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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Nagyribé Nagykozség Onkorményzata pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl sz616
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhdaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.
11.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz.), az dllamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirdsai, valamint a szamviteli politikdban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a hatalya ala tartozo intézményeknel meghatarozasra
keriilljenek azok a szabéalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman
érvényesiteni kell. Tovabba szabdlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetend6 nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeéllitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartdsrol,

2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolodo térvények modositasarol,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonadsa kovetkeztében
szlikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonédsa kovetkeztében
sziilkséges kerekités szabdlyairol, a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok
megallapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6ld 1997. évi
LXXXI. torvény mddositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartdsrol szold torvény
végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérol,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasarél,
35/2017. (XIL. 14.) MNB rendelet! a pénzforgalom lebonyolitasarol,

27/2017. (XI. 21.) MNB rendelet a jegybanki informéciés rendszerhez elsddlegesen
a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai elladtasa érdekében teljesitendd
adatszolgaltatasi kotelezettségekrol

272/2014. (XI.5.) Korm.rendelet 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes
eurdpai unios alapokbol szarmazo tamogatésok felhasznaldsdnak rendjérdl

! 2018. janudr 13-161 egyes rendelkezései lépcsozetesen keriilnek bevezetésre
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1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatdlya

A pénzkezel€si szabalyzat hatalya kiterjed:
e aNagyrabé Nagykdzség Onkorményzatéra (tovabbiakban: (")nkorményzat),

e az Onéalléan mikods és gazddlkodé Nagyrabéi Kozos Onkorményzati Hivatalra
(tovabbiakban: Hivatal),

e Onalléan mikodd (gazdasigi szervezettel nem rendelkezd) Nagyrabéi Ovoda-
Boleséde, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat (tovabbiakban: Ovoda),

e Onalldan miikéd6 (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd) Nagyrabéi Onkormanyzati
Konyha (tovébbiakban: Konyha),

e oOnalloan miikddé (gazdasigi szervezettel nem rendelkez) Kossuth Lajos Miivel6dési
Haz és Konyvtar (tovabbiakban: Miivelddési Haz) kéltségvetési szervre.

¢ Nagyrabé-Bihardancshaza (")nkorményzati Tarsuldsra (tovabbiakban: Tarsulas)

e Nagyrdbé Nagykozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara (tovébbiakban: RNO)

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4ataddsaval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetend® végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tSbbszorosére végzédik, akkor az aldbbiakban
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megéllapitani és
kiegyenliteni.

— 0,01 forintt6l 2,49 forintig végz8dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

— a2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6ds Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forintt6] 7.49 forintig végz8dé dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi S;
— 7,50 forinttél 9,99 forintig végzdé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz8d6 Osszegre kell kerekiteni. Az ellatdasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0
és 5 forintra végzodd dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézmenyiinknél (hivatalunknal) a kerekitési kiillonbozetek Gsszegét bevételként, kiadasként
ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolédéan kell elszdmolni, ahol az ténylegesen
felmeriilt. A kerekitésbol ad6dé kiilénbdzetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan,
egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi penztarbizonylaton
elkiilonitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan (bizonylaton) tdbb kiadasi
jogcimet érintd tétel szerepel, Ggy a kerekitési kiilonbdzetbsl adodo Osszeget ahhoz a kiadasi
jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb Osszeget képviseli. A kerekitési
killonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el
kell végezni.

Nagyrdbé Nagykizség Onkormdnyzata 7
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2. A pénzkezelés sorin érvényesitendé alapelvek

Intézményiinknél térekedni kell a készpénz nélkilli és készpénz kimélé fizetési moddok
alkalmazéséra, a pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszamlan torténé tranzakciokat kell
elényben részesiteni. A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmeét.

A szabélyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylink szadmviteli politikajanak
elbirasait figyelembe véve — a kovetkezd témakhoz kapesolodoan tartalmaz eldirasokat:

— abankszamla nyitasara, kezelésére,

— aintézménynél alkalmazhaté fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira
= a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
= pénztari nyitva tartds rendjére,
— apénzkezelés személyi feltételeire,
— utalvanyozok korére,
— pénzszallitas szabdlyaira,
— amunkabér fizetésének rendjére,
— valutapénztar kezelésének szabélyaira,
— pénz- és értékkezelés rendjére,
s ¢értékpapirok kezelésére,
= a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartisanak rendjére.

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodésaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamléan - ideértve az elszamoldsi szamla alcimil szamlait is
- kételes lebonyolitani.

