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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabdlyzatdt a szamvitelrél szbld
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013.
(I. 11.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Ahsz.), az &llamhaztartasrél szél6 torvény
végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elGirdsai, valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Segesdi Kbozos Onkormanyzati Hivatal
intézménynél meghatarozasra keriljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom
és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabdlyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok
rendszerét.

A szabalyzat a kovetkezs jogszabalyi elGirasok alapjan kertlt dsszeallitasra:

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2007. évi CXXVII. térvény az altalanos forgalmi adordl
1995. évi CXVII. térvény a személyi jovedelemadorol
2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérdl

2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérdél, valamint egyes
kapcsolddd torvények modositasardl,

2008. III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
szikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében
szlkséges kerekités szabalyairdl, a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolo 1997.
évi LXXXI. térvény modositasardl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl széld toérvény
végrehajtasarol,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,
10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasaral,
18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

50/2015. (XII. 9.) MNB rendelet a jegybanki informaciés rendszerhez
elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapvetd feladatai ellatdsa érdekében
teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségekrdl




1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed
- Segesd Kézség Onkormanyzatara,
- Segesdi Kézds Onkormanyzati Hivatalara,
- Otvéskdnyi Kdézség Onkormanyzatara,
- Beleg Kézség Onkormanyzatara,
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
- Segesdi Tiindérkert Ovoda
- Otvéskényi Szivarvany dvoda
- Belegi Pitypang Ovoda

koltségvetési szervekre.

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 6sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddd 6sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6d6 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd 0sszegeket felfelé, a legkodzelebbi 0;

forintra végzo6do o©sszegre kell kerekiteni. Az ellatdsok esetében az Osszeget a
legk6zelebbi 0 és 5 forintra végz6d6 Gsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézményinknél (hivatalunknal) a kerekitési kulonbozetek 0Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmertlt. A kerekitésbdl addédd kllonbozetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamlan, egyéb dokumentumon - nem Kkerllt feltiintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkllénitetten fel kell tlintetni. Abban az esetben, ha egy
szamlan (bizonylaton) tobb kiadasi jogcimet érint6 tétel szerepel, Ugy a kerekitési
kulonbozetb6l adddd osszeget ahhoz a kiadasi jogcimhez kell rendelni, amelyik a
bizonylaton a legnagyobb &sszeget képviseli. A kerekitési kulonbozeteket, minden
esetben a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejlileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Intézménylnknél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési modok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan torténd tranzakcidkat
kell elényben részesiteni. Készpénz-helyettesito fizetési eszk6zt nem alkalmazunk.

A hazipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabalyok, valamint az intézménylnk szamviteli
politikdjanak elGirasait figyelembe véve — a kévetkez6é témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
el6irasokat:




a) pénz- és értékkezelés altalanos szabalyai, bankszamlak kezelése

b) az intézményeknél alkalmazhato fizetési modok

c) hazipénztarak m(ikédési rendje

d) pénzmozgasok bizonylati rendszere

e) valutapénztar kezelésének szabalyai

f) pénz- és értékkezelés rendje, nyilvantartas szabalyai
II.

BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkormdnyzat a koltségvetési gazdalkoddsadval és a pénzellatéssal kapcsolatos
minden pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszamolasi szamla alcim(
szamlait is - koteles lebonyolitani.

Segesd Koézség Onkormdanyzat KépviselS-testiiletének hatdrozata alapjan az
Onkormanyzat szdmlavezetd hitelintézete: M7 Takarékszovetkezet, Otvéskdnyi
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének  hatdrozata alapjan az
Onkormanyzat szédmlavezet6 hitelintézete: OTP Bank Zrt, Beleg Kozség
Onkormanyzat képvisel6testiiletének hatdrozata alapjan az Onkormanyzat
szamlavezeto hitelintézete:OTP Bank Zrt. A bankszdmlaszerz6dés felmondasara,
pénzintézet valtoztatasara kizardlag képviseld-testilet jogosult.

A szamlavezetso hitelintézetnél vezetett koltségvetési szamla, alszamla nyitasara
onkormanyzat esetén a polgarmester, k6z6s onkormanyzati hivatal esetén a jegyzé,
koltségvetési szervek esetén az intézményvezetd jogosult.

A szadmla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek bejelentése ,Aldiras bejelentd
karton” nyomtatvany altal torténik a feljogositott személyek aldirasaval,
bélyegzblenyomat hasznalata nélkll. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két fél
egylttesen gyakorolja a fizetési megbizasok alairasaval.

A rendelkezési jogosultsag 6sszegszer( korlatozasara, alairasi sorrend meghatarozasara
nincs lehet6ség, azonban a szamlatulajdonos szervezet vezetGje kikotheti, hogy a
rendelkezés egyik alairdjanak a bejelentésben kilén megjeldlt személynek vagy
személyeknek kell lenni.

A bejelentett aldirasok a szamla megsz(inéséig vagy az aldirds visszavonasaig
érvényesek. Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében valtozas kovetkezik
be, az (j aldirdk bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. Az alairék
személyének kijeldlése, az aldirasi cimpéldany eljuttatdsa a szamlavezetd pénzintézethez
az intézményvezets feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog két fél egyittes aldirasaval elektronikus Uton
gyakorolhatd TAK Electra terminal banki rendszeren keresztll. Elektronikus alairasra
jogosultak azok lehetnek, akik alairoként bejelentésre kerliltek, ebben az esetben a
szerzddéskotéskor kapott felhasznaldi azonositoval, és a token altal generdlt egyszer
hasznalatos jelszoval kerlil a megbizas hitelesitésre az TAK Electra rendszerében.

Az elkllonlld és atlathatd gazdalkodas, valamint az 6nalld koltségvetés alapjan az
6nkormanyzat, a kozds Onkormanyzati hivatal, a koltségvetési szervek 6nallo fizetési
szamlaval rendelkeznek. Az 6nallé fizetési szamlaszamok a kovetkezdk:




Megnevezés Szamlaszam
Segesd Kdzség Onkormanyzata 67000021-11028017
Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata 11743033-15570396
Beleg Kézség Onkorményzata 11743033-15397270
Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal 67000021-11030764
Segesd Kdézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata 67000021-11028794
Otvéskonyi Kézség Roma nemzetiségi Onkorményzata | 11743033-15786388
Beleg Kb6zség Roma Nemzetiségi Onkormdanyzata 11743033-15784197

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodé szamlak

Az o6nkormanyzat fizetési szamldjahoz kapcsoldodéan - &ltaldaban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkilonitett elszamoldsara - a kodvetkezdé alcim(
szamlakat nyitja meg:

Segesd Kbzség Onkormanyzata

Megnevezés Szamlaszam
Helyi ipar(izési add beszedési szamla 67000021-11028062
Foldbérbeadasbdl szarmazd jovedelem szamla 67000021-11028110
Gépjarmliadd beszedési szamla 67000021-11028134
Potlék beszedési szdmla 67000021-11028086
Birsag beszedési szamla 67000021-11028079
Egyéb bevételek beszedési szamla 67000021-11028127
Ko6zm( lebonyolitdsi szamla 67000021-11029276
Epitményadd beszedési szamla 67000021-11028024
Vallalkozok kommunalis addja beszedési szamla 67000021-11028048
Maganszemélyek kommunalis addja szamla 67000021-11028031
Idegen bevételek beszedési szamla 67000021-11028093
KEOP.1.2.0/B/10-1010-0069sz.palyazat 67000021-18076640
Kozfoglalkoztatas elszamolasi szamla 67000021-11030881
Helyi jovedéki adé beszedési szamla 67000021-11038872
Védondi szolgalat finanszirozasi szamla 67000021-11029276
Avr.145§(2) bek.szerinti alszdmla 67000021-11028103
Illetékbeszedési szamla 67000021-11028055
TAMOP 3.1.11-12/2-2012-0035 palyazat 67000021-11030427
Intézmények:
Megnevezés Szamlaszam

