Szamviteli rend — Fizetési szamlan lévo szamlapénz kezelésének szabadlyzata (Hatdlyos 2015. januar 1-t0l)

Csengele Kozségi Onkormanyzat
Fizetési szamlan 1évo szamlapénz
kezelésének szabalyzata

Az Onkorményzat a Szamvitelrél szo16 2000. évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdése alapjan
jelen szabalyzatban hatdrozza meg a pénzkezelési formakon beliil a fizetési szamlan 1évo pénz
kezelésének helyi rendjét. A hazipénztari pénzkezelés szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon
szabalyzat a tartalmazza.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre kertilt:
- a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,
- az allamhaztartas szamvitelérol szo616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
- a pénzforgalom lebonyolitasarol sz6l6 18/2009. (VIIIL. 6.) MNB rendelet,
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Kor-
manyrendelet,
- a bizonylati szabalyzat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellen-
jegyzés) gyakorlasanak szabalyzata.

A szabalyzat rogziti a kovetkezd témakoroket:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a fizetési szdmlan keresztiil bonyol6do pénzforgalom modjat, személyi és targyi feltét-
eleit,
- a megnyithato fizetési szamla és alszamlak korét,
- az egyes fizetési szamlahoz, alszamlakhoz kapcsolddo szabalyokat,
- a szamlak, alszamlak feletti rendelkezést,
- az alkalmazhat6 fizetési modokat,
- a fizetési szamla kezelésével Osszefiiggd munkakoroket és feladatokat,
- a fizetési szamla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyokat,
- a bankkartya hasznalatra vonatkoz6 szabalyokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya
A szabalyzat célja
A szabdlyozas célja az, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyolodo pénzforgalmat a pénzforga-
lomban bet6ltott kiemelkedd szerepe miatt elére meghatarozott, az Onkormanyzat adottsagai-
nak, sajatossagainak megfeleld, szabalyozott keretek koz¢ rendelje, ezzel erdsitse a tulajdon
védelmét, valamint a Szadmviteli térvény és a vonatkozo Korméanyrendeletek érvényestilését az
Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége soran.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatilya az Onkormanyzat fizetési szamlajara és a kapcsolodé alszamlakra terjed
Ki.
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A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a fizetési szdmlakkal kapcsolatban rendelkezési jogo-
sultsaggal rendelkezé személyekre, valamint a fizetési szamlakkal kapcsolatos egyéb felada-
tokat ellatokra.

Az Onkormaényzat fizetési szamlainak és alszamldinak kezelése helyileg a K6zds Onkormany-
zati Hivatal székhelyén torténik.

2. A fizetési szamlan keresztiil bonyolodo pénzforgalom mdédja,
személyi és targyi feltételei

2.1. A pénzforgalom bonyolitasanak modjai

A bankszamlan keresztiil bonyol6do pénzforgalom torténhet:
a) hagyomanyos modon, papiron,
b) szamitogépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel,
c) bankkartyaval.

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa hagyomanyosan

Ebben az esetben az Onkorményzat a fizetési szdmlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasat
papir alapt adathordozokkal végzi, az utaldsokat postai Gton, vagy személyes kozremiikodés-
sel juttatja el a hitelintézethez.

Ezt a modot elsOsorban akkor kell alkalmazni, ha:
- a szamitogépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer nem hasznalhat6, mert
a rendszerben lizemzavar van,
- az Onkorményzatnal dtmenetileg nem biztositottak a rendszer iizemeltetéséhez sziik-
séges feltételek,
- az Onkormanyzatnal az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatara jogosult
személy akadalyoztatasa, tdvolléte miatt nem tudja ellatni a pénzforgalom bonyolitasa-
nak feladatait,
- olyan utalasra van sziikség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a rend-
szer hasznalatakor megadott napi, illetve tranzakcios limitek miatt nem lehetséges.

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitisa szamitogépen keresztiili elektronikus
bank-kapcsolat rendszerrel

Az Onkormanyzat ez esetben a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalmat szamitogépen ke-
resztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer igénybevételével, tavolrol végzi.

Ha ilyen rendszer miikddik, akkor a pénzforgalmat elsdsorban ezzel a médszerrel kell bonyo-
litani. Rendszer: K&H Elektra

A fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasa bankkartyaval

Az Onkorményzat ebben az esetben a fizetési szamldn keresztiili pénzforgalmat részben
bankkartya segitségével bonyolitja.
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2.2. A pénzkezelés személyi feltételei

Pénzkezelési tevékenységet az a személy folytathat, akinek adott fizetési szamla feletti ren-
delkezési jogosultsagat a hitelintézet nyilvantartasba vette.

A fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal kapcsolatos bejelentési feladatokat a pol-
garmester iranyitja.

2.3. A pénzkezelés targyi feltételei

2.3.1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer targyi feltételei

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer miikodtetésének targyi feltételeként biztositani kell:
- a megfeleld technikai hatteret (szamitogépet, felhasznaloi programot, az internet hoz-
zaférést),
- az elektronikus bank-kapcsolati rendszer fizikai védelmét a jogosulatlan hozzaférés el-
len.

A bank-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adat- és vagyonvédelmi szabalyok

Az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsagrol,
- az lizemeltetési biztonsagrol,
- a technikai biztonsagrol,
- az informéciotovabbitdssal kapcsolatos vagyonbiztonsagrol.

A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitogépre lehet telepiteni és mikodtetni, amely
szamitogép biztonsagos helyen van.

Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyujt az illetéktelen vagy erdsza-
kos behatolas, valamint a tiz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valé munka esetén az érintett helyiségbe csak olyan személyek
léphetnek be, akiknek szintén van felhasznaloi jogosultsaguk.

A bank-kapcsolat rendszer izemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez
kiilsé személy ne férhessen hozza, a szamitogép karbantartasa sordn, a kezelt adatok ne legye-
nek elérhetdek.

A bank-kapcsolat miikddésének technikai biztonsaga érdekében gondoskodni kell biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazasarol.

A biztonsagi hozzaférési rendszer legalabb szamitogépes jelszoval védett alap-programokkal
torténik.

A bank-kapcsolat soran alkalmazott jelszavakat titkosan kell kezelni, és rendszeresen, leg-
alabb két havonta meg kell valtoztatni.
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2.3.2. A hagyomanvos pénzkezelés targyi feltételei

A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételeként biztositani kell:
- a megfelel6 nyomtatvanyokat,
- az alairasok hitelesitéséhez sziikséges bélyegzoket, valamint ezek idegentdl valo hoz-
zaférés miatti védelmet.

2.3.3. A bankkartya hasznalat targyi feltételei

Biztositani kell, hogy a bankkartya és a bankkartya PIN kodja egymastol kiilon pancélszek-
rényben keriiljon elhelyezésre.

3. Fizetési szamlak és alszamlak

3.1. A szamlavezet6 hitelintézet

Az Onkormanyzatnak a készpénzforgalmon kiviili pénzforgalma lebonyolitasa céljara fizetési
szamlaval kell rendelkeznie.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak megnyitasa a K6z6s Onkormanyzati Hivatal feladata.

3.2. Nyithato szamlak, alszamlak

3.2.1. Az Onkormanyzat lehetséges szamlai, alszamlai

Az Onkorményzat az alabbi szamldkkal, illetve alszamlikkal rendelkezhet:
- fizetési szamlak,
- fizetési alszamlak.

3.2.2. Fizetési szamlak

A fizetési szdmlak a kovetkezok lehetnek:
- az Onkormanyzat fizetési szamlaja
- tovabbi lehetséges fizetési szamlak.