Az elkiiloniild és atlathatd gazdalkodds, valamint az Onallé koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a polgarmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat, a koltségvetési
szervek 0nallé fizetési szamlaval rendelkeznek. Az 0nallé fizetési szamlaszamok a
kovetkezdk:

Megnevezés Szdamlaszam
Onkormdnyzat 61400186-13336183
Onkormdnyzati hivatal 61400186-13336437
Ovoda 61400186-13336413
Miivelédési Héz 61400186-13336420
Konyha 61400186-13340454
Tarsulds 61400186-13336372
Roma nemzetiségi dnkormanyzat 61400186-13336365

Nagyrabé Nagykozség Onkormanyzata
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Az Onkorményzat és intézményeinek pénzforgalmi szdmlavezeté pénzintézete: Tiszantuli
Takarek Takarékszovetkezet Nagyrabéi Kirendeltsége (4173 Nagyrabé, Kossuth u.24.)

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviseld testiilet dontése alapjan, a hénap elsé
napjdval viltoztathaté meg, melyrdl az iranyités ala tartozéd koltségvetési szerveket és a
nemzetiségi Onkormdnyzatot a képvisel6-testillet dontését kévetden haladéktalanul

tajékoztatni kell.

A dontésrél az Onkormanyzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkéstbb a valtozas
kitliz6tt idépontja el6tt harminc nappal kételes {rasban tajékoztatni, a dontés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyijtasara sz616
felhatalmazé levél — a szamlavezetd ellenjegyzésével aldirt — eredeti példanyanak
csatolasaval és a vélasztott szamlavezetdvel kotdtt szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszam egyidejli kozlésével.

Az Onkormanyzat fizetési szamldjanak megnyitasarol, megsziintetésérsl &t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatdsagot.

A tajékoztatas hataridére torténd elkiildéséért a gazdasagvezetd Selelos.

Az OSnkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi Onkormanyzat, a
koltségvetési szervek a fizetési szamldjan 1év§ szabad pénzeszkdzeiket betétként kizarolag
a fizetési szamldjahoz kapcsolddé alszamlan kothetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl, a vagyonnal vald
gazdalkodds szabalyairél sz616 rendelet szerint térténik déntés.

A helyi nemzetiségi Onkorményzat a képviselé-testiilet dontésének megfeleléen
pénzforgalmanak bonyolitdsara a helyi 6nkorményzat szdmlavezeté pénzintézeténél 6nalld
fizetési szamlat nyit és alkalmaz. A szamla feletti rendelkezési Jogosultakat a szabalyzat
1. sz. melléklete tartalmazza.

2. Koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcsol6dé szamlak

A/ Az Onkormanyzat fizetési szamldjéhoz kapcsoloddan - 4ltaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolaséra - a kovetkezd alcimil
szamléakat nyitja meg:

a) ahelyi 6nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgal6 alszdmla

Nagyribé Nagykézség Onkormanyzata 9
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b)

d)

a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adénemenként killon adobeszedési
alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
onellentrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birség beszedési alszamla,
a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, termdéfold
bérbeaddsabdl szarmazd jovedelem addja befizetéseére jovedelemadd beszedési
alszamla, a tavhOszolgaltatasrol méas hoellatasra attérd altal felhasznalt hdmennyiség
és annak elballitasa sordn a pozitiv eldjelli széndioxid kibocsétasi kiilonbozet utan
fizetendé dij befizetésére beszedési alszamla, a maganféz6 4altal eldallitott
maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszémla,

a helyi 6nkorményzatot megilletd, a b) pontba, valamint a B./ pont bekezdés a)-c)
pontjdba nem tartozé adok modjara behajtandd koztartozésok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

a helyi 6énkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatérozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

B./ Az A./ pontban felsoroltakon til a helyi énkormanyzat

a)
b)

c)

d)
€)

kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal 6sszefliggésben felszamitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

a gépjarmiiadd befizetésére szolgalo gépjarmiiado fizetési szdmlat,

mas altal kimutatott adok moédjara behajtando koztartozasok - kizéardlag a helyi
dnkormdanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszdmolasara szolgalo fizetési szamlat,

letéti szamlat,

devizaszamlat és

f)a kozfoglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyit és tart
fenn

C./ Magyar Allamkincstarnal vezetett fizetési szAimlak

Az dnkorméanyzat az egyes eurdpai unios alapokbdl szdrmazo tamogatasok fogadasara a
Magyar Allamkincstarnal fizetési szamlak nyit. A fizetési szdmla nyitdsa minden 50 millié
forintot elérd, vagy meghaladd tdmogatas esetében kotelezd.

A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkoz6 bankszimla szerzodés(ek) aliirasira:

Onkorméanyzat esetében:

Tiszai Kéroly (polgarmester) és Peténé Majoros Emese (jegyz0)
a Hivatal esetében:

Tiszai Karoly (polgarmester) €s Peténé Majoros Emese (jegyzo)
Ovoda esetében:

Tiszai Karoly (polgarmester) és Bézi Lajosné (Intézményvezetd)
Mivelddési Haz esetében:

Tiszai Karoly (polgarmester) és Raczné Fekete Ilona (Intézményvezetd)
Konyha esetében:
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Tiszai Karoly (polgarmester) és Papp Laszloné (Intézményvezetd)
Téarsulas esetében:

Tiszai Kéroly (elndk) és Major Jozsef (polgarmester)

egyiittesen jogosult, tovibba

RNO esetében: Szabé Kélmén (RNO elnsk) jogosult.

