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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Kengyel Kézségi Onkorményzat pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), az 4llamhaztartds szamvitelérél szélo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.), az 4llamhaztartasrél szol6 torvény veégrehajtasarol szolod
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett
alapelvek alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Kengyel Kozségi Onkorméanyzatnal meghatérozasra
keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyamén érvényesiteni
kell. Tovabbé szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint
a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkez0 jogszabalyi el6irasok alapjan keriilt 5sszeallitasra:
® aszamvitelrdl 2000. évi C. térvény,
® az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,
® a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolodd térvények
modositasardl szolo 2001. évi XCIII. torvény,
® az | ¢és2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
sz6lo 2008. 111. térvény,
® az 1 ¢és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok megallapitasa soran, tovébba a
tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997. évi LXXXI. térvény médositasardl szo16
2008. 1V. torvény,
® az allamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet,
az 4llamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,
az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasarol szl 10/2007. (X.1.) MNB rendelet,
a pénzforgalom lebonyolitasarél sz616 35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet,
a jegybanki informaci6s rendszerhez elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd
feladatai ellatdsa érdekében teljesitendé adatszolgaltatasi kotelezettségekrdl sz616
41/2020. (XI1. 18.) MNB rendelet

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya )
A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed Kengyel Kézségi Onkormanyzatra.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme é4tadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.
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a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6d6 osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz6do Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

® a7.50 forinttol 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és
5 forintra végz8do Gsszegre, felfelé kell kerekiteni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméls fizetési modok
alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitésa soran a bankszamlan térténd tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél
biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak
fokozott védelmét.

A szabalyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézményiink szamviteli politik4janak
elirasait figyelembe véve — a kovetkezd témdakhoz kapesoloddan tartalmaz el6irasokat:
e a bankszamla nyitasara, kezelésére,
e aintézménynél alkalmazhato fizetési médokra,
o készpénzkezelés szabalyaira
* ahazipénztar elhelyezésére, védelmére,
" pénztari nyitva tartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozok korére,
pénzszallitas szabalyaira,
a munkabér fizetésének rendjére,
valutapénztar kezelésének szabalyaira,
pénz- és értékkezelés rendjére,
= ¢értékpapirok kezelésére,
" apenztdr dltal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

11.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitdsa, vezetése

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a kéltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcimii szamlait is -
koteles lebonyolitani.

Az elkiloniilo és atlathatd gazdalkodas, valamint az 6nallo koltségvetés alapjan az
Onkormanyzat 6nallo fizetési szamlaval rendelkezik.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat 6nall6 fizetési szamlaszama a kovetkezé:

Megnevezés Szamlaszam
Kengyel Kozségi Onkormanyzat 11745066-15410034

Kengyel Kézségi Onkormanyzat 5
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Kengyel Kozségi Onkormanyzat szamlavezetdé hitelintézete: OTP  Bank Nyrt.
Torokszentmiklos.

A dontésrol az intézmény a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozas kitizott
idépontja elétt harminc nappal kételes irdsban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak,
valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyujtasira sz6l6 felhatalmazé levél — a
szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak csatolasaval és a valasztott
szamlavezet6vel kotott szerzodésben megjeldlt pénzforgalmi szamlaszam egyidejii kozlésével.

Az intézmény fizetési szamlajanak megnyitdsarol, megsziintetésérél 6t napon beliil
tdjékoztatnia kell az Igazgatosagot.

A tajékoztatas hatdridore torténé elkiildéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje felelds.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeiket betétként kizardlag a fizetési
szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl Kengyel Kozségi
Onkorményzat Képviselo-testiilete dont.

Kengyel Kézségi Onkorméanyzat 6nallé hazipénztart mikodtet.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapesolodoé szamlak

A. Az Onkormanyzat fizetési szdmldjéhoz kapcsoloddan - A4ltalaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kvetkez6 alcimii szamlékat
nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla,
a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési
potlek €s a vegrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij
befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfsld bérbeadasabél szarmazo
jovedelem adoja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a tavhoszolgaltatasrol
mas hdellatasra attéré altal felhasznalt hdmennyiség és annak el6allitasa soran a pozitiv
elgjelli széndioxid kibocsatasi kiilonbozet utan fizetendé dij befizetésére beszedési
alszamla, a maganf6z0 altal el6allitott maganfézott parlat utani jovedéki add befizetésére
beszedési alszamla,

¢) a helyi énkormanyzatot megilleté, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adok modjara behajtandé koztartozdsok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgalo alszamla,

d) a helyi Onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon tul a helyi énkormanyzat
a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefiiggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,
b) a gépjarmilado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

Kengyel Kozségi 6nkormdnyzat 6
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¢) mas altal kimutatott adok mddjéra behajtandé koztartozasok - kizarélag a helyi
Onkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiildnitésére szolgald alszamlat nyit és tart
fenn.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerz6dés(ek) alairésara a polgarmester
jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom
A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabélyzat I1. fejezete rogziti.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa
Az Onkormanyzat €s a szamlavezeté pénzintézet kozott 1étrejott bankkértya szerzédés alapjan
az alabbi dolgoz6 jogosultak bankkartya hasznalatara:

Bartyabictokos Beosztasa Bankkartya szama Ban}ik riya
neve tipusa
Nagyné Szalai Agnes | pénziigyi ligyintéz6 | 5318 0701 2611 5798 debit

A bankkartyaval kapcsolatos kartyaigénylés, kartyakiadas, kartya visszavonas,
kartyaérvénytelenités, szamlaforgalom ellenérzése, stb. a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi vezetdjének feladata.

