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1. ALTALANOS RESZ
1.1 Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
tobbszor modositott 4/2013. (I1.14.) kormanyrendelet, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ alapjan a gazdasigi szervezetek az
allamhaztartasrol szolo torvény €s a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr) foglalt eldirs alapjan, valamint a szamviteli politikaban
rogzitett alapelvek szerint a pénzkezelés szabalyait

- Leanyvar Kozség Onkormanyzata

- Leéanyvari Német Onkormanyzat

- Leanyvari Cseresznyefa Ovoda

vonatkozasaban az alabbiak szerint hataroztuk meg. A jogszabalyokban és a szabalyzatban
foglalt feladatokat Piliscsévi Ko6zds Onkormanyzati Hivatal latja el, a szabéalyozdsok
betartasarol a Hivatal gondoskodik.

Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

- Leanyvar Kozség Onkormanyzata (tovéabbiakban: Onkormanyzat)
- Leanyvari Német Onkormanyzat (tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)
- Piliscsévi K6z6s Onkormanyzatl Hivatal (tovabblakban Hivatal)
- Leanyvari Cseresznyefa Ovoda (tovabbiakban: Ovoda)
banki és készpénz kezelésére terjed ki.

2.1 A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendé végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére veégzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd dsszeget megallapitani
¢és kiegyenliteni.

- a0,01 forinttol 2,49 forintig végzddd dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;
- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz8dd dsszegeket felfelé, a legkozelebbi O

forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzddd Osszegre, felfelé
kell kerekiteni.

Az 1/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoldddan kell elszdmolni,
ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhatdé meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, ugy a kerekitési
kiilonbozetbdl adodo 6sszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikddési
bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétdl fiiggden.
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3.1 A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Az Onkormanyzatnal és Intézményeiben torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz
kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a bankszamlan
torténd tranzakcidkat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkoz6 munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatalyos jogszabdlyok, valamint a szabdlyzat hatilya ald tartozo
allamhaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirdsait figyelembe véve — a
kovetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,
- az lgyféltermindl hasznalata,

- akészpénzkezelés szabdlyai,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme
- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabalyai,

- apénzbeszedd helyek mitkddése,

- a bankkartya hasznalata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,
- ¢értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.

Il. PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi nkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
- fizetési szamlgjat, valamint
- alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan valasztott szamlavezetnél vezethet.

Az Onkormdnyzat Képviseld-testiiletének 21/2013 (111.25.) szamu hatarozata, a Nemzetiségi
Onkorméanyzat 6/2012. (11.08) szdmu hatarozata alapjan az Onkormdnyzatok fizetési
szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott — a fizetési szdmlakhoz kapcsolddo —
alszamlakat a Duna Takarék Bank Zrt vezeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkorményzat, a
nemzetiségi dnkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésbb

— avaltozas tervezett idOpontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szdmla megvaltozasardl valtozéassal egyidejiileg

irasban értesiti.



Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért pénziigyi ligyintd a felelds.

A belf6ldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmlan 1évé szabad pénzeszkozok a fizetési
szamldhoz kapcsolddé alszamléan lekGthetdk.
Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérdl a Polgarmester dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédé alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamlajahoz
kapcsolodoan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kdvetkezd alszamlakat nyitja meg:

a) a helyi 6nkormanyzat leko6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési
alszamla,

c) akésedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla,

d) abirsagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési
alszamla,

e) a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla,

f) term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem adodja befizetésére jovedelemadod
beszedési alszamla,

Q) a magadnfézé altal eléallitott maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére
beszedési szamlat,

h) a helyi onkormanyzatot megilletd, a b) — g) pontba, valamint az adok modjara
behajtandd koztartozdsok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgalod
alszamla,

1) egyéb, meghatdrozott célu pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla a helyi
onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szamldk  nyitasdra, vezetésére  vonatkozd  szerzddés(ek) aldirdsira a
Polgarmester/Elnok/Intézményvezetd €s a Jegyzo egylittesen jogosult

3. Nem Kkozvetleniil a Kkoltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok
kimutatasara szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

Az Onkorményzat a II/1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsolddoan megnyitott és a I1/2. pontban felsorolt alszdmlékon kiviil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamlakat, alszamlakat nyitja meg tartja fenn:

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

€) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok - kizarélag a helyi
onkorményzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és

f) akodzfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat



4.1 A szamlakhoz kapcsolodd készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto
kifizetések, utalasok

A II/2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamlakrol, valamint a I1/3. pont a)-c) alpontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrol kizarolag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatérozott
miveletek teljesithetok:

- a helyi onkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a II/2. pont szerinti
alszamlaira valo atutalas,

- mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandd koztartozasok atutalasa a
tartozast kimutato altal megadott fizetési szamlara,

- a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlara,

- az addzo - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideértve az Art. szerint
fizetett kamatot is, és

- azado6zo kérelmére a 11/3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszamlak, valamint a fizetési
szamlak kozotti atvezetések.

