Szdmviteli rend - Bankszdmlapénz kezelésre vonatkozd szabdlyzata (Hatdlyos 2021. december 01-161)

Varosiizemeltetési Intézmény
Fizetési szamlan 1évo szamlapénz
kezelésének szabalyzata

Az Intézmény a Szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 14. § (5) és (8) bekezdése alapjan
jelen szabdlyzatban hatdrozza meg a pénzkezelési formékon beliil a fizetési szamlan 1év6 pénz
kezelésének helyi rendjét. A hazipénztari pénzkezelési szabalyait terjedelmi okok miatt kiilon
szabalyzat a tartalmazza.

A szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre kertilt:
- a szamvitelrsl szo16 2000. évi C. térvény,
- az 4llamhéztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1. 11.) Kormdnyrendelet,
- a pénzforgalom lebonyolitasar6l sz6l6 18/2009. (VIIL 6.) MNB rendelet,
- az allamhaztartisrdl szo6l6 toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Kor-
manyrendelet,
- a bizonylati szabdlyzat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok (kotelezettségvallalds, utalvanyozas, érvényesités, ellen-
jegyzés) gyakorlasanak szabalyzata.

A szabdlyzat rogziti a kovetkez6 témakoroket:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a fizetési szamlan keresztiil bonyolddd pénzforgalom moédjat, személyi és targyi feltét-
eleit,
- amegnyithato fizetési szamla és alszamla korét,
- az egyes fizetési szdmlahoz, alszamlihoz kapcsolédé szabélyokat,
- a szamlak, alszamlak feletti rendelkezést,
- az alkalmazhato fizetési mddokat,
- a fizetési szdmla kezelésével sszefiiggd munkakoroket és feladatokat,
- a fizetési szamla forgalommal kapcsolatos nyomtatvanyokat.

1. A szabadlyzat célja, hatdlya
A szabdlyzat célja

A szabdlyozés célja az, hogy a hitelintézeten keresztiil bonyolédo pénzforgalmat a pénzforga-
lomban betsltstt kiemelkedd szerepe miatt elére meghatarozott, az Intézmény adottsdgainak,
sajatossigainak megfeleld, szabalyozott keretek kozé rendelje, ezzel erdsitse a tulajdon vé-
delmét, valamint a Szamviteli térvény és a vonatkozé Kormanyrendeletek érvényestilését az
Intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége soran.

A szabdlyzat hatilya

A szabélyzat hatélya az

- Intézmény fizetési szamlajara és a kapcsolddoé alszdmldkra, valamint

- gazdilkoddsat tekintve az Intézményhez hozzarendelt intézmény fizetési szdmlajara és a
kapcsolddo alszamlakra terjed ki.
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Az Intézményhez rendelt kiltségvetési szerv kiilon szabalyzatban rendelkezik a fizetési szam-
lapénz kezelés sajatos szabdlyairol.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed a fizetési szamldkkal kapcsolatban rendelkezési jogo-
sultsaggal rendelkez6 személyekre, valamint a fizetési szamldkkal kapcsolatos egyéb felada-
tokat ellatokra.

2. A fizetési szamldn keresztiil bonyolddd pénzforgalom médja,
személyi és tiargyi feltételei

2.1. A pénzforgalom bonyolitdsanak modjai

A bankszamlan keresztiil bonyolédé pénzforgalom torténhet:
a) hagyomanyos médon, papiron,
b) szdmitégépen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszerrel.

4 fizetési szdamldn keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa hagyomdnyosan

Ebben az esetben az Intézmény a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitasat papir
alapu adathordozdkkal végzi, az utalasokat postai Gton, vagy személyes kozremiikodéssel jut-
tatja el a hitelintézethez.