A bankkértya hasznalatara feljogositott személy csak az intézmény miikodési kiadasaival
Osszefliggésben hasznalhatja a bankkartyat. A bankkartyaval torténd fizetés esetén a szamlat
egy napon beliil, a bankjegykiadé automatan, vagy terminalon keresztiil torténd pénzfelvétel
esetén annak bizonylatat szintén egy napon beliil a pénztaros részére le kell adni.

A bankkartya elvesztését, megsemmisiilését a rendelkezésre jogosult személynek
haladéktalanul jeleznie kell a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetéje felé, tovabba
azonnal intézkednie kell annak visszavonasarol, vagy letiltasarol a szamlavezeté pénzintézet
felé.

A szamlavezetd pénzintézet altal jovahagyott napi limit a bankjegykiadé automata (ATM)
esetében 300.000,- Ft, POS terminal esetében 10.000.000,- Ft. A kartya hasznalatat biztosito
PIN kodot, lezart boritékban a pancélszekrényben kell tarolni. A bankkartya atvételekor annak
hasznalatanak tényét nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 7. szamu melléklete
tartalmaz.

Amennyiben a kértyabirtokos szolgalati jogviszonya megsziinik, vagy munkakérében valtozas
kovetkezik be, a bankkartyét le kell adni a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetbje
részére.
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5. Az elektronikus uton toérténé atutalis szabalyai
Az intézmény a szdmlavezetd pénzintézet 4ltal telepitett elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutalasok rogzitésére a munkakori leiras szerint illetékes kdztisztviseld
jogosult. A rogzitett adatok atutalasara a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés,
ervényesités szabdlyzataban utalvanyozasi jogkérrel felhatalmazott és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott jelszot a feladat ellatdsaban résztvevokon kiviil mas nem
ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az alairasra
jogosultak személyében viltozas kovetkezik be a jegyz6nek gondoskodni kell 4j jelszod
kérésérol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszdmlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve és
bélyegz6 lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzével is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrél,
illetbleg jovairasarol, a vele kotott megallapodas alapjan irasban, bankszémlakivonattal, (vagy
elektronikus) uton értesiti.

111
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozas megfizetésének modjat kotelezben
nem irja eld, az tigyfelekkel a pénzforgalom lebonyolitasarol szol6 35/2017. (XII. 14.) MNB
rendelet VI. fejezetében - az egyes fizetési modok részletes szabalyai - maghatarozott fizetési
modokban lehet megallapodni.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.
Intézményiink amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilfoldi, mind a belfdldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetbéeszkdzzel toérténd
fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovébbé birdsag, biinteté ligyekben eljaré mas hat6sag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kbtelezettséget forintban kell teljesiteni.
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V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Készpénzforgalom lebonyolitasinak rendje
1.1. A hazipénztar funkcidja
A hazipénztarban kell kezelni:
e az Onkorményzat mikddéséhez sziikséges készpénzt,
a pénzforgalmi betétkonyvet,
az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
szigoru szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
egy€b értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),

2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

2.1. A hazipénztar targyi feltételei

2.1.1. A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az Onkorméanyzat mikddéséhez szitkséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitasara és meg6rzésére kijelslt helyiség része.

A hazipénztarak kialakitdsandl figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmeg6rzés ¢€s tarolas feltételeit mindig a tényleges z4ré allomany szerint kell
biztositani.

2.1.2. A hazipénztir védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
e a fizikai védelemre,
e az adatok védelmére,
e a személy védelmére,
e a pénzforgalom szabalyszerliségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitisakor, és miikddése soran az alabbiakat kell
figyelembe venni:
* a biztosito tarsasag biztositdsi szabélyzataban, szerzédésében foglalt (rabls, betdrés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) el6irasait,
e apénztarhelyiség jo] megkozelithetd helyen legyen,
e a penztirhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a pénzforgalom
penztarablakon keresztiil bonyolddjon.

2.1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsigos kezelésének, tirolasinak kovetelményei
A hazipénztar céljara a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal kijel6lt helyiségrésze szolgal. A
pénztarhelyiség ajtajat, ablakat védéracesal kell ellatni.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik.
A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizetdablakot és a pénztarhelyiséget koteles a pénztéros
bezarni.

A pénztarba felhatalmazés nélkiil beléphetnek: polgdrmester, jegyzd, gazdasagi vezetd,
pénztéarellenor.

Kengyel Kizségi Onkormdnyzat 9



Pénzkezelési szabalyzat

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: belsé ellendr.
A pénzvalodisag vizsgalatara a pénztaros UV lampit koteles hasznalni.

2.1.4. Pénztdri nyitva tartis rendje
A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztari orékat kell meghatarozni és arrol
az ugyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifiiggeszteni.