Segesdi Tiindérkert Ovoda 67000021-11030867

Otvdskdnyi Kézség Onkormanyzata

Megnevezés Szamlaszdm
Epitményadd beszedési szdmla -
Maganszemélyek kommunalis addja 11743033-15570396-02820000
Helyi ipar(izési add beszedési szamla 11743033-15570396-03540000
Egyéb helyi add beszedési szamla 11743033-15570396-08800000
Illetékbeszedési szamla 11743033-15570396-03470000
Termof6ld bérbeadasabdl szarmazd jévedelem 11743033-15570396-08866000




Gépjarmiado beszedési szamla

11743033-15570396-08970000

Késedelmi potlék beszedési szamla

11743033-15570396-03780000

Illetménykifizetések lebony. szamla sajat munkabér.

11769006-00154628

Idegen bevételek beszedési szamla

11743033-15570396-04400000

Kozfoglalkoztatas elszamolasi szamla

11743033-15570396-10020009

Kllsé munkabér

11769006-00154635

Ertékpapir szdmla

11743033-41002748

Intézmények:

Megnevezés

Szamlaszam

Otvéskonyi Szivarvany 6voda

11743033-15815381

Beleg Kdzség Onkormanyzata

Megnevezés

Szamlaszam

Helyi ipar(izési adé beszedési szamla

11743033-15397270-03540000

Tamogatast lebonyolit. szamla

11743033-15397270-10010000

Egyéb elkiilonitett elszdmolasi szamla

11743033-15397270-06910000

Késedelmi potlék beszedési szamla

11743033-15397270-03780000

Birsag beszedési szamla

11743033-15397270-03610000

Beleg MVH regisztracidés szamla

11743033-15397270-10040007

Egyéb helyi add beszedési szamla

11743033-15397270-08800000

Term6fold bérbeaddsabdl szarmazoé jovedelem

11743033-15397270-08660000

Gépjarmliadd beszedési szamla

11743033-15397270-08970000

Tamogatas lebonyolit.szamla jatszotér

11743033-15397270-10010009

Klls6 munkabér

11769006-00157346

Sajat munkabér

11769006-00157339

Idegen bevétele elszdmoldsi szamla

11743033-15397270-04400000

Onkormanyzat TEFA szamla

11743033-15397270-04020000

Ko6zfogl. prog. nyujtott koltségvetési tdmogatds

11743033-15397270-10030008

Maganszemélyek kommunalis adészamla

11743033-15397270-02820000

Illetékbeszedési szamla

11743033-15397270-03470000

Vizik6zm(i szolgdltatds elszdmoldsi szamla

11743033-15397270-08110000

Intézmények:

Megnevezés

Szamlaszam

Belegi Pitypang Ovoda

11743033-15808873

A fentieken tul az oOnkormanyzat fizetési szamlajadhoz kapcsoldodoan - altaldban
jogszabalyban meghatdrozott bevételek és kiadasok elkilonitett elszamolasara - a helyi
6nkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott célu
pénzeszkdzok elklldnitésére szolgald alszamla nyitdsara jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat IV. fejezete 3.
pontja rogziti.




Segesd Kodzség Onkormanyzata, Otvoskényi Koézség Onkormdnyzata, valamint Beleg
Kézség Onkormdnyzata koltségvetési szamldja kivételével az elszdmoldsi szamldkhoz
készpénzforgalom nem tartozik. Bankszamlarél vald készpénzfelvétel a hazipénztar
feltoltése céljabdl torténik, készpénzfelvételi utalvannyal. A  készpénzfelvételi
utalvanyfizet szigorli szamadasra kotelezett, felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni,
az utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mdédon kell alairni.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazasa

Segesd Kozség Onkormanyzata, bankkartya kerilt kibocsatasra. Otvoskonyi Kozség
Onkormanyzata, Beleg Kozség Onkormanyzata, valamint az A&ltaluk fenntartott
intézmények tekintetében bankkartya nem kerilt kibocsatasra.

5. Az elektronikus Gton torténd atutalas szabalyai

A Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal, Segesd Kézség Onkormanyzatnal és az altala
irdnyitott intézmények esetén az M7 Takarékszovetkezet a szdmlavezetd pénzintézet,
Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata és az altala irdnyitott intézmények esetén az OTP
Bank Zrt. a szdmlavezetd pénzintézet, Beleg Kbdzség Onkormdanyzatnal és az altala
irdnyitott intézmények esetén az OTP Bank Zrt. a szdmlavezetd pénzintézet altal
telepitett Electra elektronikus szamitdogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok
rogzitésére a munkakori leirdsban nevesitett pénzligyi tgyintéz6 jogosult. A rogzitett
adatok atutaldsdra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
szabalyzataban utalvanyozasi jogkorrel felhatalmazottak és ellenjegyzési jogkorrel
felhatalmazott engedélye (alairasa) utan kertlhet sor.

A rendszer hasznalatahoz biztositott tokent a feladat ellatasaban résztvevékon kival mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. A token egy a
bank altal biztositott jelszogenerald eszkdz vagy alkalmazas, amely egyszer hasznalatos
jelszavakat hoz létre a bank internet alapu elektronikus szolgaltatasaiban.

Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be az
intézményvezetének gondoskodni kell (j jelszo kérésérol.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott mdodon.

A banknadl bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét és alairdsat a szabalyzat 1.
melléklete tartalmazza. Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre
keril az intézmény neve, az intézmény nevének feltiintetése térténhet bélyegzével is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézményt, mint szdmlatulajdonost a bankszamlan térténd terhelésrdl,
illet6leg jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjan irdsban, bankszamlakivonattal,
(vagy elektronikus) uton értesiti.




II1I.

ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben jogszabaly a pénztartozas megfizetésének modjat kotelez6en nem irja elg, a
felek a fizetési mddban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgalmi és egyéb
megbizasok elektronikus uton, Electra ugyfélportalon keresztil, illetve papir alapon
nyGjthato be.

Az alkalmazandod fizetési modok a kovetkezok:

a) atutalas, ami torténhet Electra megnevezésii szamitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,atutalasi megbizason” keresztiil

Az atutaldsi megbizassal a kotelezett megbizza a pénzforgalmi szolgaltatéjat, hogy
fizetési szamldja terhére meghatarozott Osszeget utaljon at a kedvezményezett
pénzforgalmi szamlaja javara. A pénzforgalmi és egyéb megbizasok els6dlegesen
elektronikus Gton, Electra tgyfélportalon keresztlil benyuljtottak, ennek hianyaban papir
alapuak lehetnek.

Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkil benyuljthaté. A pénzintézettel torténd
megallapodds alapjan az atutaldsi megbizas értéknap feltlintetésével is benyujthato.
Ebben az esetben a szamlan térténd terhelés e napi hatallyal torténik.

Kizarélag a mar ellen6rzott, érvényesitett és utalvanyozott, jogszabdlyoknak megfelel6
alaki tartalmi kellékekkel rendelkez6 és a medfelel6 dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok kerilhetnek atutalasra, kifizetésre.