Ezt a mddot elsésorban akkor kell alkalmazni, ha:
- a szamitogepen keresztiili elektronikus bank-kapcsolat rendszer nem hasznalhatd, mert
a rendszerben lizemzavar van,
- az Intézménynél atmenetileg nem biztositottak a rendszer lizemeltetéséhez szitkséges
feltételek,
- az Intézménynél az elektronikus bank-kapcsolat rendszer hasznélatéra jogosult sze-
mély akadélyoztatdsa, tavolléte miatt nem tudja ellatni a pénzforgalom bonyolitasdnak
feladatait,
- olyan utaldsra van sziikség, amely az elektronikus bank-kapcsolat rendszerben a rend-
szer hasznélatakor megadott napi, illetve tranzakcios limitek miatt nem lehetséges.

A fizetési szdamldan keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa szdmitégépen keresztiili elektronikus
bank-kapcsolat rendszerrel

Az Intézmény ez esetben a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalmat szdmitogépen keresztiili
elektronikus bank-kapcsolat rendszer igénybevételével, tavolrol végzi.

Ha ilyen rendszer miikddik, akkor a pénzforgalmat elsGsorban ezzel a médszerrel kell bonyo-
litani.

2.2. A pénzkezelés személyi feltételei

A pénzkezelési tevékenységet az a személy folytathat, akinek adott fizetési szamla feletti ren-
delkezési jogosultsdgat a hitelintézet nyilvantartisba vette.
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A fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsdggal kapcsolatos bejelentési feladatokat az
intézményvezetd irdnyitja.

2.3. A pénzkezelés targyi feltételei

2.3.1. Az elektronikus bank-kapcsolat rendszer targyi feltételei

Az elektronikus bank-kapcesolat rendszer miikddtetésének targyi feltételeként biztositani kell:
- amegfeleld technikai hatteret (szamitogépet, felhasznaléi 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 céljabdl gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsagrol,
- az lizemeltetési biztonsagrol,
- a technikai biztonsagrol,
- az informdciotovéabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagrol.

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

Biztonsagos helynek minésiil az a helyiség, mely védelmet nyudjt az illetéktelen vagy erdsza-
kos behatolas, valamint a tliz és a természeti csapas ellen.

A bank-kapcsolat rendszerrel valo munka esetén az érintett helyiségbe csak olyan személyek
Iéphetnek be, akiknek szintén van felhasznaldi jogosultsaguk.

A bank-kapcsolat rendszer lizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez
kiilsé személy ne férhessen hozzd, a szamitdégép karbantartdsa soran, a kezelt adatok ne legye-
nek elérhetoek.

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 kéthavonta meg kell valtoztatni.

2.3.2. A hagyoménvos pénzkezelés targyi feltételei

A hagyomanyos pénzkezelés targyi feltételeként biztositani kell:
- a megfeleld nyomtatvanyokat,
- az alairasok hitelesitéséhez sziikséges bélyegzoket, valamint ezek idegentdl vald hoz-
zaférés miatti védelmét.
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3. Fizetesi szamlak és alszamlik

3.1. A szamlavezeto hitelintézet

Az Intézménynek a készpénzforgalmon kiviili pénzforgalma lebonyolitdsa céljara fizetési
szadmléval kell rendelkeznie.

Az Intézmeény fizetési szamlgjanak megnyitdsa az Intézmény feladata.

3.2, Nyithat6 szamlak, alszamlak

3.2.1. Az Intézmény lehetséges szamldai, alszdmlai

Az Intézmeény az alabbi szamlakkal, illetve alszamlakkal rendelkezhet:
- fizetési szamlék,
- fizetési alszamlak.

3.2.2. Fizetési szamlék

A fizetési szamlak a kovetkezok lehetnek:
- az Intézmény fizetési szamlija
- tovabbi lehetséges fizetési szamlak.

Az Intézmény - a 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 147. § (4) bekezdése alapjén - a fizetési
szédmlan kiviili tovabbi szamlak csoportban a kdvetkez6 szamldkat vezetheti:
a) a dolgoz6i lakésépitésének tdmogatdsara munkaltatoi lakasépités és -vésarlas tdmoga-
tasi fizetési szamla,
b) letéti szamla,
c) devizabetét szamla.