A pénztar szerdai napokon 8.00 6ratél 15.00 6raig tart nyitva.

2.1.5. A kulcsok kezelése és nyilvantartdasa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megérzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsénak eredeti példanyat a pénztéros kezeli.

A kulesok madsolatat (tartalék kulcsokat) lezéart boritékban, biztonsigi zarral -ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztarosnak a ragasztasnal (atfedoden) ala
kell imi és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a Kengyeli Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi vezetoje felel6s.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval
és hitelességét kiprobalassal ellenérizni kell.

Az ellenGrzéséért a pénztaros felelds. Az ellenérzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést
az eloirt eljarasnak megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a kules atvevdjének a nevét,

az atveétel idejét,

az atvétel okat, (pl. munkakér betoltés, helyettesités, stb.),
az atvevo sajat kezi alairasat.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei

2.2.1. Személyi feltételek

Pénz és értekkezeléssel csak biintetlen elééletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé dolgozd
bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kivetkezé dolgozok jogosultak:
e penztaros,
e pénztarost helyettesitd,
e pénztarellenor.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakére a pénztarosi munkakérrel
osszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi  és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 6sszeférhetetlen
munkakdrben dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti
rendelkezési jogosultsiguk van, tovabbd a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1)
bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kozeli hozzatartozoi.
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Két vagy tobb személy egy id6pontban kozdsen, a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.3. Felelosségi szabdlyok

2.3.1. Pénztdros feleldssége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. A pénztarosnak a munkakér 4tvételekor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell
rogziteni, melyet a szabélyzat 3. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros altal alairt nyilatkozat
megorzéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetéje felelds.

A pénztaros feladatai:

® a penztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

 koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdséhoz sziikséges pénzosszeg
iddbeni és megfelelo cimletenkénti rendelkezésre &llasrdl, a pénztari bizonylatok
érvényességenek, alaki €s tartalmi helyességének ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és
tisztasaganak biztositasarol,

e a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

e a penztarban elhelyezett értékek és szigord szdmaddsi nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

e az tzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagi
informaciok megdrzése,

e a vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

2.3.2. Pénztdros helyettesének feladata, feleldssége
A pénztarost tavolléte esetén a munkakéri leirasban kijeldlt személy helyettesiti.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirasban foglaltak szerint koteles maradéktalanul
ellatni, a pénztéros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakori feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
crtcktargy tekintetében, amikor a pénztart kezeli. A pénztdros helyettesének felelésségi
nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmaz. A pénztaros
helyettese altal alairt nyilatkozat megérzéséért a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje felelos.

2.3.3. A pénztirellendr feladata
A pénztarellendrnek legalabb minden pénztarzarlat alkalméval vizsgalni kell, hogy
e az alapbizonylatokat hitelességi szempontbol, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,
e a kiadasi és bevételi pénztirbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,
e az egyes gazdasagi események dokumentilasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e,
e abizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,
e megtdrtént-¢ a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,
* apénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.
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Az ellendmek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbol megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A penztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
* apenztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,
e pénztarzaras alkalmdval a pénztarjelentésben szereplé pénzkészlet Gsszege egyezik-e a
tényleges pénzkészlettel,
e az ertékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,
az ertékpapirok azonosito adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellendrzés tényét az ellenérzdtt bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
peénztarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit
meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet bevételeztetni,
hianyrol jegyzokonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellentri feladatokat a munkakéri leirdsban kijelslt személy latja el.

2.3.4. Az utalvianyozok kore és feladataik
Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét és
maximalisan utalvanyozhat6 §sszegét a szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyen torténd kifliggesztésérol.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdzott
személyek aldirasdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakérokben személyi valtozas torténik, a munkakért ellaté Gj személyt az utalvanyozési
jogkarrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval.

3. A készpénzillominy ellenérzésekor kivetendé eljaras, az ellendrzés gyakorisaga
Rendszeres ellenérzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kételezettségként ez a
pénztarellendr feladata.

A pénztdros naponta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal
ellendrizni koteles.
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Pénztarrovancs
Eseti ellen6rzés, célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban talalhato pénzisszeg és értéke
megegyezik-e a bizonylatokon szereplo 6sszegekkel.

A rovancsolast elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak kell
lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat.
Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast kovetden el kell
végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztérban talalhato készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értekpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egyéb
értéket képviselo targyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. (6. szamt melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik az
eltérés.

A penztarhianyt a pénztdrosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy més személy
szandekos karokozasa, rablds, lopas tértént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a kerekitésbél
adodo pénztarhiany.

A kerekitésbdl adodé tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése
Ellenoérizni kell:

® a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kertiltek-e,

® bankszamlarél felvett pénz bevételezése megtortént-e,

® kifizetések bizonylatainak 6sszegszeriisége megegyezik-e az alapbizonylaton feltiintetett
adatokkal,

® az elszamoldsra kiadott Osszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelelé idében
megtortént-e,

e letétek nyilvantartisa biztositott-e.
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4. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkoziok kozotti forgalom

4.1. A hazipénztar pénzellitisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a fizetési
szamlaro] felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrél az tigyben érintett vezetdknek,
ligyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztirost a varhatd
készpénzkifizetések tsszegérol.

