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Pénzkezelési szabdlyzat
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A pénzkezelési szabalyzat a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Ahsz), az allamhaztartds szamvitelér8l sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6
368/2011. ( XIL.31.) Korm. rendelet elbirasai, valamint a szamviteli politikiban
rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezok.

I. ALTALANOS RESZ

L1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A Szabélyzat a koltségvetési szerv pénzeszkozeinek (fizetési szdmlék, készpénz,
csekkek, elektronikus pénzeszk6z0k) kezelésére vonatkozé szabalyokat, eldirasokat és
modszereket foglalja magaba. A Szabélyzat elkészitésének célja, hogy a jogszabalyi
elGirasoknak eleget téve meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a
pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a
pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd

nyilvantartasok rendszerét. |

!

rz

1.2. A Szabilyzat elkészitéséért, illetve aktualizdlasaért felelés személy
meghatarozasa

A Szabalyzat elkészitéséért, annak tartalmaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv
vezetdje a felelds. A Szabalyzatot a koltségvetési szerv vezetéjének kell jovahagynia.
Modositasra akkor van sziikség, illetve lehet8ség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasai,
vagy ha a Szabdlyzat elfogadasakor fennallo koriilményekben olyan l1ényeges valtozas

kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1.3. A pénzkezeléshez kapcsol6dé fogalmi meghatirozasok
Készpénzforgalom: A bankjegyek és érmék felhasznélasanal torténd pénzmozgas.
Banksziamlapénz: A pénz egyik megjelenési forméja, a bankkal szemben
fennallo folyoszamla-kovetelések dsszessége.
Fizetési szamla: A fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi
szolgéltato egy vagy tobb ligyfele nevére megnyitott szadmla, ideértve a

bankszamlat is.
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Valuta: Valamely orszag torvényes fizetGeszkoze egy masik orszag fizetési

forgalmaban.

1.4. A pénzKkezelés soran a kerekités szabalyai
A forintban, készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végodsszeg nem 5
forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott C“,/
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 0sszeget megallapitani és kiegyenliteni.

¢ 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

¢ a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

¢ az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddd osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

¢ a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végzddo sszegre kell kerekiteni.
A fenti szabalyok szerint kell eljarni a pénztari ki-, és befizetéseknél, ezért a pénztéri
ki-, ¢s befizetések kizarolag ?-ra ¢és 5-re végzdédhetnek. A pénzkezelés soran |
alkalmazott‘legkisebb cimlet az 5 Ft-os. A kerekitési kiilonbozeteket m%inden esetben
a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni, a kerekitési
kiilonbozetek Osszegét a bevételi, kiadasi pénztarbizonylatokon elkiilonitetten fel kell

tuntetni.

1.5. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A szabélyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz
nélkili és készpénz kimélé fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom
lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni. A
hazipénztar és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb
értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

A szabalyzat a kovetkez6 témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

- bankszamla nyitasara, kezelésre,

- intézménynél alkalmazando fizetési modokra,

- készpénzkezelés szabélyaira
e hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
e pénztari nyitva tartas rendjére,

- pénzkezelés személyi feltételeire,

- utalvanyozok korére,

- pénzszallitas szabalyaira,

- munkabér fizetésének rendjére,

Pénzkezelési szabdlyzat



- pénz- és értékkezelés rendjére,
e ¢értékpapirok kezelésére,
¢ apénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

II. PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Aht. 84. §-a alapjan a helyi Onkormanyzat fizetési szaml4jat és az ahhoz
kapcsolodé alszamlait valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vezeti.

Az Onkormanyzatok fizetési szamlajat, valamint a 2. pontban meghatarozott
alszamléakat a TisztantGli Takarék Takarékszdvetkezet, valamint OTP Bank vezeti.

Az Onkormanyzat koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a fizetési szdmlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is —
kell lebonyolitani.

Az elkiiloniilé és atlathatd gazdalkodas, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan az
onkormdanyzat, az Onkormanyzati hivatal és a nemzetiségi onkormanyzat 6nalld
fizetési szamléaval rendelkeznek. Az 6nall6 fizetési szamlaszdmok a kovetkezok:

|
i

imlavezeto bank | Szamlaszim

Ramocsahazai K6z0s Tisztantli  Takarék | 68500160-11050645
Onkormanyzati Hivatala Takarékszbvetkezet
Ramocsahéza K6zség Tisztantuli Takarék 68500160-11038229
Onkorményzata Takarékszovetkezet
Ramocsahaza-Nyirkércs- Tisztantali Takarék 68500160-11052908
Nyiribrony Intézményfenntarto Takarékszovetkezet
tarsulasa
Ramocsahaza-Nyirkércs- Tisztantali Takarék 68500160-11051536
Nyiribrony Kézség Ovoda Takarékszovetkezet
Mikrotérségi Szocialis Tisztanthli Takarék 68500160-11052764
Intézményfenntartd Tarsulasa Takarékszovetkezet
Nyirségi Napfény Osszevont Tiszténtali Takarék 68500160-11048101
Intézménye Takarékszovetkezet
Ramocsahdza Kézség Roma Tisztantuli Takarék 68500160-11048376
Nemzetiségi Onkormanyzata Takarékszovetkezet
Nyiribrony K6zség OTP Bank 11744003-15404572
Onkormanyzata
Nyirkércs Kozség OTP Bank 11744072-15443319
Onkorményzata
Magy Kozség Onkorményzata Tisztantali ~ Takarék | 68500067-11050717

Takarékszovetkezet
Magy Kozség Roma Nemzetiségi | Tisztantili ~ Takarék | 68500067-11055169
Onkorményzata Takarékszovetkezet
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Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a szamlavezetd
megvaltoztatasarél hozott dontésrdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervét legkésGbb

— avaltozas tervezett id6pontja eldtt 30 nappal, valamint

—  afizetési szamla megvaltozasarol véltozassal egyidejiileg irasban értesiti.