3.2.3. Az Intézmény fizetési szdmldjanak alszamlai

Az Intézmény- a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 147. § (3) bekezdése alapjn - az aldbbi
alszamlak nyitasara jogosult:

- 1ovid lejaratu lekotott betétek elkiilonitésére szolgald alszdmla,

- egy€b, meghatarozott célt pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszdmla."

3.3. Az Intézmény szamlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az aktuilisan
meglévd fizetési szamlik és alszamlak (neve és szamlaszama)

Az Intézmény 4ltal megnyitott szamlak nevét, szdmlaszamat, valamint a hitelintézet megneve-
zését az 1. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizilasaért az intézményvezetd,
illetve az altala megbizott személy tartozik feleldsséggel.
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4. Az egyes fizetési szamldikhoz, alszdmldkhoz kapcsolddd szabdlyok

4.1. Fizetési szamla a munkaltatoi lakasépités és -vasarlds timogatisara

Az Intézmény a fenntart6 énkormanyzat polgdrmesterének, mint iranyité szerv vezetjének az
engedélyével az Intézményben dolgozok lakasépitésének, vagy lakésvasarlasanak tAmogatasa-
ra munkaltatoi lakdsépités és — vasarlés fizetési szamlat vezethet.

4.2. A letéti szamlik kezelése

A letéti pénzkezelés az Intézmény kéltségvetése végrehajtasara szolgalo pénzeszkozoktol el-
kiilsnitett, megbizasbal torténd atmeneti pénzkezelés.

A letéti szamla nyitasat jogszabdlyban eldirt letét kezelés esetén a fenntarto Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete engedélyezi.
A pénzeszkoz letéti kezelésére és letéti pénzforgalom lebonyolitasara letéti szamla megnyitdsa
és vezetése akkor engedélyezhetd, ha:
- jogszabaly irja el8 valamely pénzeszkoz letéti szamlan val6 kezelését,
- az Intézmény intézményi ellatottainak tulajdonat képezo pénzeszkdzok atmeneti vagy
tartds elhelyezése szikségessé valik.

A letéti szamlaval rendelkezd Intézmény kételes gondoskodni a szdmlén lebonyolitott letéti
pénzforgalom analitikus nyilvéntartdsarol. Az analitikus nyilvantartsnak tartalmaznia kell
legalabb a kivetkez6 adatokat:

- a letét keletkezésének idépontjat,

- a letét jogeimét, céljat és Osszegét,

- a kedvezményezett nevét, cimét, €s

- a letét elrendelt kiutaldsanak id6pontjat vagy hatéaridejét, a tényleges kiutalas iddpont-

jat.

A letéti szamla forgalomrél olyan nyilvantartést kell vezetni, hogy abbol megallapithatoak
legyenek a kovetkezd adatok:

- a nyito egyenleg,

- a letéti bevételek forgalma,

- a letéti kiadasok forgalma,

- a zaro egyenleg.

4.3. Devizaszamla
Az Intézmény a kiilfoldi tAmogatés, segély fogadasdra devizaszdmlat vezethet.
4.4. Lekotott betét kezelése

Az Intézmény a fizetési szamlajan 1év6 szabad pénzeszkozeit betétként kizarélag a fizetési
szémlajahoz kapcsolddo alszamlan helyezheti el.
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5. A fizetési szamlak feletti rendelkezés

5.1. A fizetési szdmlik feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése - ha a pénzforgalom
bonyolitdsa papir alapon torténik

A szamlatulajdonos Intézmény az adott szamlavezeté hitelintézet 4ltal meghatarozott médon -
jelenti be a hitelintézethez, hogy a fizetési szamla felett ki(k) jogosult(ak) rendelkezni.

