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Inancsi K6zos Onkormanyzati Hivatal

(a tovabbiakban Hivatal)

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény, az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet, az dllamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
elbirdsai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a pénzkezelési szabalyokat a
kovetkezok szerint hatarozom meg.
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1.

I. Fejezet
1.
, , I11. !
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti eldirasok

A pénzkezelésre érvényes torvényi, rendeleti eldirasok

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités
szabalyairol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,

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

35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasardl

A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok

Fogalmi meghatarozasok

dtutalds: a fizetd fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek soran a fizet6 fél
fizetési szamlajat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hat6sagi atutalas és az atutalasi végzés
alapjan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltats, amelynek soran a
fizetd fél fizetési szamlajanak a kedvezményezett javara torténd megterhelése a fizetd fél altal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatojanak vagy a fizetd fél sajat pénzforgalmi
szolgaltatdjanak adott hozzajarulas alapjan torténik,

fizetési megbizas: a fizetd félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgaltatdja részére
fizetési miivelet teljesitésére adott megbizasa, valamint a hatosagi atutalési megbizas és az atutalasi végzés,
fizetési szamla: fizetési miiveletek teljesitésére szolgald, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesit fizetési eszkoz: a pénzforgalmi szolgaltatas igénybe vevdje és a pénzforgalmi szolgaltatd
kozotti megallapodas targyat képezo, fizetési megbizas kezdeményezésére hasznalt, személyre szabott
eszkoz(0k) és/vagy eljarasok.

készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténd pénzmozgas.

valuta: valamely orszag torvényes fizetoeszkoze egy masik orszag fizetési forgalméaban.
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10.

11.

12.

— Jjelentds osszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellendrzések soran ugyanazon koltségvetési évet
érintéen megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegfosszeg 2%-a meghaladja a szazmillio
forintot - a szazmilli6 forintot,

Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére és 6nalléan miik6dod
intézményeire.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatasa kotelezd érvényli a pénzkezeléssel és
ellendrzéssel megbizott dolgozok, vezetdk részére. Errdl a 7. szama melléklet szerinti megismerési nyilatkozat
alairasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatélya ala tartozo koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld
fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd tranzakcidkat kell
eldnyben részesiteni. A hazipénztér és a kihelyezett pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver

A Hivatal a kdzpontilag biztositott ,,5nkormanyzati ASP” (tovabbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkodasi programot
alkalmazza.

A pénzkezelést az ASP rendszerrel sszhangban kell elvégezni. A pénziigyi miiveleteket a szoftverben rogziteni
kell.

Az ASP szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre sz6loan kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa és kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal eldallitott bizonylatokat kell alkalmazni.

Esélyegyenloség €s kornyezetvédelem

A pénzkezelés soran Magyarorszag Alaptorvénye Szabadsag és felel6sség cimii fejezetének X V. cikke altal
meghatarozottakat, valamint az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl szo616 2003. évi
CXXV. torvényt €s a helyi esélyegyenldségi programot be kell tartani.

A Hivatal miikodése soran torekedni kell a papirfelhasznalas csokkentésére.

Az tigyviteli tevékenység soran keletkezd papir hulladékot szelektiven kell kezelni.
6
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A.Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonosito adatok

1. Szervezet megnevezése: Inancsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

2. Szervezet cime: 3851 Inancs, Kossuth ut 26.

Bankszamlak

A szamla megnevezés

Inancs

Inancs K6zség Onkormanyzata
Koltségvetési elszamolasi szamla

Allami hozzajarulasok szamla
Kommunélis ad6 szamla

Ipartizési szamla

Birsag szamla

Késedelmi potlék szamla

Letéti szamla

Termo6£6ld bérbeadasbol szarmazo jov. szamla
Egyéb bevételek szamla

Gépjarmii adé szamla

Egyéb elkiilonitett szamla

Idegen bevételek szamla

Epitmény ad6 szamla

Talajterhelési dij szamla

Eljarasi illeték szamla
Kozfoglalkoztatottak szamla
EMOP-4.1.1

TAMOP-IKSZT

Falubusz tamogatas

Ko6zmiivel6dési Kozpont és Konyvtar
Inancs, Csobad Kozn. Int. Tars.
Napkéoziotthonos Ovoda Inancs
Napkozio. Ovoda Inancs T.
Inancs-Forro-Fancsal Mikrot. Szoc. T.
Alapszolgaltatasi Kézpont