3. A szamlékhoz kapcsolodé készpénzforgalom
A fizetési szdmlak és a pénztér kozotti kapesolatot a jelen szabalyzat I fejezete rogziti.
4. Az elektronikus titon torténé dtutalds szabalyai

A Tiszantali Takarék Takarékszovetkezet szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Elektra
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalisok rdgzitésére Sélyomné Bemnat
Magdolna gazdaségi vezeté jogosult. A rdgzitett adatok 4tutalasara az 1. mellékletben
megjelolt személyek jogosultak. A deviza szamla—esetében az atutalasok a Tiszantali
Takar¢k Takarékszovetkezet Nagyrdbéi Kirendeltségére benyujtott papir alapu atutaldsi
megbizasok alapjan teljesithetdk. Az alairasi jogosultsdgokat az 1. melléklet tartalmazza.

A kotelezettségvillalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzatdban 2/1-2/5
mellekletben utalvanyozdsi jogkorrel felhatalmazott személy és a penziigyi ellenjegyzési
jogkarrel felhatalmazott S6lyomné Bernat Magdolna gazdasdgvezeté alairasa utdn keriilhet
SOT.

A rendszer hasznélatdhoz biztositott jelszdt a feladat ellatasaban résztvevokon kiviil més
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
aldirasra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a jegyzbnek, illetve az
intezményvezetdknek gondoskodni kell 1j jelszd kérésérsl.

5. A bankszimla forgalom lebonyolitisi rendje

5.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkdzok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott modon.

A bankndl bejelentett aldirdsra jogosult személyek nevét és aldirdsit a szabalyzat
1. szamu melléklete tartalmazza.

Az alairdsok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre keriil az intézmény neve
és bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése torténhet bélyegzével is.

5.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténd terhelésrol,
illetSleg jovairasardl, a vele kotstt megéllapodas alapjén irasban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) dton értesiti.
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6. A szamliakhoz kapesolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizetések, utalasok
Az alszamlakrol kizarolag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott miiveletek teljesithetok.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szamlajara, alszdmléjara érkezik befizetés, a befizetést a
megfeleld fizetési szdmlakra befolyo bevételekhez kapesolddo nyilvéantartason is at kell vezetni.

Az indokolt visszatéritéseket az alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évo Gsszeg nem nyijt
fedezetet az utalashoz, a visszatérités fedezetének megfeleld dsszeget a kapcsolodd fizetési szamlardl
kell atvezetni az alszdmla javéra.

A fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal dsszefiiggésben
felszamitott késedelmi potlék-, birsdgbevetelt a visszatéritésekkel csdkkentve negyedévente,
targynegyedévet kivetd honap 10. napjaig kell a Kincstér 4ltal megjeldlt fizetési szamléara atutalni.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik, kétvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddéséhez és agazati feladataihoz kapcsolédd
tdmogatassal, valamint
— a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamléjéhoz kapcsolodo alszémlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan.

Az Avr. 145, § (2) bekezdésének elirasa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. § (4) bekezdésében
foglalt kivételekkel — az alszamlarol a hitelen, kétvényen alapulo fizetési kotelezettségeit nem
teljesitheti.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezden nem irja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési mddokban lehet megallapodni:

_  4tutalds, ami torténhet Elektra elnevezésii szamitogépes rendszeren (TERMINAL),
vagy ,,atutalasi megbizason” illetve Internetbankon keresztiil.
= egyszerl atutalas
= csoportos atutalas,
— beszedési megbizas
= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz6),
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszo),
= valtobeszedési megbizas (valtdinkasszo),
= hatérid6s beszedési megbizas (hataridds inkasszo),

— okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

— készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
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= csekk,
bankkartya,

—~ készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjéban nincs megéllapodés, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.
Intézmeénylink amennyiben térvény vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik, mind a
kiilféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi fizetdeszkdzzel térténd
fizetésben megéllapodhat.

A kozterheket, tovdbb4 birésag, biintetd iigyekben eljaré mas hatésag, vagy szabalysértési
hatésag altal hatdrozatban megéllapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

V.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja

A héazipénztarban kell kezelni:

— az Onkormanyzati hivatal, az &nkormanyzat a helyi nemzetiségi
onkorményzat és az intézmény(ek) miiksdéséhez sziikséges készpénzt,

— apénzforgalmi betétkonyvet,
— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
— szigor( szamadas alé tartozé nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.),
1.2. A hazipénztar elhelyezése
A héazipénztar az intézmény mikodéséhez szitkséges készpénz és egyéb értékek
forgalméanak lebonyolitdsara és megdrzésére kijelslt helyiség (vagy helyiség része).