A pénztaros az el6z6 napi zaro pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések véarhatd Gsszegének
figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztér zavartalan miikodését biztositd készpénz
mennyiségerol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
e felméri a pénztar pénzsziikségletét,
e Osszeallitja a cimletjegyzéket,
e azelbirdsoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez szitkséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
e gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.

4.1.1. Készpénzfelvétel bankszamldarol készpénzfelvételi utalvannyal
Intézménylink a bankszamldja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve — kiilén
megdallapodas esetén — mas hitelintézet pénztéranal pénzt vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigori szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvéntartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szévegnek megfelelden
olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldés vagy egyéb modositas,
illetve hamisitas lehetésége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét és idejét (év, hd,
nap) kell bejegyezni, a honapot mindig betiikkel megjelélve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato. A rontott utalvany helyett \ij utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a toszelvényekkel egyiitt meg kell érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell aldirni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A keszpénzfelvételi utalvany bevéltdsandl, ha az személyre szol, az utalvanyt benyiijté
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

4.1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydval
Bankszamlarol készpénz a szdmlavezeté hitelintézet pénztarainal, postan és bankjegykiado
automataknal is felveheto.
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4.1.3. Készpénz befizetése bankszamldra
Bankszdmlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethet6 be.

5. Készpénzillomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarisi rendje
Készpénzben torténi fizetés csak a kovetkezé esetekben teljesithetd:
e Az Avr.148. § (3) bekezdésében meghatarozott esetekben.

6. A készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A pénztarban (forint és valuta egyiittesen) honaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja
meg a 100.000,- Ft-ot. Napi pénztar zarlatkor a pénztarban 100.000,- Ft §sszegnél tobb nem
lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladé részt még pénztarzarlat elétt a fizetési
szamlara be kell fizetni.

A pénzforgalmi betétkonyvben 1évd Osszeget a zard pénzkészlet allomanyaba nem kell
beszamitani, de azt a pénztarzarlatban kiilén fel kell tiintetni.

7. A pénzszallitas szabalyai
A pénz szallitisanak megszervezése a pénztaros feladata. Munkaidé utani pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az 4tvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtél az atadas
idopontjaig, az atadas bizonylatolasdnak befejezéséig tart.

Az 1.000.000,- Ft feletti 6sszeg pénztarban torténo elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
e 500.000 Ft-ot meg nem halado6 6sszegnél:
o pénzszallito taska,
o 1 {6 pénzszallité

e 500.000 Ft — 2.000.000 Ft k6z6tti 6sszegnél:
o pénzszallito taska,
o 1 {6 pénzszallito és
o 1 {06 kisér6

e 2.000.000 Ft 6sszeg felett:
o pénzszallito taska,
o gépkocsi,
o 1 {6 pénzszallito és
o 1 16 fegyveres kisérd

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kovetben
a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell széllitani.

8. A pénz valédisaganak ellenérzése
A pénztaros csak valddi és forgalomban lévo pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat el a
befizet6ktol és kifizetést is csak igy teljesithet.
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A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak ¢és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkezo eloirdsok megtartésaval kell végezni:
* Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely
a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kézlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.
* Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktol mentes.
¢ Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomkeépesnek a megesonkitott (atlyukasztott),
sulydban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen médon
meghamisitott forgalmi pénzérme.
* Nem fogadhato el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben bevalthato
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztazni a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét.
Az ilyen eseményrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

e a befizetd nevét,

e cimét,

e személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyzOkdnyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairds megtagadasa esetén annak tényét a
jegyz6konyvben fel kell tintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzékdnyvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell tiintetni.

9. Pénztarzarlat, dtaddsok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

A penztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évé készpénzrél,
értékekrol, értékpapirokrol szigora szamadasu nyomtatvanyokrol tadas atvételi jegyzokdnyvet
kell késziteni a szabalyzat 5. szam0 melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tivol marad, kételes a nala
Iév6 kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a pénztarhelyettesnek
eljuttatni. A pénztdros tavollétében a pénztér felnyitdsira tanik jelenlétében a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje jogosult.

Hasonl6an kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztir az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitésra.

Minden esetben a tantkkal egyiitt jegyz&konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs elveszett,
megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelos személy koteles azt a Kengyeli Polgérmesteri
Hivatal gazdasadgi vezetjének haladéktalanul tudomésara hozni, aki a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartisokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.
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A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zérlati pénzkészlet dsszegét, valamint a pénztarban tarolt
egy€b pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles meggy6zodni
az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartisok naprakész allapotarol. A felvett
Jegyz6konyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellenér irja ala.

10. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

10.1. A pénctiri bevételek és kiaddsok bizonylatoldsanak dltaldnos szabdlyai

A készpénzforgalom lebonyolitasahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A penztari nyilvantartasban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszamolas
tényét feltind és el nem tavolithato jellel (bélyegzdvel, lyukasztassal, stb.) meg kell jellni.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyokat (szamitégéppel eldallitott
bizonylatot) kell alkalmazni.