A helyi 6nkormanyzat - a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. § (4) bekezdése alapjan - a
fizetési szamlan kiviili tovabbi szamlak csoportban a kovetkez6 szamlakat vezetheti:
- kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szdmla,
- gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szdmla,
- mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandd koztartozasok — kizarolag a
helyi 6nkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevéte-
lek elszamolasara szolgalod fizetési szamla,
- letéti szamla,
- devizaszamla,
- a kozfoglalkoztatdsi programokhoz nyujtott koltségvetési tdmogatas elkiilonitésére
szolgalo alszamla.
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3.2.3. Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak alszamlai

Az Onkormanyzat - a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. § (2) és (3) bekezdése alapjan
- az alabbi alszamlak nyitasara jogosult:

- tamogatasok, koltségvetési tdimogatasok alszamla,

- tovabbi alszamlak.

A tovabbi alszamlak a kovetkezok lehetnek:
a) a helyi dnkormanyzat rovid lejarata betétei elkiilonitésére szolgald alszamla,
b) a helyi ado és egyéb adojellegii befizetésekkel kapcsolatban:
- a helyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési
alszamla,
- a késedelmi potlek befizetésére potlék beszedési alszamla,
- a birsagok, onellendrzési potlek és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag be-
fizetési alszamla,
- a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,
- term6fold bérbeadasabodl szarmazo jovedelem addja befizetésére jovedelemadd
beszedési alszamla,
- a tavhészolgaltatasrol mas hoellatasra attérd altal felhasznalt hdmennyiség €s an-
nak eldallitdsa soran a pozitiv eléjeli széndioxid kibocsatési kiilonbdzet utan fize-
tendd dij befizetésére beszedési alszamla,
- a maganfdzo altal eldallitott maganfézott parlat utdni jovedéki ado befizetésére
beszedési alszamla,
¢) a helyi 6nkormanyzatokat megilletd a b) pontba, valamint a 3.3.2. Fizetési szamlak-
ndl leirt szamlakra elszamolhato tételek kdzé nem tartozé adok modjara behajtandd koz-
tartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi alszamla,
d) a helyi 6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghata-
rozott célil pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

3.3. Az Onkorminyzat szamlavezeté hitelintézetének megnevezése, valamint az aktuali-
san meglévo fizetési szamlak és alszamlak (neve és szamlaszama)

Az Onkormanyzat 4ltal megnyitott szamlak nevét, szamlaszamat, valamint a hitelintézet meg-
nevezését az 1. szaml melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizalasaért a jegyzo, illetve az
altala megbizott személy tartozik feleldsséggel.

4. Az egyes fizetési szamlakhoz, alszamlakhoz kapcsolodo szabalyok

4.1. A helyi ado, telepiilési ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij és termofold
bérbeadasabdl szarmazo jovedelemado, tavhoszolgaltatashoz kapcsolodo befizetés, és a

maganfozo utani jovedéki ado beszedési alszamlak kezelése

A befizetések ellenOrzése

A szamlakivonatokon jovairt sszegeket egyeztetni kell a hitelintézet altal mellékelt fényma-
solt készpénz-atutaldsi megbizdsokrol készitett masolatokkal, illetve a postan befizetett a Pos-
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ta Elszamold Kozpont altal rogzitett készpénz-atutalasi megbizasokrol késziilt kivonatokkal,
eltérés esetén a kiilonbozetet - rendeltetésének felderitéséig - atfuto tételként kell nyilvantarta-
ni.

Az alszamlékon bonyolddo forgalomrol érkezd szamlakivonatokrdl szamlakivonat nyilvantar-
tast kell vezetni.

Az érintett szamlakrol - a 368/2011. Korm. rendelet 145. § (5) bekezdése alapjan - kizarolag
az alabbi miiveletek teljesithet6ek:

- a helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak alszdmlaira val6 utalas,

- az adozo - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ide értve az adozas rendjé-
0l sz010 torvény szerinti fizetett kamatot,

- az adoz6 kérelmére atvezetés az aldbbi alszamlak és szamlak kozott:

- a helyi ado, telepiilési ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij, term6fold bér-
beaddsabol szdrmazo jovedelemado, tdvhdszolgaltatdshoz kapcsolodd befizetés és a
magéanf6z0 utani jovedéki add beszedési alszamlék,

- a helyi 6nkormanyzatot megilletd - el6z6 adok, valamint a 3.3.2. Fizetési szamlaknal
leirt szamldkra elszamolhat6 tételek k6z¢é nem tartozé adok modjara behajtando koztar-
tozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi alszamla - kozigazgatasi hatosagi el-
jérasi illeték fizetési szamla,

- kozgazdasagi hatosagi eljarasi illeték szamla,
- gépjarmiladd szamla.
- idegen bevételek szamla.

A szamlardl kiutalt 6sszegekrdl kiadasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza:
- a szamlakivonat szamat,

- az utalds megnevezését vagy annak jeldlését (kodjat),

- az utalt Gsszeget,

- a banki terhelés napjat.

A befizetések atvezetése

Ha a helyi 6nkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik helyi ado, telepiilési
ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij, term6fold bérbeadasabdl szarmazo — jovede-
lemado, tavhdszolgaltatashoz kapcsolodo befizetés és a maganfézd utani jovedéki ado befize-
tés, a befizetést at kell vezetni:

- a megfelel? fizetési alszamlara,

- a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokra is.

A befizetések visszatéritése

Az e pont szerinti alszamlék esetén az indokolt visszatéritéseket a megfeleld alszamlarol kell
teljesiteni. Amennyiben az alszamlan 1év6 Gsszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz, a visszafi-
zetés fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolodo fizetési szamlardl kell atvezetni az
alszamla javéra.

4.2. A helyi 0nkormanyzatot megilleto adéo modjara behajtando koztartozasok alszamla
kezelése
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A helyi 6nkormanyzat az 6t megilletd adé modjara bejhajtandd koztartozasokat kizardlag az
ilyen elnevezési fizetési alszamlajan kezelheti.
Nem keverhetoek az ilyen bevételek a kiilon fizetési szamlakon nyilvantartando:
- kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték fizetési szamlara,
- a gépjarmi fizetési szamlara,
- az idegen bevételek elszamolasi szamlara
teljesitendo tételekkel.

Az alszamlérol - a 368/2011. Korm. rendelet 145. § (5) bekezdése alapjan - kizarolag a kovet-
kez6 miiveletek teljesithetoek:

- a helyi onkormanyzat fizetési szamlajara utalds, valamint a fizetési szamlakhoz tartozo
alszamlakra utalas,

- a mas altal kimutatott és beszedett adok mddjara behajtando koztartozasok atutaldsa a tarto-
zast kimutato altal megadott fizetési szamlara,

- az adoz6 kérelmére atvezetés az aldbbi alszamlak és szamlak kozott:

- a helyi adod, telepiilési ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij, term6fold bér-
beadadsabol szdrmazo jovedelemado, tdvhdszolgaltatdshoz kapcsolodd befizetés és a
maganfdz0 utani jovedéki add beszedési alszamlak,

- a helyi 6nkormanyzatot megilletd - el6z6 adok, valamint a 3.3.2. Fizetési szamlaknal
leirt szamldkra elszamolhat6 tételek k6z¢é nem tartozd adok modjéara behajtando koztar-
tozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi alszamla - a kdzigazgatasi hatosagi el-
jérasi illeték fizetési szamla,

- kozgazdasagi hatosagi eljarasi illeték szamla,
- gépjarmiiado szamla.