Az értesitések hataridSre torténd elkiildéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds. A
belf61di hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkdzok a fizetési
szémlahoz kapcsolodo alszamlan lekothetSk.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl a polgarmester, a
belfoldi pénzforgalmi szolgéltaté kivalasztasarél a koltségvetési szerv Képviselo-
testiilete dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlak

Az dnkormianyzat a fizetési szdmldjdhoz kapcsolodéan — altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolaséra —alszamlakat nyithat.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerzédés(ek) alairasara az onkormanyzat
eseteben a polgarmester és a jegyzd, az onkormanyzati hivatal esetében a jegyzo és a
pénziigyi csoportvezetd, a nemzetiségi dnkormanyzat esetében az elndk és pénziigyi
csoportvezetd egy‘ﬁttesen jogosult. Akadalyoztatasuk esetén a polgarmester h’elyett az
alpolgarmester, a jegyz6 helyett az aljegyzé, az elndk helyett az alelnék, a pénziigyi
csoportvezetd helyett a konyvel6 irhat ala.

A koltségvetési szervek fizetési szamlajahoz kapcsol6dé alszamlik megnevezését és
pénzforgalmi jelz6szamu szdmlékat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

3. Aldiras bejelentésének szabalyozasa, a bankszamlak feletti rendelkezés

Szémlatulajdonosként az Onkorményzat esetében a polgarmester és a jegyz6, a Kozos
Hivatal esetében a jegyz6 és a pénziigyi csoportvezetd, a nemzetiségi Onkormanyzat
eseteben az elndk és a pénziigyi csoportvezetd egyiittes alairdsaval jelenti be a
szamlavezet§ hitelintézetnek a megnyitott szamldk feletti jogosultsagokat.
Akadalyoztatasuk esetén a polgdrmester helyett az alpolgarmester, a jegyzé helyett az
aljegyz6, az intézményvezeté helyett az intézményvezetd helyettes, a pénziigyi
csoportvezet6 helyett a konyvel irhat ala.

A szamlik feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet 4ltal
rendszeresitett alairas bejelentén torténik. Az aldiras bejelentést szamlaszamonként
kell megtenni.

A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan torténé
terhelésr8l, illetSleg jovairasrél, a vele kotdtt megallapodas alapjan irdsban,
bankszdmlakivonattal (vagy elektronikus Witon) értesiti.

Pénzkezelési szabdlyzat
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4. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznélata

A koltségvetési szerveknél a szamlavezetd pénzintézet ligyfélterminalt helyezett ki,
ezen elektronikus szamitogépes rendszeren keresztiill bonyolitott atutalasokhoz
kapcsolodé jogosultsagokat a 8. sz. melléklet szerint kell tartalmaznia.

A rogzitett adatok atutaldsira a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités utan keriilhet sor. f’; A

Az ugyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal résziikre
biztositott Token és egy jelsz6 hasznalataval iizemeltetik a terminalt.

Az adatok rdgzitése utdin a pénzforgalmi szolgiltatbhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas)
utan indithatok a tranzakciok.

A koltségvetési szerveknél az egyik alaironak minden esetben a 3. pontban megjelolt
els6 helyen alairénak kell lennie.

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott é16 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodét csak a kapcsolat megszakitasa utén.
Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaldja felel. |

A rogzitett adatok utaldsdra a felhatalmazott utalvanyozé, kotelezettségvallalo,
ellenjegyzd, érvényesits ¢és teljesitést igazolo alairdsa utan keriilhet sor.

III. Hazipénztar-kezelési szabalyok

1. A hazipénztar létesitése
L.1. A hazipénztir fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a milkodéshez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigor
szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség.

A hazipénztar céljéra, a kovetkezb helyiségek szolgalnak:

Koltségvetési szerv megnevezése/Pénztar Hazipénztar nyitva tartasa
helyiség cime
Ramocsahdzai K6z6s Onkormanyzati Hivatala

Ramocsahéza Kézség Onkormanyzata Hétf6: 8:00 — 12:00;
4536 Ramocsahaza, F6 tér 1., Pénziigyi Csoport | Kedd: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00;
helyisége Szerda: 8:00 — 12:00;

Csiitdrték: nincs tigyfélfogadas;
Péntek: 8:00 — 12:00

Ramocsahéza-Nyirkércs-Nyiribrony
Intézményfenntarté Téarsuldsa
Ramocsahéza-Nyirkércs-Nyiribrony Kozség
Ovoda

Mikrotérségi Szociélis Intézményfenntartd
Térsuldsa

Nyirségi Napfény Osszevont Intézménye

Pénzkezelési szabdlyzat



Ramocsahiza K6zség Roma Nemzetiségi

Onkormanyzata

Nyiribrony Kézség Onkorményzata Hétf6: 8:00 — 12:00;