A 11/2. pont b) és c) alpontjai, valamint a II/3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjeldlt szamlakon, alszdmlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szdmlajara, alszamldjara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyo bevételekhez kapcsolodd nyilvantartason
is at kell vezetni.

A 1I/2. pont b.) alpontja szerinti alszamldk esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év6 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalashoz,
a visszatérités fedezetének megfeleld dsszeget a kapcsolodo fizetési szamlarol kell atvezetni
az alszamla javara.

A 11/3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- €és az azzal Osszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsdgbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente; a II/3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara
beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd gépjarmiiaddo bevételt havonta, a
targynegyedévet — gépjarmilado vonatkozasaban a targyhdnapot — kovetd honap 10. napjaig
kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szdmlara atutalni.

A 11/3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlar6l a helyi onkormanyzatot megillet6 bevétel
ho végén rendelkezésre all6 Osszegét a targyhonapot kovetd honap 10-€ig kell a helyi
Oonkormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi 6nkormanyzatot megilletd bevételt
sziikség szerint, de legkésdbb a ho végén rendelkezésre allo Gsszeget a targyhot kovetd
honap 10-¢ig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a Il/3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlarol az e fizetési szamlara nézve
meghatarozott hatarido letelte el6tt, még a targyhonapban torténik a telepiilési onkorméanyzat
mas fizetési szamldjara atutalas, azzal egyidejiileg a kdzponti bevételi szamlat megilletd
hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szdmlara.

A fizetési szamlékrol, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsokért Pénziigyi
Ugyintézo a felelOs.

Amennyiben Onkormanyzatunk hitellel rendelkezik, kotvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —



- a helyi onkormanyzatok altalanos miikodéséhez és éagazati feladataihoz kapcsolodo
tamogatassal, valamint
- akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elirdsa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kotvényen alapuld fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

A nemzetiségi onkormanyzatra az Aht. 145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi 6nkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan a 145. § (3) bekezdés a)
¢s d) pontja szerinti alszamlakat, a letéti pénzeszkozok kezelésére letéti szamlat, és
devizaszdmlat vezethet.

Ha a helyi 6nkorményzat, helyi nemzetiségi 6nkormanyzat fizetési szdmlajat nem a kincstar
vezeti, az Aht. 51. § (4) bekezdése szerinti koltségvetési tdmogatasok fogadasara a
kincstarnal fizetési szamlat vezethet.

Az Aht. 51. § (4) bek. alapjin A Kormdny rendeletben elSirhatia, hogy a helyi
onkormanyzat, helyi nemzetiségi onkormdanyzat eurdpai unios forrdsbol, valamint a
Kormany rendeletében meghatdrozott fejlesztési célii, nem eurdpai unios forrasbol
nyujtott kéltségvetési tamogatdsok kizarolag a kincstarnal vezetett fizetési szamldra
folyosithatok.

A kedvezményezett a kéltségvetési tamogatas célja szerinti kiaddasokat kizarolag a
kincstarnal vezetett fizetési szamlarol teljesitheti, azokat mas célra - igy kiilondsen
értékpapir-vasarlasra, kamatbevétel realizdildsara - még dtmenetileg sem veheti
igénybe.

Az Avr. 95/A. §alapjan nem tekintheté a kéltségvetési tamogatis jogosulatlan
igénybevételének, tamogatdsi céltol eltérd felhasznalasanak, ha a helyi énkormanyzat
kedvezményezett a fejlesztési, beruhadzasi céllal nyujtott koltségvetési tamogatiasbol
szdrmazo datmenetileg szabad pénzeszkozt allampapir vasarlasaval hasznositja, feltéve,
hogy a tamogatasi cél hataridében tortend megvalosuldsat ez nem veszélyezteti. A helyi
onkormanyzat kedvezményezett az igy elért hozamot, kamatbevételt kizarolag a
tamogatott tevékenységgel kapcsolatos kiadasokra hasznalhatja fel.