Ha a helyi dnkorményzat mas fizetési szamléjara, alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést
at kell vezetni:

- a megfelel? fizetési alszamlara,

- a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokra is.

4.3. A kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték fizetési szamla kezelése

A kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték fizetési szdmlan a kovetkezd tételek mutathatoak ki:
- kbzigazgatasi hatosagi eljarasi illeték,
- az illetékkel Osszefliggésben felszamitott:

- birsag,

- késedelmi potlek.

Ha a helyi 6nkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamléjara érkezik befizetés, a befizetést
at kell vezetni:

- a megfelel? fizetési alszamlara,

- a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokra is.

Az érintett szdmlakrol - a 368/2011. Korm. rendelet 145. § (5) bekezdése alapjan - kizardlag
az alabbi miiveletek teljesithetoek:
- a helyi dnkormanyzat fizetési szamléjara, valamint annak alszamlaira valo utalas,
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- a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatdsagi eljarési illeték és az azzal Ossze-
fliggésben felszamitott potlék, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar altal vezetett fize-
tési szamlara,

- az adoz6 kérelmére atvezetés az aldbbi alszamlak és szamlak kozott:

- a helyi adod, telepiilési add, késedelmi potl€k, birsag, talajterhelési dij, termdfold bér-
beadasabol szarmazo jovedelemado, tavhoszolgaltatashoz kapcsolodo befizetés és a
maganf6z6 utani jovedéki ado beszedési alszamlak,

- a helyi dnkormanyzatot megilletd - el6z6 adok, 3.3.2. Fizetési szdmlaknal leirt szam-
lakra elszamolhat6 tételek koz€ nem tartozé adok modjara behajtando koztartozasok be-
fizetésére egyéb bevételek elszdmolasi alszamla - a kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték fizetési szamla,

- k6zgazdasagi hatosagi eljarasi illeték szamla
- gépjarmiiadd szamla.
- idegen bevételek szamla.

A kozigazgatdsi hatosagi eljarasi illeték-, és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi
potlek, birsag bevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a targynegyedévet kove-
té honap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamléra atutalni.

4.4. A gépjarmiiado fizetési szamla

Az érintett szamlakrol - a 368/2011. Korm. rendelet 145. § (5) és (8) bekezdése alapjan - kiza-
rolag az alabbi miiveletek teljesithetéek:

- a helyi 6nkormanyzat fizetési szaml4jara, valamint annak alszamléira valo utalds,

- a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamldra utalas a kozponti koltségvetést megilletd rész
tekintetében,

- az ad6z0 - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ide értve az addzas rend;é-
16l sz016 torvény szerinti fizetett kamatot,

- az ad6z6 kérelmére atvezetés az alabbi alszamlak és szamlak kozott:

- a helyi ado, telepiilési ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij, termdfold bér-
beadasabol szarmaz6 jovedelemado, tavhdszolgaltatashoz kapcsolodo befizetés és a
maganf6zd utani jovedéki ado beszedési alszamlak,

- a helyi 6nkormanyzatot megilletd - el6z6 adok, a 3.3.2. Fizetési szdmlaknal leirt
szamlékra elszamolhat6 tételek kozé nem tartozé adok modjara behajtandd koztartoza-
sok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi alszdmla - a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasi
illeték fizetési szamla,

- kbzgazdasagi hatdsagi eljarasi illeték szamla
- gépjarmiiado szamla.
- idegen bevételek szamla.

A gépjarmiiadd fizetési szamlara beszedett, a kdzponti koltségvetést megilletdé gépjarmiiado
bevételt havonta, a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fize-
tési szamlara atutalni.

Amennyiben a gépjarmiiado fizetési szamlarél az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara az
el6z6 hataridd lelte el6tt - még a targyhonapban - utal, akkor azzal egyidejiileg kell a Kincs-
tarnak is utalni a kozponti bevételi szamlat megilletd hanyadot is.
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Amennyiben az Onkormanyzat a targyhonapot kdvetd honap 10 napjaig nem tesz eleget az
utalasi kotelezettségnek, az Onkormanyzat a meg nem fizetett dsszeg utan - a hataridé leteltét
megel6z6 utolsé napon érvényes jegybanki alapkamat kétszeresének megfelelé mértéki - ka-
matot koteles fizetni.

A kamatfizetés

- kezd6 napja: a fizetési hataridot koveto elso nap,

- utolso napja: a késedelmes fizetés napja.

A kamatot kiilon, a Kincstar altal megjel6lt szamlara kell utalni.

4.5. Az idegen bevételek fizetési szamla

Az idegen bevételek fizetési szdmlan - a nem a helyi 6nkorményzat altal kimutatott - adok
modjara behajtando koztartasok befizetéseinek elszamolésat kell nyilvantartani.

Az érintett szdmlakrol - a 368/2011. Korm. rendelet 145. § (5) bekezdése alapjan - kizardlag
az alabbi miiveletek teljesithet6ek:

- a helyi 6nkormdanyzat fizetési szaml4jara, valamint annak alszamléira valo utalds,

- az idegen bevételek atutaldsa a bevétel jogosultja altal megadott fizetési szamlara,

- az ad6z6 kérelmére atvezetés az alabbi alszamlak és szamlak kozott:

- a helyi adod, telepiilési ado, késedelmi potlék, birsag, talajterhelési dij, term6fold bér-
beaddsabol szdrmazo jovedelemado, tdvhdszolgaltatdshoz kapcsolodd befizetés és a
maganf6z0 utani jovedéki add beszedési alszamlék,

- a helyi 6nkormanyzatot megilletd - el6z6 adok, a 3.3.2. Fizetési szamlaknal leirt
szdmlakra elszamolhatd tételek k6z¢ nem tartozd adok moddjara behajtando koztartoza-
sok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi alszamla - a kdzigazgatdsi hatdsagi eljarasi
illeték fizetési szamla,

- kbzgazdasagi hatdsagi eljarasi illeték szamla
- gépjarmiiado szamla.

Ha a helyi dnkorményzat mas fizetési szamléjara, alszamlajara érkezik befizetés, a befizetést
at kell vezetni:

- a megfelel? fizetési alszamlara,

- a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokra is.

Az idegen bevételek fizetési szdmldjardl a helyi dnkormanyzatot megilletd bevétel ho végén
rendelkezésre 4116 Osszegét a targyhonapot kdvetd honap 10.-éig kell az Onkormanyzat fizeté-
si szdmldjara atutalni. A nem a helyi dnkormanyzatot megilletd bevételt sziikség szerint, de
legkésGbb a ho végén rendelkezésre allo Osszeget a targyhot kovetd 10.-éig kell a behajtast
kérd szerv megfeleld szamlajara atutalni.

4.6. A letéti szamlak kezelése

A letéti pénzkezelés az Onkormanyzat koltségvetése végrehajtasara szolgald pénzeszkozoktdl
elkiilonitett, megbizasbol torténd atmeneti pénzkezelés.

A képviseld-testiilet letéti szamla vezetésére kiilon engedély nélkiil jogosult.
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A letéti szamlaval rendelkez6 helyi onkormanyzat kételes gondoskodni a szamlan lebonyoli-
tott letéti pénzforgalom analitikus nyilvantartasardl. Az analitikus nyilvantartdsnak tartalmaz-
nia kell legalabb a kovetkez6 adatokat:
- a letét keletkezésének iddpontjat,
- a letét jogcimét, céljat és Osszegét,
- a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat
- természetes személy esetén: nevét, cimét, személyazonositd igazolvanyanak
szamat,
- nem természetes személy esetén: megnevezését, székhelyét, addazonosito
szamat,
- a letét keletkezésével kapcsolatos informacidkat (megnevezését, stb.),
- a letét megsziinésének adatait, igy a letét elrendelt kiutaldsanak idopontjat vagy hatar-
idejét, a tényleges kiutalas idépontjat.

