd
teljesftésére.

A kozterheket, tovabbd birdsdg, bintetd iigyekben eligré mds hatdsdg, vagy
szabdlysértési hatosdg altal hatdrozatban megditapitott fizetési kitelezettséget forintban
kell teljesiteni.

2.1.1. Fizetési szamla, alszdmlak nyitdsa, vezetése

1.

Az Onkormanyzat az Avr. 145, § (3)-(5) bekezdés szerinti
a.} fizetési szdmidjat, valomint

b.} alszdmigit

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan védlasztott szdmlavezetnél vezethet.

2,

Az Onkormadnyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. cimben meghatdrozott — a fizetési
szamlakhoz kapcsolédé — alszamldkat a Takarékbank és a Magyar Allamkincstdr teriiletileg
illetékes szerve vezeti,

A koltségvetési gazdalkodéssal és a pénzellstissal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szdmlan - ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzelldtds érdekében az Onkorményzat a
szamlavezetd megvéltoztatasérdl hozott déntésérsl a valtozds tervezett iddpontja eldtt
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harminc nappal megeldzden,- a fizetési szamldja megvéltozasardl a valtozassal egyidejlleg
irdsban értesiti a Magyar Allamkincstdr terilletileg illetékes szervét.

5. Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért NYIRADONY! POLGARMESTERI HIVATAL
gazdalkodasi osztalyvezetdje a felel8s,

6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamldn lévd szabad pénzeszkozok a fizetési
szamldhoz kapesolddd alszamlan lekothetdk,

7. Az dtmenetileg szabad pénzeszk&zok betetként vald elhelyezésével a lekétott betét teljes
vagy részisszegben tbrténd mddositdsaval, megszintetésével kapcesolatos dgyleti
megbizasok soran a Képviseld-testillet vagy atruhazott hataskorében az atruhazott jogkdrt
gyakorlo jogosult eljarni.

A lekdtott betét nyilvantartdséért NYIRADONY! POLGARMESTERI HIVATAL gazdélkodasi
osztalyvezetdje a felelds.

2.1.2. A fizetési szamlahoz kapcselédé alszamlak

1. Az Onkorményzat az Avr. 145, § {2 bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlajahoz
kapcsolddéan —az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kévetkezd alszamlékat nyitja meg:

h)  lekitott bankbetétes elkiilonitésére szolgdls alszamia,

i} a helyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilén addbeszedési
alszdmia, o késedelmi potiék befizetésére potiék beszedési alszamla, o birsagok,
dnellendrzési potlék és a végrehajtasi kbitség befizetésére birsag beszedési alszamia,
a tolajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, termdéfold
bérbeaddsabol szdrmazd jovedelem oaddja befizetésére jévedelemuodé beszedési
alszdmla, eldrehozott addként teljesitett kot.bef.dssz.besz. alszamla, o magdnfézé
dital eldilitott magdnfézott pdrlat utdni jovedéki addé befizetésére beszedési
alszdmla, féldbérbenddsbdl szérmazd jévedelem,

i} az Gnkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valomint a 2.1.3. cim a)-c) pontjdba nem
tortozé adok mddjdro behajtandd kbztartozdsok befizetésére egyéh bevételek
efszamoldsdra szolgald alszdmla,

k) Nyiradony Vdros Onkormdnyzata hitel alszémidja

2. A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd szerzddeés(ek) aldirdsara a Képviesl§-testiilet
felhatalmazdsa alapjan a polgarmester onalldan jogosult.

2.1.3. Nem kozvetleniil a kbltségvetés végrehajtasahoz kapcsolddd feladatok kimutatasara
szolgald fizetédsi szamlak, alszamlak
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Az Onkormanyzat a meghatérozott fizetési szamldn, valamint az ahhoz kapcsoléddan
megnyitott és felsorolt alszémldkon kivil — az Avr. 145. § (4) bekezdése alapjan — a
kovetkezd fizetési szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

a.) kbzigazgatdsi hatdsdgi eljdrdsi illeték, tovdbbd oz azzal Gsszefiiggésben felszamitott
mulasztdsi birsag, késedelmi pétiék befizetésére szolgalo fizetési szémldt,

h.) gépjarmiiads befizetésére szolgdlo gépjdrmiiado fizetési szémidt,

c.) mds dltal kimutatott adék mddjéra behajtandé kéztartozdsok - kizardlag a helyi
Onkormanyzatot megilletd koztartozdsok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszdmoldsdra szolgdlo fizetési szamidt,

d.) letéti szamidt,
e.}] devizaszdmldt és

f.) Onkorm. dltami hozzdjdrulgsdt elk.szémla, Bérlakds értékesités lebony.szdmila, Egyéb
bevételek beszedési szimia, Unics és hazai forrdshol témogatott projektek
elkiildnitett szamldi,

g.) o kézfoglalkoztatdshoz nyujtott tdmogatds elkiildnitésére szolgdlé alszamiat.

Az Onkormdényzat a 16. meliékletben feltiintetett bankszamlédkkal rendelkezik®:

2.1.4. A szamlakhoz kapcsol6dd készpénzforgalom, a szamlikrél teljesithetd kifizetések,

utaldsok

Az 2.1.2. cfm 1. pont b) és ¢) alpontja szerint nyitott alszdmldkrdl, valamint a 2.1.3. cim a)-
c) pontjai szerint vezetett fizetési szamldkrél kizérdlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében
meghatarozott miiveletek teljesitheték.

A 21.2. cim 1. pont b) és c) alpontjai, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjai szerinti
bevételeket az ott megjeldlt szdmldkon, alszdmldkon kell beszedni. Amennyiben az
Onkorményzat mas fizetési szamldjdra, alszamldjéra érkezik befizetés, a befizetést a
megfelels fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddd nyilvantartdson is 4t kell
vezetni,

A 2.1.2. cim 1. pont b.} alpontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamldkrol kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1évé Ssszeg nem nyujt fedezetet az utaldshoz,
a visszatérités fedezetének megfelel6 dsszeget a kapcsolodd fizetési szamlardl kell
atvezetni az alszdmla javéra.

A 2.1.3. cim a) pontja szerinti fizetési szamldra beszedett kdzigazgatasi hatdsagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszdmitott késedelmi pétlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 2.1.3. cim b) pontja szerinti fizetési
szamlara beszedett, a kézponti kdltségvetést megillets gépjarmiiadd bevételt havonta, a

? Helyi 6nkormdnyzat esetében az Avr. 145. § (2)-(11) bekezdések elsirasait kell figvelembe venni,
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targynegyedévet — gépjarmiadd vonatkozasdban a targyhdnapot — kdvetd honap 10.
napjaig kell a Kincstar dltal megjeldlt fizetési szamldra dtutalni.

A 2.1.3. cim ¢} pontja szerinti fizetési szamlarol a helyi énkormdanyzatot megilletd bevétel
hé végén rendelkezésre 4alld Osszegét a targyhdnapot kdvetd hénap 10-éig kell a helyi
dnkormanyzat fizetési szdmldjara atutalni. A nem az Onkormanyzatot megilleté bevételt
szllkség szerint, de legkésSbb a hé végén rendelkezésre all6 Gsszeget a targyhdt kovetd
hénap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 2.1.3. cim b} pontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szamlara nézve
meghatdrozott hatdrid6 letelte el6tt, még a targyhdénapban térténik az  Onkorményzat
mas fizetési szdmldjara atutalds, azzal egyidejiileg a kdzponti bevételi szamlat megilletd
hanyadot is at kell utalni a Kincstdr dltal meghatarozott fizetési szdmléra.

A fizetési szamlakrél, valamint az alszédmlakrél teljesitendd fenti utaldsok aldirdsra
eifkészitéséért Gazddlkodasi Osztaly, az aldirasaért a 2.1.5. cim szerint rendelkezésre
jogosult{ak), aldirast kovetd végrehajtdsért Gazdélkodasi Osztaly, az ellendrzésért belsd
ellenrd a felelds.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik, kétvényt bocsat ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel -

a.) o helyi énkormdnyzatok ditaldnos miikédéséhez és dgazati feladataihoz kapcsolédo
tdmogatdssal, valamint

b.) a kbltségvetési tamogatdsokkal kapesolatos pénzforgalmdt

a fizetési szamldjahoz kapcsolddd alszdmldn koteles elkiiléniteni az Avr. 145, § (2) bekez-
dése alapjan.

Az Avr. 145. § {2) bekezdésének eldirdsa szerint az Onkormdanyzat — az Aht 84. § {4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardél a hitelen, kétvényen alapuld fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

2.1.5. Alairas bejelentésének szabilyozisa

1.

Szamlatulajdonosként a Polgdrmester jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek
(Kincstarnak), hogy a megnyitott szdmidk felett kik jogosultak rendelkezni.

A szadmlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
{Kincstdr) altal rendszeresitett aldirds bejelentén tiérténik.

Az aldiras bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a pénzintézetnél alkalmazott aldiras hejelentd
szerint gyakorolhatck.
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2.1.6. Hitelintézeti ligyfélterminal haszndlata

1.

Az Onkormdanyzat szdmlavezet§ hitelintézete a Hivatalhoz ligyfél termindlt helyezett ki.

Az Ugyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok {meghlzdsok,
visszaigazoiasok) titkosak.

A terminal haszndlatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgsltats altal biztositott
felhasznaldi azonositd jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatndl a felhasznaléi azonosité haszndlatival torténé tranzakcidk
rogzitését, alairasra elSkészitését a Gazdalkodasi Osztdly dolgozéi részére engedélyezett

Az ugyfélterminal hasznalatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgdltaté &Mtal biztositott
felhaszndlsi azonosité a pénzforgalmi szolgaltatéval az Ugyfélterminal hasznalatara
vonatkozé  megalfapodéshan/szerzédésben  rogzitettek  szerinti jelszofjelszavak
(t6bblépcsSs azonositas miatt) vagy kédszd hasznalataval iizemeltetik a terminlt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgdhtatohoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak/kédszavanak beirdsa
(alairds) utan indithatok a tranzakcidk.

Alairasra jogosultnak egyik aldiroként minden esetben az dnkormanyzatnal a
Polgdrmesternek vagy a Jegyz&nek kell lennie.

Az azonositashoz megbizdsok hitelesitéséhez kapcsolodo jelszd, kodszo, PIN-kéd, illetve —
amennyiben a pénzforgalmi szolgéltatd dltal biztositott technikai eszkoz generdlja a jelszot
- a jelszdt generald technikai eszkéiz titkos, biztonsagos helyen térténd taroldsaért fent
megnevezett iigyintézd{k) felel{nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott éi6 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utdn.

10. Hibds tranzakciok végzéséért a termindl hasznaldja felel.

2.2. Pénzforgalmi szamlakezelés a Nemzetiségi 6nkormanyzat esetében

1.

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maédjat
kdtelezéen nem irja elé, az iigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni:

g} dtutolds,

b) beszedési megbizds,

c) készpénz-helyettesitd fizetési eszkiz,
d) készpénzfizetés,

e} postai utalds lakcimre.
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Ha a fizetés madjaban nincs megallapodas, térekedni kell a fizetés atutaldssal torténd
teljesitésre.

A kozterheket, tovdbbd birésdg, bintetd UOgyekben eljaré mads hatdsig, vagy
szabalysértési hatosag altal hatdrozatban megallapitott fizetési kitelezettséget forintban
kell teljesiteni.

2.2.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitdsa, vezetése

1

A Nemzetiségi dnkormanyzat az Avr, 146. § (1) bekezdés alapjan az Avr. 145, § (1)-(2)
hekezdés szerinti

a} fizetési szamlidgjar, valamint

b} alszamlidgit

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vélasztott szdmlavezeténél vezethet.

2.

A Nemzetiségi Snkormdnyzat fizetési szamldjat, valamint a 2. és 3. cimben meghatérozott
— a fizetési szamlakhoz kapcsoiddo — alszamlakat Takarékbank vezeti.

A kdltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan —ideértve a fizetési szamla alszamliait is — kell lebonyolitani.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a Nemzetiségi Snkormanyzat
a szamlavezetd megvaltoztatasarél hozott dontésérdl a valtozds tervezett idépontja elétt
harminc nappal megel&z6en,- a fizetési szimldja megvaltozdsardl a véltozdssal egyijellleg
(rdsban értesiti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét.

Az értesitések hatdridére t0rténd elkilldéséért a Nemzetiségi dnkomrmanyzat elndkének
kezdeményezése alalpjan a NYIRADONY! POLGARMESTER| HIVATAL gazdalkodasi osztaly-
vezetdje a felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamldn lévd szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolddd alszamlan lekdthetd.

Az atmenetileg szabad pénzeszk&z86k betétként vald elhelyezésével a lekitott betét teljes
vagy részisszegben torténd mddositasdval, megsziintetésével kapcsolatos Ugyleti
megbizasok soran a Képvisel-testillet vagy dtruhdzott hatdskérében az dtruhdzott jogkdrt
gyakorlo jogosult eljgrni.

A lekdtdtt betét nyilvantartasaért NYIRADONY! POLGARMESTERI HIVATAL gazdalkodasi
osztdlyvezetdje a felelds.

2.2.2, A fizetési szimlihoz kapcsolodo alszamlak

1.