5.1 Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester, Intézményvezetd, Jegyzd, Nemzeti Onkormanyzat
esetében az EIndk jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek (Kincstdrnak), hogy a megnyitott
szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek
(Kincstar) altal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.

A szadmlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok:
Alairasi jogosultsag gyakorldsdra — Osszeghatarra valo tekintettel — minden szamla
vonatkozasaban

a. Jegyzobtésa
b. Polgarmestert/Elnokat illeti meg.
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Els6 helyen alaironak minden esetben Polgarmesternek/Elndknek vagy a Jegyzonek kell
lennie.

7. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

Az 6nkormanyzat szamlavezetd hitelintézete és az Onkormanyzat egymas-kdzotti pénziigyi
tranzakcidit az internetbankon keresztiil végzik.

A szédmlavezetd hitelintézethez kozlekedd adatok (megbizéasok, visszaigazolasok) titkosak.

Az internetbank hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgéltato éltal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkorményzatnal a PIN kod hasznalataval torténd tranzakciok végzését egyszerre két
dolgoz6 tudja végezni, melyek koziil az egyik minden esetben a Polgarmester vagy a Jegyzo.

Az internetbank hasznélatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kod
¢és egy, a PIN kod hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelsz6 hasznalataval
tizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgéltatohoz bejelentett s altaluk nyilvantartasba
vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (aldiras) utdn indithatok a
tranzakciok.

Alairasra egyik aldironak minden esetben a Polgarmesternek, Intézményvezetonek, Elncknek
vagy a Jegyzonek kell lennie.

A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért bejelentett tigyintézé(k) felel(nek).

Amennyiben az Onkormdnyzat és pénzforgalmi szolgaltatd kozott €16 szamitogépes
kapcsolat van, a kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért az internetbank hasznalgja felel.

I1l.  PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya ala tartozo Intézmények pénzeszkozeit az Onkorméanyzat Képviseld-
testiiletének 21/2013. (111.25.) szam® dontése alapjan Duna Takarék Bank Zrt-nél nyitott
fizetési szamlan kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében az Egészségbiztositasi Alapbol
finanszirozott helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv a szamlavezeté megvaltoztatasarol
hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

- avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

- a fizetési szdmla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg

értesiti.



Az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziintetése
esetén az alapitds, megsziintetés idOpontja szerinti hatdrnappal — a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5) bekezdése
szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési szdmlan 1év6 szabad pénzeszk6zok betétként kizardlag a fizetési szamlavezetonél,
a fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlan kotheto le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl az Intézményvezetd
dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak
A szabalyzat hatalya al4 tartozo koltségvetési szervek —az Avr. 147. § (3) bekezdése alapjan

— a fizetési szamlajahoz kapcsolddoan a kovetkezd alszamlakat nyitjak meg és vezetik:

- alekdtott bankbetétek elkiilonitésére szolgald alszamla,
- a helyi Onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb,
meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgalo alszamla.

3. Fizetési szamlan, alszamlakon Kkiviili szamlak

Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felhatalmazas alapjan a szabalyzat hatalya alé tartozo

koltségvetési szervek a fizetési szamlan kiviil

a) adolgozoi lakasépitésének tamogatasara munkaltatoi lakasépités és —vasarlas tamogatasi
fizetési szamlat, (Az Avr. 147. § (4) bekezdése alapjin ezt a szamldt csak az iranyité
szerv vezetojének engedélyével lehet megnyitni.)

b) kiilfoldi tamogatas, segély fogadasara nyitott devizaszamlat, és

C) letéti szamlat

vezethetnek.
4. Alairas bejelentésének szabalyozasa
Szamlatulajdonosként az Intézményvezetd jelenti be a szamlavezetonek (Kincstdarnak), hogy

a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet (Kincstar)
altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhatok:

Alairasi jogosultsag gyakorlasira — osszeghatarra valo tekintettel — minden szamla
vonatkozasaban Intézményvezetot és a Jegyzot a kijelolt személlyel egyiittesen illeti meg.

Elso helyen alaironak minden esetben az Intézményvezetonek, vagy a Jegyzonek kell lennie.



V. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

Az Onkormanyzat, a Nemzetiségi Onkormanyzat és az Ovoda az alabbi szamlakhoz
kapcsolodoan létesitett pénztarat:

— a fizetési szamlak,
— akozfoglalkoztatashoz nyujtott tdimogatas elkiilonitésére szolgalo alszamla,
— Onkormanyzat tamogatésra nyitott szdmlaja.

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar az Onkorméanyzat és Intézményei, a Nemzetiségi Onkorményzat
mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigord szadmadasu
nyomtatvany, ¢étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara ¢&s
megOrzésére a Hivatal kijelolt helyiségrészében.

A hazipénztarban kell kezelni

a szamlakrol felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket,

utalvanyok kiadasat,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa-elszamolésa bizonylatkezelést.

1.2. Készpénzallomdnyt érinté mozgdasok

Az Onkorményzat a kévetkezé kifizetések teljesithet6k készpénzben:

a.

b.

a kozfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint a munkéiba jardshoz kapcsolodo
kozlekedési koltségtéritései,

az egységes rovatrend ¢és K41. Tarsadalombiztositasi ellatdsok és K47. Intézményi
ellatottak pénzbeli juttatisai rovaton elszamoland6 kiadasok,

az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszamoland6 kiadasok,

az egységes rovatrend K61. Immaterilis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai
eszk0zok beszerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszk6zok beszerzése, 1étesitése
rovatain elszamoland6, kisértékli immaterialis javak, targyi eszkozok beszerzésére
iranyulo kiadasok,

az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi
juttatasok rovatain elszamolandd, szédzezer forint értéket el nem €r6 kiadasok,

az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgalatdhoz kapcsolodo
napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

a ¢)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoloddan az egységes rovatrend K351. Miikodési
célu eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado és a K67. Beruhazasi célu elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi ado rovatain elszamolando kiadasok, és

az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettséggel adott
eldlegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
Jegyz¢d irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.



1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolasanak feltételei
A Hivatal a hazipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthato értékek megorzése
- vaskazettaban és

- pancélszekrényben torténik.

A vaskazettat a zaras utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald helyiség és szekrény kulcsanak "elsé példanyat" a pénztiros
kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsd példanyt" kezeld altal a
ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben kell
tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért Kurucz Zsofia felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetoen - a kulcsok kezeléséért felelds személy
jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tivolmaradasakor koteles a néala levo kulcsot
(kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra Fari- Nagy Zsuzsanna jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek ¢és

— a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A peénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik, ha a pénztaros nem tudta eljuttatni a sajat
kezelésében lévi kulcsokat.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevdk nevét,
— apénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
— apénztarban talalt
készpénz Osszegét cimletenként,
értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
egy¢eb értékeket,
- szigort szamadasi nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- egyéb fellelt iratok, értékek jegyzékét,
- ajelenlévdk alairasat.
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Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a Jegyzd altal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartozkodni tilos.

A hazipénztarban 1év0 készpénz ¢€s értékek megovasa érdekében a pénztdrhelyiség belso
ablaka, és ajtaja védoraccsal és biztonsagi zarral ellatott.

1.4. A hazipénztar pénzellatisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fizetési
szamlardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jardo dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld. hatosagi intézkedés,
ellatmany, eszkozbeszerzés, szolgaltatasi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az ligyben
érintett vezetdknek, iligyintézoknek — a varhatd készpénz kifizetések 0Osszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megeldzd napon téjékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését
biztositod készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az eldirasoknak megfeleléen kiallitta a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd - alairatasarol.

1.4.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
— 200.000Ft-ig a pénztaros,
— 200.000 Ft- 1.000.000Ft kozotti osszeg esetén a pénztaros és a Jegyzo adltal
kijelolt 1 személy (Osszesen 2 f0),

— 1.000.000.Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a Jegyzo altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 f0) jogosult.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok feleldsek 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.

A 500.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek
is jelen kell lennie.
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1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hidnyos, rongalddott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanval6an megallapithatd, hogy nem a természetes kopas
kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett stlyabol
vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 6. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztéaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
1.5. A napi készpénz zdaro allomdnydnak maximalis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zard allomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghaladd Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztiros

A héazipénztart a pénztaros Onalléan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a szemeélyzeti ligyintézo a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvanyozasi feladatot ellatok,
— fékonyvi konyveld,

Az Onkorményzatnal, Nemzetiségi Onkorményzatnal és intézményeinél a pénztarosi
feladatokat Kurucz Zsoéfia latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,
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— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

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

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadési pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Gsszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo eléirdsok betartasa,

— anyilvantartasok, elszdmoldsok vezetése,

— apénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarasa,

— apénztarban tarolt szigorti szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo
mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az dtadon
¢és atvevon kiviil a pénztér ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Szikora Marton helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban leirt
feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban — a
pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének

ellenOrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették,
¢s ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazolasa,

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

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsdra a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazds abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése
soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
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— atényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.

A pénztarellenOrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell
a Jegyzo felé.

A pénztarellendri feladatokat Fari-Nagy Zsuzsanna latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Valek Zsuzsanna helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiéllitani.

A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibésan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell és
helyette 1 bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tdpéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.
A pénztarosnak minden pénztari be- ¢€s kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa
Minden hazipénztari befizetésrdl szamitogéppel eldallitott bevételi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

A Dbevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa
céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztdrosnak
alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot kettd példanyban kell kiéllitani, melybdl
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— azelsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol
készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabadlyzat hatdlya ala tartozo allamhaztartasi szervezetnél kidallitott készpénzfizetési
szamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a Hivatal az értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszerisitett
szamlat (készpénzfizetési szdmlat) allit ki, a szdmla kiallitdsaval egyidejiileg a bevételi
pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésrol szamitogeppel eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

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

A pénztaros csak szabalyszerien kiallitott, utalvanyozott, -ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien killitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas i1s elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztiros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni
kell a meghatalmazas nyilvantartasi szdmara.

A kiadasi pénztarbizonylatot egy példanyban kell kidllitani, melyet a pénztari
alapokmanyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

3.4. Pénztari jelentés

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

A pénztarjelentést szamitogéppel kell vezetni.

A pénztarjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszdmolds tényét (a kiadasi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamdt, vagy egyéb mds azonositojat) fel kell
tiintetni.
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A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés egy példanyban késziil, mely a mellékletekkel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl (Kincstartol) torténd készpénz
felvételére szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettdl (Kincstartol) kell megrendelni. A
megrendelésért a Pénztaros a felelos.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.
A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kincstartol) felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds eldtti és utani nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak.
A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- abizonylat megnevezését,

- abizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezdd- és végz6 sorszamat,

- azigénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- aleadott topéldany atvételének elismerését.

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

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban megdrizni a szamvitelrdl
$z010, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a Jegyzd irasbeli engedélyével és atvételi elismervény
ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

A Hivatalban kezelt 6nkormanyzati és intézményi pénztarakhoz kapcsoléddan az

- Ovodaban
- Mivelddési hazban
- Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a készpénz beszedése pénzbeszedd helyeken torténik.
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A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult(ak).

A beszedett 6sszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell hasznalni.

A pénzbeszedok 500.000 Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetoje altal meghatarozott
osszeg) elérése esetén, de legalabb hetenként kotelesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szama mellékletét képezod
oOsszesito ivet.

Az 0sszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell dtadni a pénztaros részére.
A pénztarban az Osszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozéds cimén, valamint bérleti dij cimén beszedett
Osszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a
vonatkozo analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a Pénztarostol - étvételi elismervény mellett - atvett,
készpénzfizetési szamlakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket a Pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi
tarolasarol O gondoskodik.

5. A munkabér, megbizasi dij kifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér, megbizdsi dij felvétele a pénzintézettil

A pénztaros a kozfoglalkoztatottaknak jar6 munkabérek, eseti megbizasi dijak kifizetése
céljabol a Duna Takarék Bank Zrt-t6l csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (netto)
jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

A dolgozok pénzforgalmi szamldira torténd utaldssal keriil sor a munkabérek. Az utalds a
Magyar Allamkincstar Komarom-Esztergom megyei lgazgatosaga altal elektronikus uton
megkiildott lista felhasznalasaval torténik.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a
kifizetOhelyek (részben 6nalld intézmények) megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek
kifizetésének elszamolasaig a pénztaros Orzi, az elszdmolas megtorténte utan pedig kdteles
azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett osszegekért anyagilag felelosek. A pénztarostol atvett
Osszeggel a megbizott 24 6ran beliil koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eloleg nyilvantartasa
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6.1. Elszamolasra torténd kiadasok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszamolésra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