Az atutaldsi megbizas a bejelentett aldirok kozll ketten koézodsen irnak ald, elektronikus
forma esetén a token altal generdlt egyedi jelszo alapjan, majd a szamlavezetd
pénzintézethez keril kiildésre.

Az atutaldsi megbizason fel kell tlintetni tobbek kozoétt a megbizé nevét, pénzforgalmi
szamlaszamat, az atutaldas értéknapjat, az atutalandd Osszeget, a jogosult nevét,
pénzforgalmi jelz6szamat és a kifizetés beazonositasara alkalmas adatokat.

b) csoportos atutalas (giro), csoportos lakcimre utalas

A Kincstarral a fizetési mddra kotott megallapodas alapjan, az donkormanyzat elektronikus
uton is készithet atutalasi allomanyt.

Csoportos atutalas esetén az azonos jogcimd, kilonb6z6 kedvezményezettek javara szélo
atutaladsi megbizasok koétegelve, csoportos formaban kerlilnek benyujtasra.

A szamlavezet6hoz megklildott allomanynak tartalmaznia kell tételesen a jogosultak
szlikséges adatait, a részikre atutalandd Gsszeget, valamint fel kell tlntetni a terhelés
napjat, a terhelend6 pénzforgalmi szdmla szamat.

Ilyen mddon kell atutalni tulnyomd részt a személyi juttatasok nettd 6sszegeit.

c) beszedési megbizas

Az azonnali beszedési megbizas, inkassz6 az 6nkormanyzat felhatalmazdasa alapjan a giro
rendszeren keresztiil lehetéséget biztosit a beszedés kezdeményezésére. Az azonnali
beszedés kezdeményezésének elbfeltétele, hogy a fizetésre kotelezett a beszedés
teljesitésére sz6l6 felhatalmazast a sajat szamlavezetd bankjanal megtegye. A
felnatalmazasban a beszedés koételezettje a megbizas fels6 Gsszeghatarat tovabba a
beszedés gyakorisagat is meghatarozhatja.
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d) készpénz-helyettesito eszk6z, csekk, bankkartya

A szamlavezet6 bank altal kibocsatott kartya elsGsorban a készletek, kis értékl targyi
eszk6zok beszerzésére, a nem rendszeres kis 6sszeg(i szolgaltatasok ellenértékének
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgald forint alapd, kizardlag belfoldon
hasznalhato elektronikus modon elfogadhato fizetési eszkoz.

Jelenleg Segesd Kozségi Onkorméanyzat, Beleg Kozség Onkormanyzat, valamint
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek részére sem
kerllt bankkartya kibocsatasra.

A jelentkez6 igény esetén, kartya kibocsatds soran, a kartyahasznalat részletes
szabalyozasa kialakitasra kerul.

e) postai kifizetési utalvany

A postai kifizetési utalvany a bankszamlaval nem rendelkez6 vagy ahhoz hozza nem fér6
kedvezményezettek részére torténd kifizetések eszkéze. A tranzakcidval az
onkormanyzat koltségvetési szamldjarél egy megadott Osszeget lehet valamely
magyarorszagi lakcimre atutalni az Electra rendszeren keresztiil. Az énkormdanyzat a
szamla terhére meghatarozott Osszegnek a cimzettnek postai G(ton torténd
készpénzkifizetésére bizza meg a szamlavezet6 bankot.

Az ellatottak pénzbeli juttatdsai kerllnek elsésorban ilyen mddon kifizetésre.

f) Készpénzfizetés

A készpénzforgalom kiméleése, a készpenzkifizetések csdkkenteése elsddleges cel.
Altalanos szabaly, hogy személyi juttatdsok egyedi, kivételes esetekben, illetve a dologi
kiadasok meghatarozott értékhatarig fizethetok készpénzben.

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( atutalassal kell teljesiteni.
A pénzforgalmi szdmladkra kezdeményezett kifizetéseknek minden esetben
fedezetvizsgalaton kell atesnilik. Koltségvetési szervek szamlajan jelentkez6 esetleges
fedezethiany esetén az onkormanyzat koltségvetési szamlajarol intézményfinanszirozas
keretében kell az atutalast teljesiteni.

Intézménylink amennyiben toérvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kulféldi, mind a belfoldi partnereivel devizaval és valutaval, belfoldi
fizet6eszkozzel torténd fizetésben megallapodhat.

A kozterheket, tovabba birdsag, blnteté6 Ugyekben eljar6 mas hatdsag, vagy
szabalysértési hatdsag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban
kell teljesiteni.
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Iv.

KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

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

Az dnkormanyzatok, és az altaluk iranyitott koltségvetési szervei a készpénzforgalmukat
az erre a célra kialakitott hazipénztarban és pénzkezel6 helyeken (allandd ellatmanyt
kezel6 helyeken, eseti ellatmanyt kezel6 helyeken, csak befizetéseket kezel6 helyeken)
bonyolithatjak.
A pénz kezelését végz0 személy felelGssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaroséval.

Készpénz a készlet és kis érték(i, valamint egyéb targyi eszkdz beszerzésekre, a
kiktildetési, reprezentacios kiadasokra, tovabba egyes kistsszegl szolgaltatasi kiadasok,
elldtottak pénzbeli juttatasainak, illetve kivételes esetben bankszamldval nem rendelkez6
dolgozdk személyi juttatdsanak kifizetésére teljesithetd.

A hazipénztarban kell kezelni:

- az onkormanyzati hivatal, az 6nkormanyzat és az intézmények m(ikodéséhez
szlikséges készpénzt

- a pénzforgalmi betétkonyvet

- az értékpapirokat (részvény, kétvény, stb.)

- szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat
- egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, stb.)

1.2. A hazipénztar elhelyezése
A hazipénztar az intézmény muikoédéséhez szikséges készpénz és egyéb értékek
kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megdrzésére kijeldlt helyiség, helyiségrész.
A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegGrzés és tarolas feltételeit mindig a tényleges zard allomany
szerint kell biztositani.
A Kbdzds Onkormanyzati Hivatal egy helyen kezel hazi pénztdrat a Hivatal székhelyén. A
hazipénztar céljara a Hivatal éplletében kulon pénztari helyiség kerllt kialakitasra,
pancélszekrényben kerlilnek tarolasra az egyedi pénztarak fémkazettdi. A hazipénztarban
egymastol elkilonitetten a kovetkez6 pénztarak szerepelnek:

- Segesd Kézségi Onkormanyzat,

- Otvdskényi Kézség Onkormanyzata,

- Beleg Kézség Onkormanyzata,

- Segesdi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal

Nem tekinthet6 hazipénztarnak az allandd vagy eseti ellatmanyt kezel6 pénzkezeld hely,
a csak befizetést, illetve kifizetést teljesité pénzkezeld hely.

12



Kizardlag befizetést teljesité pénzkezeld helyek:

A pénzkezel6 helyen tortént készpénzfizetéseket légkésObb a befizetést koveté 3
munkanapon belil csekken az o6nkormanyzat koltségvetési szamldjara kell teljes
O0sszegben befizetni, vagy a hazipénztarba befizetni. A pénzkezel6 helyeken csak a
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett 6sszegekbdl
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6, a befolyt bevétel kiadadsok teljesitésére
nem hasznalhato fel.