A Nemzetiségi Snkormanyzat az Avr. 146. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl a fizetési
szamlajéhoz kapcsoldddan ~ az Avr. 146, § (2) bekezdése alapjan a 145. § (3) bekezdés a)
és d) pontja szerint — a kdvetkezd alszamlakat nyitja meg:
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1) lekétott bankbetétei efkiilbnitésére szolgdlo olszamia,

m} egyéb, meghatdrozott célii pénzeszkiéizok elkiifénitésére szolgdlé alszamla o
Nemzetiségi Onkormdnyzat déntése vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjon.

2. A szamlak nyitdsara, vezetésére vonatkozo szerz§dés{ek) aldirdsara a KépviselG-testiilet
felhatalmazésa alapjan a Nemzetiségi nkomrmanyzat elndke nalldan jogosult.

2.2.3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok kimutatdsara
szolgald fizetési szamlak, alszdmlak

A Nemzetiségi onkormdnyzat a meghatdrozott fizetési szdmlan, valamint az ahhoz
kapcsoldddan megnyitott és felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 146. § {2) bekezdése
alapjan — a kovetkez& fizetési szamlakat, alszamlékat nyitja meg tartja fenn:

n) letéti pénzeszkdzik kezelésésre letéti szémidt és
o) devizaszamlat.

A Nemzetiségi 6nkormanyzat az aldbbi bankszamlakkal rendelkezik®:

Szamla megnevezése Bankszamlaszam

Pénzforgalmi szdmla-NyRNG 60600118-11082682

A fizetési szamldkrél, valamint az alszamlakra) teljesitendd fenti utaldsokért aldirdsra eldkészi-
téséért a Nemzetiségi dnkorményzat elndke, az aldirasdért a 2.2.4. cim szerint rendelkezésre
jogosult{ak), alairast kovetd végrehajtésért a Nemzetiségi nkormanyzat eingke a felelds.

2.2.4, Aldiras bejelentésének szabilyozasa

1. Szédmlatulajdonosként az Elnék jelenti be a szadmlavezetd hitelintézetnek {Kincstarnak),
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

2. A szamiak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet
{(Kincstdr) altal rendszeresitett aldiras bejelentdn térténik.

3. Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

4. A szamlak feletti rendelkezési jogot egyiittesen gyakoroljit, az alairds bejentd karton
szerint.

’ Netmzetiségi onkorményzat esetében az Avr. 146, § eldirdsait kell figyelembe venni.
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5. A szamldk felett a rendelkezési jogosultsdg a pénzintézetnél alkalmazott aldiras bejelentd
szerint gyakorolhatok.

2.2.5. Hitelintézeti Ggyfélterminal hasznalata

1. A Nemzetiségi dnkormanyzat szamlavezet§ hitelintézete a Hivatalhoz ugyfél termindlt
helyezett ki.

2. Az lgyféltermindl és a szamlavezetd hitelintézet kézott kdziekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

3. A terminal hasznalatahoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
fethasznaldi azonositd jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

4. A Nemzetiségi oOnkorményzatndl a felhaszndldi azonositd haszndlatdval torténd
tranzakciok rogzitését, aldirasra eldkészitését a Gazddlkodasi Osztdly dolgozdi részére
engedélyezzik

5. Az ugyféltermindl haszndlatira jogosultak a pénzforgalmi szolgdltaté &ltal biztositott
felhasznaloi azonosité a pénzforgalmi szolgaltatdval az (ligyfélterminal hasznélatdra
vonatkozé  megallapodédshan/szerzfidésben  rogzitettek  szerinti  jelszo/jelszavak
{tobblépcsds azonositds miatt) vagy kodszo hasznalataval zemeltetik a terminalt.

6. Az adatok rigzitése utdn a pénzforgaimi szolgdltatéhoz bejelentett és  dltaluk
nyilvantartasba vett alairdsra jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirasa
{aldirds) utan indithatok a tranzakciok.

7. Alairasra jogosultnak egyik aldirdként minden esetben a Elndknek vagy a legyz@inek kell
lennie.

8. Az azonositashoz meghizasok hitelesitéséhez kapcsolddd jelszd, kddszd, PIN-kéd, illetve —
amennyiben a pénzforgalmi szolgéltaté altal biztositott technikai eszkdz generalja a jelszot
— a jelszot generald technikai eszkéz titkos, biztonsdgos helyen térténd tarolasaért fent
megnevezett Ugyintézd(k) felel{nek).

9. Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott &l6 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat Iétrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utdn.

10. Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal haszndldja felel.

2.3. Pénzforgalmi szamlakezelés a Tarsulas esetében

1. Amennyiben tdrvény vagy kormdnyrendelet a pénztartozds megfizetésének mddjat
kitelezéen nem irja eld, az Ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

p) dtutalds,
g} beszedési meghizds,
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r}  készpénz-helyettesitd fizetési eszkéz,
s} készpénzfizetés,
t) postoi utaldgs lakcimre.

2. Ha a fizetés médjaban nincs megéllapodas, térekedni kell a fizetés atutaldssal térténd
teljesitésére.

3. A kozterheket, tovabbd birdsag, bintetd iigyekben eljaréc mdas hatosag, vagy
szabalysértesi hatdsag altal hatarozatban megailapitott fizetési kitelezettséget forintban
kell teljesiteni.

2.3.1. Fizetési szamla, alszamiik nyitasa, vezetése

1. ATdrsulds az Avr. 146. § (1) bekezdés alapjén az Avr. 145, § (1)-(2) bekezdés szerinti
u) fizetési szémigjét, valamint
v} alszdmigit
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szémlavezetdnél vezethet.

2. A Tarsuldsok fizetési szdmlait, valamint a 2. és 3. cimben meghatdrozott — a fizetési
szdmlakhoz kapcsolddé — alszamlakat Takarékbank és a Magyar Allamkincstar teriletileg
illetékes szerve vezeti.

3. A koltségvetési gazddlkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamldn —ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

4. Az Avr. 147/A. § alapjén a folyamatos pénzelldtds érdekében a Tarsulds a szamlavezets
megvaltoztatdsardl hozott dontésérél a valtozas tervezett iddpontja elétt harminc nappal
megelSz&en, a fizetési szamldja megvaltozdsardl a valtozassal epyijellileg irdsban értesiti a
Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét.

5. Az értesitések hataridére torténd elkildéséért NYIRADONY! POLGARMESTERI HIVATAL
gazdalkoddsi osztalyvezetdje a felelds.

6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmian lévd szabad pénzeszkizok a fizetési
szamlahoz kapcsolddé alszamlan lekothetdk.

7. Az atmenetileg szabad pénzeszkdzik betétként valg elhelyezésével a lekststt betét teljes
vagy részosszeghen t6rténd mddositdsdval, megszintetésével kapcsolatos ugyleti
megbizasok sordn a Tarsuldsi tandcs vagy atruhdzott hataskdrében az atruhdzott jogkort
gyakorld jogosult eljdrni.
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8. A lekdtstt betét nyilvantartasaért NYIRADONY! POLGARMESTERI HIVATAL gazdalkodasi
osztalyvezetdje a felelds.

2.3.2. Afizetési szamlahoz kapcsolado alszamlak

1. A Tarsulds az Avr. 146. § {2) bekezdésében foglaltakon til a fizetdsi szamlajahoz
kapcsoldddan — az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan a 145. § (3} bekezdés a} és d) pontja
szerint — a kovetkezd alszamldkat nyitja meg:

w) lekitdtt bankbetétei elkiifonitésére szolgalo alszamig,

x) egyéb, meghatdrozott céli pénzeszkozik elkiiltnitésére szolgdlé alszdmia a Tarsufas
déntése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

2. A szamlak nyitasédra, vezetésére vonatkozod szerz8dés{ek) aidirdséra a Tarsuldsi tanacs
felhatalmazasa alapjan annak elnéke énalloan jogosult

2.3.3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodd feladatok kimutatdsara
szolgalé fizetési szamlak, alszamlak

A Tarsuldas a meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoléddan megnyitott
és felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 146. § (2) bekezdése alapjan — a kovetkezé fizetési
szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

y}) letdti pénzeszk(zik kezelésésre letéti szamlit és
z} devizaszamlat.

A NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIJOLETI TARSULAS az alabbi bankszamlakkal rendelkezik®:

Szamla megnevezése Bankszdmlaszam

Fizetési szamla 60600118-11089885

A KELET-HAJDUSAGI IWOVIZMINGSEG-JAVITO ONKORMANYZAT! TARSULAS az aldbbi bank-
szamlakkal rendelkezik:

Szamla megnevezése Bankszamlaszam

Fizetési szamla 60600118- 11084574

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utalasokért alairasra elGkeszi-
téséért a Gazdalkodasi Osztaly, az aldirdsdért a 2.2.4. ¢im szerint rendelkezésre jogosult{ak},
aldirast kdvetd végrehajtasert Gazdalkodasi Osztdly a felels.

4'I'arsulés esetében az Avr. 146. § eléirasait kell figyelembe venni.
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2.3.4. Aldiras bejelentésének szabalyozisa

1

Szamlatulajdonosként az Elndk jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstarnak),
hogy a megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendelkezni.

A szémidk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezets hitelintézet
(Kincstar) dltal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szdmlaszémonként kell megtenni.
A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamldk felett a rendelkezési jogosultsag a pénzintézetnél alkalmazott aldiras bejelentd
szerint gyakarolhaték.

2.3.5. Hitelintézeti Ggyfélterminal hasznalata

1.

A Tarsulas szimlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz iigyfél termindlt helyezett ki.

Az Ugyféltermindl és a szdmlavezetd hitelintézet kbzott kizlekedd adatok (meghbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

A terminal haszndlatéhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgéltato altal biztositott
felhasznaldi azonositd jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.

A Tarsuldsnal a felhaszndloi azonosfté haszndlatdval térténd tranzakciok régzitését,
aldirasra el6készitését a Gazdalkoddsi Osztaly dolgozéi részére engedélyezzitk:

Az Ugyféltermindl haszndlatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgiltaté altal biztositott
falhaszndloi azonosité a pénzforgalmi szolgéltatdval az tgyfélterminal hasznilatéra
vonatkozé  megallapodésban/szerzédésben  rogzitettek  szerinti jelszd/jelszavak
(tobblépcsds azonositas miatt) vagy kédszé hasznalatdval izemeltetik a terminélt.

Az adatok rigzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és dltaluk
nyilvantartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak/kodszavanak beirdsa
{alairas) utan indithaték a tranzakciék.

Aldirasra jogosultnak egyik aldir6ként minden esetben a Elnsknek, a Jegyzének vagy A
Szocidls Kézpont esetén annak elsé szdmi vezetSjének kell lennie.

Az azonositashoz megbizdsok hitelesitéséhez kapcsolédd jelszd, kddszé, PIN-kéd, illetve —
amennyiben a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott technikai eszkdz generdlja a jelszot
— a jelszot generdlé technikai eszkéz titkos, biztonsdgos helyen tdrténd taroldsaért fent
megnevezett Ugyintézd(k) felel(nek}.
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9. Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a

kapcsolat letrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

10. Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

11.

2.4, Pénzforgalmi szamlakezelés az Onkormanyzat/Nemzetiségi &nkor-

1.

manyzat/Tarsulas iranyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek ese-
tében

Amennyiben torvény vagy kormdanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezden nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

ag) dtutalds,

bb) beszedési megbizds,

cc} készpénz-helyettesitd fizetédsi eszkoz,
dd) készpénzfizetés,

ee} postai utalds lakcimre.

Ha a fizetés madjaban nincs megallapodds, térekedni kell a fizetés atutaldssal térténd
teljesitésére.

A szabalyzat hatdlya ald tartozd kdltségvetési szerv, amennyiben jogszabaly mdsként nem
rendelkezik, mind a kiilféldi, mind a belféldi partnereivel devizdval és valutdval, belféldi
fizetGeszkbzzel torténd fizetésben megallapodhat.

2.4.1. Fizetési szdmla nyitdsa, vezetése

1.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozdkdliségvetési szervek pénzeszkdzeit az Takarékbankna
nyitott fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgaltatandl az irdnyitd szerv jovahagyésa nélkil pénzforgalmi szamla
nem nyithatd.

Az Avr. 147/A. § alapjdn az Egészséghiztositasi Alapbdl finanszirozott helyi nkormanyzati
kiltségvetési szerv a szamlavezetd megvaltoztatdsardl hozott déntésrdl a valtozds
tervezett idSpontja eldtt harminc nappal megeléz6en,- a fizetési szamlaja
megvaltozasarl a valtozassal egyidejiileg irasban értesiti a Magyar Allamkincstar
terdletileg illetékes szervét,

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan az allamhaztartds dnkormanyzati alrendszerébe
tartozd koltségvetési szerv fizetdsi szdmldja megnyitasdrdl, megsziintetésérdl — a
kGltségvetési szerv alapitasa, megszlintetése asetén az alapitas, megsziintetés id6pontja
szerinti hatarnappal — a kéltségvetési szerv, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
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koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti kbltségvetési szerv
gondoskodik.

>. Az értesitések hataridGre torténd elkiildéséért NYIRADONYI POLGARMESTER] HIVATAL
gazdalkoddsi osztdlyvezetdje a felelds.

6. A fizetési szdmldn 1évé szabad pénzeszkdzik betétként kizdrolag a fizetési
szamlavezetdnél, a fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlan kdthetd le.

7. Az dtmenetileg szabad pénzeszkézék betétként valod elhelyezésével, médositasaval,
megszintetésével kapcsolatos igyleti megbizdsok sordn a KépviselG-testiilet/Tarsulisi
tandcs vagy atruhdzott hatdskérében az dtruhdzott jogkort gyakorld jogosult eljarni
{rendelkezni, alafrni).