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

- a rendelkezésre jogosult személyeket tigy kell megjelslni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehet6sége (az esetleges tavollétek esetén is biztositva legyen a felel6sség-
teljes rendelkezés a bankszamla felett),

- a rendelkezésre jogosultak kijelélésénél el kell keriilni az 6sszeférhetetlenségi helyze-
teket.

A bejelentésben kozolt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt Gjabb bejelentésben
az Intézmény meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsdgi korbol ki kell zarni jabb bejelentéssel azon személyt:
- aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a szamla felett,
- akinek munkaviszonya az Intézménynél megsziint,
- aki tartos tdvollét miatt van tdvol a munkahelyétél (GYES, GYED, elére lathatdan
hossz ideig tartd betegség),
- akinek munkakére miatt Osszeférhetetlen a rendelkezési jog elltdsa (pl.: pénztarosi
feladatokat 14t el).

A rendelkezésre jogosultakrol a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell érizni. A meg-
Orzésrol az intézményvezetd gondoskodik.

A bejelentés mésolata a szabélyzat 2. szamt mellékletét képezi.

Amennyiben a bejelentés modosul, az aktudlis bejelentés masolatat kell elhelyezni a szabély-
zat mellékleteként.
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5.2. A fizetési szamlak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése - ha pénzforgalom
elektronikus bank-kapcsolat utjan is bonyolithaté

Az Intézmény, mint szamlatulajdonos hatirozza meg azt, hogy az elektronikus bank-kapcsolat
rendszeren keriil mely személynek milyen hozzaférési jogot biztosit.

A vagyonbiztonsagi kovetelményeknek megfelelden kell meghatdrozni az egyes felhasznaldéra
vonatkozd:

- a tranzakcids limitet, valamint

- anapi limitet.

A felhasznalonak felelésségvallaldsi nyilatkozatot kell tennie, melyben elismeri, hogy az altala
az elektronikus bankrendszerben végrehajtott tranzakciokért felelsséggel tartozik, és csak
azokat a tranzakciékat hajthatja végre, melyek a pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsara vo-
natkozo belsé szabalyzat szerint megfelelen utalvanyozasra, érvényesitésre €s ellenjegyzésre
kertiltek.

A felhasznalé feladata, hogy az elektronikus bankrendszer mitkdtetése sordn betartsa a szoft-
ver tizemeltetés-biztonsagi kovetelményeket, gondoskodjon arrél, hogy az elektronikus bank-
rendszerhez jogosulatlan személy ne férhessen hozz4, a bankrendszerben pénziigyi miiveletek
végrehajtasahoz szitkséges jelszavakat és az egyéb technikai berendezéseket, eszkdzoket gy
tarolja, hogy azok idegenek kezébe ne kertilhessenek.

Amennyiben a felhasznalé azt tapasztalja, hogy a bankrendszert més személy jogosulatlanul
hasznalta, azonnal koteles jelezni az intézményvezetének. Az intézményvezetének haladékta-
lanul intézkednie kell a bankrendszer hasznélatéanak felfiiggesztése, valamint a szabalytalan-
sdgok kivizsgalasa érdekében.

A rendelkezésre jogosultakrdl a hitelintézeti bejelentés egy példanyat meg kell 6rizni. A meg-
Grzésrél az intézményvezetd gondoskodik.

A bejelentés mésolatét 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 médosul, az aktudlis bejelentés masolatat kell elhelyezni a szabéaly-
zat mellékleteként.