A letéti szamla forgalomrol olyan nyilvantartést kell vezetni, hogy abbol megéllapithatéak
legyenek a kovetkez6 adatok:

- a nyit6 egyenleg,

- a letéti bevételek forgalma,

- a letéti kiadasok forgalma,

- a zard egyenleg.

4.7. Lekotott betét kezelése

Az Onkormanyzat a fizetési szamlajan 1évé szabad pénzeszkdzeit betétként kizarolag a fizeté-
si szamlajahoz kapcsolddo alszamlan helyezheti el.

5. A fizetési szamlak feletti rendelkezés

5.1. A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése - ha a pénzforgalom
bonyolitasa papir alapon torténik

A szamlatulajdonos Onkorményzat az adott szamlavezeté hitelintézet altal meghatérozott mo-
don jelenti be a hitelintézethez, hogy a fizetési szamla felett ki(k) jogosult(ak) rendelkezni.

A fizetési szdmla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veendd szabalyok:
- a fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsagokat ugy kell kialakitani, hogy az fi-
gyelembe vegye a vagyonbiztonsagi kovetelményeket,

- a rendelkezésre jogosult személyeket ugy kell megjeldlni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetdsége (az esetleges tavollétek esetén is biztositva legyen a feleldsség-
teljes rendelkezés a bankszamla felett),

- a rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kertilni az dsszeférhetetlenségi helyze-
teket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt ujabb bejelentésben
az Onkormanyzat meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni ujabb bejelentéssel azon személyt:
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- aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a szamla felett,

- akinek munkaviszonya az 6nkormanyzatnal megsziint,

- aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétdl (GYES, GYED, elore lathatdéan
hosszu ideig tartd betegség),

- akinek munkakore miatt Gsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl.: pénztarosi
feladatokat lat el).

A rendelkezésre jogosultakrdl a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell 6rizni. A meg-
Orzésrél a jegyz6 gondoskodik.

A bejelentés masolata a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

Amennyiben a bejelentés modosul, az aktudlis bejelentés masolatat kell elhelyezni a szabaly-
zat mellékleteként.

5.2. A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése - ha pénzforgalom
elektronikus bank-kapcsolat utjan is bonyolithato

Az Onkormanyzat, mint szamlatulajdonos hatdrozza meg azt, hogy az elektronikus bank-
kapcsolat rendszerhez mely személynek milyen hozzaférési jogot biztosit.

A vagyonbiztonsagi kovetelményeknek megfeleléen kell meghatarozni az egyes felhasznalok-
ra vonatkozo:

- tranzakcios limitet, valamint

- napi limitet.

A felhasznalonak feleldsségvallaldsi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az éltala
az elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakciokért feleldsséggel tartozik, és csak
azokat a tranzakciokat hajthatja végre, melyek a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasara vo-
natkozo bels6 szabalyzat szerint megfelelden utalvanyozasra, érvényesitésre és ellenjegyzésre
keriiltek.

A felhasznalo feladata, hogy az elektronikus bankrendszer miikddtetése soran betartsa a szoft-
ver lizemeltetés-biztonsagi kovetelményeket, gondoskodjon arrdl, hogy az elektronikus bank-
rendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozza, a bankrendszerben pénziigyi miiveletek
végrehajtasdhoz sziikséges jelszavakat és az egyéb technikai berendezéseket, eszkozoket ugy
tarolja, hogy azok idegenek kezébe ne keriilhessenek.

Amennyiben a felhasznald azt tapasztalja, hogy a bankrendszert mas személy jogosulatlanul
hasznalta, azonnal kdoteles jelezni a polgarmesternek €s a jegyzonek. A jegyzonek haladékta-
lanul intézkednie kell a bankrendszer hasznalatanak felfliggesztése, valamint a szabalytalan-
sagok kivizsgalasa érdekében.

A rendelkezésre jogosultakrol a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell drizni. A meg-
6rzésrol a jegyz6 gondoskodik.

A bejelentés masolatat a szabalyzat 2. szamu mellékleteként kell kezelni ugy, hogy azon fel-
ismerhetetlenné kell tenni azokat az adatokat, melyek biztositjak a bankrendszerhez val6 hoz-
zaférést.

Amennyiben a bejelentés mddosul, az aktualis bejelentés masolatat kell elhelyezni a szabaly-
zat mellékleteként.
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Adott szamla felett egyidejiileg csak egy személy gyakorolhatja a rendszer hasznalati jogot. A
rendszer hasznalati jogra jogosult személy valtozasarol belsd nyilvantartast kell vezetni,
melyben a rendszer atadas pontos id6épontjat (év, honap, nap, 6ra, perc) is fel kell tiintetni. A
nyilvantartashoz csatolni kell azt a nyilvantartast, mely az értéknap miatt felfliggesztett tétele-
ket tartalmazza. E nyilvantartasban rogziteni kell azt, hogy a késobb teljesitendd tételekre vo-
natkozo adatrogzitést ki végezte, azaz kit terhel érte a felelosség.

6. Az alkalmazhato fizetési modok

A fizetési szamla forgalomhoz kapcsolddo fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlité-
si modjai az alabbiak lehetnek:
a) fizetési szamlak kozotti fizetés mod:
- atutalas,
- beszedés,
- a fizet6 fél ltal a kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés,
- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),
b) a fizetési szdmlahoz kot6do készpénzfizetési modok, igy kiilondsen:
- csekk kibocsatasa és bevaltasa,
- bankkartya,
- készpénzbefizetés ¢€s kifizetés,
¢) fizetési szamla nélkiili fizetési mod: készpénzatutalas.

Az Onkorméanyzat nevében fizetést kezdeményez6 rendelkezésre jogosult a fenti modozatok
koziil tetszés szerint valasztja meg a fizetés modjat. Ha a fizetési modra elézetesen kiilon
megallapodas nincs, akkor a tartozast atutalassal kell teljesiteni.

A gyakoribb fizetési modok jellemzdit, valamint a fizetési modokkal kapcsolatos feladatokat a
3. szamu melléklet tartalmazza.

7. A fizetési szamla kezelésével osszefiiggé munkakorok és feladatok

A fizetési szamla kezelésével sszefiigg feladatokat:
- arendelkezésre jogosult, valamint
- a pénziigyi-gazdalkodasi munkakdrben foglalkoztatott személy koteles ellatni.

Szamlakezeléssel kapcsolatos feladatok teriiletei:
- a fizetési szdmlanyitas és valtoztatas el6készitése, és ezek végrehajtasa,
- szamlaforgalom bonyolitas,
- a szamlaforgalom bonyolitasaval kapcsolatos targyi feltételek biztositasa,
- egylittmiikodési feladatok.
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7.1. Feladatok a fizetési szamlanyitas és valtoztatas teriiletén

Az Onkormanyzat fizetési szamlajahoz kapcsolédéan gondoskodni kell:
- a fizetési szamlanyitas €s valtoztatas elokészitésérol,
- az egyes hitelintézetek szamlavezetési és egyéb szolgaltatasi dijainak, feltételeinek
Osszehasonlitasarol,
- az Onkormanyzat altal bonyolitott szamlaforgalom megoszlasa, tipusai (értékek, téte-
lek nagysaga, darabszama stb.) alapjan a kedvezobb hitelintézet megkeresésérdl,
- a dontéshozo tajékoztatasarol a megszerzett informaciok tekintetében,
- a fizetési szamla valtoztatas végrehajtasarol.