2.4.2. Fizetési szamldhoz kapcsolédé alszamlak

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek — az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan —
a fizetési szdmldjdhoz kapcsoldddan a kévetkezd alszamldkat nyitjak meg és vezetik:

o} olekotitt bankbetétek efkiilénitésére szolgalo alszamla,

b} a helyi dnkormdnyzat déntése vagy jogszabdly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatdrozott céld pénzeszkozék elkiilbnitésére szolgals alszémia.

¢} Aszamlidk nyitdsdra, vezetésére vonatkozo szerzgdeés(ek) eldirdsdra az elnék jogosult.

2.4.3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felhatalmazds alapjan a szabdlyzat hatdlya ala tartozd
kltségvetési szervek a fizetési szamléan kiviil vezethetnek:

a.) a dolgozéi lakasépitésének tamogatdsira munkaltatoi lakdsépités as ~ vasarlas tamo-
gatdsi fizetési szamlat, (Az Avr. 147. § (4) bekezdése olapjan ezt a szamidt csok oz ird-
nyito szerv vezetdjének engedélyével lehet megnyitni.)

b.} kulfoldi tamogatds, segély fogaddsdra nyitott devizaszamlat, és
¢.) letéti szamlat

Az Onkorményzat/Nemzetiségi nkormdnyzat/Tarsulas 4ltal iranyitott kéltségvetési szervek az
alabbi bankszamiikkal rendelkeznek®;

| Kéltségvetési szerv Szamla megnevezése | Bankszamlaszam

*Aht. 147 § (3)-(4) bekezdés szabalyait kell figyelembe venni.
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NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI | Fizetési szamla 60600118- 11081636
SZOLGALTATASI KOZPONT

NYIRADONYI POLGARMESTERI HIVATAL Fizetési szamla 60600118- 11076814
NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY | Fizetési szamla 60600118- 00335931
NYIRADONY! SZIVARVANY ONKORMANYZATI | Fizetési szamla 60600118- 11090160
OVODA

MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES | Fizetési szamla 60600118- 11081612

VAROSI KONYVTAR

A fizetési szamiardl, valamint az alszamlakrdl teljesitendd aldirdsra eldkészitésért a Gazdalko-
dési Osztaly, aldirdsaért a 2.4.4 cim szerint rendelkezésre jogosultak, aldirast kdvetd végrehaj-
tasaeért Gazdalkodasi Osztaly a felelds.

2.4.4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

1. Szédmlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetfije jelenti be a szamlavezetdnek
(Kincstarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

2. A szémldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet
(Kincstar) altal rendszeresitett aldirds bejelentén torténik.

3. Az aldiras bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

4. A szamlak feletti rendelkezési jogot az aldirds bejelentén meghatdrozottak szeirnt
egylittesen gyakoroljak.

2.4.5. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

1. A koltségvetési szervek szamlavezetd hitelintézete a Polgarmesri Hivatalhoz Ugyfél
terminalt helyezett ki.

2. Az tgyfélterminal és a szdmlavezets hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

3. A terminal hasznalatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott
fethasznaloi azonosito jelenti a felhasznaldi jogosultsagot.

4. A koltségvetési szerveknél a felhasznaldi azonositdé hasznalatéaval térténd tranzakciok
rogzitését, aldirdsra elfkészitését a Gazdalkodasi Osztély dolgozdi részére engedélyezziik:

5. Az lgyfélterminal hasznalatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott
falhaszndldi azonosité a pénzforgalmi szolgdltatoval az Ogyfélterminal hasznalatara
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vonatkozd  megallapoddsban/szerzédésben  rogzitettek  szerinti  jelszo/jelszavak
{tobblépcsés azonositas miatt) vagy kddszd hasznalataval Uzemeltetik a termindht.

6. Az adatok rdgzitése utdn a pénzforgalmi szolgdltatéhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavdnak/kddszavanak beirdsa
(aldirds} utdn indithatdk a tranzakcidk.

7. Aldirdsra jogosultnak egyik alairoként minden esetben az Intézményvezetd vagy a
Jegyzének kell lennie.

8. Az azonositdshoz megbizasok hitelesitéséhez kapesolddo jelszé, kédszd, PIN-kéd, illetve —
amennyiben a pénzforgalmi szolgaltaté ltal biztositott technikai eszkoz generdlja a jelszot
— a jelszot generdlo technikai eszkdz titkos, biztonsagos helyen torténd tdroldsaért fent
megnevezett Ugyintézé (k) felel{nek).

9. Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott 16 szémitdgépes kapcsolat van, a
kapcsolat |étrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitdsa utan.

10. Hibés tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel.

2.5. Bankkartya hasznalata

2.5.1. Altaldnos rendelkezések

1. A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellstott, a kdrtyafedezeti szamla tulajdonosanak
és a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusd kartya,
amelyhez egy négyjegy( titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési mliveleteket kezdeményezhet.

2. A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vésarlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

3. Az Onkormanyzatndl a 60600118-11076797-00000000 szamd) pénzforgalmi szamldhoz/
kartyafedezeti elklilonftett szamldhoz/alszdmldhoz kapcsolédban bankkartya wvan
haszndlatban.

4. A Nemzetiségi 6nkormanyzatnal bankkartya nincs hasznalatban.
5. ATarsulasokal bankkartya nincs hasznalatban hasznalatban.
6. A koltségvetési szerveknél bankkdrtya nincs haszndlatban

7. Az Onkormanyzatnal az aldbbi természetes személyek jogosultak bankkartya
haszndlatara:

a) polgarmester
b) mikddést timogaté referens - el§add

8. A Nemzetiségi 6nkormanyzatnal nincsenek jogosultak bankkértya haszndlatra.
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9.
10.

11.

a)

12,

13.

a)

b)

14.
a)
b)
c)
d)

e)

A Tarsulasoknadl nincsenek jogosultak bankkdrtya hasznélatra.
A kéltségvetési szerveknél nincsenek jogosultak bankkartya haszndlatra.

A haszndlatban lév8 bankkartydkrdl legaldhb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

a kdrtya sorszama,

a kdrtya lejarata,

a készpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

a kartya és a PIN kéd kdrtyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,
a kartya atadojanak-atvevdjének aldirdsa,

a kartyanak a kartyabirtokostol térténé bevonasanak idipontja, az atado-atvevd aldira-
sa.

A kartyakra vonatkozd nyilvantartas vezetéséért gazdalkoddsi osztélyvezetd a felelds.
A kartyabirtokos

a bankkartyat a bankkartya szerzddéshen foglalt szabdlyoknak megfeleléen kiteles
hasznélni, és a bankkdrtya Srzésérdl a szerzddésben rogzitett szabalyok szerint gondos-
kodni,

koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakeciokrél elszamolni,

kteles bejelenteni a bankkartyat kibocsato pénzforgalmi szolgaltatd és a kdrtyafedezeti
szdmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkdrtya vagy a hasznalatahoz sziikséges
egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell alairatni, amelyben igazolja, hogy
a kartya birtokldsaval, valamint
a kartyahasznalattal,
az Brzéssel,
a letiltassal,

az elszamaolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén kéve-
tendd eljarast tudomasul vette.
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15. A bankkdrtyak — a 16. pontban foglaltak betartdsa mellett - azon heszerzések, illetve
szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére hasznélhatoak, amelyek azonnali beszerzést,
szolgaltatlds igénybevételt kivdnnak. liyen beszerzések kiiléndsen:

a) Uzemeltetési, és kend anyagok beszerzése,

16. A bankkartyak az alabbi esetekben nem hasznilhaték:

a} ha annak hasznalata mas szabdlyzat vagy onkormanyzati rendelet el6irasaval ellentétes,
b) ha az ellenérték meghaladja a 100.000 Ft-ot

c) telefonon, interneten térténd megrendelések ellenértékének kiegyenlitésére,
2.5.2. A bankkartydkkal lebonyolitott tranzakcidk elszamolasa

2.5.2.1. Vasarlas a bankkartyaval

1. A kartyabirtokosnak a kartydval torténd vasarlds alkalmaval a kartyafedezeti szamla
tulajdonos nevére kidllitott afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus
eifogadd termindl (POS) altal nyomtatott bizonylathoz.

2. A kartyabirtokosnak a vasdrlast igazold afds szamlat és a bankkartydval tortént fizetést
igazold bizonylatot 8 napon beliil 4t kell adni pénztaros, gazdélkodasi Ugyintézd részére,
aki a Gazdalkodasi szabdlyzat elirdsa szerint gondoskodik a nyilvantartasba vételrdl.

3. Az Onkormanyzatndl a kértyabirtokos 100.000 Ft Gsszeg erejéig hasznalhatja naponta
kartyajat. Tranzakciénként a vasarlds nem haladhatja meg a 100.000 Ft-ot, a napi vasarlas
gyakorisdga a 3 alkalmat.

2.5.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

1. A bankkartya haszndlatra jogosult személy készpénz feivételre nem haszndlja a
bankkartyat.

2.5.2.3. Kartya letiltisok, pétkartya igénylések

1. Amennyiben a kirtyabirtokos kartydjat elvesziti, a kartyst ellopjak, vagy kikerlil az
ellendrzési kérbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kértya letiltasanak megtérténtét azonnal
iefezni kell a JegyG, vagy a gazdakodasi osztalyvezetd felé.

2. Mind a ietiltott kdrtya potlasa, mind a pétidlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitdltésével
torténik,

3. Aletiltas tényérdi levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kdrtyat kibocsité bankot.
4. Atajékoztato elkildéséért gazdalkodasi osztalyvezets felelds.
5. Potkdrtya igénylés az Gj Adatlap kiallitasaval torténhet az alibbi esetekben:

a} elvesztés, ellopas,
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b} PIN kod elfelejtése,
c) rongdiddas, sérlilés.

6. Amennyiben a szamlatulajdenos pdtkartyat igényel, a pdtrendelés, a kdrtya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljardsi rendjével azonos médon tdrténik. A potolandé kartyat
annak kibocsatojandl kell leadni, a pdtkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal
egyidejlileg.

7. Avaltozds dtvezetéséért a bankkartyak nyilvantartasat végzd személy felelds.

2.6. Hazipénztar kezelési szabalyok

2.6.1. A hazipénztar fogalma

1. A hazipénztar a szervezet mikodéséhez szilkséges készpénz, valamint egyéb értékek
{szigoru szamadasi nyomtatvény, sth.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitisdra és
megé8rzésére kijeldlt helyiség.

2. Ahazipénztarban kell kezelni

a) a fizetési szamliard! felvett készpénzt,
b) akészpénzben teljesitett befizetéseket,
¢} apénzforgalmi betétkinyveket,

d} a fizikai értékpapirokat,

e) aszigord szdmadds ald tartozd nyomtatvanyokot,

2.6.2. A pénztari nyitva tartas rendje:

1. Apénztér szerdan 8 6ratdl 12 éraig és 13 6ratdl 16 drdig

pénteken 8 oratol 12 ordig tart nyitva,

2.6.3. A pénztar kezelésével kapesolatos személyi feltételek feladatkdrénként és felelfsségi
szabalyok

2.6.3.1. A pénztiros

1. A hdzipénztart a pénztiros Ondlléan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A pénztiros
munkakdrének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozathan kell régziteni (jelen sza-
bélyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal). A nyilatkozat megGrzéséért a Jegyzd
a felelds.

2. Nem lehet pénztdros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata Osszeférhetetlen a
pénztérosi munkakdarrel. llyenek:
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a}
b)

pénztarellendr,
utalvdnyozasi feladatot ellatdk,

A jelen szabdlyzatban megjeldlt dllamhaztartdsi szervezetek vonatkozdsiban a pénztarosi
feladatokat elldtja:

Szervezet meghevezése | Pénztérosi feladatot ellats személy

Ezen szabdlyzat hatdiya ala tartozé | Orosz Kornélné
allamhdaztartasi szervezetek

E

4,

a)
b)
c)

d)

f)

g}
h)

i)
k)

)

A pénztaros feladata a pénztdrban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése,
valamint a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése. Részleteiben:

a készpénz szikséglet feimérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvatelében,

a fizetési szdmlardl, pénzforgalmi betétkonyvbél felvett pénz hevételezése,

a penztarban tartott készpénz és értékpapirok (értekek) szabalyszer(i kezelése, megdr-
zése,

az alapbizonylatok elfogadds elétti alaki és tartalmi {szdmszaki) felulvizsgdlata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztérba befizetett Gsszeg atvétele,
valamint az utalvényozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkozo eldirdsok betartasa,

a nyilvantartdsok, elszémoldsok vezetése,

a penztdrjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zardsa,

a pénztarban tdrolt szigorl szdmaddst nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztar pénztaros tavollétében torténd pénztaros-helyettes 4ltalj dtvétele rovancs kere-
tében torténik, amelyrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni és a pénztarnaplé mellékleteként
meg kell &rizni (jelen szabdlyzat mellékiete szerinti tartalommal). A rovancsndl a pénzta-
ros-helyettes mellett a pénztarellenérnek jelen kell lennie.

2.6.3.2. Pénztaros-helyettes

1.

A pénztdrost tavolléte esetén Megyesi Méria helyettesiti.
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2.