Adott szamla felett egyidejiileg csak egy személy gyakorolja a rendszer haszndlati jogot. A
rendszer hasznalati jogra jogosult személy véltozasarél belsé nyilvantartast kell vezetni,
melyben a rendszer atadds pontos idépontjat (év, hénap, nap, ora, perc) is fel kell tiintetni. A
nyilvéntartashoz csatolni kell azt a nyilvantartast, mely az értéknap miatt felfiiggesztett tétele-
ket tartalmazza. E nyilvantartisban régziteni kell azt, hogy a késobb teljesitendd tételekre vo-
natkoz6 adatrégzitést ki végezte, azaz kit terhel érte a felel6sség.
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6. Az alkalmazhato fizetési médok

A fizetési szamla forgalomhoz kapcsol6dé fizetési modok, vagyis pénztartozasok kiegyenlité-
si modjai az aldbbiak lehetnek:
a) fizetési szamlak kozotti fizetés mod:
- atutalds,
- beszedés,
- a fizet fél 4ltal a kedvezményezett Gtjan kezdeményezett fizetés,
- okményos meghitelezés (akkreditiv),
b) a fizetési szdmldhoz kotdd6 készpénzfizetési modok, igy kiilénssen:
- csekk kibocsétasa €s beviltasa,
- bankkartya,
- készpénzbefizetés és kifizetés,
c) fizetési szdmla nélkiili fizetési mod: készpénzatutalas.

Az Intézmény nevében fizetést kezdeményezé rendelkezésre jogosult a fenti médozatok kiziil
tetszés szerint vélasztja meg a fizetés modjat. Ha a fizetési modra elézetesen kiilon megélla-
podds nincs, akkor a tartozast atutaldssal kell teljesiten.

A gyakoribb fizetési médok jellemz6it, valamint a fizetési médokkal kapesolatos feladatokat a
3. szamu melléklet tartalmazza.

7. A fizetési szamla kezelésével osszefiiggd munkakirik és feladatok

Fizetési szamla kezelésével dsszefiiggd feladatokat:
- arendelkezésre jogosult, valamint
- a pénziigyi-gazdalkoddsi munkakérben foglalkoztatott személy kiteles elldtni.

Szamlakezeléssel kapcsolatos feladatok teriiletei:
- a fizetési szamlanyitas és valtoztatas elékészitése, és ezek végrehajtasa,
- szamlaforgalom bonyolitss,
- a szamlaforgalom bonyolitasdval kapcsolatos targyi feltételek biztositasa,
- egylittmUikodési feladatok.

7.1. Feladatok a fizetési szimlanyitds és valtoztatas teriiletén:

Az Intézmény fizetési szdmldjdhoz kapcsoldéddan gondoskodni kell:
- a fizetési szamlanyités és véltozatés el6készitésérol,
- az egyes hitelintézetek szdmlavezetési és egyéb szolgaltatasi dijainak, feltételeinek
Osszehasonlitasarol,
- az Intézmény éltal bonyolitott szamlaforgalom megoszlasa, tipusai (értékek, tételek
nagysaga, darabszama stb.) alapjén a kedvez6bb hitelintézet megkeresésérél,
- a dontéshoz6 téjékoztatdsrol a megszerzett informaciok tekintetében,
- a fizetési szamla véltoztatds végrehajtasarol.
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7.2. Feladatok a szdmlaforgalom bonyolitas teriiletén

Az Intézmény fizetési szaml4janak bonyolitdsa sordn a feladat ellataséara kotelezett személy:
- ell4tja a tényleges utalés elotti ellendrzési feladatokat:

- 4tveszi az utalando tételek alapbizonylatat,

- ellendrzi, hogy az utaland6 bizonylaton szerepelnek-e¢ a sziikséges nyilvéntartasi
szamok, igy a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szam, a bejov6 szamla nyilvantartasi
szam,

- ellenérzi, hogy az utalasra részére atadott dokumentumon szerepel-e az utalvinyozo,
érvényesitd, és ellenjegyz0 alairasa,

- ellenérzi az utalandod tételen feltlintetett szdmlaszam és érték, valamint hivatkozas
adatokat,

- gondoskodik a tétel utalasarol, ennek sordn ellen6rzi az utaldssal kapcsolatos rendelkezési
jogosultsagot, az utalds véglegesitése el6tt ellenérzi az utalds tartalmat, az utalt bizonylaton
jelzi az utalds tényét, és a nyilvantartasaiban feljegyzi az utalds idépontjat,