7.2. Feladatok a szamlaforgalom bonyolitas teriiletén

Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak bonyolitdsa soran a feladat ellatasara kotelezett sze-
mély:
- ellatja a tényleges utalas eld6tti ellendrzési feladatokat:
- atveszi az utalando tételek alapbizonylatat,
- ellendrzi, hogy az utaland6 bizonylaton szerepelnek-e a sziikséges nyilvantartasi
szamok, igy a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szam, a bejovo szamla nyilvantartasi
szam,
- ellendrzi, hogy az utalasra részére atadott dokumentumon szerepel-e az utalvanyozo,
érvényesito ¢és ellenjegyzo alairasa,
- ellendrzi az utalando tételen feltiintetett szamlaszam és érték, valamint hivatkozas
adatokat,
- gondoskodik a tétel utalasarol, ennek soran ellenérzi az utalassal kapcsolatos rendelkezési
jogosultsagot, az utalas véglegesitése eldtt ellendrzi az utalas tartalmat, az utalt bizonylaton
jelzi az utalas tényét, és a nyilvantartasaiban feljegyzi az utalas idépont;jat,
- ellatja az utalast kovetd feladatokat, ennek soran:
- az utalt tételek dokumentumait fizikailag is elkiiloniti a még utalasra nem kertilt téte-
lektdl (ezzel akadalyozza meg a kétszeres utalast),
- a hitelintézett6l érkezett bankkivonat alapjan fizetési szamla szamonként, illetve
alszamlanként naprakész nyilvantartast (banknaplot) vezet, mely tartalmazza legaldbb
a kovetkezdket:
- fizetési szamla megnevezését,
-az Onkormémyzat nevét,
- a bankkivonat keltét, szamat,
- a bankkivonaton szerepld:
- nyit6 egyenleget,
- jovairasokat (megnevezés és Osszeg),
- terheléseket (megnevezés és Gsszeg),
- a zar6 egyenleget,
- a szamlakivonatokat id6sorrendben lefiizi,
- a szamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolja a jovairasi és terhelési értesi-
toket, valamint az értesitokhoz kapcsoldodd (érvényesitést, utalvanyozast és ellenjegy-
z¢st 1s tartalmazo) kiadasok és bevételek alapdokumentumait,
- a szamlakivonat tételeit sorszammal latja el a bizonylatok és a konyvelési tételek
konnyebb azonosithatosaga érdekében,
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- a szamlakivonatokat €s a csatolt dokumentumokat annak tudataban kezeli, hogy az a
fizetési szamlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik alapdokumentuma.

7.3. A szamlaforgalom bonyolitasaval kapcsolatos targyi feltételek biztositasa

A papir alapt szamlaforgalom bonyolitasdhoz kapcsolédva a feladat ellatasara kijeldlt sze-
mély:
- gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyomtatvanyok folyamatosan rendelkezése all-
janak (hitelintézetbe térténé pénztarbefizetési és kifizetési bizonylatok, utalasi nyom-
tatvanyok stb.),
- a bizonylatokat, utalasokat ugy kezeli, hogy annak el6re alairt, masok altal jogtalanul
felhasznalhaté példanyai ne legyenek,
- az alairt, és rogton fel nem hasznalt bizonylatokat, vagy a helyteleniil kit61tott bi-
zonylatokat megsemmisiti,
- gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt szamlakivonat potolasarél a szamlavezetd
hitelintézetnél kért masolattal.

7.4. Egyiittmiikodési feladatok

A fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsdggal rendelkezd, utalasokat teljesitd személy
feladata, hogy:
- folyamatosan figyelemmel kisérje a fizetési szamla egyenlegét,
- jelezze, ha az utaldsok a fizetési hataridon beliil likviditasi okok miatt varhatdan nem
teljesithetéek,
- likviditasi problémak esetén az utalasokat a polgarmester utasitasa szerinti sorrendben
teljesitse,
- a likviditast jelentdsen befolyasolo tényezdrdl haladéktalanul értesitse a polgdrmestert.

Az egyiittmlikodési feladatok keretében az érintett személynek:
- rendszeres munkakapcsolatot kell tartania a részére utalasokat atado személyekkel,
- kapcsolatot kell tartania a f6konyvi és analitikus konyvelési feladatokat ellatoval.

8. A fizetési szamla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

A szamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok esetében a szigori szdmadds ala vont
nyomtatvanyok pontos korének meghatarozasat a Bizonylati szabalyzat és album tartalmazza.
A nyomtatvanyok kezelése feladatanak ellatasara vonatkozo kotelezést a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A nyomtatvanyok megfelelé idépontban valé rendelkezésre allasarol a nyomtatvany kezelésé-
vel megbizott dolgozonak kell gondoskodnia. Az ¢ feladata tovabba a nyomtatvanyok megfe-
lel6 Orzése, rendszerezése.

A szigorl szamadas ald vont nyomtatvanyok megsemmisiilése, elvesztése esetében gondos-
kodni kell arro6l, hogy e tény irasban bejelentésre keriiljon a szdmlavezetd hitelintézet szdmara.
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Az elvesztéssel és az elvesztés kapcsan jogtalan hasznalat miatti karok rendezésére, a sziiksé-
ges felelosségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.

9. A bankkartya hasznalatra vonatkozo szabalyok

A bankkartya-hasznalat klasszikus esetei:
- készpénzfelvétel,
- fizetés teljesitése a bankkartyaval.

A bankkartyaval torténé készpénzfelvétel kozvetleniil a bankbodl vald készpénzfelvételnek
mindsiil, igy az azzal kapcsolatos elszamolds a hazipénztar kezelési szabalyzat hatalya aléd
tartozik.

A bankkartyaval torténd vasarlas azonban a fizetési szamlarol torténd fizetésnek mindsiil.

A bankkartya hasznaloja a vasarlasairdl kapott, az Onkormanyzat nevére kiallitott szamlat
koteles legkésdbb a vasarlds napjat kovetd munkanapon leadni. A készpénzben fizetendd
szamla a sziikséges nyilvantartasba vételt kovetden a hitelintézeti szamlakivonaton szerepld
kiadasi tétel alapbizonylataként kezelendd. Az alapbizonylat szamlakivonathoz val6 csatola-
sdért a szamlaforgalom bonyolitasara kijelolt személy tartozik feleldsséggel.

Amennyiben a vasarldsrol a szamlat az érintett valamilyen okbol nem tudja leadni, a szamla
benyujtasaig a tételt fliggd kiadasként kell kezelni.

A bankkartya hasznalatrél analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:
- a kartya atadasanak idejét,
- a kartya atvevdjének megnevezését és alairasat,
- a kartya atadojanak megnevezését és alairasat,
- a kartya visszaaddsanak datumat,
- a kartyaval felhasznalt 6sszeget, a felhasznalas jogcimét és a felhasznalas keltét.

A bankkartya, vagy a PIN kod, vagy ezek egyiittes elvesztése esetén haladéktalanul értesiteni
kell a polgarmestert és a jegyz6t, akinek azonnal intézkednie kell a bankkartya letiltasarol.
A megrongalodott bankkartya cseréjérdl minél elobb gondoskodni kell.

A bankkartya hasznalatara jogosultak korét melléklet tartalmazza.

A jogosultaknak feleldsségvallalasi nyilatkozatot kell tenniiik arra vonatkozdan, hogy a ré-
szlikre atadott bankkartyaért, annak felhasznalasaért a bankkartya tarolasi helyre valo hivata-
los visszaadasaig anyagi feleldsséggel tartozik.