Allandé vagy eseti ellatmanyt kezelé pénzkezeld helyek:
- mely az egyéb szolgaltatasbdl szarmazo téritési dijak beszedését latja el

A készpénz bevételezését nyugta vagy készpénzfizetési szamla kiallitdsaval igazolja,
mely eredeti példanyat a befizetének koteles atadni. A pénzkezelést a megbizott 100 000
Ft-ig végezhet, e felett a nyugtak vagy szamlak masodpéldanyaival az elszamolast el kell
juttatni a pénzigyi osztalyra, tovabba a készpénzt csekken az intézmény elszamolasi
szamldja javara befizetni. Amennyiben a tadrgyhdnapban a befizetések nem érték el a
100 000 Ft-ot, az elszamolast akkor is el kell késziteni legkés6ébb a hdnap utolso
munkanapjan és az 0sszegylijtétt pénzt a szamlara befizetni. A pénzkezelés ideje alatt a
pénzt lemezkazettaban kell tarolni, melyet mas személy részére hozzd nem férhetd,
biztonsagos helyen kell elhelyezni.

Minden pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdnak irasbeli nyilatkozatot kell tenni arrél, hogy
a rabizott pénzosszegért teljes anyagi felel6sség terheli.

A pénz tarolasara mindkét pénzkezeld hely tipus esetén rendelkezésre allastdl fliggéen az
irodaban elhelyezett pancélszekrény, illetve biztonsagos helyre elzart lemezkazetta
szolgal.

A pénzlgyi irodara legkésébb targyhd utolsé munkanapjaig eljuttatott elszamolasnak
mellékletként tartalmaznia kell a készpénzfizetési szamldk masodpéldanyat, kiadasok
esetén az eredeti példanyat az 6sszegyUjtott 6sszeg mellett.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed a fizikai védelemre, az adatok, a
személy védelmére, a pénzforgalom szabalyszerlségére.

A védelmi rendszer elGsegitéseként a pénztarhelyiség jéol megkozelitheté helyen kerdlt
kialakitasra, a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozdk tartézkodhatnak, a pénzforgalom
pénztarablakon keresztil bonyolodik.

A pénztarhelyiség védelmét a mechanikai védelem (falazatok, fédémek, ajtéd-,
ablakszerkezetek) mellett elektronikus védelem (riaszté berendezés) biztositja.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kévetelményei

A hazipénztar céljara a Hivatal éplletében kilén pénztari helyiség kerllt kialakitasra. A
pénztarhelyiséget riasztd berendezéssel, ajtajat, ablakat véddraccsal kell ellatni.
A riasztoberendezés hasznalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A

riasztoberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabalyos mikodést naponta
ellendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek tarolasa pancélszekrényben torténik.

A pénztdros ki és befizetéseket csak a pénztari ordk alatt és zart ajt6 mogott -
fizet6ablakon keresztil - teljesithet.
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A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A riasztoberendezést megfeleléen kezelni.

A pénztarhelyiségben a pénztaros és az arra meghatalmazott személyen kivil mas
személy nem tartézkodhat, felhatalmazas nélkil beléphetnek az intézményvezetok,
gazdasagi vezetd, pénztarellendr.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

A pénztar hétfén 8 % 4ratdl 12 2 4raig tart nyitva
szerdan 8 % 4ratdl 12 2 4raig tart nyitva,

kivéve a munkarend valtozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendel6 utasitasok eseteit, akkor az id6pont valtozasa nélkil a pénztar ezeken a
napokon is nyitva tart.

Az Ugyfelek pontos tajékoztatdsa érdekében a pénztari nyitva tartdas rendje a
pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jél lathatd helyre kifliiggesztésre kerdl.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek meglOrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcs) a pénztaros és a lezaraskor jelen 1évé tanu altal a
ragasztén aldirt lezart boritékban biztonsagi zarral felszerelt iréasztalban vagy a
titkdrsagon taldlhaté lemezszekrényben kell tarolni. A tartalékkulcs kezeléséért, Orzéséért
a jegyzo6 felells.

A kulcsok barmely példanydnak elvesztését kovetben, a kulcsok kezeléséért felels
személy jelzése alapjan azonnal ki kell cserélni a zarat.

A masolati kulcsot tartalmazé lezart és lepecsételt boritékot legaldbb évente a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellen6rizni kell. Az ellenGrzést kovetGen a
boriték lezarast és lepecsételést az elGirt eljarasnak megfeleléen el kell végezni. Az
ellendrzést célszerl legalabb a pénztar év végi leltarozasakor elvégezni.

A hazipénztar kulcsairdl kilon nyilvantartas kell vezetni, amelyb6l megallapithato, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal (pénztaratadas, zarjavitds, masodkulcs készités)
meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezel6je vagy 6rz6je alairasaval igazolja.
A nyilvantartasba mind az eredeti, mind a masodpéldany atadasat be kell vezetni. A
nyilvantartast a pénztarosnak kell vezetnie.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

”or

Pénz és értékkezeléssel csak szakmailag alkalmas, blntetetlen elGéletl, erkélcsi
bizonyitvannyal rendelkezé dolgozé bizhaté meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellenGrzésére a pénztaros, a pénztarost helyettesitd, illetve a pénztarellenér jogosult.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdokat, akik
utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal rendelkeznek.
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Ugyancsak 0Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni azokat a
személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabba a
pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1 § (1) bekezdés 1-2. pontjaban meghatarozott
kozeli hozzatartozéi.

Két vagy tobb személy egy id6pontban kozdsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, felelossége

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 2. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat megG6rzéséért a pénzligyi vezetd felel6s.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megobrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénzligyi fegyelem betartasaval,

- a készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz szlikséges
pénzosszeg idobeni és megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrél, a
pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének
ellen6rzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasardl,

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

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigorl szamadasu nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyflzetek) 6rzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az Gzleti (Gzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvet6 fontossagu
informacidk megorzése,

- avagyonvédelmi és adatvédelmi elbirdsok betartasa,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, utalvanyozott kifizetések
teljesitése

- pénztarzarlatra vonatkozo elGirdasok betartasa, pénztarjelentés elkészitése

- gondoskodik a varhaté kifizetéseknek megfelel6 mennyiségli és cimlet(i
készpénz biztositasardl

A pénztaros feladatait a kiadott munkakori leirds tartalmazza, amelyet a pénztaros

tevékenységének megkezdésekor aldirdasaval koteles tudomdsul venni. Ugyancsak
alairasaval tartozik igazolni azt is, hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.

A hazipénztar kezeléséhez kapcsolédd miiveleteket a pénztaros az ASP integralt
gazdalkodasi rendszer Kaszper moduljaban koételes vezetni és nyilvantartani.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

A pénztaros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros
valamely oknal fogva munkakérét nem tudja ellatni. A helyettesités idészakaban feladata
és felel0ssége megegyezik a pénztarosnal eldirtakkal.

A pénztarost tavolléte esetén a munkakori leirdsaban erre el6re kijeldlt munkatars
helyettesiti. A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdasban foglaltak szerint
koteles ezen id6szakban maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a
pénztaros munkakori feladataival azonosak.
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A pénztaros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir
és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat 3. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi vezeto felelds.

A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, részletes szabalyozast a 3.5. pont
tartalmaz.

2.4. A pénztarellenor feladata

A pénztarellendri feladat elldtdsdra a megbizdst Segesdi Kézds Onkormdnyzati Hivatal
Jegyz6je adja ki, mely a dolgozé munkakori leirasdban keril rogzitésre.

A pénztarellenér feladata a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellenOrzése, a pénztarban szabalyszerlen kezelt anyagi értékek, szigoru
szamadasu ald vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
utodlagos ellenGrzése.

A pénztarellen6rnek legalabb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy

- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult
személyek érvényesitették, utalvanyoztak-e,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a szikséges
alapbizonylatokat, mellékleteket

- az egyes gazdasagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-e, szerepelnek-e a megfelel6 alairdsok

- a bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,
- a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.