Ko6z6s Onkorményzati Hivatal

Roma nemzetiségi Onkormanyzat szamla
Német nemzetiségi Onkormanyzat szamla

A szamla szama

54600119-10003671

54600119-10003688
54600119-10003695
54600119-10003705
54600119-10003712
54600119-10003729
54600119-10003736
54600119-10003743
54600119-10003750
54600119-10003767
54600119-10003774
54600119-10003781
54600119-10003798
54600119-10003808
54600119-10003846
54600119-10038226
54600119-10039399
54600119-10039870
54600119-10043419
54600119-10035948
54600119-10041039
54600119-10036011
54600119-10039502
54600119-10041091
54600119-10035962
54600119-10038910
54600119-10036035
54600119-10036059
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Csobad

Csobad Kozség Onkormanyzata
Koltségvetési elszamolasi szamla

Allami tdmogatasok szamla

Kommunalis ad6 szamla

Ipartizési szamla

Birsag szamla

Késedelmi potl€k szamla

Term6£61d bérbeadasbol szarmazo jov. szamla
Egy¢éb bevételek szamla

Gépjarmt ad6 szamla

Belfoldi Vizik6zmi szdmla

OFA szamla

Ko6zmunkaprogram szamla

Talajterhelési dij szamla

Roma nemzetiségi Onkorményzat szamla
Eljarasi illeték szamla

Hernadszentandras

Hernadszentandras K6zség Onkormanyzata
Koltségvetési elszamolasi szamla
Allami tamogatasok szémla
Kommunalis ad6 szamla

Ipariizési szamla

Birsag szamla

Késedelmi potlék szamla

Termd6£61d bérbeadasbol szarmazé jov. szamla
Egyéb bevételek szamla

Gépjarmi ado6 szamla
Kornyezetvédelmi alap szamla

Idegen bevételek szamla

Epitmény adé szamla

Talajterhelési dij szamla

Eljarasi illeték szamla

Ko6zségi Onkorméanyzat TAMOP-5.1.1
K6zmunkaprogram

Falugondnoki gépjarmi

Eljarasi illeték szamla
TAMOP-5.3.6-11/1-2012
TAMOP-1.4.3

54600119-10010880

54600119-10033946
54600119-10010897
54600119-10010914
54600119-10010969
54600119-10010938
54600119-10010976
54600119-10010945
54600119-10010907
54600119-10011001
54600119-10032251
54600119-10038862
54600119-10010952
54600119-10036365
54600119-10010921

54600119-10004665

54600119-10035010
54600119-10004672
54600119-10004696
54600119-10004768
54600119-10004720
54600119-10005587
54600119-10004737
54600119-10004689
54600119-10004782
54600119-10004775
54600119-10004706
54600119-10004744
54600119-10004713
54600119-10024591
54600119-10034734
54600119-10043402
54600119-10004713
54600119-10039894
54600119-10042188
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Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként Inancs Kozség bankszamlai esetében Kiss Péter polgarmester, Nagyné Halmai Katalin
Jjegyz6, Csobad Kozség bankszamlai esetében Hudopko Jozsef polgarmester, Nagy Boglarka aljegyzo,
Hernadszentandras Kozség bankszamlai esetében Uveges Gabor polgarmester, Nagy Boglarka aljegyz jelenti be
a szamlavezetd hitelintézetnek (KORONA Takarékszovetkezet), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak
rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek (KORONA
Takarékszovetkezet) altal rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) Koltségvetési szamla és alszamlai adoszamla kivételével