4535 Nyiribrony, F6 ut 84., Pénziigyi Csoport Kedd: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00;

helyisége. Szerda: 13:00 — 16:00;
Csiitortok: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00;
Péntek: nincs iigyfélfogadas

Nyirkércs Kozség Onkormanyzata Hétfo: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00;

4537 Nyirkércs, F6 utca 84., Pénziigyi Csoport Kedd: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00;

helyisége. Szerda: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00;
Csiitortok: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00;
Péntek: 8:00 — 12:30

Magy K6zség Onkorményzata Hétfd: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00;

4556 Magy, Hosok tere 4., Pénziigyi Csoport Kedd: 8:00 - 12:00;

helyisége. Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00;
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas;
Péntek: 8:00 — 12:00

Magy Kézség Roma Nemzetiségi

Onkormanyzata

A héazipénztarban kell kezelni:
— amiikodéséhez sziikséges készpénzt,
— értékpapirokat, |
~ szigorl s%émadés ala tartoz6 nyomtatvanyokat,
— egyéb értékeket.

1.2. Készpénzallomdnyt érinté mozgdsok

A készpénzben torténd kifizetések:

* aszamldara befizetett készpénz,

* tevékenységével Osszefiiggésben készlet- és kisértékii targyi eszkoz
beszerzések,

* kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

* egyes kisOsszegli szolgaltatdsi kiaddsok készpénzben torténd
teljesitése,

* atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

* megbizasi dijak, munkabérek,

* vasarlasi és lizemanyag elleg

* elszamolasra kiadott 6sszeg.

A készpénzallomanyt ndveld bevételként kell elszamolni:

* szamlarol felvett készpénz,

* akészpénzben teljesitett szolgaltatdsok ellenértékét,

* pénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett dsszeget,
* az elszdmolasra kiadott 6sszeg visszafizetését,

s téritési dijak,

* egyéb bevételeket.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tiroldsinak feltételei

A hézipénztdr ablaka és ajtaja védéraccsal van ellatva. A pénztiros a pénztari 6rak
alatt az ajtot koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetdablakon keresztiil bonyolithat.




A hazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthato értékek megérzése, tarolsa
pancélszekrényben torténik, melynek a kulcsat a pénztaros kezeli.

A kulesok elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzése alapjan
- azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyér6l - barmely ok miatti tivolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezért és a ragasztén atirt boritékban a pénziigyi
csoportvezethdz vagy a konyvel6hoz kell eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a pénziigyi csoportvezetd és a
pénztar helyettes jogosult.

A peénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzokonyvet kell késziteni. A felnyitdsnal a pénztar ellenémek és a
pénztarat kezel6nek is jelen kell lennie.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
* az atadott pénztar megnevezését,
* ajelenlevok nevét,
* apénztar felnyitasanak, helyét, idépontjat, okat,
a pénztarban talalt 1
- készpénz Osszegét cimiletenként,
- ¢rtékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
- egyéb értékeket,
- szigorl szdmadasi nyomtatvanyok sorszamat,
darab szamat,
* pénztarnapld utolsé bejegyzési tételszamat,
* az utolsoként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat

Sorszamat,
* apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
* ajelenlévok alairasat.
Az elkiilonitett pénztarhelyiségbe a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz, az
aljegyzd, a pénziigyi csoportvezetd, a kényveld, a pénztéros és a pénztaros helyettes
kivételével masoknak benn tartzkodni tilos.

1.4. A koltségvetési szervek hdzipénztirainak nyitva tartdsi rendje:

Koltségvetési szerv megnevezése

Hazipénztar cime/Helyisége

Ramocsahazai Kéz6s Onkorméanyzati
Hivatala

Kedd: 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 08:00 — 12:00

Ramocsahéaza Kozség Onkorményzata

Kedd: 08:00 —12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 08:00 — 12:00

Ramocsahaza-Nyirkércs-Nyiribrony
Intézményfenntartd Tarsuldsa

Kedd: 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 08:00 —12:00

Ramocsahaza-Nyirkércs-Nyiribrony Kozség
Ovoda

Kedd: 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 08:00 — 12:00

Mikrotérségi Szocialis Intézményfenntartd
Térsulasa

Kedd: 08:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 08:00 — 12:00

Nyirségi Napfény Osszevont Intézménye

Kedd: 08:00 —12:00 és 13:00 — 16:00

Pénzkezelési szabdlyzat
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Péntek: 08:00 — 12:00

Ramocsahaza K6zség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata

Kedd: 08:00 — 12:00 és 13:00 - 16:00
Péntek: 08:00 — 12:00

Nyiribrony K6zség Onkormanyzata

Hétfo: 8:00 — 12:00

Kedd: 8:00 —12:00 és 13:00 - 16:00
Szerda: 13:00 — 16:00

Csiitortok: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00

Nyirkércs Kozség Onkorméanyzata

Hétf6: 8:00 — 12:00 és 12:30 — 16:00
Kedd: 8:00 — 12:00 és 12:30 - 16:00
Szerda: 8:00 — 12:00 és 12:30 - 16:00
Csiitortok: 8:00 — 12:00 és 12:30 - 16:00
Péntek: 8:00 —12:30

Magy Kézség Onkorményzata

Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 - 16:00
Péntek: 8:00 — 12:00

Magy Kozség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata

Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 16:00
Péntek: 8:00 — 12:00

Kivéve a munkarend valtozds miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon
munkavégzést elrendeld utasitasok eseteit, akkor a pénztar ezeken a napokon is nyitva
tart.