Az ellendérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot abbdl a szempontbdl, hogy
az tartalmi, formai szempontbdl megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenGrzése soran ellendrizni kell, hogy

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

- pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl6é pénzkészlet Gsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,

- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e,

- az értékpapirok mennyisége, értéke megegyezik-e a nyilvantartas adataival.
A pénztéri ellenGrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdonyvben a pénztarellendérnek kézjegyével el kell [atni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellen6rzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hidnyrol jegyzékonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztarellendri feladatokat a munkakoéri leirdsdban erre el6re kijelolt
munkatars latja el.
2.5. Az utalvanyozo6k kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztasat, tovabba azt, hogy az
utalvanyozasi jog mire terjed ki, a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata hatarozza meg. Ezt
az érvényesitével, a pénztarossal és a pénztari ellendrrel ismertetni kell.
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Az ebben szerepl6 jogosultsagokrél és az aldirdas mintakrél a pénztarosnak, illetve
helyettesének egy-egy masolati példanyt at kell adni.

Bankszamlarol kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhazott
személyek aldirasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozas torténik, a munkakort ellatd Uj személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabalyok betartasaval.

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként
ez a pénztarellenér feladata.

A pénztaros havonta készit pénztarzarast. A pénztarzarast a pénztarellen6r minden
alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

A pénztarrovancs célja annak megallapitasa, hogy a pénztarban taldlhatd pénzosszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgeszteni a pénztar
munkajat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzarast. A zarast
kovet6en el kell végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellen6r ellendrzése mellett a pénztarban taladlhaté
készpénzt. Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban talalt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (5. melléklet)
Fel kell tintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tébbletet.

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

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozasa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adédd pénztarhiany.

A kerekitésbdl adddd tobbletet illetve hianyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenérzése

Ellendrizni kell:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerlltek-e,
- bankszamlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak Gsszegszerl(isége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,

- az elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasanal az elszamolas megfelel
idében megtortént-e,

- letétek nyilvantartasa biztositott-e.
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3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai és azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az
onkormanyzat fizetési szamlajarol felvett készpénz Utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetdknek,
Ggyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhato
készpénzkifizetések 6sszegérdl.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzszikségletét,
- 0Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az elGirasoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez szilikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

Segesd Kdzség Onkormanyzata,
Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata,
Beleg Kézség Onkormanyzata,
Segesdi Kdzds Onkormanyzati Hivatal

a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal, illetve - kiilon
megallapodas esetén — mas hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigord szamadasra kotelezett, felhasznaldsardl
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatéan kell kidllitani a pénztarosnak (gy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
madositas, illetve hamisitas lehet6sége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét
és idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hdnapot mindig bet(ikkel megjeldlve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvany helyett Uj utalvanyt kell
kidllitani, és a rontott példanyokat a témbben a tészelvényekkel egylitt meg kell Grizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen belll az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre sz6l, az utalvanyt benyuijto
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szamlavezet6 hitelintézet pénztarainal, valamint atutalasi
postautalvanyon fizethet6 be.

18



3.2. A hazipénztar készpénz kerete

Az Onkormanyzat és a ko6z0s Onkormanyzati hivatal pénztaraiban pénztar zarlatkor
500 000 Ft Osszegnél tébb nem lehet. A hazipénztari pénzkészlet keretet meghaladd
részt még pénztarzarlat el6tt az intézmény elszamolasi szamlajara be kell fizetni.
Ideiglenes pénzkészlettullépést — olyan esetekben, amikor a masnap reggel el6re lathatd
kiadas miatt el6z6 napi pénzkészlet felvételére van sziikség - a jegyz6 jogosult
engedélyezni.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése értelmében az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi
készpénz zard allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz
napi zaré allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a
modositott kiadasi elGiranyzatok f6osszegének 1,2%-at. Ha a moddositott kiadasi
el6iranyzatok fo0sszegének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a napi készpénz
zaro6 allomany maximalis mértéke 6tszazezer forint.

A hazipénztarban lév6 pénzeket cimletenként elklilonitve kell kezelni.

A 100 000 Ft-ot meghaladd készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl
(ellatmany, eszkozbeszerzés) az ligyben érintett vezet6knek, lgyintézéknek legalabb a
kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhaté készpénzkifizetések
0sszegérdl.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A bankszamlarol valé készpénzfelvétel esetén a pénzszallitds megszervezése a pénztaros
feladata. A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felel6ssége az
atvételtdl az atadas id6pontjaig, az dtadas bizonylatolasanak befejezéséig tart. Munkaidd
utani pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

Az 500 000 Ft feletti G0sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is
jelen kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

A készpénz szallitasa a szamlavezetd pénzintézettdl a hazipénztarba a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, személyek kotelessége. A hazipénztar miikodéséhez szilkséges
készpénz felvételére, szallitdsara:

a) 100 000 Ft értékhatarig 1 f6 dolgozd, kisérd nélkul,
b) 100 000 Ft - 1 000 000 Ft-ig 2 f& dolgozd,
c) 1 000 000 Ft - 2 000 000 Ft-ig 2 f6 dolgozd és 1 f6 fegyveres 6r jogosult.

Az 1 000 000 Ft feletti 6sszeget kizardlag jelzést ado taskaval, gépkocsival, 2 f6 dolgozé
és 1 f6 fegyveres Orrel lehet szallitani.

A 2 000 000 Ft feletti pénzt csak a pénzszallitasra felhatalmazott szervezettel lehet
szallitani.

A készpénz szdllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetéen a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szdllitani. A pénzszallité a
rendeltetés helyét a legrovidebb Gton kételes elérni, az utat megszakitani nem szabad. A
pénz szallitdsdval megbizott dolgozdkat a pénz szallitdsa kézben mas feladattal megbizni
nem lehet (a pénzszallitdk nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket a
pénzszallitas biztonsagos lebonyolitasaban).

Onkormanyzati tulajdont gépkocsi haszndlatakor a masodik szallité a gépkocsivezetd is
lehet, ebben az esetben koteles a pénzszallitd tarsait az atvétel helyétdél az atadas
helyéig elkisérni.
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Pénzszallitassal csak az dnkormanyzattal, kdzos hivatallal kdzalkalmazotti, koztisztviseldi,
egyéb jogviszonyban allé dolgozo, illetve polgari szolgalatos fegyveres személy bizhaté
meg.

A pénzszallitasra megbizast ado vezetd koteles a pénzszallitassal megbizott dolgozdval a
feladat ellatasaval kapcsolatos elGirdasokat ismertetni, ezek betartasat idokozonként
ellendrizni. Amennyiben mindig ugyanazok a személyek végzik a pénzszallitast,
felelésségik korét vellk irasban kozoélni kell.

A készpénz felvételével és szdllitasaval megbizott dolgozdk felelések az altaluk atvett
készpénzért. A felel6sséglik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a
pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A pénzszallitas szabalyait egyéb értékcikkek szallitdsanal is kotelez6 alkalmazni.