A hézipénztarak kialakitdsénal figyelembe kell venni az 4tlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegérzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint
kell biztositani.

Az Ovoda valamint a Miivelédési Héz és a Konyha Intézményeknél kihelyezett
hazipénztdr nem miikddik, az Intézmények készpénzforgalmardl a Hivatal
Hazipénztardban elkiiloniilt nyilvantartist vezet, az Intézmények rendelkezésére 4ll6
készpénzt kiilon Hazipénztarként kezeli.

1.3. A hazipénztir védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
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— afizikai védelemre,
— az adatok védelmeére,
— aszemély védelmére,

— apénzforgalom szabalyszerliségére.
A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitdsakor, és miikodése soran az alabbiakat
kell figyelembe venni:
— apénztarhelyiség jol megkdzelithetd helyen legyen,

— a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartdzkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztiil bonyolddjon.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsdgos kezelésének, tirolisinak kévetelményei

A héazipénztar céljara 5. szamu helyiség (helyiségrész) szolgdl. Az épiilet riasztd
berendezéssel van ellatva.

A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabdlyos mikddést naponta
ellenérizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tdroldsa pancélszekrényben, azon beliil
vaskazettakban torténik.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztdri ordk alatt és zart ajtdé mogott —
fizetéablakon keresztiil — teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a fizetdablakot €s a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezami.

A pénztairba  felhatalmazds  nélkiil  beléphetnek:  polgdrmester,  jegyzo.

A pénztarba eseti felhatalmazassal beléphetnek: azok, akiknek erre a polgarmester
felhatalmazast ad.

A pénzvalddisag vizsgalatara a pénztaros UV lampat koteles hasznélni.

1.5. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositdsara pénztari ordkat kell meghatarozni és
arrél az Ugyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kiftiggeszteni.

Heétfo: 8-12
Szerda: 8-12
Péntek: 8-10

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihendnapon munkavégzést
elrendeld utasitisok eseteit, akkor az idépont valtozasa nélkil a pénztar ezeken a napokon
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is nyitva tart. Kivételes esetekben (pl. Futdrposta dtvétele, illetve elére egyeztetelt
idépontra sz0l6 ki- és befizetések)

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvintartdsa
A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosito pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsanak eredeti példanyat a pénztéros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
szekrényben, fiokban kell 6rizni. A lezért boritékot a pénztirosnak a ragasztasnal
(atfed6en) ald kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért a
polgarmester felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontdsdval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenbrzéséért jegyzo
Selelds. Az ellenbrzést kovetéen a boriték lezérast és lepecsételést az eldirt eljardsnak
megfelelden el kell végezni.

A nyilvantartasnak a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
— akulcs atvevdijének a nevét,
— az atvétel idejét,
— az atvétel okét, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),
— az atvevo sajatkez(i alairasat,

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellitasanak kévetelményei
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletii, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez6
dolgozo bizhatd meg.
Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

—  pénztaros,
—  pénztarost helyettesitd,

—  pénztarellenér.
Nem lehet pénztdros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel Gsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkérben foglalkoztatott dolgozokat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsdggal rendelkeznek. Ugyancsak &sszeférhetetlen
munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszimla
feletti rendelkezési jogosultsiguk van, tovabba a pénztirosnak és helyettesének a Ptk.
8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott kizeli hozzatartozoi.

Két vagy t6bb személy egy idépontban kézosen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.
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2.2

23

Pénztdros feladata, feleldssége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztirosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell rogziteni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megOrzéséért a pénztdrellendr felelds.

A pénztiros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megobrzése, a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartasaval,

—  koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzidsszeg id6beni és megfelelé cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellenérzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasagdanak biztositasarol,

— a pénztarral kapcsolatos elszamoldsok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigori szdmadési nyomtatvanyok
(csekk, utalvanyflizetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az lzleti (lizemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd
fontossagl informaciok megorzése,

— avagyonvédelmi €s adatvédelmi el6irasok betartasa.

Pénztiros helyettesének feladata, felelossége

A pénztarost tavolléte esetén Korponainé Nagy Katalin helyettesiti.

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

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelosségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese éltal alairt nyilatkozat megbrzéséért a pénztdrellendr felelos.

2.4. A pénztdrellenor feladata

A pénztarellenornek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek utalvanyoztak-e,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztiros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat,

— az egyes gazdasagi események dokumentéldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tdrtént-e,

— abizonylatokon nincsenek szabélytalan javitasok,
—  megtortént-e a szabalyzatban el6irt médon az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
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Az ellendmek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbél a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, mésrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, eértékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

— peénztarzarés alkalméval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege
egyezik-¢ a tényleges pénzkészlettel,

—  az crtekpapirok €s egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

—  az crtékpapirok azonosité adatai a nyilvéntartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenbrzés tényét az ellenérzétt bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

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

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat Korponainé Nagy Katalin 1atja el.