1.5. A hazipénztir pénzellatisa |
|
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hézipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamlarol felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl (pld.: hatdsagi intézkedés,
ellatmény, munkabér, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezetdknek, tigyintéz6knek
— a varhato készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a kifizetést
megel6zd napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztosito készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Az alairdsra jogosultak kore megegyezik a pénzforgalmi szamlanal megjelolt
személyek korével.

A pénzkészlet biztositdsdhoz a pénztaros felméri a pénztar pénzszikségletét,
Osszeallitja a cimletjegyzéket, az eléirdsoknak megfeleléen kiallitia a készpénz
felvételehez  sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt, és gondoskodik a
készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak éltal torténé - alairatasarol.

Pénzkezelési szabdlyzat




1.5.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztir miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve széllitasara:
- 1.000.000,- Ft-ig a pénztaros,
- 1.000.001,- Ft- 2.500.000,- Ft k6zotti Osszeg esetén a pénztaros és a pénziigyi
csoportvezetd altal kijelolt 1 személy (osszesen 2 16),
- 2.500.001,- Ft feletti 6sszeg esetén a pénztaros és a pénziigyi csoportvezetd
altal kijelolt 2 személy (6sszesen 3 f6) jogosult.
Készpénzt csak szamzarral ellatott taskaban lehet szallitani, valamint az 1.000.000.-
Ft feletti Osszeg szallitdsanal a gépkocsi hasznalata is kételezd, kivéve Ramocsahéaza
Kézség Onkorményzati Hivatalat, a helyi adottsagokra tekintettel. (A pénzintézet az
Onkormanyzat mellett van).

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért. A felel§sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban
el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi
pénztarbizonylatot el nem készitette. l

l l

1.5.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztaros a pénztari befizetésekrél bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol
pedig kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, melyet a rendszer a jogcimek rogzitése utan
allit el6. A pénztiros a bizonylat szabalyszerliségét minden esetben koteles
megvizsgalni. Bizonylat hidnyaban - szdbeli utasitasra — pénzkifizetés nem
teljesithetd. A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
a vonatkoz6 alapokmanyokat.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év8 bankjegyet és érmét fogadhat el.

A pénztarban nem fogadhatd el:

— hianyos, rongalédott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopés kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt)
vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztiros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy
érmét vissza kell tartania és a befizetSt jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra
vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt. A hamis pénz atvételérdl
a 5. szaml melléklet szerint jegyzOkonyvet kell késziteni, 3 példianyban. A gyanus
bankjegyeket és érméket a jegyzokonyv 1 példéanyaval a Magyar Nemzeti Bankhoz
kell szallitani.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

Pénzkezelési szabdlyzat



A pénzatvételénél kivetendd szabalyok

A pénztéros bizonylat ellenében a befizetStd] atvett pénzt megszamolja és annak
Osszeget hangosan kozli a befizetSvel, mikozben az 4tvett pénzt a befizetd 4ltal
lathatoan, a pénztari készpénztél elkiilonitetten tartja. Ezt kovetSen a befizetésrol sz616
atvetelt igazolé okmanyt a befizetének atadja, az esetleges visszajaro osszeget pedig
kezéhez leszamolja. Az atvett Gsszeget csak a befizetdnek tortént végleges elszémolast
kovetSen helyezi el a pénztarban.

A pénzkifizetésnél kivetendd szabdlyok

A pénztaros a pénztarbizonylaton a készpénz atvételét alairasaval igazolja, és a
befizetdvel igazoltatja. A pénzatvételnél a pénzvizsgalé gép hasznalata kotelezd. A
pénztaros a kifizetés elott meggyézodik arrdl, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult — e a pénz felvételére. Ha pénzfelvételre jogosult nem személyesen jelenik
meg a penztarban, megbizottja részére az Gsszeget csak szabalyszerii meghatalmazas
ellenében fizetheti ki. A meghatalmazést a pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A pénz atvételét a kifizetés alapjaul szolgald pénztari okmanyon, az atvevé alairasaval
igazoltatja, majd a bizonylatot maga is alairasaval igazolja, és a kifizetendd osszeget
az atvevé kezéhez leszamolja. A pénzdsszegnek az atvevd kezéhez torténd
leszdmoldsa alatt a bankjegyek és a pénzérmék egyenként torténd, névértékiiknek
megfeleld hangos szamolassal val6 atadasat kell érteni, oly modon, hogy az atvevd a
kifizetés Osszegszerl helyességét ellendrizni tudja.

1.6. A napi készpénz zdré dllomdnydnak maximadlis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft. A
pénztar engedélyezett napi zar6 alloményat meghaladd osszeget vissza kell fizetni.

Kivételes esetben a zar6 pénzkészlet ettdl eltérhet, de a napi zarasnél ezt irdsban
indokolni kell.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros
A hazipénztért a pénztiros Gnalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni.
A nyilatkozat megérzéséért pénziigyi csoportvezetd a felelds.
Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata dsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek: — pénztarellendr,
- utalvadnyozasi feladatot ellatok,
— érvényesitd.