3.4. A pénz valodisaganak ellendérzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban |év6é pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizet6ktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A készpénz kezelését a hazipénztarban nagy oOvatossaggal, figyelemmel kell végezni, a
bankjegyek és pénzérmék valdodisaganak és forgalomképességének megallapitdsat a
kovetkezd el6irdsok megtartasaval kell végezni:

- Valédinak és forgalomképesnek minGstl az a forgalmi bankjegy, illetve
pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB &ltal a Magyar Kézlényben
kozzétett hirdetményben foglalt leirdsnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintend6 az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

- Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulyaban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen mddon meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhato el hidnyos, sérilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetovel tisztdzni a hamisnak
latszé bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrél jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmazni kell a befizet6 nevét, cimét, személyi igazolvanyanak szamat. A
jegyzékonyvet a befizetével ald kell iratni. Az aldirds megtagaddsa esetén annak tényét a
jegyzOkonyvben fel kell tlntetni. A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel
egyltt az MNB-ba be kell szdllitani. Az intézkedést a pénztar-jelentésben is fel kell
tintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros
tavollétében

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzokonyvet, pénztarzarlatot kell késziteni. A
pénztarban 1év6 készpénzrol, értékekr6l, értékpapirokrdl szigorl szamadasu
nyomtatvanyokrdl készllt atadas atvételi jegyz6konyv mintdjat a szabadlyzat 4.
melléklete hatarozza meg. A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kivil a
pénztarhelyettesnek és a pénztarellenérnek is jelen kell lennie. Ha az atadd betegség
vagy egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az atadd helyett a pénzlgyi osztalyvezetének
feltétlendl jelen kell lennie.
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A pénztar atadas-atvétel el6tt a nyilvantartasokat szabalyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kivll a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat is at
kell adni a helyettesnek (atvevének), aki koteles meggy6zodni az elszamolasok
helyességérdl, az atvett értékek meglétérdl. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a zarlati
pénzkészlet 0Osszegét, valamint a pénztarban tarolt egyéb pénzjellegli értékek
mennyiségét és értékét. A felvett jegyzOkdonyvet az atado, atvevd, illetve a
pénztarellendr irja ala.

A pénztaros a munkahelyét -akar rovid idére is- elhagyva, koteles a pénzt a
pancélszekrénybe elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad,
koteles a nala 1évé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a
Segesdi Kodz6s Onkormanyzati Hivatal pénzigyi osztdlydra eljuttatni. A pénztéros
tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében a jegyzd jogosult.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitdasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztari forgalom minden tételét szabalyszerlien kiallitott bizonylat altal bizonylatolni
kell a Szt. 165-169. §-aiban eldirtak szerint és a vonatkozé okmanyokat a hazipénztari
forgalomban, valamint a nyilvantartdsok mellékleteként meg kell 6rizni. A készpénz
kezeléséhez kapcsolodo bizonylatok szigorl szamadasi kotelezettség ala tartoznak.

A pénztari bizonylatok nem javithatdok. A rontott bizonylatot érvényteleniteni kell és
helyette (j bizonylatot kell kiallitani, a ,rontott” bizonylatot meg kell 6rizni. A
pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alapokmanyt.
Pénztari alapokmany lehet: szamla, egyszer(sitett szdmla, bérjegyzék, utikoltség-
elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.

A pénztarosnak a pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrol
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitania és felmerilésik sorrendjében pénztari
nyilvantartast kell elGallitani, melyet a pénztarosnak és a pénztarellenérnek kell
hitelesiteni. A bizonylatok el6allitdsa és a nyilvantartds a ASP Gazdalkodasi szakrendszer
modul alkalmazasaval torténik. A program altal el6allitott bizonylat szigordan
sorszamozott bizonylat.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztar befizetésekrél - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezb6en - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezend6 0Osszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betlvel kell feltiintetni. A tabldzatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett O0sszegeket Ossze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany
0sszesen rovataban kell feltlintetni. Az 0sszesen rovatban szerepld 6sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltlintetett 6sszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének lres sorait athuzassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 06sszeg
azonossaganak igazoldsa céljabol a befizetével ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozd okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval
igazolnia. A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irnia a bizonylatot kiallitonak, az
utalvanyozast, ellen6rzést végzének és a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel ketté példanyban kell kiallitani.
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a) Az els6 példany a konyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovatédban
kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt kell
kényvelésre atadni.

b) A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni.

Abban az esetben, ha az integralt kdonyvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kidllitasra, s
ekkor a harmadik példany a tombben marad s a pénztaros 0rzi.

A befizetésre kerll6 Osszeget a befizetd jelenlétében meg kell szamolni. Az atvett pénzt
mindaddig, amig 0sszegszerlien a bevételi alapokmannyal vagy a befizetd altal
bemondott 6sszeggel nem egyezik, mas pénzzel 6sszekeverni nem lehet.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egyez6en - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos modon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, ellenérzétt, érvényesitett és az utalvanyozasra
jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbol Osszegeket. Az utalvanyozds jogosultsdagat a pénztarban elhelyezett
utalvanyozasra jogosultak névsora alapjan kell ellenGrizni. A pénztaros utalvanyozas
nélkldl vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (Un. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari
alapbizonylatot (szdmla, egyszer(sitett szamla, Utikoltség elszamolds, személyi jellegli
bizonylat). A pénztaros csak szabalyszerlen kidllitott, utalvanyozott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbdl a pénzt.

A pénztarosnak a kifizetési pénztari alapokmany kézhezvétele utan meg kell gy6zédni a
bizonylat helyességérol.

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 szabalyszerlien kiallitott
meghatalmazas ellenében fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz
kell csatolni. Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrdél a meghatalmazasokrdl a pénztaros
kilon nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartdsi szamara.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton 4&ltaldban csak egy személy vehet &t pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevdk alairdsaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevéjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) és a
pénzt atvevd személynek is ald kell irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozd, ellen6rzé és
konyveld, ill. ellendrzést végz6 és konyvel§ szintén koteles feladata végrehajtéasanak
igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.
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A kiadasi pénztarbizonylatot integralt konyvelési rendszer hasznalata esetén egy
példanyban kell kiallitani, mely példany a konyvelés bizonylata. E példdnyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet”
rovataban kell feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyitt
kell konyvelésre atadni.

Abban az esetben, ha az integralt kényvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kiadllitasra, s
ekkor a masodik példany a tombben marad s a pénztaros Orzi. Az integralt konyvelési
rendszerbdl a bizonylatok barmely id6szakra, koltségvetési szervre lekérhetbk.

A bizonylat alapjan Osszeallitott készpénzt az lgyfél jelenlétében cimletenként és azok
darabszama szerint le kell szamolni.

4.4. Az elszamolasra kiadott el6leg, ellatmany kifizetésének rendje

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorldjanak irdsos engedélyével a dolgozdk esetenként -
szabalyszer( utalvanyozas alapjan - hatarid6hoz kotott elszamolasi kotelezettséggel a
pénztarbol eldleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki:

- Uzemanyag vasarlasra,

- beszerzésre, postakoltség

- reprezentdaciodra,

- kisebb értékil és nem helyben végzett szolgaltatas igénybevételére,
- nem dolgozdénak juttatott kiktldetési koltségekre,

- kilon és irasban elrendelt egyéb esetekben.

A fenti célokra készpénzt csak személyre szoOlo, személyes elszamolasi kotelezettség
mellett lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszamoldsra Ujabb 6sszeget vesz fel, a
kordbban felvett Osszeggel akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara
megjel6lt hataridd nem telt el és ha a pénztaros igazolja, hogy a pénz felvevéjének
elszamolatlan tétele nincs.

Az el6legekkel havonta legalabb egyszer bruttd modon el kell szamolni, legkés6bb a
targyhd utolsd6 munkanapjaig oly mddon, hogy a maradvany visszavételezésre kerliljon
még akkor is, ha ugyanazon személy aznap Ujabb el6leget vesz fel.