A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztarosi teenddket — a 2.8.3.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztiros helyettesitésének
id8szakaban - a pénztaroshoz hasonldan — a pénztdros helyettesét teljes anyagi feleldsség
terheli, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (jelen szabdlyzat melléklete szerinti
formaban és tartalommal). A nyilatkozat megérzéséért a Jegyzé a felelds.

2.6.3.3. A pénztarellendr

1.

2.

3.

Feladata a hizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A pénztarra vonatko-
26 biztonsagi eldirasok betartasdnak és a pénzszallitdssal kapcsolatban megjelélt szaba-
lyok betartasanak ellenérzése.

A pénztarellendri feladatokat a gazdalkodasi osztdlyvezetd latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén a munkakdri leirasokban meghatarozottak szerint
helyettesitik.

2.6.4. A pénztarban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak

1

feltételei

Ezen szabdlyzat hatdlya ald tartozd dllamhaztartasi szervezetek hazipénztar céljdra a Hiva-
tal kiilon helyiséget biztosit a Hivatali éplilet féldszintjén pénztér jelzéssel.

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat, A pénzmegdrzés és tdrolas feltételeit mindig a tényeges zard dllomany szerint
kell biztositani.

A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a} afizikai védelemre,
b} az adatok védelmére,
¢} aszemély védelmére,
d} a pénzforgalom szabdlyszerliségére.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdérzése a szabdlyzat
hatalya ald tartozé allamhaztartasi szervezetek esetében a pénztar helyiségben taldlhatd
lemezszekrénybe beépitett vaskazettaba helyezett lemezdohozban torténik.

A lemezdobozt, a zérds utan lemezszekrényben |évé vaskazettaban kell elhelyezni.

A pénz taroldsdra szolgdld helyiség, szekrény kulesanak "elsd példanydt” a pénztros
kezeli.
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7. A pénztari kulcsok "mdsod” {esetleg "harmad") példdnyat az "els6 példanyt" kezeld dital a
ragaszton &tirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt {lemez) szekrényben kell
tartani.

8. A tartalékkulcsok kezeléséért a Jegyzd a felelds. A kulcs nyilvantartds vezetéséért (atadds-
atvétel) a gazdalkodasi osztdlyvezetd a felelds.

8. A kulcsok bdrmely példanydnak elvesztését kdvetSen - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

10. A pénztar felnyitdsdnal jelen kell lennie:
a) apénztirellendrnek és
b) a pénztarat dtvevs személynek
11. A pénztar felnyitdsa a pdtkulcsokkal torténik.

12. A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitdsardl, az ott taldlt készpénz, értékek atadasarol
jegyzékonyvet kell késziteni.

13. A jegyz&kényvnek tartalmaznia kell:
a) ajelenlevék nevét,
b) a pénztdr felnyitasanak idSpontjat, okat,
c) a pénztarban taldlt
e készpénz 6sszegét cimletenként,
e értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
e egyéb értékeket,
e szigor( szamadésu nyomtatvanyok sorszamat, darab szdmdt,
d) pénztarnaplé utolsé bejegyzési tételszamat,
e) az utolsoként felhasznalt kiaddsi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamét,
f) apénztdrat dtvevd személy dtvételre vonatkozé nyilatkozatat,
g} ajelenlévdk alairdsat.

14. Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a Jegyzd altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartézkodni tifos.

15 A hdzipénztarban lévd készpénz és értékek megdvisa érdekében a pénztarhelyiség
ablakait veéddraccsal, az ajtdkat pedig biztonségi zdrral kell ellatni.
2.6.5. A hazipénztar pénzellatisa
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2.6.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

1. A hazipénztar pénzszikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Utjan biztosithata.

2. A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intédzkedésekrdl (pld. hatdsagi intézkecés,
ellatmany, eszkdzheszerzés, szolgéltatasi kiadasok, személyi jellegl kifizetések) — figye-
lemmel arra, hogy ha az Onkormanyzat rendeletben szabalyozta a készpénzben teljesithe-
té kiadasckat, akkor az abban foglaltak bhetartdsra keriljenek — az Ggyben érintett
vezetfknek, lgyintézéknek a vdrhatd készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa
mellett a kifizetest megel8z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

3. A pénztaros az el6zd napi zdard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével kdteles gondoskodni a pénztdr zavartalan mikddését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimleterdl.

4. Ennek keretében a pénztaros:

felméri a pénztér pénzsziikségletét,
— dsszeallitja a cimletjegyzéket,

— az elGirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez szilkséges készpénz-
felvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd — alairata-
sarol.

5. A pénztdros a készpénzt a bankszamla terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal
vehet fel.

3. A készpénzben és bankszamldn tartott pénzeszkdzdok koézotti
forgalom

A készpénzben é&s bankszamlan tartott pénzeszkdzik kdzétti forgalom elsé sorban

- bhankszamlardl torténd készpénzfelvétel utjan torténik a hdzipénztar pénzellatas-
nak biztositasa céljabdl,

- illetve a hazipénztarban elhelyezett (a zardallomany maximalis értékét meghala-
dé, illetve a készpénzben beszedett, de bankszamlan keresztiil utaldsra kerdl§ ki-
fizetések dsszegei) pénz befizetése Utjan valdsul meg.

A készpénzben és hankszamlan tartott pénzeszkdzok kbzotti forgalom részletszabalyait a
jelen szabalyzat 2.5.2.1; 2.5.2.2; 8.1.2 pontjai tartalmazzak.

4. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

4.1. Készpénzallomanyt érinté mozgasok
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4.1.1. Készpénzallomdanyt érintd kifizetések:

1. Csak Onkormanyzat 5/2020.(I1.14.) szam( rendelete 4.§ (1) bekezdése alapjdn teljesithe-
téek készpénzben az Snkormdnyzatra és az irdnyitasa ala tartozd intézményekre vonatko-
zéan.

4.1.2. Készpénzillomanyt érintd bevételek kiiléinésen, de nem kizarélagosan:

1. Az Onkormanyzatnél/Nemzetiségi Snkarmanyzatndl/Tarsuldsnal:
a} afizetési szamlakrél felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgdltatasok ellenértéke,
c) apénzbeszed helyeken készpénzben beszedett dsszeg,
d} az utélagos elszamolasra kiadott Hsszeg visszafizetésének értéke,
e) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,
f) telefon magancéli hasznilatanak dija,
E) kisGsszegli kdrtéritési befizetések
2. Az Onkorményzat altal iranyitott koltségvetési szervnél:
a) afizetési szamldkrdl felvett készpénz,
b} a készpénzben teljesitett szolgéltatasok ellenértéke,
c) a pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett &sszeg,

d) az utdlagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetésének értéke,

4.2. Készpénzallomanyt érint6é mozgasok eljarasrendje

4.2.1. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

1. A forinthan, készpénzzel - bankjegy vagy érme dtaddsaval - térténd fizetés esetén, ha a
fizetend§ végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorosére végzédik, akkor az
aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd osszeget
megallapitani &s kiegyenliteni.

a.) @ 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzEdé dsszegeket lefelé, o legkdzelebbi 0;

b.) a 2,50 forinttd! 4,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkizelebbi 5;
¢.) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d.} a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkbzelebbi O;

forintra végz8dS dsszegre kell kerekiteni.
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2. Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi O és 5 forintra végzddd Osszegre, felfelé
kell kerekiteni.

3. Az dllamhaztartasi szervezeteknél a kerekitési kilénbozetek Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolodéan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmerilt. A kerekitésbél adédé kilnbdzetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi vagy
a kiadasi pénztarbizonylaton elkilénitetten fel kell tlintetni.

4. Abban az esethen, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmtlien, hogy az mely rovathoz kapcsoladik, mivel a
készpénzmozgds egynél tobb kiaddsi, illetve bevételi rovatot érintett, Ugy a kerekitési
kiilonbozetbdl adddd osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
miikodési bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétsl fugaden.

4.2.2_ Készpénz kezelése a hazipénztarban

1. A peénztarban nem fogadhato el
a} hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

b} olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithatd, hogy nem a természetes kopds
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sdlyabal
vagy sériilt meg.

2. A pénztdros csak valddi és forgalomban lévd pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizet8ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

3. A bankjegyek és pénzérmeék valodisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezd elbirasok megtartdsaval kell elvégezni:

a} Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB dltal a Magyar Kézldnyben kozzétett hirdet-
ményben foglalt leirdsnak megfelel.

h) Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzétt hamis vagy hamisgyanus bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

c} A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzGkényvben meg kell
haligatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizet& eszkdzt.

4. A hamis vagy hamisgyanus pénz &tvetelérdl a jelen szabdlyzat melléklete szerinti
jegyz6kinyvet kell késziteni.

5. A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilénitve koteles kezelni.

5. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke
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A pénztarban a napi készpénz zaré lloméanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft az {in-
kormdényzat vonatkozdsaban.

A pénztérban a napi készpénz zard dllomanydnak maximalis mértéke 500.000,- Ft a Nem-
zetiségi dnkormanyzat vonatkozasdban.

A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft a Tarsu-
lds vonatkozdsahan.

A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft az On-
kormanyzat/Nemzetiségi onkorméanyzat/Tarsulds altal irdnyitott kéltségvetési szerv vo-
natkozdsdabon.

A pénztdr engedélyezett napi zard allomanydt meghaladd Gsszeget annak megallapitdsa-
val egyidejlleg a pénztarosnak be kell fizetni a fizetési szamldra.

A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mlikodaséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasdra:

a) 1.000.000,- Ft-ig a pénztéros,

b} 1.000.001,-Ft- 5.000.000,-Ft kdzétti 8sszeg esetén a pénztaros és a pénztarhe-
lyettes vagy a jegyzd altal kijelolt 1 személy (Gsszesen 2 f8),

c) 5.000.000,-Ft feletti Osszeg esetén a pénztdros és a pénztarhelyettes vagy a
jegyz6 dltal kijeldlt 2 személy (dsszesen 3 f6) jogosult.

A 10.000.000,-Ft feletti Gsszeget csak gépkocsival szabad széllitani.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kivetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil, de iegkésébb a felvétel napjan a pénztarba
kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval meghizott dolgozdk feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - dtvett készpénzért, amelyet irasheli nyilatkozatban kell régziteni jelen
szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal. A felelésség addig tart, amig a
pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztdros az 6sszeg bevételezésére vonatkozd
bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette. A felel@sségvallaldsi nyilatkozat megérzé-
séért a Jegyz6 felelds.

A készpénzallomany ellenérzésekor kovetendd eljaras, az ellendrzés
gyakorisaga
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A készpénzallomany ellendrzését elsBsorban a pénztarellendr végzi el. Ellendrzést végez-
het a szervezet vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében megjelolt kontrolltevékeny-
ségként is a pénztarellendrrel egyiitt végzi.

A készpénzaltomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasok és azok gyakorisaga

Ellendrzés targya Kovetendd eljaras Gyakorisag

Készpénzforgalom ellendr- pénztari bizonylatok alaki és | naponta
z8se tartalmi ellendrzésével

Készpénzforgalom bizonylati | pénztéarjelentés, valamint a | naponta
rendjének ellendrzése kimutatott pénzkészlet,
ertekpapirok  meglétének
ellendrzése

Pénztari allomanyok ellen- | rovancsolas elézetes beje- | havonta egyszer, tovabbd
Grzése lentés nélkil év végén a mérlegforduld
napra vonatkozdan

A készpénz, ertékpapir, eldzetes bejelentés nélkil havonta egyszer, a rovan-
egyéb értékek hiztonsagos csoldssal egyitt
téroldsa

A pénzszallitas jelen szaba- | el6zetes bejelentés nélkil negyedévente egyszer
lyozas szerinti szabdlyainak
betartdsa

3.

a)

b)

c)
d)
e}

f}

g

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, a teljesi-
tést igazoltak,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket (alap-
bizonylatokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alaphizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,
a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasznaltak-e,

a pénztérbizonylatokon szerepelnek-2 a megfeleld aldirdsok, kiaddsi pénztarbizonylat
tartalmazza-e a készpénzt atvevs személyigazolvany szamat,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem
a jogosult vette fel szemalyesen.
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4.

a)

b)
c)
d)

5.

10.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése sordn a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztéri bizony-
latok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatdval,
az értékpapirok nyilvantartdsa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtorténik-e,
az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszima megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztirellendr kételes az ellen6rzott okmdnyokat, pénztérjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A rovancsoldssal a pénztari dllomany ellenfrzése valdsul meg. E sordn a pénztarosnak
tsszesitenie kell cimletenként megszamolva és Gsszegezve az ellendr ellendrzése mellett a
pénztarban taldlhaté készpénzt. Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolds idejére
fel kell fiiggeszteni a pénztdr munkajat. ElGszér meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen
pénztarzardst. A zardst kvetden kell elvégezni a rovancsolast. Az Gsszeget egyeztetni kell
a pénztdr zards sordn kimutatott Gsszeggel, a nyilvantartdsokkal. Osszegezni kell a
pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvdnyokat, bélyegeket és egyéb értéket
képvisel§ tdrgyakat, okmdnyokat. A rovancsrél jegyzékényvet kell felvenni. Fel kell
tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet. Eltérés esetén
a pénztdrosnak nyilatkoznia kell, az eltérés dltala vélelmezett okardl. A rovancsoldsrol ké-
szitett jegyz8konyv tartalmilag megegyezik a jelen szabdlyzat 6. melléklet szerinti jegyz6-
kényvvel, azzal hogy ki kell egésziteni a hidnyra — tobbletre vonatkozé informaciokkal, a
pénztéros nyilatkozataval,

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabélytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Jegyzé felé, aki pénztarhidny esetén dont a pénztaros téritési kitelezettségérdl (ide-
je, madja).

A pénzhianyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithats, hogy mas
személy szandékos kdrokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hidny oka vagy a
kerekitésbél adddo pénztarhiany.

A készpénz, értékpaplr, egyéb értékek biztonsdgos tdroldsanak feltételeit a pénztarellen-
grnek ellendrizni kell, az ellenérzés eredményérél a jegyzékinyvet kell felvenni. A jegyz6-
kényv tartalmazza a jelenlévbk adatait, aldirasat, az ellen6irzés helyét és idSpontjat, a je-
len szabalyzatban megjeldlt biztonsagi szabalyok betartdsaval kapcsolatos adatokat.

A pénzszallités jelen szabdlyozds szerinti szabdlyainak betartdsat a pénztarellendrnek el-
lendrizni kell, az ellendrzés eredményérél a jegyzGkdnyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyv

tartaimazza a jeienlévék adatait, alairdsat, az ellendrzés helyét és idépontjat, a jelen sza-
bélyzatban megjeldit pénzszallitasi szabélyok betartasaval kapcsolatos adatokat.
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A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a
pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

8.1.1. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal

1.
a)

b)

a)
b}
€)

d}

kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
minden pénztari befizetésrél bevételi pénztarbizonylatot,
minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kidilitani.

A pénztarbizonylatokat az integralt rendszerbdl kell elGallitani. A szabalyzat hatédlya ala
tartozé dllamhaztartisi szervezetek Gnkormanyzati ASP integralt rendszert alkalmaznak.

A pénztari be- és kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében — a 2. pontban hivat-
kozott informatikai rendszeren keresztil - feljegyezésre keriilnek a pénztdrjelentésbe.

A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitéhott szigort szamadasut nyomtat-
vany szerinti, bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A kézzel kitdltott
pénztarbizonylatok esetén az utalvdnyozds (az Avr. 59. § (4) bekezdés eldirdsa alapjin a
Gazddlkodasi  szabdlyzat  eldirdsaival  dsszhongbon)  kézi  GOton  eldallitott
utalvanyrendeletek felhasznalasaval térténik. (Az alkalmazandd kiaddsi és bevételi
pénztdrbizonylat és az utalvdnyrendelet mintdja a bizonylati rendben elhelyezésre keriil.)
Kidllitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A rontott hizonylatot ,Rontott” megjels-
téssel érvényteleniteni kell és helyette uj bizonylatot kell kidllitani. A ,Rontott bizonylatot
a bizonylatok 8rzésére vonatkozo szabdlyok szerint 8 évig meg kell Grizni.

A rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén a pénztari be- és kifizetésekrél, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében kézzel kitdltdtt, szigord szamadasd nyomtatvany
szerinti pénztarjelentést kell alkalmazni (omelynek mintdjo a bizonylati rendben
elhelyezésre keriil}.

A bevételi és kiadasi pénztérbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, amelyek kiilbndsen — de nem kizdrdlagosan -
kovetkezék lehetnek:

készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb hizonylat,
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8.1.2. Pénztari bevételek bizonylatolasa

1. Minden hazipénztéri befizetésrél a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integrélt rendszerrel, vagy
a 4. pont szerinti esetben kézzel eldallitott bevételi pénztirbizonylatot kell kidllitani.

2. A bevételi pénztirbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

3. A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossdganak
igazolasa céljabol — a befizet6vel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasdval igazolnia kell.

4. A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybél

a) az elsS példény a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt a kdnyvelés részére kell dtadni,

b} a mascdik példdnyt a befizetd részére kell dtadni.

5. A postai kézbesités (tjan érkezett készpénz &sszegek bevételi pénztdrbizonylatidhoz a
pénztaroshak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

6. A pénzforgalmi szamldt vezet§ hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérd| készitett bevételi pénztdrbizonylat mdsodik példdnyat csatolni kell a
pénzforgalmi szolgdltato - készpénzfelvételr8l sz616 - terhelési értesitéséhez.

8.1.3. A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Allamhaztartdsi szervezeteknél kidllitott
készpénzfizetési szamla esetén kbvetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor az szabdlyzat hatdlya ald tartozd allamhdaztartdsi szerv az

értékesitésrél, szolgaltatdsnydjtasrol egyszer(sitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) 4llit ki, a

szamla kidllitdsaval egyidejlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

8.1.4, Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

1. Minden hazipenztari kifizetésrél a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integrilt rendszerrel, vagy a
4. pont szerinti esetben kézzel eldallitott kiadasi pénztarbizonyiatot kell kidllitani.

2. A kiadasi pénztdrbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikuldetési rendelvény, bérjegyzék).

3. A pénztaros csak szabdlyszertien kidllitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiaddsi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

4. A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. A kiadasi pénztarbizonylaton a készpénz dtvételét az dtvevd
alairasaval igazolja. A pénz dtvételre vald jogosultsdg igazoldsa a kiad4si pénztarbizonylat-
ra felvezetett, a pénzt dtvevd személyigazolvany szdmanak rogzitésével térténik. Ha a
pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, meghizottja részére
az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A megha-
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talmazés alaki és formai megfeleldségének ellendrzéséért, a meghatalmazds befogaddss-
ért a pénztdros felel.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazds is elfogadhatd. Ezekrdl a meghatalmazésokrél a pénztéros a jelen szabaly-
zat melléklete szerinti nyilvantartdst kdteles vezetni, és a kiadadsi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kidllitani, amely a kényvelés bizonylata, ezt
a példanyt a pénztiri alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel epyiitt a
kbnyvelés részére kell dtadni.

8.1.5. Pénztdri jelentés

1.

A pénztirosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést id8sorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést a 8.1.1. ¢cim 2. pontjdban hivatkozott integralt rendszerrel kell vezetni,

A pénztarjelentéshen az elszamolt kiaddsi tételeken az elszamolas tényét {a kiadasi
peénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mas azonositdjat) fel kell
tlintetni.

A pénztadros naponta kételes elkésziteni, a pénztarellendr naponta igazoltan ellendrizni a
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyltt a konyvelés
részére kell atadni naponta a munkaid8 végéig.

8.1.6. Készpénzfelvételi vtalvany

1.

2.

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettsl (Kincstartol) térténd készpénz
felvételére szolgal.

A nyomtatvanyfiuzetet a szdmlavezetd hitelintézettsl (Kincstartol) kell megrendelni. A
megrendelésért a pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél {Kincstarnal) bejelentett
mdédon kell aldirni.

A keészpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kincstartdl) felvett készpénzt bevétel
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl 52610 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

A szabadlyzat hatdlya ald tartozé allamhaztartasi szervezeteknél a készpénz felvetele kész-
pénzfelvételi utalvany alkalmazasaval térténik.
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8.1.7. A bizanylat-nyomtatvanyok felhasznélds el6tti és utani nyilvantartisa, kezelése

1. AB8.1.1-8.1.6. cim szerinti hizonylatok - nyomtatvényok szigori szdmadas al4 tartoznak.
2. Azokat felhasznaldsra térténd kiadds eldtt a pénztdros 6rzi és tartja nyilvan.
3. Anyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kévetkezéket kell tartalmaznia:

a} sorszam,

b) a pénztéros részére térténd stadds idSpontja,

c) az atvevd neve,

d} azatvevd alairdsa.

4. A haszndlatbdi kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztaros-
nak kell megériznie.

5. A pénztérjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi pénztarbi-
zonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni a szamvitelré| sz616, tobb-
sz0r modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

8.1.8. A pénzbeszedéd helyek és azok m(ikédése:

8.1.8.1. Pénzbeszedd helyek miikédnek az alabbi szervezeteknél;
- NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI SZOLGALTATASI KOZPONT

- NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY

- MORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES VAROSI KONYVTAR

8.1.8.2. A pénzbeszedd hely és mikddése a NYIRADONYI SZOCIALIS £S GYERMEKJOLETI
SZOLGALTATASI KOZPONT szervezetnél

1. A NYIRADONYI SZOCIALIS ES GYERMEKIOLETI SZOLGALTATASI KGZPONT pénztérdhoz kapcsols-
déan:
—  szocialis étkezés,
—  hazi segitségnyujtas,
—  személyi segités,
—  bdlesddei étkezés,
—  tamogatd szolgalat
jogcimeken a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken is térténhet.

2. Pénzbeszedd: az 1. pontban szerepeitetett szervezettsl - felelSsségvalialasi nyilatkozat
mellett - a feladat elvégzésére felhatalmazott szemaély.

3. A pénzbeszed$ hely{ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult{ak).

4. Abeszedett sszegbél kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.
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5. A befizetések bizonylatoldsdra szdmlat vagy nyugtat kell haszndlni.

6. A pénzbeszedbk a bevételt naponta kbtelesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és
két példanyban elkésziteni a jelen szabdlyzat mellékletét képezd Gsszesitd ivet.

7. Az Gsszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyitt kell atadni a pénztaros részé-
re. Az dsszesitd iven kimutatott, beszedett készpénzt a Takarékbankndl vezetett
60600118- 11081636 bankszdmla szdmra is befizethetd kézvetlen banki befizetéssel, vagy
készpénzatutaldsi megbizassal {sarga csekkel). Ha banki befizetés, akkor arrdl az dsszesitd
iv elektronikus megkiildésével haladéktalanul tajékoztatni kell a pénztarost, hogy rogzit-
hesse azt a napi pénzforgalomba.

8. A pénztdrban az Osszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

8.1.8.3. A pénzheszedd hely és miikédése a NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY
szervezetnél

9. A NYIRADONYERT SZOLGALTATO INTEZMENY pénztérahoz kapcsolodoéan:
—  gyermek étkezés,
—  felnéttétkezés,
—  vendégétkezés,
jogcimeken a készpénz beszedése pénzheszedd helyeken is térténhet,

10. Pénzbeszedd: az 1. ponthan szerepeltetett szervezettdl - felelgsségvallalasi nyilatkozat
mellett - a feladat elvégzésére felhatalmazott személy.

11. A pénzbeszedd hely(ek} csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult{ak).

12. A beszedett dsszeghdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.
13, A befizetések bizonylatoldsara készpeénzfizetési szamlat vagy nyugtat kell hasznélni.

14. A pénzbeszeddk a bevételt naponta kitelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és
két példanyban elkésziteni a jelen szabdlyzat mellékletét képezd tisszesitd ivet.

15. Az dsszesitd iv egy példdnydt a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a pénztaros részé-
re. Az Gsszesitd iven kimutatott, beszedett készpénzt a Takarékbankndl vezetett
60600118- 00335931 hankszdmla szdmira is befizethetd kbzvetlen banki befizetéssel, vagy
készpénzatutalasi megbizassal (sarga csekkel). Ha a banki befizetés, akkor arrdl az dsszesi-
td iv elektronikus megkiildésével haladéktalanul tajékoztatni kell a pénztarost, hogy rég-
zithesse azt a napi pénzforgalomba.

16. A pénztarban az dsszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatoldsara.

8.1.8.4. A pénzbeszedd hely és miikédése 3 MORICZ zSIGMOND MUVELSDESI HAZ Es
VAROSI KONYVTAR szervezetnél

17. A MORICZ 2SIGMOND MUVELBDESI HAZ ES VARSI KONYVTAR pénztérdhoz kapcsolédéan:
—  beiratkozasi dij,
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18.

19.

20,

21

22,

23,

24,

—  fénymasolas,

—  szamitdgép hasznalat,

— rendezvény belépd dija,

jogcimeken a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken is térténhet.

Pénzbeszedd: az 1. pontban szerepeltetett szervezettsl - felelsségvéllaldsi nyilatkozat
mellett - a feladat elvégzésére felhatalmazott személy.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a keészpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult{ak).

A beszedett dsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.
A befizetések bizonylatoldséra készpénzfizetési szamldt vagy nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk a bevételt naponta kételesek a befizetéseket jogcimenként dsszesiteni és
két példanyban elkésziteni a jelen szabdlyzat mellékletét képezd Bsszesits ivet.

Az Bsszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell dtadni a pénztaros részé-
re. Az dsszesitd ifven kimutatott, beszedett készpénzt a Takarékbanknal vezetett
60600118- 11081612 bankszamla szamra is befizethetd kozvetlen banki befizetéssel, vagy
készpénzatutaldsi meghizassal (sdrga csekkel). Ha a banki, akkor arrél az dsszesits iv elekt-
ronikus megkiildésével haladéktalanul tajékoztatni kell a pénztérost, hogy rogzithesse azt
a napi pénzforgalomba.

A pénztarban az dsszesitd iv szolgél a bevételek bizonylatoldsara.

8.1.8.5. A pénzbeszedd helyeken a készpénz kezelésének kivetelményei

25.

26.

27.

28.

29,

A kihelyezett pénzheszedd helyeken a készpénzt pénzkazettiban kell tartani a hazipénz-
tarba torténd befizetésig. Mivel a pénzbeszedd helyek védelme nem teszi lehetdvé a be-
szedett bevételek Orzését, ezért a bevételt minden nap 14.30 érdig a pénzbeszedéssel
meghizott dolgozd kiteles az intézmény hazipénztaraba, vagy a bankszamlardja hefizetni.