- ellatja az utalast kovetd feladatokat, ennek soran:

- az utalt tételek dokumentumait fizikailag is elkiiloniti a még utalasra nem keriilt téte-
lekt8] (ezzel akaddlyozza meg a kétszeres utalast),
- a hitelintézettd] érkezett bankkivonat alapjin fizetési szdmla szamonként, illetve
alszamlanként naprakész nyilvantartést (banknaplot) vezet, mely tartalmazza legaldbb
a kovetkezoket:
- fizetési szamla megnevezését,
- az Intézmény nevét,
- a bankkivonat keltét, szamat,
- a bankkivonaton szerepld:
- nyit6 egyenleget,
- j6véirasokat, (megnevezés és Gsszeg),
- terheléseket, (megnevezés és 6sszeg),
- a zar6 egyenleget,
- a szamlakivonatokat idésorrendben leflizi,
- a szémlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolja a jovéirasi és terhelési értesi-
téket, valamint az értesitékhoz kapesolodd (érvényesitést, utalvanyozast, és ellenjegy-
Zzést is tartalmaz6) kiad4sok és bevételek alapdokumentumait,
_ a szamlakivonat tételeit sorszammal latja el a bizonylatok és a kényvelési tételek
kénnyebb azonosithatosdga érdekében,
- a szamlakivonatokat és a csatolt dokumentumokat annak tudatiban kezeli, hogy az a
fizetési szamlaval kapcsolatos fokonyvi kényvelés egyik alapdokumentuma.

7.3. A szamlaforgalom bonyolitdsdval kapesolatos targyi feltételek biztositasa

A papir alapu szdmlaforgalom bonyolitasahoz kapcsolodva a feladat ellatiséra kijeldlt sze-

mély:

- gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyomtatvanyok folyamatosan rendelkezése all-
janak (hitelintézetbe torténé pénztarbefizetési és kifizetési bizonylatok, utalasi nyom-
tatvanyok stb.),

- a bizonylatokat, utaldsokat ugy kezeli, hogy annak el6re alairt, masok altal jogtalanul
felhaszn4lé példanyai ne legyenek,
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- az alairt, és rogton fel nem hasznalt bizonylatokat, vagy a helyteleniil kitsltott bi-
zonylatokat megsemmisiti,

~ gondoskodik az elveszett, megsemmisiilt szdmlakivonat potolasardl a szdmlavezetd
hitelintézetnél kért masolattal.

7.4. Egyiittmiikodési feladatok

A fizetési szamla felett rendelkezési jogosultsdggal rendelkezé, utaldsokat teljesitd személy
feladata, hogy:
- folyamatosan figyelemmel kisérje a fizetési szamla egyenlegét,
- jelezze, ha az utalésok a fizetési hataridén beliil likviditasi okok miatt varhatéan nem
teljesithettek,
- likviditdsi problémék esetén az utalasokat az intézményvezet$ utasitdsa szerinti sor-
rendben teljesitse,
- a likviditast jelentGsen befolydsold tényez6rél haladéktalanul értesitse az intézményve-
zetot.

Az egyiittmiikidési feladatok keretében az érintett személynek:
- rendszeres munkakapcsolatot kell tartania a részére utalasokat atadéd személyekkel,
- kapesolatot kell tartania a fokényvi és analitikus konyvelési feladatokat ellatoval.

8. A fizetési szamla forgalommal kapcsolatos n yomtatvanyok

A szamlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvinyok esetében a szigori szamadds ald vont
nyomtatvanyok pontos koérének meghatdrozasat a Bizonylati szabalyzat és album tartalmazza.
A nyomtatvinyok kezelése feladatanak elldtdsara kotelezést a munkakér: leirdsok tartalmaz-
zak.