A pénztéros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megérzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

Pénzkezelési szabdlyzat
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Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolési szamlardl, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz
bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii
kezelése, megbrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szAmszaki)
feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, a pénztarba
befizetett Osszeg 4atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok
teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,

— a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— a pénztarban tdrolt szigori szamadidst nyomtatvanyok kezelése,
nyilvéantartasa.

Amennyiben a pénztarost| barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol|
végleg tév‘ozik, a pénztar ataddsarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell {(észiteni, amit a
pénztarnapl6 mellékleteként meg kell 6rizni (3. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-
atvételénél az 4tadén és atvevén kiviil a pénztér ellendmek jelen kell lennie.

A pénztarosi teendok ellatdsaval a munkavallalot a jegyz6 — csak a polgarmester
egyetértésével — bizhatja meg. A pénztaros anyagilag felelés a pénztarral kapcsolatos
gazdasagi miiveletekért és az esetleges pénzhianyt meg kell téritenie. Két vagy tobb
személy ugyanazt a pénztarat egy idében még kivételesen sem kezelheti.

2.2. Pénztiros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén a kdnyveld helyettesiti. A pénztaros helyettesének —
amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban leirt feladatokat kell
elvégezni. A pénztiros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a
pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli, ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban
kell rogziteni 2. sz. melléklet. A nyilatkozat megérzéséért a pénziigyi csoportvezetd a
felelds.

2.3. A pénztirellendr

Az ¢el6z8 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztérjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenémek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyozték,
érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett
kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,

Pénzkezelési szabdlyzat
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— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges
mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,

— a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsira a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelels alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a
keészpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése sorén a pénztarellendrek ellendriznie kell, hogy:
— apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok ¢s az alapbizonylatok,
— atenyleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,
~ az értékpapirok nyilvantartasa megtdrténik-e,
— az értekpapirok mennyisége, értéke, sorszéma megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.
1le pénztarellendri feladatokat a pénziigyi csoponvezetiéi latja el. A pénziigyi
csoportvezetd tavolléte esetén a kényveléfhelyettesiti. A pénztéarellenéri feladatokat

naponként  kell  elvégezni. A  pénztarellendrzés  soran megéllapitott
szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a polgarmester vagy a jegyz6 felé.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztéri befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

— minden pénztéri kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezék lehetnek:
~ készpénzfizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzék,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

penztari ki-, vagy befizetést elrendel egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az iigyviteli rendszer hasznélataval, szamitogéppel kell
kiallitani. A kiéllitott pénztdrbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott
penztarbizonylatot sztornozni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
bizonylatot , Rontott” jelzéssel kell ellatni. A sztorndzott pénztirbizonylat valamennyi
peldanyét az eredeti példannyal egyiitt meg kell érizni.

Pénzkezelési szabdlyzat



3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hézipénztari befizetésrdl az iigyviteli rendszer hasznélataval, szamitogéppel
kell bevételi pénztarbizonylatot killitani. A bevételi pénztarbizonylathoz minden
esetben csatolni kell a vonatkozod pénztari alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési
szamla). A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a
bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybél

— az els6é példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokményokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités atjan érkezett készpénz dsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. A pénzforgalmi
szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetlenill felvett készpénz bevételezésérdl készitett
bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltato -

készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéséhez.
i

} t
3.2. A kéltségvetési szerv dltal kidgllitott készpénzfizetési szamla esetén kivetendd
gyakorlat
Abban az esetben, amikor az értékesitésrdl, szolgéltatasnyijtasrol egyszertisitett
szamla (készpénzfizetési szamlat) keriil kiallitasra, a szdmla elkészitésével egyidejiileg
a bevételi pénztarbizonylat is kiallitasra keriil.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrél az tigyviteli rendszer hasznalataval, szamitogéppel
kell kiadasi pénztarbizonylatot kiéllitani.

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

A pénztaros csak szabalyszerlien kiéllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett alapbizonylat
alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult- a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszertien kiallitott
meghatalmazas  ellenében  fizethet6 ki. A  meghatalmazast a  kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekrdl a meghatalmazéasokrdl a pénztaros a 4. szamu
mellékletszerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvéntartasi szamara.

Pénzkezelési szabdlyzat




A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, melyb6l
— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés
részére kell atadni.

3.4. Pénztari jelentés

A pénztaros a készpénzforgalomrol napi pénztéarjelentést kiteles késziteni pénztari
napokon. A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a kdnyvelés részére kell
atadni. A pénztarjelentés tartalmazza a nap folyaman a pénztérat érintd 6sszes be — és
kifizetést. A napi zaras alkalmaval a pénztérjelentést az ligyviteli rendszer 4llitja el6.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszdmolas tényét
LERVENYESITVE” bélyegz6 hasznalataval meg kell jelolni.