A pénzvalodisag vizsgalatara UV l[Ampat kell hasznalni.

A kihelyezett pénzbeszedd helyek felelds dolgozéi csak valddi és forgalomban lévé pénze-
ket (bankjegyeket és érméket) fogadhatnak el a befizetoktél.

A bankjegyek és pénzérmék valddisdganak és forgalomképességének megdliapitasat a ko-

g

vetkezd elirasck megtartasdval kell végezni:

Valddinak es forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
forgalomba hozatalkor az MNB &ital a Magyar Kozlonyben kdzzétett hirdetményben fog-
lalt leirasnak megfelel.
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a mechani-
kai hibaktdl mentes.

Pénzérme esetén nem tekinthetd forgalomképesnek a megesonkitott (atlyukasztott), su-
lydban jelentfsen megfogyott, nehezen felismerheté vagy valamilyen moédon meghamisi-
tott forgalmi pénzérme.

Nem fogadhato el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben hevalthatd
(befizethetd).

A kihelyezett pénzbeszedd helyek dolgozdéi a hamis vagy annak latszé bankjegyeket, ér-
méket nem fogadhatnak el, azt atvételi elismervény ellenében vissza kell tartaniuk. A befi-
zetdvel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- a befizetd nevét,
- cimét,
- személyi igazolvanydnak szdmat.

A jegyzBkdnyvet a hefizet&vel ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzdkdnyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzékonyvvel egyiitt
az MNB-be be kell szallitani.

8.1.9. Egyes kifizetéseknél alkalmazott sajatos szahalyok

8.1.9.1, A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetésénél alkalmazott szabalyok

1.

A pénztdros a munkabérek kifizetése céljdbdl a Takarékbanktol csak a készpénzben tény-
legesen kiadhato {nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon ke-
riilhet sor.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (netto) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az 8sszegeket adhatja at kifizetés céljabdl a kifizetd-
helyek (részben ondlléd intézmények, belsd szervezeti egységek) megbhizottai részére,

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabé-
rek kifizetésének elszamelasdig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtdrténte utan pedig
koteles azt visszaadni a megbizotinak,

A megbizottak a pénztarostdl atvett dsszegekért anyagilag felelések, amelyet irdsheli nyi-
latkozatban kell régziteni jelen szabalyzat melléklete szerinti formaban és tartalommal. A
nyilatkozat megdrzéséért a pénztdros a felelds. A pénztarostdl atvett dsszeggel a meghi-
zott 24 déran belil kiteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem
vett munkabérrel a pénztaros felé elszamoini.
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8.1.9.2. Az utdlagos elszamolasra kiadott Gsszeg, eléleg nyilvantartasa

1.

a)

b)

Készpénzt elszamolésra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
kikildetési kdltségre,

az allamhaztartasi szervezetek tevékenységét szolgaléd eszkdz beszerzésére, valamint
szoigaltatas igénybevételére,

reprezentaciora,
postakdltségre,

lizemanyag vasarlasra,

Kivetelesen indokolt esetben a Jegyz6 vagy Polgdrmester adhat irdshan engedélyt a fenti jog-
cimeken kiviil, készpénz elszdmolasra térténd kiadasdra, eléleg kifizetésére.

1.

Készpénzt elszamolasra (elSlegre) csak névre szdlban, az arra jogosultak utalvanyozdsa és
csak olyan engedélyezési dokumentum alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg, az dsszeg
rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvdnvaldva vélik, hogy az elszdmoldsra kiadott dsszeg (eléleg) a célnak megfelelden
nem hasznalhatd fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Ujabb 6sszeget {el6leget) vesz fel, a kordbban felvett
dsszegpel (eldleggel) akkor is el kell szémolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt hatér-

id6 még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a Jegyzé vagy Polgarmester adhat irdsban felmentést rendkiviili
esethen.

Az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel} annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi javedelemadordl szalo 1995. évi CXVII, torvény 72.§ {4} bekezdés c) pontja alap-
jan: 30 napot} meg nem haladé idétartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszémoldsra kiadott dsszeggel (el8leggel} az azt felvevd 30 napon belil
nem szamol el, Ogy az dllamhéztartasi koltségvetési szervezeteket a személyi jovedelem-
adardl sz016 1995. évi CXVII. térvény 72.§-a szerint jovedelemadd terheli.

g7 L

Az elszamoldsi kdtelezettséggel kiadott Gsszegrdl (el6legrél} a pénztaros - a Jegyzd altal hi-
telesitett - nyilvantartdst koteles vezetni.

Az Onkormanyzati ASP integralt programmal a bevitt adatok alapjan kel az elélegek anali-
tikus nyilvantartasat vezetni.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros az elszamolds hatdridejét kbvetd munkanapon
koteles irdsban jelezni a Jegyz6 vagy Polgdrmester felé azoknak a nevét, akik nem szamol-
tak el a megadott hatdridGre az elszamoldsra felvett 6sszeggel (eléleggel).
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8.1.10. Valuta kezelése, nyilvantartdsa

1.

A valutdt a forint készpénztdl elkillonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban lévG kilfoldi fizetési eszkdzok értéke valutane-
menként és forintban is megallapithatd legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl valuta bevételi pénztarhizonylatot, a kifizetések-
rél pedig valuta kiadasi penztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bizonylatok alapjan valuta
pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni, amelyet a napi pénztar jelentés mintajara
kell elkésziteni.

Az Onkarményzati ASP integralt program &ltal el6éllitott valuta bevételi és kiadasi pénz-
tarbizonylatok programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést Gsszeallitani.

A valuta pénztar-jelentést havonta kell lezdrni.

A valuta pénztarba bekerild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, az allamhaz-
tartasi szervezetek eszkozik és forrasok értékelési szabdlyzataban meghatdrozott deviza-
arfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartasha venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett dsszeghen kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft dsszegét FIFO alkalmazasaval kell meghatarozni.

8.1.11. Kiilfoldi hivatalos kikildetés

1.

2.

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés kdltségeinek fedezetére térténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlardl valé valutafelvétel sordn a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, vala-
mint egyes kapcsolodd torvenyek madositasardl szold 2001, évi XClll. térvény elGirasait
kell alkalmazni.

A kiilfdldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrdl a kiklldetés befejezését kbvetd 8
munkanapen belil az érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra a B.sz.ny.
7300-260. r.sz. Kilféldi kiklildeteési utasitds és kdltségelszdmolds” nyomtatvanyt kell
hasznélni. A fel nem haszndlt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

8.1.12. Az értékpapirok, részvények, kbtvények nyilvantartasa a pénztarban

1.

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kiteles gondoskodni a fizikai értékpapirok
esetében a pénztarban térténd ethelyezését kdvetden azok nyilvantartasardl, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantar-
tani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként "ERTEKPAPIR" megjeldlés(i bevételi és kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.
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4. Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztdrosnak kiilon erre a célra rend-
szeresitett bevételi pénztirbizonylatot kell - értelemszerdien - kiallitania.

5. Ahédrom példanyd bizonylat
a) elsd példanyat a kdnyvelés kozvetleniil kapja,
b} a masodik példanydt az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,

¢) a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példényon igazolja a kényvelés az els§
példdny atvételét.

Az értekpapirt a pénztarbdi csak a Jegyz6 vagy Polgdrmester irdsos {melléklet alapjan készi-
tett) engedélyével lehet kiadni.

6. Azengedélynek tartalmaznia kell:
a) az értékpapir felvételére jogosult nevst,
b) az értékpapir megnevezésat,
c) az értékpapir sorozat és sorszamat,
d) az értékpapir névértékét,
e} az értékpapir pénztdrbol torténd kivételezésének okat, az engedélyezd aldlrasat.

7. Az engedélyt a pénztdros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként kiteles
megdrizni.

8. Az értékpapir pénztarbdl t6rténd kivételezésekor a pénztarosnak - kilon erre a célra
rendszeresitett - "ERTEKPAPIR" megjeldlésii kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemsze-
rlien - kiallitania.

9. A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a Jegyz6 altal hitelesitett nyilvantar-
tast koteles vezetni.

10. Az értekpapir nyilvantartdsnak legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia az érték-
papir azonositasahoz:

a} sorszdm,

b} az értékpapir pénztirba térténd elhelyezésének idépontja,
c) az értékpapir kibocsatéjanak megnevezése,

d) az értékpapir megnevezése,

e) az értékpapir sorozat és sorszama,

f)  az értékpapir névértéke,

g) a bevételi pénztarbizonylat sorszama,
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az ertékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,

a kiadasi pénztarbizonylat sorszama.

8.1.13. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szdmadasi nyomtatvanyok

1.

a}

b)

c}

d)

A szamvitelr8l szdlo, tdbbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
elirdsa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat,

mas jogszabdly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez kapcsolédd bi-
zonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmu szamlat és nyugtat is),
tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy

amelynek az illetéktelen felhasznalésa visszaélésre adhat alkalmat.

2. Az dllamhaztartasi szervezeteknél a pénztaros a pénztarban a kévetkezd szigory szdmada-

a)
b)
c)
d)

e

3.

4,

su nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:
nyugtatémb,
étkezési jegyeket, utalvdnyokat,
bankkartya,
tzemanyagkartya,
hevételi pénztarbizonylat,
kiadasi pénztarbizonylat,
LERTEKPAPIR” megjelslésii bevételi pénztarbizonylat,
LERTEKPAPIR” megjelslésii kiadasi pénztarbizonylat,

A szigorl szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a pénztdros nyilvantartast
koteles folyamatosan vezetni. A nyilvdntartasok vezetésének igazolt ellendrzéséert a
pénztarellendr felel.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalé személy kételes azokkal elszdmolni a
pénztaros felé az utolsd munkanapjan.

5. Az év kiizben betelt nyomtatvany tdmboket 8 évig meg kell &rizni az irattdrban.

8.2. Bankszamlan torténd pénzkezelés bizonylatolasa

1. Abankszamldn (devizaszamlan) térténd pénzkezelés alapbizonylata a bankszamlakivonat.
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2. A pénzintézet az Onkormdnyzatot/Nemzetiségi onkormanyzatot/Tarsuldst/k6ltségvetési
szerveket bankszamla-tulajdonosi min&ségben bankszdmlakivonattal értesiti a fizetési
szamlan tortént terhelésrdl, illetve jévairasrol.

3. A bankszamlakivonat a bankszamldval kapcsolatos f6kényvi kényvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése sordn be kell tartani az aldbbi el&irdsokat:

a) abankszdmlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

b} a szamlakivonat egyes tételeinek megfelel§en csatolni kell a jévdirdsi és terhelési
értesitdket, valamint az értesit6kon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait,

¢) az elveszett, megsemmisiilt bankszémlakivonatot pétoini kell a szamlavezetd
pénzintézettdl kért masolattal.

4. Banki atutalasokra a jelen szabdlyozds 2.1.-2.5. pontjaiban leirtakat kell irdnyadd szabaly-
ként alkalmazni.

8.3. Nyilvantartasok vezetése

8.3.1. A nyilvantartasok vezetésének modja

A nyilvéntartdsok vezetése az Onkormanyzati ASP integrilt programmal térténik. A nyilvantar-
tdsok vezetése a kdvetkezd moduick hasznilataval térténik.

8.3.2. A jelen szabalyzatban hivatkozott nyilvintartasokkal kapcsolatos kévetelmények

8.3.2.1. Az eldlegek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

a kapcsolodd  kovetelés vagy kotelezettségvallalds, mas fizetési kdtelezettség
azonositasahoz szilkséges adatokat,

az elfleg cimzettjének vagy befizetdjének azonositasahoz szitkséges adatokat,

az elfleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositisahoz
szilkséges adatokat, a pénzeszkazok nyilvantartdsaval a kapcsolatok leirsat,

az elélegpgel val6 elszémolds hatdridejét, az elszdmolas adatait,

az eibleg modosuldsainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozésok leirdsat, az azt
tanusfté dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,

az elleg és annak modosulasai, az elszamolds adatai kényvviteli szdmldkon torténd
elszamolasanak idépontjait és a kdnyvviteli szamlék megnevezését,

a devizdban kapott vagy fizetett eldleg esetén az el§leg és annak mdédosuldsai, az
elszamolds Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartdsba vételi arfolyamot, a
mérlegforduldnapi drfolyamot.

8.3.2.2 A pénzeszkdzak nyilvantartisaval szembeni kivetelmények:

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvéntartast kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiaddas szerepel. A  napi
készpénzforgalomrél pénztdrjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell nyilvantartani.
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A kdvetelésekhez, kotelezettségekhez, elblegekhez és a kézpontasitott bevételek
beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolddo pénzeszkOz valtozasok nyilvantartasaban
biztositani kell a kdvetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek,
eldlegek nyilvantartasaival valé kapcsolatot oly modon, hogy megéllapithaté legyen,
hogy a pénzeszkdzodk véltozdsat eredményezd adott lgylet mely egyedi kdveteléshez,
kitelezettséghez, elfleghez kapcsolodik.