A nyomtatvanyok megfelel$ id6pontban vald rendelkezésre 4lldsarél a nyomtatvany kezelésé-
vel megbizott dolgozdnak kell gondoskodnia. Az 6 feladata tovabba a nyomtatvanyok megfe-
lel6 érzése, rendszerezése.

A szigorl szamadds ald vont nyomtatvanyok megsemmisiilése, elvesztése esetében gondos-
kodni kell arrél, hogy e tény irasban bejelentésre kertiljon a szdmlavezet® hitelintézet szdméra.
Az elvesziéssel és az elvesztés kapcsan jogtalan hasznalat miatti karok rendezésére, a sziiksé-
ges felelGsségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.

9. Feladatok és feleldsik

A fizetési szamlan 1év6 szamlapénz, és a fizetési szamlihoz kapesolodo alszamlan 1év6 szam-
lapénz kezelésével 6sszefiiggésben feladata van, illetve felelésség terheli:

- az intézményvezetdt,

- a gazdalkodasért felelés személyt,

- a szamla, alszamla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkez6ket,

- a peénzgazdalkodasi jogkérok gyakorléit.

10



Szdmviteli rend - Bankszdmlapénz kezelésre vonatkozd szabdlyzata (Hatdlyos 2021. december 01-161)

9.1. Az intézményvezet feladata és feleldssége

Az intézményvezetd feladata, hogy
- gondoskodjon a szabélyzat elkészitésérdl, évenkénti aktualizaldsarol,
- biztositja a szabalyzat megismertetését az érintettekkel,
- legal4bb félévente beszamoltassa a gazdalkodasért felelds személyt a szdmlapénz for-
galom bonyolitdsanak tapasztalatairol.

Az intézményvezet6 felelds azért, hogy:
- a szdmlapénz kezeléséhez sziikséges térgyi és személyi feltételek rendelkezésre allja-
nak, tavollét esetében is biztositott legyen a forgalom bonyolithatésaga,
- a szAmlapénz kezeléssel 6sszefliggh dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasra keriilje-
nek, illetve indokolt esetben rdsban engedélyezze a feladatellatast az Osszeférhetetlen-
ség esetén is.

9.2. A gazdilkodasért felelds személy feladata és felelgssége

A gazdalkodasért felelés személy feladata, hogy:
- részt vegyen a szabalyzat elkészitésében és évenkénti feliilvizsgalatdban, javaslatot te-
gyen a szabalyzat modositasara, kiegészitésére,
- szakmailag irdnyftsa a fizetési szdmla bonyolitasi feladatot ellatok munkdjat,
- legaldbb havonta utélag, ellenérizze a szamlaforgalom bonyolitdsaval osszefiiggd fel-
adatokat,
- ellassa a szamlaforgalom ellenérzési feladatokat,
- biztositsa, hogy a fizetési szémléra befolyt bevételeket és a teljesitett kiadésokat a ka-
pott szdmlakivonat alapjan vegyék nyilvantartasba.

A gazdalkodasért felelés személy felel azért, hogy:
- a szémlapénz kezeléssel kapcsolatos biztonsagi kévetelmények a gyakorlatban folya-
matosan érvényesiiljenek,
- szamlapénz kezelést bonyolitd személyek hidnyzasa esetén a szamlapénz forgalom bo-
nyolitisa zokkendmentesen torténjen.

9.3. A szamla, alszdmla felett rendelkezési jogosultsiggal rendelkezik feladata és felelds-
sége

A szamla, alszdmla felett rendelkezési jogosultsaggal rendelkezd

a) felel6s azért, hogy a bonyolitott forgalom a szdmla céljanak, funkci6janak megfelelden tor-

ténjen, betartva a pénzgazdéalkodasi jogkorsk gyakorldsara vonatkozé bels6 szabalyozast,

b) feladata, hogy:
- szémla, alszamla feletti rendelkezéshez sziikséges technikai, targyi feltételek tekinteté-
ben betartsa a biztonsagi eléirasokat, megakadalyozza az illegalis felhaszndlast, hozza-
férést,
- feladaténak és felelésségének megismerését a szabalyzat mellékleteként kezelt doku-
mentumban elismerje.