Ujabb készpénz elSleget utdlagos elszamoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha
az igénylé korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
kerilhet felhasznalasra, de ugyanakkor mas célu, promt jelleg(i beszerzésre van szlikség.

Az utdlagos elszamoldsra kiadott el6legek hataridére torténd elszamoldsanak
elmulasztasa esetén az eldleget felvett dolgozét irdsban fel kell szdlitani. Amennyiben a
felszolitas ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
a pénzigyi osztalyvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs
eredménye, akkor a felvett készpénz Osszegétdl fliggben kartéritési, illetve blinlgyi
eljarast kell kezdeményezni.

Az elszamoldsi kotelezettséggel kiadott 6sszegrdl a pénztaros nyilvantartast koételes
vezetni a ASP pénziigy megfeleld moduljaban.

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa alapjan az elszamolasi hatarido
betartasanak ellenGrzése és a nyilvantartds vezetése a pénztaros koételessége. A 30
napnal hosszabb ideig a dolgozdnal 1évd elszamolasi eldleg személyi juttatasnak mindsal.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
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Az anyagbeszerzOk, intézményi dolgozék amennyiben készpénzzel vasarolnak, a felvett
el6leggel a pénztarnak a feladat elvégzése utan, de legkésébb a feladat teljesitését
kévetéen 3. munkanapon kotelesek elszamolni.

Testvér teleplilési kapcsolatok apolasa soran a delegacid részére kiklldetési koltségekre
és az esetenként felmeril6 kiaddsokra kiadott ©6sszeget a konkrét sziikségleteknek
megfeleléen kell kiadni. Az ilyen jellegl el6leggel a pénzfelvevd a feladat elvégzése utan,
de legkésbbb a feladat teljesitését kovetéen 10. munkanapon kotelesek elszamolni

A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a koltségvetési szerv
vezetGje felelOs.

4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

Intézménylnknél készpénzben, illetve a dolgozék bankszamldira térténd atutaldsaval
kerll sor a munkabérek kifizetésére.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

Azoknal a kozfoglalkoztatdsi programban résztvevo dolgozdk esetében, akik nem
rendelkeznek pénzforgalmi szamlaval a munkabér kifizetése készpénzben torténik. A
pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozdk részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabdl a
kifizetdhelyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamoldsdig a pénztaros Orzi, az elszamolas megtorténte
utan pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

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

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, elGzetes
megbizasa alapjan a részére jaré Osszeget legkésobb a bérfizetés napjat kéveté 10.
munkanapon belf6ldi postautalvanyon el kell kildeni lakcimére vagy az altala megjelolt
tartozkodasi helyre. A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai
feladdvényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozdnak jaro (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem
kildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
0sszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem névelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Az intézményhez kapcsolédd pénzbeszedd, pénzkezeld helyek mikodését a szabalyzat
1.2. pontja hatdrozza meg.
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6. Pénztari jelentés, pénztar zarasa

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

A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi szakrendszer altal kidllitott nyomtatvanyt
kell alkalmazni.

Amennyiben az integralt konyvelési rendszer nem all tartésan rendelkezésre, kézi
nyilvantartas torténik s a szabvanynak megfeleld nyomtatvany hasznalandé. Ebben az
esetben a pénztarjelentésben fel kell jegyezni a befizetések és kifizetések hivatkozasi
sorszamat a pénztarbizonylat alapjan, a gazdasagi esemény rovid, de pontosan
meghatarozhatd szoéveges leirdsat (fékonyvi szamot), a befizetett, illetve kifizetett
Osszeget.

Egy idOszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tobb lapot kell felhasznalni
az utolsé oldalon, az lres sorokat athluzassal érvényteleniteni kell.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét meg kell jeldlni. (Hivatkozas a pénztarkényv oldal és sorszamara,
bélyegz0, vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztaros pénztarzarlatot havonta koételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kivil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabol a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmdval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a helyettesnek at kell adni. Az
atvétel alkalmaval az atvevének meg kell gy6zddnie az elszamolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az ataddénak, atvevének és a pénztarellenérnek. Ha az
atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atado helyett a
pénzligyi osztalyvezetonek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyltt a
kényvelés részére kell atadni.

Abban az esetben, ha az integralt konyvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kidllitasra, s
ekkor a masodik példany a tombben marad, s a pénztaros 6rzi. Az integralt kdnyvelési
rendszerbdl a bizonylatok barmely id6szakra, kéltségvetési szervre lekérhetok.

A pénztarzaras soran:

- meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd készpénz-
allomanyt,

- meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévé személyeknek ald
kell irni. A tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidanyt pedig a pénztaros
befizetési kotelezettségeként eld kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast legalabb 8 évig, a kiadasi-, bevételi
pénztarbizonylatot, mint szamviteli bizonylatot legalabb 8 évig kell olvashaté formaban
megorizni.
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V.

PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
- a belfoldi fizetéeszkézoket cimletenként,
- a kdlfoldi fizetéeszkozoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
- az értékeket,
- a letéteket, az értékpapirokat,
- a csekkeket,
- a szigoru szamadasu bizonylatokat.
A hazipénztar idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek -

pénzét, illetve értékét atmenetileg a pénzligyi osztalyvezetd kilon engedélyével az
Intézmény vagyonat nem képezd letétet is kezelhet.

Ezen idegen pénzeket és értékeket elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani. A letétre
vonatkozé el6irdsok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés elbirdsaival, ezeket a
pénztari nyilvantartasban elkllonitetten kell kezelni. A letét készpénzOsszegét a
pénztarban tarolhaté készpénz szempontjabol nem kell figyelembe venni.

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:a letét keletkezésének id6pontja, a letétet elhelyez6
neve és cime, a letét tartalma, a letét jogcime és a rendelkezés szama, a kiadas
idépontja, a kiadast elrendel6 rendelkezés szama, az atvevo neve és cime és az atvevo
alairasa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, 6rizni és nyilvantartani a szervezetlink tulajdonat képezé
értékpapirokat. Az értékpapirok allomanyaban bekoOvetkezett valtozast minden esetben
dokumentalni kell.

Az értékpapir allomanyanak valtozdasa minden esetben képvisel6-testiileti dontést
igényel. Akar kiadasi, akar bevételi engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett
nyilvantartads mellékleteként koételes megdrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt el6irdsok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorl szamadas ala
tartoznak. Azokat a pénztaros felhasznalasra térténd kiadas elétt Orzi és tartja nyilvan. A
nyilvantartasbél mind készlet, mind a felhasznalds dokumentalhato.

A nyilvantartdsnak bizonylat nemenként (nyugta témb, menetlevél, készpénzfizetési
szamla, stb) a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) a felhasznald szervezeti egység

b) a felhasznal6 személy,

c) a felhasznalt mennyiség sorszam szerint és
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d) a felhasznalas id6pontja.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is)
elszamolni. A nyomtatvanyok atadasa és atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
Az évkdzben betelt nyomtatvanytomboket évente 6ssze kell csomagolni, a csomagot
lezarva kell a pancélszekrénybe helyezni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni.

VI.

UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztlil lebonyolitott készpénzforgalom
szabalyszer(i végrehajtasat, a szabdalyzatban nevesitett felel6sok meghatarozott
feladatainak elvégzését a jegyz6 legalabb évente ellenérzi. Az ellenOrzést irasban
dokumentalni kell, arrél jegyz6konyvet kell felvenni, melynek modjat a 6. szama
melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetGi ellendrzést végzd jegyz6 szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a feligyeleti szerv felé az érintett felel6sségre vonasat.