- kikiildetési koltségre,

- az Onkorményzatok és intézményeik tevékenységét szolgalo eszkoz beszerzésére,
valamint szolgaltatas igénybevételére,

- reprezentacids kiadasokra,

- postakoltségre,

- lizemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a Jegyzd, a Polgarmester, EInok vagy az Intézményvezetd
(mindenki a sajat intézménye pénzforgalmat engedélyezve) adhat irdsban engedélyt a fenti
jogcimeken kiviil, készpénz elszamolésra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2.Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszadmolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag
szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgéltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas
hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamoldsra kiadott dsszeg (eldleg) a célnak megfelelden
nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb 0sszeget (eldleget) vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara megjelolt
hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a készpénz felvételét engedélyezd vezetd adhat irasban felmentést
rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott osszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg nem
halad¢ id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, ugy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIL. torvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

Az ad6ét a munkaltato vezetd atharithatja a dolgozora.

6.4. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

A nyilvantartasra a fokonyvi konyveloprogramba bevitt adatok analitikus nyilvantartasat
kell haszndlni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az engedélyezd
vezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridore az elszamoléasra
felvett 6sszeggel (eloleggel).
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7. Valuta kezelése, nyilvantartasa
1.1. Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évé kilfoldi fizetési eszkozok értéke
valutanemenként és forintban is megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd befizetésekrdl és a kifizetésekrdl a fokonyvi konyveloprogram
altal eloallitott valuta bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokat kell kiallitani.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést naponta kell lezarni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, az eszkdzok €s
forrasok  értékelési  szabalyzatdban meghatarozott devizadrfolyamon atszamitott
forintértéken kell nyilvantartasba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 0sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartdsba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét dtlagos beszerzési ar alkalmazasaval kell meghatarozni.
7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszdmlardl vald valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodo torvények modositasarol szold 2001. évi XCIIIL. torvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kulfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetden a
Kikiildetési szabalyzatban meghatarozottak szerint koteles elszamolni a kikiildetésben
résztvevo szemely.

8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztirban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok pénztarban
torténd elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarol, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell
nyilvantartani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként a foékonyvi kényveloprogram altal eléallitott
értékpapir kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok kell hasznalni.
9. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
elbirasa szerint szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

- mas jogszabaly eldirdsai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodd
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu szamlat és nyugtat is),
tovabba
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- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztaros a pénztarban a kdvetkezd szigorti szamadasu nyomtatvanyokat
kezeli, illetve tartja nyilvan:

- kiadasi pénztarbizonylat,

- bevételi pénztarbizonylat,

- szamla (lap, tomb),

- készpénzfizetési szamla (tdmb)

- nyugtatomb,

- pénztarjelentés,

- kikiildetési rendelvény,

- anyag be- és kivételezési jegyek,

- ¢étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél, autdbusz

menetlevél)
- bankkartya,
- lizemanyagkartya.

A szigori szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrdl a Pénztaros az 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat felhaszndlo személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

VI. KARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata
1.1.Altaldnos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatd Bank logdjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonoséanak és
a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya, amelyhez
egy négyjegyl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-
felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok

crer

Onkorméanyzatok vagy az Intézmény pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

Az Onkormanyzatnal a 58600489-11218847 szam pénzforgalmi szamlahoz kapcsolédoan
bankkartya van hasznélatban.
Az Ovodanal a 58600489-11220532 szamu pénzforgalmi szamlihoz kapcsolodoan
bankkartya van hasznélatban.

A Polgarmester, Elnok, Jegyz0, vagy Intézményvezetd javaslatara Jegyzd hatarozza meg,
hogy kik azok a személyek, akik a bankkartya hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok).
Az alabbi természetes személyek jogosultak bankkartya hasznalatéra:

Oonkormanyzati bankszdmlahoz tartozé kartya:
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- Hanzelik Gabor
- Fari-Nagy Zsuzsanna

ovodai bankszamléhoz tartozo kartya:
- Szakmar Krisztina

A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal myilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,
- akartya sorszama,
- akartya lejarata,
- akészpénzben felvehetd napi limit 0sszege,
- akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,
- akartya atadojanak-atvevdjének alairasa,
- a kartydnak a kartyabirtokostol torténd bevondsdnak idépontja, az atadod-atvevd
alairasa.
A nyilvantartas vezetéséért a Pénztaros a felel0s.
A kértyabirtokos

- a bankkartyat a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfeleléen koteles
hasznélni, és a bankkartya Orzésérdl a szerzddésben rogzitett szabalyok szerint
gondoskodni,

- koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

- koteles bejelenteni a bankkartydt kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal jogosulatlan
harmadik személy visszaélhet.