A pénztarellenért tavolléte esetén S6lyomné Bernat Magdolna helyettesiti.

2.5. Az utalvanyozok kive és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezé személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
¢s maximalisan utalvanyozhat6 8sszegét a szabalyzat 2. szdmi melléklete tartalmazza,

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozésra jogosult személyek névsordnak,
alairdsdnak jol lathaté helyen torténd kifliggesztésérdl.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek alairasdval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakérokben személyi véltozas torténik, a munkakért ell4td Uj személyt az
utalvanyozasi jogkérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzdllomdny ellendrzésekor kovetendd eljirds

Rendszeres ellen6rzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakdri kotelezettségként ez
a pénztarellenér feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzdrdst. A pénztarzarist a pénztarellenér minden
alkalommal ellenérizni kételes,

Pénztarrovancs

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

Rovancsolds esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkajat. E18sz6r meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsoldst. A pénztirosnak Ssszesitenie kell cimletenként
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megszamolva €s Osszegezve az ellendr ellendrzése mellett a pénztarban talalhato
készpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott dsszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egy¢eb ertéket képviseld targyakat, okmdanyokat.

A rovancsr6l jegyzdkonyvet kell felvenni. (7. sz. melléklet)
Fel kell tintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

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

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbol ad6do pénztarhidny.

A kerekitésbdl adddo tobbletet illetve hidnyt a konyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogeimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellenérizni kell:
— a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
— bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

— kifizetések bizonylatainak Osszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

— az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartasandl az elszdmolds megfelelé
idoben megtortént-e,

— letétek nyilvantartésa biztositott-e.

3. A bankszdmla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitdsi és

bizonylati rendje

3.1. A hazipénztdar pénzelldtdsa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz utjdn biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetoknek,
ligyintézOknek a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztiros az el6zd napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések varhat6
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztir zavartalan mikodését
biztositod készpénz mennyiségérol és cimletérol.
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Ennek keretében a pénztaros:
* felméri a pénztar pénzsziikségletét,
* osszedllitja a cimletjegyzéket,

* az eléirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez szlikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

* gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal térténd -
alairatdsardl.
3.1.1. Készpénzfelvétel bankszdamlirol készpénzfelvételi utalvinnyal

Intézmeényilink a bankszdmlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve —
kiilon megéllapodds esetén — més hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.
Keszpenzfelvételi utalvannyal — a szémlavezetd hitelintézetnek a Postaval kétstt
megéllapodésa alapjén — az erre kijel6lt postahivatalnél is felvehet készpénzt.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigord szémadésra kételezett, felhasznalasardl
nyilvéntartést kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatéan kell kiallitani a pénztarosnak gy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitds lehetsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betiikkel megjeldlve,

A készpénzfelvételi utalvany nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egylitt meg kell rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszdmok emelked$
sorrendjében kell felhaszndlni.

A keszpénzfelvételi utalvany bevéltiséndl, ha az személyre szél, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagit személyi igazolvannyal igazolnia kell,

3.1.2. Készpénz befizetése bankszimldra

Bankszamlara készpénz a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal és egyes, befizetési
funkciot ellaté bankjegykiadd automatainal fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarban pénztar zarlatkor az aldbbiakban felsorolt 8sszegnél tébb nem lehet:

- Onkormanyzat fopénztar: 1.500.000 Ft
- Onkormanyzat alpénztar (ak): 1.500.000 Ft
- Ovoda fopénztar: 500.000 Ft
- Hivatal fépénztar; 500.000 Ft
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3.3.

- Konyha fépénztar: 850.000 Ft
- Mivelddési Haz fopénztar: 500.000 Ft
- Roma Onkormanyzat: 500.000 Ft

A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény
elszamolasi szamlajara be kell fizetni.

A Sztv. 14. §-anak (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6é allomany maximaélis
mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard éallomanyanak naptari
hénaponként szamitott napi atlaga — kivéve, ha a jogszabdly eltéréen rendelkezik — az
allamhéztartas szervezeténél nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott
koltségvetési eldiranyzata fo0sszegének 1,2%-at, illetve ha az 1,2% nem éri el az 500 000
Ft-ot, akkor az 500 000 Ft-ot. A napi készpénz zaré allomany maximélis mértékének
meghatarozasa soran figyelmen kivill kell hagyni a készpénz letétek dsszegét.

A pénzszallitas szabdlyai
A pénz szallitisanak megszervezése a polgarmester feladata. Munkaidd utani
pénzszallitasnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott személyek feleldssége az atvételtdl az
atadas idépontjaig, az dtadas bizonylatolasénak befejezés¢ig tart.