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezeté hitelintézettél torténd készpénz
felvételére szolgdl. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettdl kell
megrendelni. A megrendelésért a pénztéros a felelds.
Az utalvanyt egy példanyban és javitas nélkiil kell kiallitani, majd a hitelintézetnél
bejelentett modon kell alairni. Ha eliras torténik, akkor az utalvanyt keresztbe at kell
hiazni és ,,rontott” szot ra kell vezetni. '
A keészpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettd] felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.
Az utalvany kidllitasaval megbizott személynek az utalvanylapok felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- sorszam,

- felhasznalas kelte,

- utalvany sorszama,

- felvehetd Osszeg,

- és az utalvany atvételét igazolo alairas.
A nyilvantartasban fel kell tiintetni a rontott utalvanyt is.

3.6. A szigoru szdmaddsi nyomtatvanyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvdntartisa,
kezelése

A szigord szamadasi nyomtatvanyok készletérél és felhasznalasarél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybol a felhasznal6 szervezet (személy) a felhasznalt
mennyiség — sorszam szerint — és a felhasznalas idépontja megallapithaté.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— sorszam,
— a bevételezés idGpontja,
— a felhasznalasra atadas idépontjat,
— az atvevo alairasat
— az utolsé bizonylat felhasznalasanak idGpontjat.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megdriznie.

Pénzkezelési szabdlyzat
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A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
penztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megérizni a
szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

4. Pénzbeszedé helyek és azok miikédése

A készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult(ak). A beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A pénz téroldsa az arra kijel6lt vaskazettaban térténik. Biztonsagos tarolasarél az arra
kijelslt személy gondoskodik. A pénzbeszedd helyen csak a pénztarostol atvett nyugtat
hasznélhatjdk. A betelt tomboket a pénztaros részére at kell adni. A beszed6k a bevételt
havonta legalabb egyszer kotelesek Ssszesiteni és 1 példanyban elkésziteni a jelen
szabalyzat 4. sz. mellékletét képezd Osszesitd iven. Az Osszesitd ivet a beszedett
készpénzzel egyiitt 4t kell adni a pénztaros részére.

S. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok

A dolgozdk kifizetései a pénzforgalmi szamldira torténd utalassal keriil sor a
munkabérek kifizetésére. Az utalds a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal megkiildott csoportos atutalasi jegyzék felhasznélasaval torténik. Készpénzben
torténd kifizetésre csalf kivételes esetben keriilhet sor, illetve azok részére, akik pem
rendelkeznek folydszamlaszammal.

6. Elszimolasra kiadott 6sszeg, eléleg nyilvantartisa
6.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok, eldlegek jogcimeli, kifizetésének engedélyezése
A pénztér 4ltal elszamolasra torténd készpénz kifizetés csak elézetes igénylés alapjan
¢és csak névre szoldan torténhet. Az igénylés a ,Készpénzigénylés elszamolasra”
elnevezésli nyomtatvanyon térténik, mely tartalmazza a

- apénzfelvevl nevét,

- apénz felvételének idépontjat,

- afelvett 6sszeget és annak jogcimét,

- az elszdmolas hataridejét,

- akiadasi pénztarbizonylat szamat,

- az engedélyezd alairasat.

Kivételesen indokolt esetben a pénziigyi csoportvezetd, a polgarmester és a jegyz
adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd
kiadésara, el6leg kifizetésére.

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténé kifizetésére
kizarélag az adott szervezet tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet
szolgalo eszkoz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott ¢sszeg (eléleg) a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, a felvett dsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb Osszeget (el6leget) vesz fel, a korabban
felvett Osszeggel (eléleggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara
megjelolt hataridé még nem telt el.

Ezen szabdly al6l csak a pénziigyi csoportvezetd, a polgarmester és a jegyz6 adhat
irdsban felmentést rendkiviili esetben.

6.2. Az elszamoldsra kiadott ésszeggel torténd elszdmolds

Az elszamolasra kiadott Osszeggel (eléleggel) annak felvételétdl szamitott 7
munkanapot (a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII torvény 72.§ (4)
bekezdés c) pontja alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem halad6 idétartamon
beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott Osszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon
beliil nem szamol el, Gigy az adott személyt a személyi jovedelemaddrdl szold 1995.
évi CXVIL torvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.3. Elszamoldsra kiadott osszegek nyilvdntartdsa

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott Osszegrél (elSlegr6l) a pénztiros
nyilvéantartast kételes vezetni.

A nyilvantarlas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni pénziigyi
csoportvezetd, a polgarmester és a jegyzo felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak
el a megadott hataridore az elszamolasra felvett 6sszeggel (elSleggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban torténé elhelyezését kovetéen azok fajtankénti nyilvantartasarol,
tarolasarol. Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken
kell nyilvéantartani.

Ertékpapirt a pénztarbol kiadni csak a pénziigyi csoportvezetd vagy a konyveld irasos
engedélyével lehet. Az engedélynek tartalmaznia kell:

- az értékpapir megnevezését, sorszamat, sorozatszamat,
- névértékét,

- kivezetés okat,

- felvételre jogosult megnevezését,

~ ¢s az engedélyezo alairasat.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasa nyomtatvanyok

A szémvitelrél szo0lo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1)
bekezdésének elbirasa szerint szigor szamaddsi kételezettség ala kell vonni:
a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolddé bizonylatokat,
b.) mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerUsitett adattartalmi szamlat és nyugtat is), tovabba
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c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatviny értékét
meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szdmadasu nyomtatvanyokat a pénztaros a pénztar helyiségben tartja. A
szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
pénztaros B.sz.ny. 13-76 r. sz. szabvanynyomtatviny alkalmazdsdval nyilvéantartast
koteles folyamatosan vezetni. A szigorGi szdmadéasi nyomtatvanyokat felhasznalo
személy koteles azokkal elszamolni. Az év kdzben betelt nyomtatvany tomboket 8
évig meg kell 6rizni az irattarban.