A bankkartya tarolasaért, drzéséért, hasznalatra valo kiadasaért a mellékletben kijelolt dolgozé

tartozik felelosséggel. Az 6 feladata, hogy csak olyan személynek adja ki a bankkartyat, aki a
bankkartyaval kapcsolatos feleldsségét elismerte.
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10. Feladatok és felelosok

A fizetési szamlan 1év0 szamlapénz, és a fizetési szamldhoz kapcsolodo alszamlan 1évo szam-
lapénz kezelésével 0sszefiiggésben feladata van, illetve feleldsség terheli:

- a polgarmestert és a jegyzot,

- a gazdalkodasért felelos személyt,

- a szamla, alszamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkezoket,

- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloit.

10.1. A polgarmester és a jegyzo feladata és felelossége

A polgarmester feladata, hogy
- gondoskodjon a szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti aktualizalasarol,
- legalabb félévente beszamoltassa a gazdalkodasért felelds személyt a szamlapénz for-
galom bonyolitasanak tapasztalatair6l.

A polgarmester felelds azért, hogy:
- a szdmlapénz kezeléséhez sziikséges targyi és személyi feltételek rendelkezésre allja-
nak, tavollét esetében is biztositott legyen a forgalom bonyolithatosaga,
- a szamlapénz kezeléssel O0sszefliggd 0sszeférhetetlenségi szabalyok betartasra kertilje-
nek, illetve indokolt esetben irdsban engedélyezze a feladatellatast az dsszeférhetetlen-
ség esetén is.

A jegyz0 feladata, hogy
- szakmailag segitse a polgarmestert a feladatellatasaban,
- biztositsa a szabalyzat megismertetését az érintettekkel.

10.2. A gazdalkodasért felelds személy feladata és felelossége

A gazdalkodasért felelos személy feladata, hogy:
- részt vegyen a szabalyzat elkészitésében és évenkénti feliilvizsgélatdban, javaslatot te-
gyen a szabalyzat modositasara, kiegészitésére,
- szakmailag iranyitsa a fizetési szamla bonyolitési feladatot ellatok munké;jat,
- legalabb havonta utdlag, ellendrizze a szamlaforgalom bonyolitasaval osszefliggd fel-
adatokat,
- ellassa a szamlaforgalom ellendrzési feladatokat,
- biztositsa, hogy a fizetési szamlara befolyt bevételeket és a teljesitett kiadasokat a ka-
pott szdmlakivonat alapjan vegyék nyilvantartasba.

A gazdalkodasért felelds személy felel azért, hogy:
- a szamlapénz kezeléssel kapcsolatos biztonsagi kovetelmények a gyakorlatban folya-
matosan €rvényesiiljenek,
- szamlapénz kezelést bonyolitd személyek hianyzasa esetén a szamlapénz forgalom bo-
nyolitasa zokkenémentesen torténjen.
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10.3. A szamla, alszamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkezok feladata és fele-
16ssége

A szamla, alszamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkezo

a) felelOs azért, hogy a bonyolitott forgalom a szamla céljanak, funkciojanak megfeleléen tor-

ténjen, betartva a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozé belsé szabalyozast,

b) feladata, hogy:
- a szamla, alszamla feletti rendelkezéshez sziikséges technikai, targyi feltételek tekinte-
tében betartsa a biztonsagi eldirasokat, megakadalyozza az illegalis felhasznalast, hozza-
férést,
- feladatanak ¢és felel0sségének megismerését a szabalyzat mellékleteként kezelt doku-
mentumban elismerje.

10.4. A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorléinak feladata és feleléssége

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloinak feladat- és feleldsségi korét a vonatkozd belsd
szabalyzat részletesen tartalmazza.

11. A fizetési szamlan és az alszamlakon bonyolodé forgalom ellenérzése

A fizetési szdmlan és az alszdmlakon bonyolddé forgalom ellendrzésére sor kertil:
- a FEUVE (Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés) rendszerén ke-
resztiil,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok (utalvanyozas, ellenjegyzés) gyakorldsa soran,
- a konyvelés soran.

A gazdalkodasért felelds személy koteles a fizetési szamlan és az alszamlakon keresztiil bo-
nyol6do forgalmat legalabb havonta tételesen ellenérizni. Az ellenérzés soran kiemelt szem-
pont:
- a pénzmozgasok nyilvantartasa (a fizetési szamlara befolyt bevételek és a teljesitett ki-
adasok) a szamlakivonat alapjan tortént-e,
- a készpénzfelvételek sziikségességének, indokoltsaganak vizsgalata, és a felvétek el-
szamolasa,
- a szamlak és alszamlak kozotti pénzmozgésok ellendrzése,
- a téves utalasok felderitése, és a téves utalasok rendezésének vizsgalata, szdmszerisi-
tése, sziikség esetén felelGsségre vonas kezdeményezése,
- a késedelmes utalasok megkeresése, a késedelmes fizetés miatti karok szamszerisitése,
szlikség esetén feleldsségre vonas kezdeményezése,
- a pénzmozgasok bizonylatokkal valé alatdmasztottsaga.

Amennyiben a gazdalkodasért felelds személy szabalytalansagot allapit meg, arrdl irasbeli
dokumentumot, hivatalos feljegyzést, illetve ha indokoltnak tartja, a fizetési szamla forgalmat
technikailag bonyolité dolgoz6 részvételével jegyzékonyvet készit.

Az igy elkészitett irat egy példanyat intézkedés céljabol atadja a polgarmesternek €s a jegyzo-
nek.
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A gazdalkodasért felelds személy negyedévente koteles beszamolni a polgarmesternek és a
jegyzOnek az ellendrzési tapasztalatokrol.

12. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat rendelkezéseit 2015.01.01.-t61 kell alkalmazni.

Kelt:Csengele, 2015.01.30.

Korményos Sandor
polgarmester

P.H.
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Mellékletek

1. szamu melléklet:
Az Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az aktualisan
meglévé fizetési szamlak és alszamlak neve és szamlaszama

2. szamu melléklet:
A szamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

3. szamu melléklet:
Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapcsolatos feladatok

4. szamu melléklet:
Feleldsségvallalasi nyilatkozat a bankkartya kezel6knek

5. szamu melléklet:

Feleldsségvallalasi nyilatkozat az elektronikus bankkapcsolat-rendszer felhasznalok-
nak
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1. szamu melléklet

Az Onkormanyzat szamlavezeto hitelintézetének megnevezése, valamint

az aktualisan meglévo fizetési szamlak neve és szamlaszama

1. A fizetési szamlavezeto hitelintézet

- neve: Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. Kiskunmajsi fidkja
- cime: 6120 Kiskunmajsa Fo utca 67.