1.2.4 bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Vasarlas a bankkartydval

A Kkértyabirtokosnak a kartyaval torténd vésarlas alkalmaval az intézményiink nevére
kiallitott afas szdmlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminal (POS)
altal nyomtatott bizonylattal.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazold afas szdmlat és a bankkartydval tortént fizetést
igazold bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon beliil at kell adni a pénziigyi tigyintézo
részére.

A kartyabirtokos 500.000 Ft 6sszeg erejéig hasznalhatja naponta kartyajat.
b.) Készpénzfelvétel bankkdartydval
A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum 500.000

Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran beliil - a
bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a
pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadd automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utdlagos
elszamolésra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.
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1.3.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
meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét azonnal
jelezni kell Jegyzo felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a potldlagos kartyaigénylések 0j Adatlap kitoltésével
torténik.

A letiltas tényérdl levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsatod bankot.

A tdjékoztato elkiildéséért Jegyzo a felelds.

Pétkartya igénylés az uj Adatlap kiallitdsaval torténhet az alabbi esetekben:

- elvesztés, ellopas,
- PIN kod elfelejtése,
- rongalodas, sériilés.

Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod
atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos modon torténik. A potolandd kartyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kidllitott Adatlappal egyidejiileg.
A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.

A valtozads atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartydk nyilvantartdsat végzo
személy felelds.

VII. ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT 2019.cccuueeieeeeneeerennnnne. napjan lép
hatalyba.

Ezzel egy 1d6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdélyzatot modositani kell

- olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait,
valamint
- ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mitkddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért Fari-Nagy Zsuzsanna felel0s.
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

AlUlirott, .....ceeeeeveeeeiieecieeeieeens név (.................... lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes)
tudoméasul veszem, hogy a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal leanyvari
hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi

felelésség terhel.

pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV

2. sz. melléklet

KEsziilt: A oo hazipénztaraban 201.... ...........c...... ... -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: ..........ccccccoeen. pénztar ellendr
.......................... pénztarat atado
.......................... pénztarat atvevo
A -ban a pénztarosi teenddket 201.. ............... -t6] a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar 4tadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évé

PénztarjelentEs .......cceevvevieiiieieeieeee e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.............ccccvevvevierreriennene. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........ccccceevvveveenienenne. (sorszamtol-ig)
,»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
»Valuta” pénztarjelentés .........ccocevevveereeeeeeneenens (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ............ccoccveveeneennnnnn. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)
,.Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)
a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: .................. (db)
¢.) Ertékpapirok
megnevezes................ sorszam: ........... db szam: .......... ertéke...oonn,
d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezo cimletekben keriilt atadésra.
k.m.f.
atado atvevo pénztarellendr
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(koltsegvetési szerv, onkormanyzat)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

3. sz. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazd

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége | visszavonasa




4. sz. melléklet

(koltségvetesi szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO

................................................ pénzbeszedo helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 201.......cccceeeuneee -tol - 201.......ccoeenes ig
AT Készpénzfizetési szamla, -
Bevételi jogcim nyugta sorszima (t6l-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... v 201

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat
hianytalanul atvettem. Az 6SSzeget a .......coceevvevvereeenennee szamU bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros



(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA

5. szamu melléklet

Megnevezés: Sz.ny. szdma:
Beszer- A beszerzett nyomtatvany A felhaszndlo Felhasznalasra kiadott nyomtatv. Atvétel Felhasznalasbol visszavett nyomtatvany
z8s sorszama . sorszdma S . visszav. sorszama .
- - . nev kv.-i szerv - - db. | ideje | igazolasa o - - db. | igazolasa
kelte -t61 -ig db eve 32 -t61 -ig ) gaz ideje -t6l -ig gaz




6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A .ovveeieeeeeeee e, hazipénztaraban 201..........ccccceeveeeiieeeieeeieeee -an

Téargy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelenvannak: ..........cccccoeeienn. pénztar ellendr

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakeime: ... varos/kozség ......cooeviiiiiiiiiii.. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(@zaz .........ocoovviiiiiii. forint) 0sszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat ¢s
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az el6zéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a
jegyzokonyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizeto

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizet6 alairasa
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