Az 500.000 Ft feletti dsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
A hazipénztar miikédésehez szilkséges készpénz pénzintézettdl torténd
felvételére, illetve szallitasara:
— 500.000 Ft-ig a polgarmester altal kijelolt 1 személy,
— 500.000 Ft- 8.000.000 Ft kozo6tti Gsszeg esetén a polgarmester altal kijeldlt 2
személy,
— 8.000.000 Ft feletti Gsszeg esetén a polgarmester altal kijelolt 3 személy jogosult.

A 8.000.000 Ft feletti Gsszeget csak riasztd jelzést add taskaban lehet szallitani.
Az 500.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb iddn belill a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt a pénztarban
el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi

pénztarbizonylatot el nem készitette.
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3.4. A pénz valddisagdnak ellendrzése

A peénztaros csak valédi és forgalomban 1év8 pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizet6ktél és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitisat a
kovetkezd elirasok megtartasaval kell végezni:

— Valédinak és forgalomképesnek  minésiil az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB 3ltal a Magyar K&zlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

— Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktdl mentes.

— Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sdlydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhets, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

— Nem fogadhaté el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A penztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni a hamisnak
latsz6 bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrdl jegyzokdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

—  abefizetd nevét,
—  cimét,

—  személyi igazolvanyanak szamat.

A jegyz6konyvet a befizetével ala kell iratni. Az alairas megtagadésa esetén annak
tenyét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a
jegyzOkoényvvel egyiitt az MNB-ba be kell széllitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzdrlat, munkakori dtaddsok rendje, a pénztir dtaddsa a pénztdros tivollétében

A pénztiros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1évo
készpénzrdl, értékekrdl, értékpapirokrdl szigori szdmadast nyomtatvanyokrdl 4tadds
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabélyzat 5. szdmii melléklete szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy mas ok miatt munkahelyét6l tdvol marad,
koteles a ndla 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasndl alairt boritékban a
szervezetiinkh6z pénztarellenérnek eljuttatni. A pénztiros tavollétében a pénztar
felnyitaséara tanik jelenlétében pénztérellenér jogosult.

Hasonloan kell eljami abban az esetben is, ha a pénztér az eredeti kulcs masolatival
keriil kinyitasra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsériilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelds személy koteles azt a
Polgarmesternek haladéktalanul tudomdasara hozni, aki a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
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A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevOnek jegyzékonyvileg kell atadni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet Osszegét, valamint a
pénztarban tarolt egyéb pénzjellegii értékek mennyis€gét €s ertékét. Az dtvevd pénztaros
koteles meggyézédni az elszamolasok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok
naprakész allapotardl. A felvett jegyzokonyvet az atado, atvevd, illetve a pénztarellendr
irja ala.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése
4.1. A pénztiri bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak dltaldnos szabdlyai
A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét feltlind és el nem tavolithato jellel (bélyegzével, lyukasztéssal, stb.)
meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartds céljara az ASP programmal el6allitott bizonylatot kell
alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szdmadasi kotelezettség ald vont
nyomtatvanyok, tehat azokat ennek megfelelden a pénztarosnak nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhaszndldsinak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal
ellatott bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Alapbizonylat: a szémla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az utikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendelé utalvany, stb. (Sztv. 166. § (1) bekezdésében
meghatarozottak alapjan)

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezfen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Gsszeget a bizonylat fejrészében szammal
és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezend6 Osszeget
készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszdm és tetel szerint is részletezni kell. A
részletezett Osszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany &sszesen
rovataban kell feltiintetni. Az dsszesen rovatban szerepld dsszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szdmmal és betlivel feltiintetett sszeggel. A pénztarbizonylat tabldzatos
részének Ures sorait 4thtizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Ssszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol a befizet6vel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén a befizetd
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aléirasa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A
pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot alé kell {rni:
—  abizonylatot kialliténak,
— azutalvdnyozist, ellenérzést végzdnek,
—  ésakonyvelének.

A bevételi pénztarbizonylatot 4tirassal vagy szamitégéppel, harom peldanyban kell kiallitani.

— Az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz pénztarjelentéssel
egyltt kell kényvelésre 4tadni.

— A mdsodik nyugtapéldinyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell 4tadni.

— A harmadik példiny a tmbben marad és azt igazoldsul, a pénztaros 8rzi meg.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

Minden hézipénztari kifizetésr6l — az alapbizonylatokkal egyezéen - Kiaddsi
pénztirbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot értelemszertien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztdrbizonylattal.

A pénztaros csak szabélyszerlen Kkidllitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasdval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbdl
Osszegeket. A pénztéros utalvanyozas nélkiil vagy a pénz Atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (4n. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztirbizonylaton éltalédban csak egy szemely vehet 4t pénzt. Egy
bizonylattal tébb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
¢rdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandosagat. A pénzfelvétel igazolisa ebben az
esetben az atvevek aldirasaval a pénztari alapokményon torténik.

A pénz atvevojének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztérosnak (kifizet6) ala kell
imia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozd, ellendrzé és konyveld, ill. ellendrzést végz és
konyveld szintén koteles feladata  végrehajtasanak igazolasaul a  kiadasi
pénztarbizonylatot alaimi.