9. Bankkartya hasznalat
9.1 Altalanos rendelkezések

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
kételes hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrél elszamolni,
|

— koteles bejelenteni a Pankkértyét kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkéartya vagy a
hasznalatéhoz sziikséges egyéb eszkéz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

1.2. Készpénzfelvétel bankkdrtydval
A bankkartya hasznalatra jogosult személy egy nap alatt maximum 500.000,- Ft- vehet
fel készpénzben a bankkartyardl.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetden azonnal - a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatolasaval - be kell
jelenti a pénztarban, a pénztaros a készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba.

- A 68500160-11038229-00000000 szami  Ramocsahiaza  Kozség
Onkormanyzata pénzforgalmi szamléhoz kapcsoléddéan 1 db bankkartya van
hasznalatban, melynek hasznalatra jogosult személye a Polgarmester. A napi
készpénzfelvételi limit bankkartyaval 500.000 Ft.

- A 11744072-15443319-00000000 szam1 Nyirkéres Kozség Onkormanyzata
pénzforgalmi szdmlahoz kapcsoléddéan 1 db bankkartya van hasznélatban, melynek
hasznalatra jogosult személye a Polgarmester, illetve a Pénziigyi Féel6ado. A napi
készpénzfelvételi limit bankkartyaval 300.000 Ft.

- A 68500067-11050717-00000000 sziamu Magy Kozség Onkorminyzata
pénzforgalmi szamlahoz kapcsolédoan 2 db bankkartya van hasznélatban, melynek
hasznélatra jogosult személye a Polgarmester. A napi készpénzfelvételi limit
bankkartyaval 500.000 Ft.
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L.3. Kartya letiltasok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az
ellenérzési korbdl, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatdrozott moédon. Mind a letiltott kértya pétlasa, mind a potlolagos
kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésével torténik. A letiltas tényérél levélben, vagy e-
mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocsaté bankot. A tajékoztatd elkiildéséért az
intézményvezetd a felelds.

Amennyiben a szamlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kértya és a PIN
kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos médon térténik.

IV. AZEV VEGI LELTAROZAS SZABALYAI

Minden év december 31-ével a hazipénztarban leltarozast kell végrehajtani, amely
soran a készpénzkészletet, a pénztarban fellelhetd értékcikkeket és szigora szamadast
nyomtatvanyok mennyiségét és értékét fel kell mérni és Osszevetni a lezart
nyilvantartasokkal. A leltirozas megallapitasait jegyzokonyvon kell rogziteni és a
leltarozasban résztvevs pénztarosnak, pénztarellendrnek, a polgarmesternek, a
jegyzoének, az elndknek és az intézményvezetdnek alairasukkal hitelesittetni.
Alkalmazott leltarfelvételi jegyzOkdnyvet a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2018..0%. G4 ............. naptol 1ép hatalyba.

Jovahagyta:

Ramocsahiza Kozség Onkorméanyzatanak Képvisels — testiilete 92/20/8 (V.22 )szamu
hatarozataval L
Nyirkércs Kozség Onkorméanyzatanak Képviseld — testiilete Ao / 2w0is (VlJ ({\ szamu
hatdrozataval o
Nyiribrony Kézség Onkormanyzatanak Képviseld — testiilete 5\)&/&16 . m ng) szamu
hatarozataval

hatarozataval
Ramocsahaza K6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzata 103018, (V125 ). szam@
hatarozataval

Magy Kozség Roma Nemzetiségi Onkorméanyzata . A4/[2008 (V13 szamu
hatarozataval )

Mikrotérségi Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas Aaoe®. (v 2n) szamu
hatdrozataval

hatarozataval

St i ddant Ja%:,m
Szilvasi Agpta Andrea
Ramocsahazai K6z6s Onkormanyzati Hivata

jegyzé
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1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

()

Alulirott, pénztéros tudomaésul veszem, hogy a

(koltségvetési szerv megnevezése) hazipénztaraban kezelt valamennyi

penzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

pénztaros
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2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

KEszUlt: @ .o héazipénztaraban 201.... ...............

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ..o pénztar ellendr
................................................ pénztarat atadé
................................................ pénztarat atvevd

| !

A s -ban a  pénztarosi teenddket

201 i, -t61 a korabbi pénztaros

...................................................................... (betegsége,  szabadsdga)  miatt

................................................. (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar tadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadasra
illetve atvételre:

a) Hasznélatban 1évd

PENZIArelentés: ..o, (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat: ...............ocoovmeeoomeoeeoooeooo (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat: ... (sorszamtdl-ig)
Készpénzigénylés elszamolasra: ..................c..co. i (sorszamtol-
ig)
Keészpénzfelvételi utalvany (Bank megnevezése): ............................ (-tol-ig)
Készpénzfelvételi utalvany (Bank megnevezése): ........................... (-tol-1g)

b) Péncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..o, ... (db)

¢) Ertékpapirok
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...........