A bevételi €s kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az Utikoltség-elszamolas, ki- vagy
befizetéseket elrendeld utalvany, stb. (Szt. 166. § (1) bekezdésében meghatdrozottak alapjdn)

A pénztarbizonylatokat tollal kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell
(stornd jelzéssel) é€s helyette j bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot (annak
valamennyi példanyat a bizonylattombben a tdpéldanyokkal egyiitt) meg kell rizni.

10.2. A péncztiri bevételek bizonylatoldisa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozé alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell killitani. A bevételezend$ §sszeget a bizonylat fejrészében szammal
¢s betiivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd Osszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Gsszeadds eredményét a nyomtatvany dsszesen
rovataban kell feltiintetni. Az 6sszesen rovatban szerepld §sszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betiivel feltiintetett Gsszeggel. A pénztarbizonylat tablazatos
részének lires sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztdrbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett sszeg azonossaganak
igazolasa c€ljabol a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
alairasa céljara szolgdlé rovatban hivatkozni kell a vonatkozo6 okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atveételét a bizonylaton a pénztarosnak kell aldirasdval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
e a bizonylatot kiallitonak,
e az utalvanyozast, ellendrzést végzonek,
e ¢sa konyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot atirdssal vagy szamitoégéppel, harom példanyban kell kiallitani.
o Az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
(a csatolt okmdanyok darabszamaét a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre 4tadni.
o A masodik példanyt a pénztaros 6rzi.
® A harmadik példanyt a befizetés teljesitését igazolé elismervényként a befizetének kell
atadni.

Kengyel Kézségi Onkormanyzat 17



Pénzkezelési szabalyzat

10.3. A pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen — Kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszeriien azonos médon kell kiallitani a
Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabdlyszertien kiallitott, utalvanyozésra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket. A pénztaros
utalvanyozds nélkiil vagy a pénz 4tvételét ideiglenes jelleggel elismer6 nyugta (un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az dsszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizetheté
ki. A meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton altalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon a
napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az esetben az atvevék alairasaval
a pénztari alapokméanyon torténik.

A pénz atvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) alé kell irnia.
A bizonylatot kidllito, utalvanyozo, ellenérzé és konyveld, ill. ellenérzést végzo és konyveld
szintén kételes feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kiallitani.

* Az elsé’ példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovatdban kell
feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre
atadni.

e A madsodik példanyt a pénztiros 6rzi.

10.4. Eloleg kifizetésének rendje

Eldleg kifizetésének engedélyezése, az eléleggel vald elszamolds rendje
Onkorményzatunknél a polgarmester irasos engedélye alapjan a dolgozdk esetenként —
szabalyszerli utalvdnyozas alapjan — hataridéhoéz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az eléleg felvételére és elszamolasara a 8. szamu melléklet
szerinti nyomtatvanyt kell hasznélni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki:
e kikiildetési koltségre,
e beszerzésre,
® reprezentaciora,
e postakoltségre,
e lzemanyag vasarlasra,
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Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra torténd kiadasara.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel viasarolnak, a felvett
eloleggel a pénztarnak minden hé végén a honap utolsé pénztari napjan 15.00 6raig kotelesek
elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos koltség elszamolasdhoz a B. 18-70/j/V. Belfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolds elnevezést nyomtatvanyt kell hasznalni.

Amennyiben uti- vagy szallodai k6ltség miatt a kikiildottnek eldlegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitdltésével és alairasaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz el6leges 1ti rendelvényekrl
a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmoldsi hataridét az ti rendelvény jobb
also szélére, el6 kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott elélegekkel, illetve koltségekkel
e belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (el6irt) jelentkezést kovetd 5 napon
beliil,
e a kilfoldi kikiildetés esetén pedig 5 napon beliil
kell elszamolni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridékon kiviil
minden hénap utols6 pénztari napjan 15.00 oraig — az elszamolasi esedékességtd] fiiggetleniil
— el kell szamolni. Ez alol kivételt képeznek az athuzodoan kikiildetésben tartdzkodok.

Az intézmény altal a dolgozé részére adott el6leg amennyiben 30 napot meghaladéan is fenn
all, abban az esetben az el6leget kamatkedvezmény miatti ado6 terheli. Az adot ebben az esetben
a munkavallalo fizeti meg.

Ujabb készpénz eldleget utolagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az
az eset, ha kisebb vasarlasra felvett eléleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet
felhasznalésra, de ugyanakkor mas célu, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utélagos elszamolasra kiadott elélegek hataridore torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az elbleget felvett dolgozdt irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszolitas ellenére
sem szamol el az eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs

Forsr e

kezdeményezni.

11. A munkabér kifizetésének szabalyai

11.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Az Onkorményzatndl a munkabér kifizetése a dolgozok bankszamlaira torténd utalassal, illetve
készpénzben torténik.
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A peénztaros a munkabérek kifizetése céljabol az OTP Bank Nyrt-t6l csak a készpénzben
ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
kertilhet sor.

11.2. A munkabérek kifizetése
A penztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a

dolgozok részére.

11.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak meghatalmazast
nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, el6zetes megbizasa alapjan a részére jar6
Osszeget legkés6bb a bérfizetés napjat koveté masodik munkanapon belfoldi postautalvanyon
el kell kiildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodési helyre.