11



Szdmyiteli rend - Bankszdmlapénz kezelésre vonatkozo szabdlyzata (Hatalyos 2021. december 01-t61)

9.4. A pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorloinak feladata és felel§ssége

A pénzgazdilkodasi jogkorok gyakorldinak feladat- és felel6sségi korét a vonatkozd belsd
szabalyzat részletesen tartalmazza.

10. A fizetési szamldn és az alszdmlikon bonyolédo forgalom ellendrzése

A fizetési szimlan és az alszamldkon bonyolddé forgalom ellenérzésére sor kerdil:
- a FEUVE (Folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés) rendszerén ke-
resztiil,
- a pénzgazdalkodasi jogkérok (utalvanyozas, ellenjegyzés) gyakorlasa sordn,
- a kényvelés sordn.

A gazdalkodésért felelés személy koteles a fizetési szamlan és az alszamlakon keresztiil bo-
nyolddo6 forgalmat legaldbb havonta tételesen ellenérizni. Az ellenérzés sordn kiemelt szem-
pont:
- a pénzmozgdsok nyilvantartdsa a fizetési szamldra befolyt bevételek és a teljesitett ki-
adasok a szamlakivonat alapjan tértént-e,
- a készpénzfelvételek sziikségességének, indokoltsaganak vizsgalata, és a felvétek el-
szamolasa,
- a szamldk és alszamldk kozotti pénzmozgdsok ellendrzése,
- a téves utalasok felderitése, és a téves utalasok rendezésének vizsgalata, szdmszer(isi-
tése, sziikség esetén felelosségre vonas kezdeményezése,
- a késedelmes utaldsok megkeresése, a késedelmes fizetés miatt karok szamszerlisitése,
sziikség esetén felelosségre vonds kezdeményezése,
- a pénzmozgasok bizonylatokkal valo alatdmasztottsaga.

Amennyiben a gazdalkodésért felelds személy szabilytalanségot allapit meg, arrél irdsbeli
dokumentumot, hivatalos feljegyzést, illetve ha indokoltnak tartja a fizetési szémla forgalmat
technikailag bonyolité dolgozo részvételével jegyzékonyvet készit.

Az igy elkészitett irat egy példanyat intézkedés céljabol dtadja az intézményvezetdnek.

A gazdalkodésért felelés személy negyedévente koteles beszdmolni az intézményvezetdnek az
ellendrzési tapasztalatokrol.
11. Zdro rendelkezések

A szabdlyzat rendelkezéseit 2021. december 01-t61 kell alkalmazni.

intézményvezetd

P.H.
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Mellékletek

1. szamu melléklet:
Az Intézmény szdmlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az aktudlisan
meglévo fizetési szamlék és alszamlak neve és szamlaszama

2. szamu melléklet:
A szamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa

3. szamu melléklet:
Az egyes fizetési mddok és a fizetési moddokkal kapcesolatos feladatok

4, szamu melléklet:

Felel6sségvallalasi nyilatkozat az elektronikus bankkapesolat-rendszer felhasznaldk-
nak
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1. szamat melléklet
Az Intézmény szamlavezetd hitelintézetének megnevezése, valamint az aktudlisan meglévé

fizetési szamlik neve és szamlaszama

1. A fizetési szamlavezet6 hitelintézet
- neve: OTP Bank Nyrt Eszakkelet — magyarorszagi Régié Hajdibészérményi fiok
- cime: Hajdubdsz6rmény

2. A megnyitott szdmlak neve, szdmlaszdma:

Szamlaszdam Szamla név

11738060-16733651 Varostizemeltetési Intézmény
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