A 2. pontban nem emlitett sajatos elszamolasokhoz kapcsolddd pénzeszkéz
véltozasokhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelyb8l megallapithato
azok keletkezésének ideje, oka, dsszege, a kdnyvviteli szamldkon valé elszamolas ideje,
az alkalmazott konyvviteli szamlak, a rendezés modja és a rendezés érdekében tett
intézkedés.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkéznek nem
mindsild eszkdzidkrdl kaldn nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl megallapithaté azok
beszerzésének ideje, dsszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténd atadas idépontja, valamint az ezeket tanUsitd dokumentumok
azonositasahoz szilkséges adatok,

Azon pénzeszkdzok nyilvantartdsara szolgdld konyvviteli szamldkhoz, amelyeken letét
kerdl kimutatasra olyan nyilvantartdst kell vezetni, amely tartalmazza legaldbb

a)  aletét keletkezésének iddpontjat, jogcimét, céljat,

b}  aletét dsszegét,

c)  aletéteményes azonositdsahoz sziikséges adatokat,

d)  aletét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

e}  aletét megszlinésének adatait,

8.3.2.3. Az értékpapirok nyilvantartasaval szembeni kdvetelmények:

a)

Az értékpapirok nyilvdntartésa tartalmazza legalébb

az ertékpapir azonositashoz szikséges adatokat (serozatszam - sorszam, kibocsatd
megnevezése, értékpapir megnevezése, pénztarba torténd elhelyezésének iddpontja,
beveteli pénztarbizonylat sorszama, az értékpapir pénztarbdl térténd kivételének
id8pontja, kiadasi pénztarbizonylat sorszama)

az értékpapir beszerzésének mddjat, idejét, a forgalmazd adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,

az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

az értékpapir kibocsatasanak idejét, madjat, névértékét, futamidejét, a bekerilési érték
megdallapftdsdnak madjat,

az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtdjat, mértékét,
a kamatfizetések dsszegeit és id&pontjait,

az értékpapir bekerilési értékét, annak véltozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz szilkséges adatokat,

értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

a kdvetelések és a kitelezettségvallaldscok, mds fizetési kdtelezettségek nyilvantartdsaval
vald kapcsolatok leirdsat,

az értékpapir Nvt. szerinti besoroldsat, és

a biztonsagos &rzési hely, a letéti hely megnevezéseét, a letéti szerzddés szamat.

A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a gazdasagi tarsasag, térsulds azonositasahoz szlikséges adatokat,

a részesedés keletkezésének maddjat, idejét,

a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

a részesedés bekerilési értékét, annak vdltozdsait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz szitkséges adatokat,

a részesedés %-0s aranyat, gazdaségi tarsasag esetén annak min&sitését (tdbhségi sth.),
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f)
gl

a kapott (jard) osztalékok dsszegét,

a kovetelések és a kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartdsaval
vald kapescolatok |eirdsat,

gazdasagi tarsasag esetén a tarsasdg piaci megitélésének f6bb mutatdit, és

a részesedés Nvt. szerinti besoroldsat.

Részvénytdrsasag esetén a részesedés nyilvantartasdnak tartalmaznia kell a részvények
mint értékpapirok azonositdsdhoz szilkséges adatokat is, fgy killdndsen a részvény
tipusat, a forgalmazd megnevezését, a jegyzési adatokat, a részvény esetleges tézsdei
kategoridjat, a letéti helyet és a letéti igazolas sorszamat, az értékpapirszémla szamit,
megnevezését, a szamlavezetd nevét, valamint a részvénykdnyvet vezetd megnevezését.

8.4, KARTYA HASZNALAT BIZONYLATOLASANAK EGYER SZABALYAI

A kdrtya hasznalatra és engedélyezésre, nyilvantartasra vonatkozé szabélyoknal irdnyaddk a je-
len szabalyzat 2.5. és a 2.7. pont eldirasai.

8.4.1. Uzemanyagkartya haszndlat
1.

a)
b}
c)
d)

e)

Az Onkorményzatnal a gépjarmiivek lizemeltetése soran a MOL altal kibocsétott lizem-
anyag kdrtya van haszndlatban,

A gépjarmiivezets az lizemaryag vasarlast kizarélag a MOL altal kibocsatott, a gépjarmi
forgalmi rendszdmadra kiadott kartydval végezheti.

A haszndlatban lévs Uzemagyag kértydkat és a hozzd tartozé PIN kédokat szigord szam-
adasu bizonylatként kell kezelni és arrol legaldbb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

az uzemanyag kartyat hasznalé neve, lakcime, beosztasa,
a kartya azonositd széma,

a kartya és PIN kod dtvételének iddpontja,

az atvétel igazolasa,

a kartya leaddsanak idGpontja.

4. Anyilvantartas vezetéséért a pénztaros felelds. A nyilvantartas vezetésének igazolt eilen-

Grzéséért a pénztirellendr felelds.

A kartya elvesztésébdl eredd karért a gépjédrmiivezetd a kartéritésre vonatkozé rendelke-

zések szerint feleldsséggel tartozik.

A kdrtya elvesztését azonnal be kell jelenteni az lizemanyag kartyat kibocsaténak. A vélto-
zasrol a kartyahirtokos bejelentési kotelezettséggel tartozik legkésébb 3 napon beliil. A
nyilvdntartashan torténd dtvezetéséért a nyilvantartas vezetdje felel.

Az lUzemanyagkartya haszndlatdval kapcsolatos egyéb szabédlyokat a kartydra vonatkozo
szerz{dés tartalmazza, melyet a hasznélat soran figyelemmel kell kisérni.
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9. ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2020. november 1-én napjan lép életbe, egyidejlileg hatdlyat
veszti a kordbbi pénzkezelési szabalyzat.

A szabdlyzat modositdsaért Jegyzd, ill. irdnyitott kiltségvetési szervek esetén a koltségvetési

szervek vezetdi a felelfsek.

A szabdlyzat médositasanak el6készitéséért gazdalkodasi osztaly vezetdje felelds.

Nyiradony, 2020. oktdber 30.

NYIRADONY! szocmgts ES GYERMEKIOLET! KELET- HAJDUSAG YWOVIZMINGSEG-IAVITO
TARS U{,_ S elndke ONKORMANYZATI TARSULAS efng

l}Cﬁ} J .....................
N VANY ONKORMANYZAT!

OVODA vezetdje

NﬁR@tPONYERTSZOLGALTA TO INTEZMENY
& : vezetdje

g Y
%d& w: 15531
adony, OS5

MORICZ ZS!GMOND‘MUVELGDES! HAZ ES VA-
ROS/ KONYVTAR vezetdje
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10. Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi feleldsségvallalasi nyilatkozat

2.melléklet Pénztaros-helyettesi felel8sségvalialasi nyilatkozat
3.melléklet Pénztirellendri nyilatkozat

4 melléklet Pénzbeszeddi felelGsségvallalasi nyilatkozat

5.melléklet Kifizet6helyi megbizotti felel6sségvéllaldsi nyilatkozat
6.meléklet Pénzszallitdi feleldsségvallaldsi nyilatkozat

7.melléklet Kértya birtokosi /hasznaldi felelGsségvallaldsi nyilatkozat
8.melléklet Jegyzdkdnyv a hazipénztar atadas-atvételérdl
9.melléklet Kimutatas a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol
10.melléklet Osszesits a pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl
11.melléklet Szigoru szdmaddasl nyomtatvanyok nyilvdntartd lapja
12.melléklet legyzdkdnyv a bankjegy visszatartdssal kapcsolatban
13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbdl torténd kiaddsara

14. melléklet ksl s edsirés tmogetio eetes simi mitaoia
15. melléklet Kértya nyilvantartas

16. meliéklet Onkormdnyzat bankszamlai

(A bizonylati rendben elhelyezendd kézzel kidllitondé pénztir bevételi, kiadds
bizonylat, nopi pénztarjelentés, valamint az integrdft informatikai rendszerbdl
kigflitando  pénztdrbizonylat, valuta pénztarbizonylat, pénztdrielentés, valuta
pénztdrfelentés, részletes pénztérjelentés, valuta részletes pénztirielentés minta
dokumentumait csatoftan tartalmazza a jelen szabdlyzat.)
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i. melléklet

Pénztarosi felelésségvallalasi nyilatkozat

[T o e S S ——y e DA bt d ety lakcim) pénztaros tudo-

| masul veszem, hogY .voovvcerviinnnna, (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) ha-
zipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeldséért tel-
jes anyagi felel8sség terhel.

....................... 2. ()] e S LT
pénztaros
Tanu 1: Tand 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim: .I
Aldirds: Alairas:
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2. melléklet

Pénztaros-helyettesi feleldsségvallaldsi nyilatkozat

ANt 5. s b IRt . S = IS i At = lakcim) pénztdros-
helyettes tudomdsul veszem, hogy .......cccoooeee.ne. {Onkormdnyzat, kéltségve-
tési szerv) hazipénztdraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték
kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

....................... ,201..

pénztaros-helyettes
Tanl 1; Tanu 2:
Név: Néy:
Lakcim: Lakcim:
Aldiras: Alairds:
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3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

o —— ———— - = — -

AT UliEGE s i ==t XY s rreod o lakcim) pénztarellendr
tudomasul veszem, hagy ........cccoevieinnene {Onkormdnyzat, kiltségvetési szerv)

hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtdsa az én
| kotelezettségem. A munkdm soran a vonatkozo jogszabalyok és a belsd sza-
f balyok betartdsa és betartatdsa a feladatom. A munkém soran jogszer(ien
1; kell eljgrnom.

!
B o P B ST ey LS A R B R o e e e |
Ii |
i Pt s :
i pénztarellendr -
4 i
. Tani 1: Tand 2: !
1 |
[ Név: Név:
|

Lakcim: Lakeim:

Alairas: Aldiras:
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PENZKEZELESI SZABALYZAT / Nyiradony Véros Onkormanyzata és intézményei

4. melléklet

Pénzbeszedéi feleldsségvallaldsi nyilatkozat

Alulirdtt, enfahs s i név ( werieneeee lakeim) pénzbeszeds tu-
domasul veszem, hogy ....coecvvviveeenen. {Onkorményzat, kiltségvetési szerv)

| jelen szabadiyzatban megjeldit jogcimen beszedett készpénz kezeléséért tel-
jes anyagi feleldsség terhel. A jelen szabdlyzattdl eltérs beszedési, befizetési
es elszamoldsi tevékenység esetén a keletkez§ karok és tébbletksliségek

miatt ........

Tani 1:

Néy;

Lakcim:

Alairds:

werenn--£18Irds a0 szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom.

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

pénzbeszedd
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PENZKEZELESI SZABALYZAT / Nyiradony Varos Onkormanyzata és intézményei

5. mellékiet

Kifizetohelyi megbizotti feleldsségvallalasi nyilatkozat

AU ot S e St o [ T=1 2 (R, lakcim) kifizetShelyi megbizott tu-
domdasul veszem, hogy .ovcvvcinniien {Gnkormdnyzat, kiltségvetési szerv) a pénztar-
hol dtvett pénz Grzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem
fizetett dsszeg visszafizetéséért teljes anyagi felelfsség terhel. A jelen szabalyzattol
eltérd kiadasi és elszamoldsi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobbletkoltsé-

gek miatt ...................eldirasai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom.
....................... L 201,
pénzbeszedd
Tanu 1; Tanu 2:
Néy: Néy:
Lakeim: Lakcim:
Algiras: Aldiras:
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PENZKEZELES] SZABALYZAT / Nyiradony Véros Onkorméanyzata és intézményei

Alulirott,

kdltségek miatt ................._el8irdsai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozom.
....................... W20 Te R
pénzbeszedd
Tani 1: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldirss: Alairas:

Pénzszallitéi felelGsségvallalasi nyilatkozat

6. melléklet

O C o Ao 8 ST M NeV {orrivrennann lakcim) készpénz szallitdsaval megbizott
tudomasul veszem, hogy ...........c.o........ (Onkorményzat, kéftségvetési szerv) hitelintézet-
ben atvett készpénz pénztdrba torténd széilitdsaért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen
szabalyzattol eitérd készpénz szallitdsi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobblet-
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PENZKEZELESI SZABALYZAT / Nyiradony Véros Ejnkorm:’myzgta és intézmeényei

7. melléklet

Kartya birtokosi / hasznéléi feleldsségvillalasi nyilatkozat

A TRt S S St e I nEyStay ( i=russiuiie takcim), a

L e R I £ 7 A I e st ke e banklcantvial Sikingstari
kartya, izemanyag kartya) feletti rendelkezési jogosultsagot, valamint a kar-
tya hasznalatdhoz kapcsolodo feleldsséget elismerem.

A kartya hasznalatdra vanatkozd szabdlyckat megismertem, a kdrtya hasz-
nalatra vonatkozod szabalyok véltozésait kivetem. Tudomdsul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, megrongaloddsat kovetden azonnal a kartya-

tulajdonos ..............o...........(Onkorményzat, kdltségvetési szerv) részére
bejelentem.

kartya birtokos / hasznalat

Tanu 1: Tanu 2: i
Név: MNéy:

Lakcim: Lakcim:

Alairas: Alairas:
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PENZKEZELESI SZABALYZAT / Nyiradony Véaros Onkorményzata és ntézményei

8. melléklet
JegyzBkonyv a hazipénztar atadas-atvételérsl

Készilt: A i helyiségben a ...........oooveciienee e hazipénztar vonatko-

Targy:  Hazipénztar dtadsds-atvétel

Jelenvannak: ... pénztarellenér

.......................... pénztdrat dtado

.......................... pénztarat dtvevd
A bana ... hazipénztdr vonatkozasaban a pénztdrosi teendéket
201, . -tl a pénztaros ................ (betegsége, szabadsdga, egyéb tdvoliéte) miatt
.................................. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra illetve dtvé-
telre:

1. Hasznalatban lévd

PENZEArjelentés ..o (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........cocoovvecnveeee e, {sorszamtél-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........coooveeeieeei (sorszamtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... {sorszamtdl-ig)

~Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .....................  (sorszamtol-ig)
LMaluta” pénztarjelentés .........cvveeeoeeceeeee e, (sorszamtél-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ..........ocoevveeeevecennn (sorszamtal-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ..o oo (db)

JErtékpapir" bevételi pénztarbizonylat ...............  {sorszdmtdl-ig)

JErtékpapir" kiaddasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtél-ig)

2.Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ........ou........ (db)

3. Ertékpapirok
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PENZKEZELESI SZABALYZAT / Nyiradony Vares Onkormanyzata és intézményei

d.} Készpénz:

.......... Ft, melyek dsszeg a kovetkezd cimietekben kerilt dtadasra:

Darah Cimlet Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

........... {valutanemenként), mely dsszeg a kdvetkez cimletekben keriilt atadasra.