A belfoldi postautalvanyon torténé kifizetés esetén a postai feladovényt a fizetési jegyzékhez
kell csatolni.

A dolgozonak jard (netté) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott
munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Ssszeggel a
pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthato készpénz dsszege nem névelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
® sSOrszam,
e dolgozo neve,
e fel nem vett 6sszeg,
a bérfizetés idépontja,
a visszavételezés id6pontja,
a bevételi pénztarbizonylat szama,
a postan torténo elkiildés idopontja,
peénztarbol torténd kifizetés esetén a kiaddsi pénztarbizonylat szdma és a kifizetés
idépontja.

12. A hazipénztiron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolds rendje

12.1. A pénzkezeld helyek elszamoldsi rendje

Az intézményhez kapcsolédéan a Kengyel, Kossuth ut 98/A. szam alatt (Piaci bolt) kiilsé
pénzbeszedd hely mikodik. A pénzbeszedd helyen a termékértékesités beszedése teljesithetd.
A kiils6 pénzbeszedd hely 4éltal beszedett bevételeket az ezzel megbizott dolgozd az
Onkormanyzat hazipénztaraba a beszedést kovetd nap 10.00 6raig befizeti.

A készpénzben torténé befizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a bolti dolgozé felelds.

12.2. Pénztargéphaszndlat szabdlyai
a) A pénztargépek hasznalatira a pénztargépek miszaki kovetelményeirdl, a
nyugtakibocsatasra szolgadlé pénztargépek forgalmazisardl, hasznalatarél és
szervizelésérdl, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok adohatosag felé torténd
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szolgaltatasarol szo6l6 48/2013. (X1.15.) NGM rendelet elbirasai az iranyadok.

b) Az Onkormanyzat (ij pénztargép lizembe helyezését megeldzden koteles ezt a tényt az
allami adoéhatosaghoz az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenteni. A
bejelentést a polgarmester teszi meg.

c) A pénztargépek éves feliilvizsgalata kotelezd, amelyek megtorténtét a gépnaploban
rogziteni kell. A szervizes helyszini vizsgalatot a pénztargép lizembe helyezését, illetve
legutobbi éves szervizelését kovetd 1 éven beliil kell elvégeztetni.

d) A készpénzben, készpénz-helyettesitd eszkdzzel torténd fizetések esetén a bevételeket a
pénztargépben teljes kortien rogziteni kell.

e) Amennyiben a vevé készpénzfizetési szamlat kér, a bevétel dsszegét a pénztargépben
nem kell rogziteni. A készpénzfizetési szamla alapjan a bevételt a hazipénztarba fizeti
meg.

f) Az online pénztargéppel kotelez6 a napi nyitas, amely soran rogziteni kell a nyitd
pénzkészlet Osszegét €s Gsszetételét.

g) A pénztargépet minden forgalmi napon le kell zarni és napi forgalmi jelentést kell
késziteni.

h) A meghibdsodés esetén haladéktalanul értesiteni kell a szerviz céget és a meghibasodas
tényét rogziteni kell a gépnaploba.

1) A miikddésképtelenség ideje alatt (aramsziinet, meghibasodas) kézi nyugta adasa
kotelezo.

i) A nyugtakibocsatasi kotelezettség pénztargéppel torténd teljesitése feltételeinek
helyreélltakor a pénztargépben elsd tételként a mikodésképtelenség ideje alatt
keletkezett és bizonylatolt bevételt kell rogziteni.

k) Az utdlagos rogzitéshez kiilon adétigyi napot kell nyitni. Az utélagos rogzitéssel érintett
iddszak egy-egy addiigyi napjanak bevételét egy nyugtan, forgalmi gytijtonként egy
tételben kell rogziteni. Amennyiben az Osszegek nagysdga vagy egyéb kériilmény
indokolja, az utdlagos rogzitéssel érintett idoszak egy-egy adoiigyi napjanak bevételét
tobb nyugtéan is lehet rogziteni. Az utolagos rogzités elvégzését kdvetden az adéiigyi
napot le kell zarni, és az igy keletkez6 forgalmi jelentést az utélagos rogzitéssel érintett
id0szak alatt kiallitott adétigyi bizonylatokkal egyiitt meg kell 6rizni.

1) A pénztargépnaplét az lizemeltetési helyen kell tartani. Egy pénztargéprol egy
pénztargépnaplé vezetheté. A pénztargépnaplot a pénztargép selejtezését vagy
ertékesitéset kovetden a szerviz céggel le kell zaratni. A pénztargépnaplé szigort
szamadast nyomtatvany, amelyet a lezarast6l szamitott 8 évig meg kell érizni.

m)Ha a pénztargép javithatatlan, akkor a forgalmazonak és az AEE (Adétigyi Ellenérzési
Egység) gyarté magyarorszagi szervizének ezt a tényt jegyzokdnyvbe kell foglalnia, és
a felvett jegyzOkonyv alapjan a pénztargépet az iizemeltetének selejteznie kell a
jegyz6konyv atvételétdl szamitott 30 napon beliil. Ezen eseten kiviil a pénztargép
selejtezhetd. A selejtezésrdl a szerviz jegyzokonyvet vesz fel. A selejtezés soran az
AEE-t a szervizzel ki kell szereltetni és az ado-megallapitashoz valo jog eléviilési idejéig
meg kell Orizni.

n) Az Onkorményzat az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon koteles az allami
adohatdsaghoz adatszolgaltatast teljesiteni.