2. A megnyitott szdmlak neve, szdmlaszama:

szamla neve
Koltségvetési elszamolasi szdmla
Vizmindsag javito szamla
Csengele Kozség Eljarasi Illeték
bev.szamla
Csengele Ipariizési Ado bev.szamla

Birsag szamla
Késedelmi potlék szamla
Luxusad6 szamla

Csengele Kozség Idegen bev.szamla

Allami hozzajérulasok szamla

Bérlakasok értékesitése lebonyolitasi szam-

la
Letéti szamla

Term6£old bérbad.szarmazo bev.szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla
Gépjarmiiado beszedési szamla
Szocialis bérlakas épitési szamla

Polgarmesteri Hivatal Unids szamla

TAMOP-6.1.2/A/09/1 életméd
TAMOP-3.3.7-09/1-2009
Védondi szolgalat
Hagyomanyos kozfoglalkoztatas
Startmunka mintaprogram

szamla szama

10402142-50485648-56561001
10402142-50485648-56561018
10402142-50485648-56561025

10402142-50485648-56561032
10402142-50485648-56561049
10402142-50485648-56561056
10402142-50485648-56561063
10402142-50485648-56561070
10402142-50485648-56561087
10402142-50485648-56561094

10402142-50485648-56561104
10402142-50485648-56561111
10402142-50485648-56561128
10402142-50485648-56561135
10402142-50485648-56561142
10402142-50485648-56561159
10402142-50485648-56561166
10402142-50485648-56561173
10402805-50485648-56561001
10402805-50485648-56561018
10402805-50485648-56561025
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2. szamu melléklet

A fizetési szamlak feletti rendelkezésre jogosultak
(hitelintézeti bejelentés sajat példanya)

(Csatolva az alairas bejelentd karton, a bankszamla szerzédések kiilon dossziéban vannak a
pancélszekrényben.)

21



Szamviteli rend — Fizetési szamlan lévo szamlapénz kezelésének szabadlyzata (Hatdlyos 2015. januar 1-t0l)

3. szamu melléklet

Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapcsolatos feladatok

Az egyes fizetési modok és a fizetési mddokkal kapcsolatos feladatok leirasa:
1. Atutalis

Az atutalasi megbizassal az onkormanyzat, mint kotelezett megbizza a hitelintézetet, hogy
fizetési szamlaja terhére meghatarozott 6sszeget utaljon at a jogosult fizetési szamlaja javara.
Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benyujthato a szamlavezet6 hitelintézetnek.

Az atutalassal kapcsolatos teenddk:

1. A beérkez6 szamlakat a nyilvantartasba vételt kovetden érvényesiteni és utalvanyozni kell,
azaz csatolni kell a szamlahoz az érvényesit6 lapot és utalvanyrendeletet.

2. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan gondoskodni kell az utalasrol.

3. Az elutalt szamlakat kiilon dossziéban - az "atutalt" szovegii iratgy(ijtdben - kell kezelni,
hogy egy szamla, szerzddés ne keriiljon tobbszori utalsra.

2. Beszedes

A beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszamlat vezetd hitelintézetet, hogy bank-
szamlaja javara a kotelezett bankszamlaja terhére meghatarozott 6sszeget szamoljon el.
A beszedési megbizas fajtai:

- felhatalmaz6 levélen alapulo beszedés,

- valtobeszedés,

- csekkbeszedés,

- csoportos beszedés,

- hataridos beszedés,

- okmanyos beszedés.

3. Csekk

A szamlatulajdonos Onkormanyzat, ha a csekket kibocsatoként alkalmazni kivanja, a szdmla-
vezetd hitelintézettel csekkszerzédést kothet.

A hitelintézet a csekkszerzodés megkotésekor vagy azt kovetéen barmikor, a szamlatulajdo-
nos kivansagara, részére elkiilonitett csekkfedezeti szamlat nyit.

A csekkel torténd fizetéssel kapcsolatos teenddk:

1. Csekkfiizet igénylése a szamlavezetd hitelintézettdl.

2. A csekkfiizet nyilvantartasba vétele a szigort szamadas ala tartozé nyomtatvanyok kozé.
3. A csekket a megfeleld dokumentumok alapjan ki kell t6lteni.

A csekk kitoltése:
- A csekk nyomtatvanyokat sorszam szerinti sorrendben kell hasznalatba venni. A
csekklapokat az elérenyomott szovegnek megfelelden pontosan és olvashatoan kell ki-
tolteni.
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- A csekk Osszegét a megjelolt helyen tisztan és olvashatéoan szammal €s bettivel is ki
kell irni.
- A csekket a szamlavezetd hitelintézetnek bejelentett modon ala kell irni.

4. A csekket at kell adni az elfogadonak.

4. Készpénzfizetés

A készpénzfizetés, mint fizetési mod a hitelintézet altal az alabbi formakban teljesitheto:
- pénzosszeg kozvetlen atadasaval,
- az 0sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,
- az 0sszeg belfoldi postautalvannyal vagy készpénz-atutalasi megbizassal a jogosult ré-
szére valo tovabbitasaval,
- az 0sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,
- az 0sszeg készpénzfelvételi utalvany Utjan torténd kifizetésével,
- a pénzforgalmi betétkonyv hasznalataval,
- a postai kiildemény utanvételezésével.

Készpénz befizetése a bankszamlara

Feladatok a készpénz bankszdmldra térténd befizetésekor:

1. Készpénzt a bankszamlara befizetni a Hazipénztar pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
pénzszallitasi feltételek betartasa mellett lehet.

2. A szamlavezet6 hitelintézetben ki kell tolteni a hitelintézeti befizetési lapot. A befizetési
lap elismervény példanyat meg kell Orizni, és alapokmanyként kell kezelni a befizetésrdl sz616
Kiadasi pénztarbizonylat mellett.

3. Postai uton torténd befizetés esetében a postai feladovevényt kell bizonylatként kezelni.

Adott osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetése

Feladatok adott 6sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetésekor:
Megegyezik az el6z0 részben jelzett 1-2. alpontoknal leirtakkal.

Belfoldi postautalvannyal, illetve készpénz-dtutaldsi megbizassal torténd fizetés

Feladatok a belf6ldi postautalvdnnyal, illetve a készpénz-atutaldsi megbizassal torténd fize-
téskor:

A pénzfeladasrol szolo okmanyt a kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylataként kell kezelni -
ha van, a tovabbi mas bizonylatokkal egyitt.

Kifizetési utalvannyal térténd készpénz kiutalasa

Feladatok a kifizetési utalvany kiutaldsaval kapcsolatban:

1. A kiutalasra jogosultsag adatait meg kell vizsgalni. Csak a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
jogkorok megfeleld gyakorlasat kdvetden - az érvényesitd lap és utalvanyrendelet szabalysze-
rl kitoltése utan - szabad intézkedni a kiutalasrol.

2. A vonatkoz6 alapdokumentumokat kiilon dossziéban kell tarolni.
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Peénzfelvételi utalvany hasznalata

Feladatok a pénzfelvételi utalvany hasznélatdval kapcsolatban:

1. Készpénzfelvételi utalvanyfiizet rendelése a szamlavezetd hitelintézettol.

2. A pénzfelvételi utalvanyt szigorti szamadas ala vont nyomtatvanyként kell kezelni.

3. Készpénzzel torténd fizetés esetén a hazipénztari készpénzkészlet feltoltése érdekében
pénzfelvételi utalvanyt kell kitolteni.

A kitoltés modja:
- a flizeteket és a flizetekben szerepld utalvanyokat sorszam szerinti sorrendben kell
felhasznalni,
- a készpénzfelvételi utalvany eldlapjan vagyonbiztonsagi okokbol meg kell jellni a
pénzfelvétellel megbizott személy nevét, vagyis azt, aki részére a szamlavezetd az
utalvanyon szerepld Osszeget a személyazonossag vizsgalata utan kifizetheti,
- kivételes esetekben nem kell feltiintetni a felvétellel megbizott személy nevét, ekkor
azonban szamolni kell azzal, hogy a hitelintézet a bemutatd személynek koteles kifi-
zetni az utalvanyon szerepl6 Osszeget,
- az utalvanyon az sszeget lehet6ség szerint 1.000,- Ft-ra kerekitve kell kiallitani,
- az utalvanyt a szamlavezetd bankndl bejelentett modon kell aldirni,
- az utalvany tészelvény részét a fiizetben kell hagyni,
- az utalvanyt és a terhelési értesitot egylitt kell a szamlavezetdnek benyujtani,
- az utalvany kit6ltésekor tigyelni kell arra, hogy a rovatok az elére nyomott szovegnek
megfeleléen olvashatdan legyenek kiallitva, utdlagos javitas, betoldds, modositas, ha-
misitas ne legyen lehetséges.
4. A biztonsagos készpénzszallitas kovetelményeit szem el6tt tartva gondoskodni kell a felvett
pénz megfeleld helyre juttatasarol.