Darab Cimlet ' Osszeg

dtado atvevd pénztarellendr

56 /77



LS

es
-BUOABZSSIA

ap2(aw g

CE
-gssaAuanig

2uiezs

B1zg

awye] aAaN

awimye]

I91q0sezew|eleydalu saAugnly SiIseuoARZSSIA B SezeInLULy

A3N

(30zAupurioyug Niazs [s15AB35110Y)




10. melléklet

(koitségvetési szerv, Bnkarmdnyzat)

Osszesitd
- RO USSP UUUUTSI U pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrél
Teljesitési iddszak: 201......cceuernennn. 40l - 201......ccceeennnnnn ig
Bevételi ibgcim o= JN_\;ruétalSzémla sorszama | Osszeg (Ft) -
(tol-ig)

Osszesen:

(Banki befizetés esetén kitoftendB;) Az Osszesitén szerepld Osszegnek megfeleld pénzt

........................... {(datum) napon a Takarékbanknal vezetett .. S . 52. bank-
szamlara befizettem, ill. készpénzatutaldsi megbizassal (sarga csekkel) ellndltottam

pénzbeszedd
(Pénztari befizetés esetén kitbltendd:) A fenti bsszeget és az dsszesitd iv mellékletét képezd bi-
zonylatok mésod példanyat hidnytalanul dtvettem. Az 8sszeget @ ..ovvvcevercicecccinieene. szami bevé-
teli pénztarbizonylaton a hazipénztarba bevételeztem.

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

penztaros
pénztarellendr
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12, melléklet
Jegyz6konyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcsolatban
Készllt: A oo, h@zZipénztardban 201 -0
Targy: Hamis, vagy hamisgyan(s bankjegy/érme visszatartasa
lelen vannak: . pénztarellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... {NéY) lakcime:
werevernners VArOS/KOZSEE oo . $ZAM alatti lakos, hogy ................Ft {azaz

ceeeremeeeee TOMIN) G55Zeget fizessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordan a pénztarosnak a ........... Ft cimlet(, ................ sorozat és ...
sorszami bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyanusnak latszott.

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

A fentiekben megjeldlt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek étvételét elismerjiik és a jegy-
26kdnyv egy példdnyanak a befizetd részére tirténd atadasdval igazoljuk.

pénztdros pénztarellendr

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 aldirasa

60



13. melléklet

Engedély értékpapir pénztarbol torténd kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztarbdl torténd felvételére ..o, {iogosult neve)
FESZEIE AZ wreervromeerieeeiee e oo (kivételezési ok megjelélése).
Az értékpapir adatok:
[ Ertékpapir - T
| Megnevezése T Sorozatsza ma Sorszama Névértéke

engedélyezd aldirasa

Az engedély 3 példanyban késziil, kapjak:
- pénztiros,
- értékpapir felvevéije,
- engedélyez§

6]
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16. melléklet

Szamla megnevezése

Bankszamlaszam

Kozfoglalkoztatasi projektek szdmlaja

60600118-11115328-00000000

Fizetési szamla

Fizetési szamlia

60600118-00254797-00000000

60600118-11076797-00000000

Fizetési szamla

606001 18-11076833-00000000

Iparlizési add beszedési szamla

Epitményadé beszedési szamla

606001 18-11076883-00000000

60600118-11076876-00000000 |

Gépjarmi ado beszedési szamla

606001 18-11076890-00000000

Telekadd beszedési szamla

60600118-11076924-00000000

Magansz. kommunalis adobeszedési szamla

60600118-11076931-00000000

Vallalk. kommunalis adébeszedési szimla

60600118-11076948-00000000

Tartdzk. 1d6 utdni idegenformaglmi adébeszedési szamla

Addbirsig beszedési szamla

60600118-11076955-00000000

' 60600118-11076962-00000000

Add patlék beszedési szdmla

606001 18-11076979-00000000

Talajterhelési dij elkiiloniictl adéjellegii szimla

60600118-11076986-00000000

ldegen bevételek beszedési szamla

© 60600118-11077004-00000000

Bérlakas értékesités lebonyolitasi szdmla

60600118-11077011-00000000

Egyeéb bevéielek beszedési szamla

60600113-11077028-00000000

Egyéb, ligyfél alt meghatarozott letéti szamla

60600118-11077138-00000000

Illeték beszedési elkiilomitett szamla

60600118-11077152-00000000

Fizetési szidmla

60600118-11081667-00000000

Fizelési szamla

60600118-11081674-00000000

Fizelési szamla

60600118-11084505-00000000

 Térsadalombiztositas pénziigyi alap, egészségtigyi feladalellatasi
szamla

60600118-11084385-00000000

Fizetési szamla

606001 18-11090490-00000000

Téli és egyeb értekteremtd start kizfoglalkoziatasi project elklémi-
tett szamia

60600118-110%0500-00000000
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Mg foldutak rendbetétele start kézfoglalkoztatasi project elkiiléni-
tett szamla

" 60600118-1 109086 1-0000:0000

Fizetési szamla

60600118-11090878-00000000

Fizetési szdmla

60600118-11090885-00000000

Fizetési szamla

60600118-11090892-00000000

Fizetési szamia

60600118-11095237-00000000

Fizetési szamla

60600118-11111544-00000000 |

Import fedezetre elkiilonitetr. szamla

60600084-11143048-00000000

Fizetési szamla

60600118-11116831-00000000

Mez68ri jarulék beszedési adojellegii szamla

60600118-11118156-00000000

Fizetési szamia

60600118-11122331-00000000

VP6-7.2.1-7.4.1..2-16 Ktilt. helyi kézutak fejl. onl. utak

10034002-00340791-00000110

TOP-2.1.2-15-HB1-2016 Zold varos kial. Nyiradonyban

10034002-00340791-00000086

TOP-4.1.3-16-HB1-2017-0008 Leromlott varosi terliletek rahabili-
tacidja Nviradonvban

10034002-00340791-00000048

EFOP-1.2.11-16-2017-00027 Otthon Nyiradonyban

| 10034002-00340791-0000003 1

TOP-5.1.2-16-HB1-2017-00003 Foglalkoztatasi egylittmikodések
a Dél-Nyirséai pakt

10034002-00340791-00000055

TOP-3.1.1-15-HB1-2016 Kerékparut-halozat fejl. Nyiradonyban

10034002-00340791-00000079

TOP-3.1.1-15-HB1-2016 Kerékparat-halézat fejl. Nyiradonyban

10034002-00340791-00000024

Fizetési szimla

10004885-10008016-00158237

Fizctési szamla

10034002-00340791-00000134

Vallalkozdi beruhazasi hozzajarulasi szimla

60600084-01159482-00000000

Elérehozott adéként telj szla

606001 18-00288042-00000000

I'dldhérbeadasbdl szarmazs bev, szla

60600118-00455187-00000000 |

Helyi jovedéki adé

60600118-00455228-00000000

EFOP-3.9.2-16-2017-00042-Human kapacitisok fejlesztése

10034002-00340791-00000017

TOP-1.4.1-15-HB1-2016-00009 Ovoda fejlesztés Nyiradony-
Aradvidnypuszian

10034002-00340791-00000062

EFOP-1.8.19-17-2017-00007 Egészséglejlesztési iroda 1étrehozasa
Nyiradonv Jdrisban

10034002-00340791-00000093

TOP-5.2.1-15HB1-2016-00011 Tarsadalmi egylitimitkddés crosité-
sét szolgalé helyi szintil komplex programok

10034002-00340791-00000103

KEHOP-1.2.1-Helyi klimastraiégiak kidol gozidsa

10034002-00340791-00000127
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Polgarmesteri Hivatala Jegyzdjének ..........cccooeuuvvenenes, sZaMU

. szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat
| __amunkam sorndn kételes vagyok betartani. e
INEV /BEOSZTAS |KELT | ALAIRAS
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!
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I
i

Kelt:
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

(kdltségvetési szerv) @éﬂ%@@'ﬂlﬂ szamid  szabélyzatiban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkim
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................................................ {szervezet)

................................................ (felhatalmazd neve}

FELHATALMAZAS
pénzbeszeddi feladatvégzésre

A Nyiradony Varos Onkormanyzata és intézményei Pénzkezelési szabdlyzatdanak
8.1.8. pontja alapjan pénzbeszeddi feladat végzésére 20... év ....ho ... napjatdl
felhatalmazom @ ..o {szervezet) dllomanyaba tartozé.

................................................. alkalmazottat,

aki a pénzbeszeddi feladatot a hivatkozott szabdlyzat, valamint a hatalyos jog-
szabdalyok szerint koteles végezni.

Nyiradony, 20 ... ...........

P.H.

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

felhatalmazd neve, beosztasa

A pénzbeszeddi feladat végzésérdl sz6l6 felhatalmazas egy peldanyat a mai
napon atvettem.

Nyiradony, 20..... év ....... ho .... nap

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

fethatalmazott pénzbeszed6 neve
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Kézi Uton eldallitott bevételi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati témb esetén g bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integréit rendszerbél, de szdmité

tdrbizonylat képe:
Szervezet neve:
Szervezet qddszama
Szervezet cime:
Kiallito személy neve:

Ugyfé! neve:

Tétel megnevezése:  AFA

Megjegyzes:

érvényesitd  utalvinyozo
datum datum

Bizonylat széma:
Pénztdarbizonylat détuma:

Bevételi pénztdrbizonylat
Ugyfél azonosité széma:

pénztdros
ddatum

ALAP

Osszesen:
azaz

AFA ériék

géppel eldallitott bevételi pénz-

Bruttd

Ft
Ft

Mellékletek: db

pénztdrellendr befizetd

datum
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Kézi Uton elSéllitott kiadasi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati témb esetén a bizonylat képe.}) VAGY
Nem az alkaimazott integrdlt rendszerbdl, de szamitdgéppel el8allitatt kiaddsi pénztar-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet gddszdama Pénztdarbizonylat ddtuma:
Szervezet cime:

Kigllité személy neve:

Kiaddsi pénztarbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosito szama:

Tétel megnevezése:  AFA ALAP AFA érték  Brutto
Osszesen: ' Ft
azaz Ft

Megjegyzés: Mellékletek: db

érvényesitd  utalvdnyozé pénztdros pénztérellendr pénz felve- kényveld
vdfe

datum datum datum datum datum détum
5zig.szam

70



Kezi iton elGéllitott napi pénztirjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati témb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdft rendszerbdl, de szamitogéppel elédliitott napi pénztarje-
lentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szédma:
Szervezet addszamag Dédtuma:
Szervezet cime:

Kidflito személy neve:

Napi pénztdrjelentés

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés ‘ Utrend | Bevétel | Kiadds |
szdma kelte [ szama
- |
|
|
|
| |
Bevétel
dsszesen
Kiadas
dsszesen
Nyito
egyenleg
Zdrg
egyenleg
kiallité aldfrdsa ellenér algirdsa atvevd kényveld aldirdsa
ddtum ddtum datum
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Kézi uton elGallitott iddszaki pénztarjelentés

{Megvdsdrolt bizonylati témb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbél, de szamitdgéppel eldllitott id6szaki pénz-

tarjelentés képe:

Szervezet neve:
Szervezet addszama
Szervezet cime:
Kigllito személy neve:

Nyitas datuma:

Bizonvlat széma:
Ddgtuma:

............. pénztarjelentés

Zaras datuma:

Bizonylat | Bizonylat | Partner Megjegyzés Ut.rend [ Bevétel | Kiadas
szama kelte . szama ﬁl
Bevétel
Gsszesen
Kiadds
dsszesen
Nyftd
egyenleg
Zaro
egyenleg
kidlité aldirdsa ellendr aldirasa atvevd kényveld aldirdsa
datum datum datum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)
, Addsz.:

Bizonylatszam:
Pénztirbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: ,
Tétel megnevezése AFA Alap  AFA érték Brutté
Osszesen:
azaz
Megjegyzés: Melléklet; db,
. Adosz,:
Bizonylatszim:
Pénztirbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutté

Osszesen: |
ar7az,

Megjegyzés: Melléklet: db.
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VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Adosz.:

Bizonylatszam:
Pénztirbizonylat datuma:

PENZTARBIZONYLAT

Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA érték Brutté Forint értékArfolvam

Osszesen: ,

azaz
Megjegyzés: Melléklet: db,
, Addsz
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat dituma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugvfél: -
Tétel megnevezése Brutté  Forint ér-  Arfolvam
L13).9
sszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Mellélklet: db,
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