A kiaddsi pénztarbizonylatot 4tirdssal, két példanyban kell kiallitani.

— Az elsd példdany a kényvelés bizonylata. E példényhoz kell csatolni a pénztari
alapokményokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
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rovatdban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel
egyiitt kell kényvelésre atadni.

— A midsodik, a topélddny a tombben marad és azt igazolasul, a pénztaros 6rzi meg.

4.4. Eldleg, ellitmdny kifizetésének rendje

4.4.1. Az Onkorményzat héazipénztirabél a polgarmester irdsos engedélye alapjin a
dolgozdk rendszeresen vagy esetenként — szabalyszer( utalvanyozés alapjan — hatarid6hoz
kotott elszamolasi kotelezettséggel a pénztarbol eldleget vehetnek fel. Az elbleg
felvételére és elszamoldsira a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés
elszamoldsra, és a D.Sz.ny. 12-53/N.r.sz. Uzemanyag el6leg elszimolas elnevezésii
szabvany nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkez0 célokra adhat ki:

—  kikiildetési koltségre,
—  beszerzésre,

—  reprezentaciora,

—  postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben polgdrmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kivill, készpénz elszamolasra torténd kiadéasara.

Az elszamolasra kiadott elblegekrél a pénztaros nyilvantartast koételes vezeti. A
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— akiadas keltét és tételszamat,

— afelvevd nevét,

— az Osszeg jogcimeét,

— azigénylést alaird vezetd nevét,
— afelvett dsszeget,

— az elszamolas hatdridejét (mely egyeb eldirdsok hidnyaban a
30 napot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt dsszeget,
— az elszamolas keltét,
— az esetlegesen visszafizetett 0sszeget,

— abevételezés tételszamat.
Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerzok, intézményi dolgozok amennyiben készpénzzel vasirolnak, a felvett
el6leggel a pénztarnak hé végén a honap utolsé munkanapjan kételesek elszdmolni.
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Kikiildetéssel kapcsolatos eldleg és koltség elszdmolaséhoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Bel-
foldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas elnevezésii nyomtatvanyt kell haszndlni.
Amennyiben uti- vagy szallodai kéltség miatt a kikiildsttnek elélegre van sziiksége, akkor
az utalvanyozésra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitoltésével és aldirasaval a
pénztarnak wutasitist ad a készpénz elSleg kifizetésére. A készpénz elbleges uti
rendelvényekrél a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az
ati rendelvény jobb alsé szélére, elé kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve koltségekkel

— Dbelfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen torténd (eldirt) jelentkezést kovets 15
napon beliil,

— akilfoldi kikiildetés esetén pedig 20 napon beliil
kell elszamolni.

Az intézmény 4ltal a dolgozd részére adott eléleg amennyiben 30 napot meghaladdan is
fenn 4ll, abban az esetben az eléleget kamatkedvezmény miatti adé terheli. Az adét ebben
az esetben a munkavallalé fizeti meg,

Ujabb készpénz eléleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl8 korabbi elszdmolasi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasérlasra felvett eléleg valamely oknal fogva aznap nem
kertilhet felhasznalasra, de ugyanakkor més célu, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utblagos elszamoldsra kiadott el6legek hatéridore torténd elszamoldsinak elmulasztisa
esetén az elbleget felvett dolgozot irasban fel kell szolitani. Amennyiben a felszdlitas
ellenére sem szémol el az eldleggel a dolgozo, akkor az eseményt jelenteni kell a
polgarmesternek, illetve Intézmények esetében az intézményvezetének, RNO esetében
pedig a Nemzetiségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete fel¢. Abban az esetben, ha a tett
intézkedésének nincs eredménye, akkor a felvett készpénz Gsszegétdl fiiggden kartéritési,
illetve biiniigyi eljarast kell kezdeményezni.

4.5. A munkabér kifizetésének szabdlyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl

A penztdros a munkabérek kifizetése céljabol a hitelintézetté] csak a készpénzben
ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon
keriilhet sor.

Intézmeénytinknél készpénzben, és a dolgozdk bankszdmldira térténd 4tutalasaval keriil sor
a munkabérek kifizetésére.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) Jjaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére.
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4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk altal fel nem vett, a bérfizetés napjén vissza kell
vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a pénztarzarlatkor a hézipénztirban
tarthatd készpénz Osszege nem ndvelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvéantartani.

A nyilvantartasnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

SOrszam,

* dolgozd neve,

* fel nem vett Osszeg,

* abérfizetés id6pontja,

* avisszavételezés idopontja,

* abevételi pénztarbizonylat szama,

* a postan torténd elkiildés idépontja,

* pénztarbol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama és a
kifizetés idépontja.

4.5.4. Pénzbeli ellatasok kifizetésének rendje

Az eseti jellegl ellatdasok kifizetése a hatdrozat kézhezvételét kovetd pénztari napon
torténik.