0) Amennyiben az adott pénztirgépet a tovabbiakban nem kivanja iizemeltetni, a
hasznalatbol kivonja. Az adatszolgaltatast a pénztaros koteles megtenni.

p) Téves rogzités esetén sztornd bizonylatot kell késziteni. Sztomo bizonylat kizarélag
nyugtin vagy egyszertsitett szamlan rogzitett tranzakciorol nyomtathaté. Sztornod
bizonylaton fel kell tiintetni a vevé adatait, vagy a sztornd bizonylat kiadasat alatamasztd
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jegyzokonyv azonositészamat. A sztorno bizonylatot a pénztargép nyugtanyomtatojan
két példanyban kell kinyomtatni. A két példany nyomtatdsat az AEE-ben egy
bejegyzéssel kell naplozni. Egy adott nyugtardl vagy egyszerlsitett szamlarol csak egy
sztorno bizonylat nyomtathato.

q) A pénztargépek mitksdéséhez sziikséges valtopénz biztositasahoz eléleg keriil kiadasra,
osszege 3.000,- Ft.

13. Pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel
kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitogéppel az ASP rendszerben kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
e abefizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
o a gazdasigi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirasat (fokonyvi
szamot),
e abefizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot naponta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil,
ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt,
ertéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel alkalmaval
az atvevOnek meg kell gy6zoédnie az elszamolasok helyességérél. A pénztarzarlatnal jelen kell
lennie az atadonak, atvevének és a pénztarellendrnek.

Ha az atadasnal az 4tadd barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a Kengyeli
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6jének kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, kinyomtatni.

A pénztarzaras soran:

e meg kell 4llapitani cimletenkénti részletezésben a pénztérban lev készpénz-allomanyt,

¢ meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el0z0 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

e egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

e az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha
ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ala kell
irni. A tobbletet a pénztiarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztiros befizetési
kotelezettségeként elo kell irni.
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V.
VALUTAPENZTAR

Kengyel Kozségi Onkormanyzat valutapénztart nem miikédtet.

VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetdeszkdzoket cimletenként,

a kulfoldi fizetdéeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigorti szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A nyilvantartasnak a kévetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének idépontja,

a letétet elhelyezd neve és cime,

a letét tartalma,

a letét jogcime és a rendelkezés szama,
a kiadas idépontja,

a kiadast elrendeld rendelkezés szama,
az atvevo neve €s cime,

az atvevo alairésa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa
A pénztarban kell elhelyezni, Orizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezd
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekdvetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.

Az értékpapir allomanyéanak ndvekedése esetén (bevételezéskor) bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételi pénztarbizonylat boritéjan jol lathatd modon fel kell tiintetni az
+~ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz bevételezésére szolgalo
bizonylatoktol.

Az értékpapir bevételezésérdl harom példanya bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani,
melybol:

[ ]

els6 példanyat a kényvelés kozvetleniil kapja,
a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,
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e a harmadik példanya a tdmbben marad, melyen a kényvelés igazolja az elsé példany
atvételét.

Az értékpapir dllomanyanak csékkenése esetén (kiadaskor) kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiaddsi pénztirbizonylat boritéjan jol lathaté moédon fel kell tiintetni az
»ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonitheté legyen a pénz kifizetésére szolgdld
bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a polgéarmester irdsos engedélyével lehet
kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:
e az ¢rtckpapir felvételére jogosult nevét,
az értékpapir megnevezését,
az értékpapir sorozat és sorszamat,
az értékpapir névértékét,
az értékpapir pénztarbdl torténo kivételezésének okat,
az engedélyez0 alairasat.

e © o o o

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megorizni.

Az ért€kpapir kiadasardl két példanyu kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybél:
e elso példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
e a masodik példanya a témbben marad, ezen a példanyon igazolja a kényvelés az elsd
példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni az Szt. alapjan.

A pénztarbdl bizonylatot kiadni csak a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

VIIL.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A kontrollrendszer keretében a hazipénztaron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerii végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felel6sok meghatarozott feladatainak
elvégzését a vezetd idokszonként ellendrzi. Az ellendrzést irasban dokumentalni kell, arrél
jegyzoékonyvet kell felvenni, melynek maodjat a 9. szamu melléklet tartalmazza.
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o VIIL.
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2022. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabalyzatban foglalt

eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 10. szamu
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kengyel, 2022. december 22. & |
Gal Jozsef
RO polgarmester
(o
¥
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1. szamu melléklet

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezeté pénzintézet neve:

Beosztas Név

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

koltségvetési szerv vezetdje
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2. szamu melléklet

intézmény megnevezése

KIMUTATAS
az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyekrol

Beosztas Név

koltségvetési szerv vezetdje
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3. szamu melleklet

koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT

Aot . . pénztaros tudomdasul veszem, hogy
................................................ (intézmény) hazipénztaraban kezelt valamennyi

eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

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

pénztdaros
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4. szamu melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesito)

Aot . . pénztaros tudomdasul veszem, hogy
................................................ (intézmény) hazipénztardban kezelt valamennyi
eszkoz €s egy€b értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi

felelosség terhel.