.....

d) Készpénz:

............ sorszam: ............. db szam: ................
atvevo pénztérellendr

Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

DB

ERTEK

OSSZEG

20.000

10.000

5.000

2.000

1.000

500

200

100

50

20

10

5

KESZP. OSSZESEN

km.f.
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(Koltségvetési szerv)

OSSZESITO

4. szama melléklet

.................................................... pénzbeszed6 helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idészak: 201................... ~t6l - 201........oouueu.e... ig
Készpénzfizetési szaml ..
Bevételi jogcim eszpenziizetesi szamia, Osszeg (Ft)

nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

pénzbeszed6

A fenti Osszeget és az Osszesitd fv mellékletét képezé bizonylatok masod példanyat
.............................. szamu bevételi pénztarbizonylaton

hidnytalanul 4tvettem. Az dsszeget a
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros

Pénzkezelési szabdlyzat
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Keésziilt: A oo, hézipénztardban 201.... .......c.c.oe.... ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: .........cococoevviivoeenen pénztar ellenér Q’i\/
..................................... pénz befizet6
..................................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ............................ (név)
lakeime: ... varos/k0zség ... u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft (azaz ... forint) Osszeget

fizetett be pénztarunkban. [

|
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnaka .................... Ftcimletti, ................. O
sorozat €s ................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

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

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
Jegyz8konyv egy példanyanak a befizetd részére torténé atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

pénztaros pénztar ellenér

------------------------ teeccane

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyét a mai napon atvettem:

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

befizetd aldirdsa
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7. szamu melléklet

UTALVANYOZASI, KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGGAL ES

PENZUGYI ELLENJEGYZESI JOGGAL FELRUHAZOTT
SZEMELYEK

Viros Onkormanyzata:

Utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi joggal:

Név

Beosztas Alairas minta

polgarmester

alpolgarmester

Pénziigyi ellenjegyzési joggal:

Név

Beosztas Aldiras minta

pénziigyi csoportvezetd

konyveld

Pénzkezelési szabdlyzat




8. szamid melléklet

ELEKTRONIKUS SZAMITOGEPES
RENDSZEREN KERESZTUL BONYOLITOTT ATUTALASOKHOZ

TARTOZO JOGOSULTSAGOK

Szervezet megnevezése:

Név Beosztas Jogosultsig

alairas, rogzités, lekérdezés

alairas, rogzités, lekérdezés

\
alairés, rogzités, lekérdezés

Pénzkezelési szabdlyzat




9. szami melléklet

oldalszam

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY (TETELES) NYILVANTARTASA

KESZPENZUTALVANY FUZET

f 34}
Sorszam | Bevételezés A Felhasznalds | A felvehetd Az atvevé Atvételt
dituma | készpénzutalvany kelte oOsszeg neve igazolé
sorszama aldiras

Pénzkezelési szabdlyzat




Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas

Pénzkezelési szabhdlyzat




Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
Raganyi Robert polgarmester 2018.07.01. N ‘
Ramocsahdza I o %\ﬁ/@\
Szilvasi Agota Andrea jegyzb 2018.07.01. Sacetdne Ak -
Remenyikné Kovacs Réza | pénziigyi 2018.07.01. M
ligyintéz6
Pasztor Ibolya pénziigyi 2018.07.01.
ligyintéz6 b \5%@3 -~
Oroszné Botlik Barbara szocialis igyintéz6 [ 2018.07.01. C\@S»Iwu& BotHes
Marta bodlowg swd koo
Csonka Tiborné adotigyi igyintézé | 2018.07.01. GS ol VWlhor\
Szabo6 Zsuzsanna pénziigyi 2018.07.01. A
igyintéz6 S P
Galné Papp Erika Iktatasi, 2018.07.01. \ .
irattarozasi | 9}“* o S
ligyintézd
Pasztor Istvanné pénziigyi 2018.07.01. Sk ded :
ligyintézo Vlsekoy Jomuciind e
Malikné Laszl6 Anita pénziigyi 2018.07.01. / 5/ .
ugymtézé é/ /\2// Lt :7[.4? /%7/é/ %}’r/ft./-
Szaboné Bodonyi Eva pénztaros 2018.07.01. , i
Gerbar Rébert gazdasagi €s 2018.07.01. / Y
szocialis igyintéz6 %’L“‘ !U'M
Bagolyné Zambori Katalin | szocialis tigyintéz6 | 2018.07.01. boqobyl 2l Us Llic
Olahné T6th Timea pénztaros 2018.07.01. ﬂi@ Lﬁuw, ' ZL{ (oo
Vitalis Ferencné polgarmester 2018.07.01. Lu
Nyiribrony " )
Csoma Tiborné polgarmester 2018.07.01. W /{ /
Nyirkércs );;Qe@ﬁ.e
Czirjak Istvan polgarmester 2018.07.01. e
, Magy o~ =
Gyurina-Lucskai Agnes intézményvezeté | 2018.07.01. %( e Z%w[wu QE’X“‘"
Soos Erika intézményvezeté |2018.07.01. LN Lonbe G
Demeter Ferencé elndk 2018.07.01. /
RRNO Do ttr Ferzer
Téth Istvénné elndk _ 2018.07.01. ety
MRNO Ao e