VII.

ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2017. julius 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg a 2016.
januar 1. napjatdl érvényes pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének kell gondoskodni, hogy a pénzkezelési
szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 7. mellékletében szerepl0 megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felells.

A pénzkezelési szabdlyzatot Segesd Kézség Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete a
.../2017. (.....) 6nkormanyzati hatarozataval hagyta jéva.

A pénzkezelési szabalyzatot Otvéskonyi Kézség Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete a
.../2017. (.....) 6nkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

A pénzkezelési szabalyzatot Beleg Kézség Onkormanyzatdnak Képviselé-testilete a
..../2017. (....) 6nkormanyzati hatarozataval hagyta jova.

Segesd, 2017. junius 20.

jegyzd
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Segesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS

1/a. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:

Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Koltségvetési elszamoldsi szamla

67000021-11030764
M7 Takarék Szovetkezet

Beosztas

Név

Alairas minta

Jegyzd

Dr. Varga Katalin

Vezetl f6tanacsos

Sara Erika

Segesd, 2017. julius 1.

jegyzd
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Segesd Kézség Onkormanyzata

KIMUTATAS

1/b. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:

Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Koltségvetési elszamoldsi szamla
67000021-11028017

M7 Takarék Szovetkezet

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester Segesd

Péntek Laszlo

Vezet6 fétanacsos

Sara Erika

Jegyz6

Dr. Varga Katalin

Segesd, 2017. julius 1.

polgarmester

29



Segesdi Tundérkert Ovoda

KIMUTATAS

1/c. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Koltségvetési elszamoldsi szamla
67000021-11030867

M7 Takarékszovetkezet

Beosztas

Név

Alairas minta

Intézményvezet6

Pam Miklosné

Jegyzd

Dr. Varga Katalin

Vezets f6tanacsos

Sara Erika

Segesd, 2017. julius 1.

intézményvezetd
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Beleg K6zség Onkormanyzata

KIMUTATAS

1/d. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve:

Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Koltségvetési elszamolasi szamla
11743033-15397270

OTP Bank Zrt.

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgarmester Beleg

Tamas Csaba

Jegyz6

Dr. Varga Katalin

Vezeto fétanacsos

Sara Erika

Pu. Ggyintézé

Gelencsér Edit

Beleg, 2017. julius 1.

polgarmester
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Otvdskdnyi Kézség Onkormanyzata

KIMUTATAS

1/e. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve:

Bankszamla szama:

Szamlavezet6 pénzintézet neve:

Koltségvetési elszamolasi szamla

11743033-15570396
OTP Bank Zrt.

Beosztas

Név

Alairas minta

Polgdrmester Otvdskényi

Pusztai Laszld

Jegyz6

Dr. Varga Katalin

Vezeto fétanacsos

Sara Erika

Otvéskonyi, 2017. julius 1.

polgarmester
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2. melléklet

Segesdi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott Kovacs Kornélia pénztaros tudomasul veszem, hogy Segesdi Ko6z0s
Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek

kezeléséért teljes anyagi felelGsség terhel.

Segesd, 2017. julius 1.

pénztaros

33



3. melléklet

Segesdi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
pénztarost helyettesito

Alulirott Horvath Csilla pénztaros tudomasul veszem, hogy Segesdi K6zés Onkormanyzati
Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a

pénztaros helyettesitésének idotartama alatt teljes anyagi felel0sség terhel.

Segesd, 2017. julius 1.

pénztaros helyettese
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4. melléklet

Segesdi K6zés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__. év ho . nap alkalmaval a Segesdi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellenér
pénztart atado
pénztart atvevo
Az intézménynél a pénztarosi teenddket 201 -t6l a korabbi pénztaros

betegsége, szabadsaga, egyéb okok (a megfelelé aldhtzandd) miatt
(név) latja el. Az el6z6ekben emlitett okok miatt a
pénztaratadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

1. Pénzkészlet

Mennyiség Cimlet Pénzkészlet

db 20 000 Ft Ft
db 10 000 Ft Ft
db 5 000 Ft Ft
db 2 000 Ft Ft
db 1 000 Ft Ft
db 5000 Ft Ft
db 200 Ft Ft
db 100 Ft Ft
db 50 Ft Ft
db 20 Ft Ft
db 10 Ft Ft
db 5 Ft Ft

Osszesen: Ft

azaz forint.

2. Ertékcikkek, a kovetkez6k szerint:
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3. Egyéb atadasra keriil6é bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama
- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Szamlatomb

Nyugtatomb

4. Pancélszekrény kulcsa: db

Jelenlévdk tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhato
készpénzmennyiség Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevé pénztaros a jegyzOkonyv  alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felelésséggel atveszi.

kmf.

atado atvevo

pénztarellen6r

36



Segesdi Kd6zés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

5. melléklet

Késziilt: 201__ . év ho . nap alkalmaval a Segesdi K6z6s

Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak: pénztar ellen6r
pénztaros

Az Intézménylinknél a pénztardban 201 . év

hé . napjan

pénztarrovancsot végeztink. A rovancs eredménye:

Pénztaros Pénztarellenér Hiany/tobblet
Megnevezés szerint szerint (+')
Ft Ft Ft
Készpénz 0sszege
Ertékpapirok 6sszege
Etkezési utalvanyok 6sszege
Bélyegek 6sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban Ft (hiany, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idépontjaban.
kmf.
pénztaros pénztarellendér
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6. melléklet

Segesdi Kdz6s Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__. év ho . nap alkalmaval a Segesdi K6z6s
Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Utélagos vezetdi ellendrzés

Jelen vannak: jegyzé/intézményvezeto

pénztarellen6r

pénztaros

pénztaros helyettes

érintett dolgozo

Segesdi Kdzés Onkormanyzati Hivatal héazipénztdran keresztiil lebonyolitott
készpénzforgalom szabalyszer( végrehajtasat a 201 . év ho napjatél a
201 . év hé napjaig terjed6 id6szakra vonatkozdéan az utdélagos vezetdi
ellenérzés keretében a jegyzd/intézményvezetd ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi
tevékenységekre terjedt ki:

- a szabalyzatban meghatarozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigord szamadaslU nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellen6rzési jogkort gyakorldk
(ellenjegyz6, érvényesito, szakmai teljesitést  igazold) feladatanak
végrehajtasara; stb.

Az utdlagos vezetOi ellen6rzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elGirtak szerint végezték.

Az utdlagos vezetdi ellen6rzés sordn megallapitottam, hogy

kmf.

jegyzé/intézményvezetd pénztaros

pénztarellen6r
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Megismerési nyilatkozat

7. melléklet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Péntek Laszld polgdrmester 2017. julius 1.
Takacs Csaba polgarmester 2017. julius 1.
Pusztai Laszld polgarmester 2017. julius 1.
Dr. Varga Katalin jegyzé 2017. julius 1.
Séra Erika pénzigyi vezeté | 2017. julius 1.
Kovacs Kornélia pénztaros 2017. julius 1.
Horvath Csilla pénztar helyettes | 2017. jdlius 1.
Petes Rita penzugyl 2017. jdlius 1
ugyintezo
Pam Miklosné intézményvezetd | 2017. jdlius 1
Szabd Gaborné intézményvezetd | 2017. julius 1
Derzsé Zsuzsanna intézményvezetd | 2017. julius 1.
Gelencsér Edit penzugyl 2017. julius 1.
Ggyintézd
Henéziné Zsobrak penzigyi 2017. julius 1.

Bernadett

tgyintézé
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