............... s 2l BV susmmiimvans D TED

pénztaros helyettese
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Felvéve a(z) hézipénztaraban (cim: 5083 Kengyel,
Sezabadsag utca 10) év ho napjan.

Pénztarkonyy szama:
Targy: hazipénztar dtadas-atvétel.
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak:
atado,

atvevo.

Atadasra keriil:

I. A hizipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszdmlélt és a kényv (tablo és pénztérjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapesolatos szigori szamadasi kitelezettségli nyomtatvanyok:

Bevételi pénztarbizonylat
- utolsokeént felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat
- utolsoként felhasznalt sorszam:

3. Cimletjegyzck

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, illetve dtvettem.
K.m.f.

atado atvevo
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5083 Kengyel. Szabadsag utea 10

CIMLET

/ligvintéza
Diatam: Kengyel,

JEGYZEK

Pénztirkinyy neve:
Idoszak Nyitas

Nvitd értek: Osszes bevétel:

Deviza:
Ziras

Osszes kindis: ZAaroerték:

Cimler Darabszim

Erték

20000

10000

5000

2 000

1 000

500

200

100

0

L

20

10

5

Osszesen

azaz

penztaros

p.h.
pénztérellenor
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6. szamu melléklet

koltségvetési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Késziilt: 20.... év........... ho ....nap alkalmaval a ........................... (Koltségvetési szerv)
peénztarhelyiségében.
Targy: Pénztarrovancs
Jelenmvannak: oo pénztar ellendr
.......................... penztaros

A Polgarmesteri Hivatalban a Kengyel Kozségi Onkorméanyzat pénztaraban 20..
....................... -én pénztarrovancsot végeztiink.

A rovancs eredménye:

Pénzta Pénztarellené . N
i enz ?ros enz art.e enor Hiany/tébblet(+-)
Megnevezés szerint szerint
Ft Ft Ft
Készpénz Osszege
Ertékpapirok Osszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek Osszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ............. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az ellendrzés
idépontjaban.
k.m.f.
............. penmms penmre“enor
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7. szamu melléklet

intézmény megnevezése

FELEL(”)SSEGVALLALASI,NYIL:ATKOZAT
BANKKARTYA ATVETELEHEZ

Alulirott .....cocovvvviennnns kartyabirtokos tudomasul veszem, hogya........... pénzintézettel kotott
bankkartya szerzédésben foglaltakat, valamint a bankkartya birtoklasaval, hasznélataval,
Orzésével, letiltasaval, elszamolasaval kapcsolatos el6irasokat megismertem.

Amennyiben a kartya barmilyen okbol kikeriil a birtokombdl, vagy az annak hasznalatahoz
szilkséges PIN kod jogosulatlanul mas személy tudomasara jut, azonnal koteles vagyok
lehiltattl & conssavnesas (szamlavezeld pénzintézet), valamint ezzel egyidoben err6l a
polgarmestert értesiteni. Ennek elmulasztdsa esetén, valamint elvesztés és illetéktelen
felhasznaldsa miatt az okozott karért anyagi felelésséggel tartozom.

T intézmény altal a ................... részére névre szoloan igényelt
bankkartyat és a hozza tartozé PIN kddot tartalmazo boritékot sértetlen allapotban atvettem.

Bankkartya tipusa:
Bankkartya szama:

............... yidlhrs BY sumessrmyssnil0sues TIAR

kartyabirtokos
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8. szamu melleklet

szervezeti egység megnevezése Sorszam:

520 ev ho nap.

KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA

Kérem részére
forintot

jogcimen

utolagos elszamolasi kotelezettséggel kiadni.

Elszamolas hatarideje: 20 év ho nap.

igényl6 szervezeti egység
vezetdjének aldirasa

Kiadasi pénztarbizonylat szam:
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9, szamu melléklet

koltségveteési szerv megnevezése

JEGYZOKONYV
Kégziilt: 20... SViossinss h wobhap alkalmdval 8 cosnusmommvmemassens intézmény
pénztarhelyiségében.
Targy: Utolagos vezetoi ellendrzés
Jelen vammak: soesesnsns jegyzd/intézményvezetd
.......................... pénztar ellendr
.......................... pénztaros

.......................... pénztaros helyettes
.................... stb.(érintett dolgozd)

A polgarmesteri hivatal/intézmény hazipénztaran keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszerl végrehajtasat a 20... .... /hé/...... /mapjatél/ a 20....... /hoél........ /mapjaig/ terjedd
idészakra vonatkozoan az utdlagos vezetdi ellendrzés keretében a ................
(jegyzd/intézményvezetd) ellendrizte. Az ellenérzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenori feladatok végrehajtasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigorii szdmadisi nyomtatvanykeént
torténo nyilvantartasara;

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolo) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elbirtak szerint végezték. /~vagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztaros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. el6irdsa ellenére a szigoru
szamadast nyomtatvanyok kozdott.

k.m.f.

pénztarellenor
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10. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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