A lakhatasi timogatds utalassal torténik a szolgaltato részére.

5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabdlyai, az elszdmolas rendje

A szervezetiink pénztarahoz kapcsolédoan

a.) Etkezési téritési dijak,

b.) Rendezvények terembérleti dija

c.) Versenyek nevezési dijai, tankdnyv ara

d.) Piaci helypénz

e.) Esetleg a feleslegessé wvalt, kiselejtezett vagyontargyak ¢értékesitésébdl
szarmazo bevételek.

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszed( helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.
A beszedett Gsszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, illetve nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk kotelesek a befizetéseket jogcimenként Osszesiteni és két példanyban
elkésziteni a jelen szabalyzat 7. sz. mellékletét képezd dsszesitd ivet.
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Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt a beszedés napjan, illetve a
legk6zelebbi pénztari napon 4t kell adni a pénztaros részére.

A pénztarban az Osszesité iv szolgal a bevételek bizonylatoldsara, az a.)-e.) jogcimen
beszedett Gsszegeket - a nyilvantartds vezetésével megbizott dolgozoénak - fel kell jegyezni
a vonatkoz¢ analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztirostol - atvételi elismervény mellett — Aatvett
egyszerlsitett készpénzfizetési szamldkat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatémboket a pénztéros részére 4t kell adni, azok tovabbi
tarolasarol O gondoskodik.

6. Pénztari jelentés, pénztir zarasa

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

A pénztérjelentést az ASP szamitdgépes konyveldprogram Hazipénztar moduljaban kell
vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,
—  a gazdasagi esemény r6vid, de pontosan meghatirozhaté szoveges leirasat
(fékdnyvi szamot),
—  abefizetett, illetve kifizetett 5sszeget.

A pénztaros pénztirzarlatot hetente kdteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztdsabodl a pénztiros tavozik.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az 4tvevének meg kell gy6z6dnie az elszamoldsok helyességérél. A
pénztéarzarlatnal jelen kell lennie az atadénak, atvevének és a pénztarellenérnek.

Ha az ataddsnal az atad barmely ok miatt nem tud Jelen lenni, akkor az 4tad6 helyett
pénztarellendrnek kell jelen lenni.

A penztarjelentést 2 példdnyban kell késziteni, melybol
— az elsé példanyt - a mellékletekkel egyutt - a konyvelés részére kell
atadni,
— amaésodik példany a tombben marad és a pénztaros érzi meg.
A pénztarzaras soran:
— meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztérban levd
készpénz-allomanyt,
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meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és
kiadasok napi végosszegét, az el6zd mnapi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzései szerinti egyenleget,

egyeztetni kell a megallapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,

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

Az eltérés rendezésérél jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el kell irni.

V.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tarolasa

A pénztarban elkiildnitetten kell tarolni az aldbbi értékeket:

a belf6ldi fizetbeszk6zoket cimletenként,

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

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyakat,

a hitelleveleket, a szigoru szamadast bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét a polgdrmester kiilon engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket és
értékeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A nyilvantartisnak a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

a letét keletkezésének idépontja,

a letétet elhelyez6 neve €s cime,

a letét tartalma,

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

a kiadast elrendel6 rendelkezés szama,
az atvevo neve é€s cime,

az atvevo alairasa.
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2. A pénztér dltal haszndlt bizonylatok nyilvdntartdsa, kezelése

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevétel
penztarbizonylatokat legalabb 8 eévig kell olvashatd forméban megdrizni a szadmvitelrsl
52016 2000. évi C. térvény alapjén.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak Peténé Majoros Emese jegyzé vagy Tiszai Kéroly
polgarmester irdsbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

V1.
BELSO KONTROLLRENDSZER

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszer(
végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett feleldssk meghatérozott feladatainak elvégzését a
jegyzé illetve az intézményvezetSk negyedévenként ellendrzi. Az ellenérzést irasban
dokumentalni kell, arrdl Jjegyztkonyvet kell felvenni, melynek médjat a 8. szami mellékiet
tartalmazza. '

Amennyiben az utdlagos vezetSi ellenérzést végzd jegyzd illetve az intézményvezeté
szabalytalansagot 4llapit meg, abban az esetben kezdeményezi a feliigyeleti szerv felé az
érintett feleldsségre vonasat.

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2019. januér 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2012.
szeptember 20. napjatdl hatalyos pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzdnek €s az intézményvezetdknek kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési szabélyzatban
foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 9. szdmu
mellékietében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatéalybalépés
napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirdsdban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesftett feleldsségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzé és az
intézményvezetdk a felelések.

A pénzkezel¢si szabalyzat kiaddsra keriilt és megtalalhato:
1) irattar
2) jegyz8
3) gazdalkodasi eldad6

Kelt, 2019. majus 14.

Jegyzd (intézményvezetd)
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