Pénzforgalmi betétkonyv hasznadlata

Feladatok a pénzforgalmi betétkdnyv hasznélatdval kapcsolatban:
1. A pénzforgalmi betétkonyv alkalmazasahoz sziikséges a szamlavezetd hitelintézethez jel-
zett igény alapjan, a postan keresztiil juttatott pénzforgalmi betétkonyv megkiildése.
Az igénynek tartalmaznia kell a szamlatulajdonos adatait, a pénzforgalmi betétkdnyv tulajdo-
nosanak adatait - kirendeltséget, annak pontos cimét -, valamint a betétkdnyv kezelésére kije-
161t postahivatal adatait.
2. Be kell jelenteni a postahivatalnal a betétkonyv betétosszege felett rendelkezd személy vagy
személyek sajat kez{i alairasat, a hasznalando bélyegzd lenyomatat, a rendelkezés modjat, va-
lamint a rendelkezés modjara vonatkozo esetleges kikotést.
3. A betétkonyvet az alabbiak szerint kell hasznalni:
- a betétkonyv 0sszegébdl kivételezni, illetve befizetni csak meghatarozott bizonylatok
alapjan lehet, a bizonylatot megfelelden ki kell tdlteni,
- minden pénzmozgast kovetden ellendrizni kell a betétkonyv 1) egyenlegét, az esetle-
ges téves bejegyzes helyesbitését a postahivatal dolgozojatol kell kérni,
- a betétkonyvek kezeléséhez kapcsolddd bizonylatokat megfeleld modon kell kitolte-
ni, a sziikséges alairasokkal ellatni,
- a ki- és befizetés bizonylatait csatolni kell a vonatkoz6 kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylathoz.
4. Ha a betétkonyv sorai betelni latszanak, gondoskodni kell ijabb betétkonyv igénylésérol.
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Postai kiildemények utanvételezése

Feladatok a postai kiildemények utdnvételezésével kapcsolatban:

1. Az utanvétes kiildemények utanvételezéséhez sziikséges nyomtatvanyokat megfelelé mo-
don ki kell tolteni, a feladas bizonylatait meg kell érizni.

2. Az utanvétes kiildemények érkezésekor az utanvételi 6sszeget ki kell fizetni, majd a megfe-
lelé szamlak és bizonylatok mellett kell elszdmolni kiadasként a megfeleld pénztarbizonylato-
kon.
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4. szamu melléklet

A bankkartya hasznalataval kapcsolatos
rendelkezési jogosultsag és a felelosség elismerése

1. A bankkartya hasznalatara rendelkezési jogosultsagot az alabbiak szerint hatarozom
meg:
Rendelkezésre jogosultak

megnevezeése beosztasa alairasa

1. Magony Rita gazd.vezetd e
2. Dr. Téth Tibor Jegy6 e
B e
A e

Jelen megbizés visszavondsig érvényes.

2. Felel6sségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsagot, valamint a kartya hasznalatdhoz kapcsolodod anyagi feleldssé-
gemet elismerem.

A kartya hasznélatéra vonatkoz6 szabélyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy a kartya
esetleges elvesztését, (megrongalodasat) a kartyatulajdonos Onkormanyzat részére észrevéte-

lezést kdvetden azonnal bejelentem.

A feleldsségemet aldirdsommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult

rendelkezésre jogosult
3. A bankkartya és annak PIN kodja drzése
A bankkartya és annak PIN kodja érzési feladataival a
Adam Renata nevii és . pénztaros, pii.eléado.........ccccceveveeneen. munkakorii dolgozot bizom
meg.

Jelen megbizés visszavondsig érvényes.

A megbizast tudomésul veszem. s

Kelt:Csengele, 2015.01.30.

polgarmester
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5. szamu melléklet

Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalataval kapcsolatos
rendelkezési jogosultsag és a felelosség elismerése

1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatara rendelkezési jogosultsagot az
alabbiak szerint hatarozom meg:

Rendelkezésre jogosultak

megnevezeése beosztasa alairasa

1 helyen: Korményos Sandor polgarmester............. e,
2. helyen: Addm Renata.... pi.eldadod..........oooovviie
vagy

2. helyen: Kossipos Jozsefné. adoeléadod...........cooeeiiis
vagy

2. helyen: Magony Rita gazd.vezetO............. e
vagy

2. helyen: Boros Klara Sara fokonyvi konyveld.............

Jelen megbizés visszavondsig érvényes.
2. Felel6sségvallalasi nyilatkozat

A rendelkezési jogosultsagot, valamint az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznalatahoz
kapcsolodo anyagi feleldsségemet elismerem.

A rendszer hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat megismertem, tudomasul veszem, hogy
amennyiben a rendszer nem megfelelé miikodését, illetve idegenek altali hasznalatat észlelem,
azt haladéktalanul jelzem.

A feleldsségemet alairdasommal elismerem:

rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult rendelkezésre jogosult

Kelt:Csengele, 2015.01.30.

Korményos Sandor
polgarmester
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Megismerési zaradék

a fizetési szamlan lévo szamlapénz

kezelési szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv fizetési szamlan 1évé szamlapénz kezelési sza-
balyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve
kotelezonek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellen6rzd kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utobbi esetben a §

-be tett X-el) igazoljuk:

Név

Munkakoér, feladat
ellato

Alairas

Datum

Kormanyos Sandor

polgarmester
(munkakor)
fizetési szamla felett
rendelkezési jogo-
sultsadggal rendelkezd

T A szabalyzat egy pél-
danyat atvettem.

Boros Klara Sara

fokonyvi konyveld
(munkakor)
fizetési szamla felett
rendelkezési jogo-
sultsdggal rendelkezd

T A szabalyzat egy pél-
danyat atvettem.

Kossipos Jozsefné

.adoeléado
(munkakor)
fizetési szamla felett
rendelkezési jogo-
sultsdggal rendelkezd

T A szabalyzat egy pél-
danyat atvettem.

(munkakor)
a fizetési szamlaval
kapcsolatos analiti-
kus nyilvantartasokat

T A szabalyzat egy pél-
danyat atvettem.

Adam Renata

vezetd
pii.eléado, pénztaros [ A szabdlyzat egy pél-
(munkakor) danyat atvettem.

A szamitogépes
bankkapcsolatban
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jogosultsaggal ren-

delkez6
gazd.vezeto. [ A szabalyzat egy pél-
(munkakor) danyat atvettem.
: A szamitogépes
Magony Rita
gony bankkapcsolatban
jogosultsaggal ren-
delkez6
i A szabélyzat egy pél-
............................. danyat atvettem.
(munkakor)
i A szabélyzat egy pél-
............................. danyat atvettem.
(munkakor)
T A szabalyzat egy pél-
............................. déanyat atvettem.
(munkakor)
T A szabalyzat egy pél-
............................. danyat atvettem.
(munkakdr)
T A szabalyzat egy pél-
............................. danyat atvettem.
(munkakdr)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: .Csengele, 2015.01.30.

Ph.

megismertetd aldirdsa
(munkakdre: jegyz0
neve: Dr. Toth Tibor)
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