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)

sorrend

Inancs Kozség Onkorményzata

1. Kiss Péter

2. Nagyné Halmai Katalin

3. Gal Zoltan

4. Szacsuri Istvanné

Csobad Koézség Onkormanyzata

5. Hudopko Jozsef

6. Nagy Boglarka

7. Prokopné Kavasanszki Moénika

Hernadszentandras Kozség Onkormanyzata

8. Uveges Gabor

9. Nagy Boglarka

10
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10. Prokopné Kavasanszki Monika

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

1-2, 1-3, 1-4, 2-3, 2-4, 5-6, 5-7, 6-7, 8-9. 9-10, 8-10
b.) Adoszamla
Alairasi ..
Név Osszeg (Ft)
sorrend

Inancs K6zség Onkormanyzata

i Nagyné Halmai Katalin
2. Gal Zoltan
3. Szacsuri Istvanné

Csobad K6zség Onkormanyzata

4. Nagy Boglarka

5. Dajka Edit

Hernadszentandras Kozség Onkormanyzata

6. Nagy Boglarka

7. Buszlai Andrasné

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban

frhatnak ala:

[-2,1-3.4-5,6-7

Hitelintézeti tigyfélterminal

8. Az Onkorméanyzatok és intézményeik szamlavezeté hitelintézete (KORONA Takarékszovetkezet) az

Onkormanyzathoz iigyfél terminalt helyezett ki.
11
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9. A PIN kod hasznalataval térténd tranzakciok végzésére

Inancs Kozség Onkormanyzata részérdl:

Inancsi Kozos Onk. Hivatal:

Inancsi Ovoda:

IFF.Szoc. Alapszolg. Kp.

Kozmiiv.Kp.¢s Konyvtar Inancs:

Hernadszentandras Kg. Onkormanyzata:

Csobad Kg. Onkormanyzata:

Csobadi Roma Nemz.Onkorm.:

Inancsi Roma Nemz.Onk.:

Inancsi Német Nemz.Onk.:

jogosultak.

Kiss Péter polgarmester,

Nagyné Halmai Katalin jegyz6
Szacsuri Istvanné

Nagyné Halmai Katalin jegyzo
Szacsuri Istvanné gazd. fom.

Kiss Péter polgadrmester,

Racz Zita d6vodavezeto,

Szacsuri Istvanné gazd.fom.

Kiss Péter polgarmester,

Dr.Peté Tamasné intézményvezeto,
Szacsuri Istvanné gazd.fom.

Kiss Péter polgarmester,

Dr.Petd Tamasné intézményvezeto,

Szacsuri Istvanné gazd.fom.

Uveges Gabor polgarmester,

Buszlai Andrasné adaiigyi iii.

Prokopné Kavasanszki Monika kvetési iii.
Hudopké Jozsef polgarmester

Dajka Edit adotigyi iii.

Prokopné Kavasanszki Monika kvetési iii.
Gagyi Béla képviselo,

Prokopné Kavasanszki Monika kvetési iii.
Gulyas Pal elnok

Szacsuri Istvanné gazd. fom.

Galambos Andrasné elnok

Szacsuri Istvanné gazd.fom.
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Hazipénztarak

Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6
Inancsi K6z6s Onkormanyzati | 3851 Inancs, Kossuth ut 26. 8-16 hétfo-csiitortok
Hivatal ;

8-12 péntek
Inancs Kozség Onkorméanyzata
Indncsi Kozo6s Onkorményzati | 3852 Hernadszentandras, F6 ut 41. 8-16 hétfo-csiitortok
Hivatal Hernadszentandrasi )

) , 8-12 péntek

Kirendeltsége
Indncsi K6z6s Onkormanyzati | 3848 Csobad, Petéfi Gt 35. 8-16 hétfo-csiitortok
Hivatal Csobadi Kirendeltsége .

8-12 péntek

10. A készpénz szallitasi értékhatarok

11.

12.

A hazipénztar mitkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara:
200.000 Ft-ig a pénztaros,

200.005 Ft-1.000.000 Ft kozotti osszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijelolt 1 személy (9sszesen 2 £6),
1.000.005 Ft feletti Osszeg esetén a pénztaros és a jegyz altal kijeldlt 2 személy (6sszesen 3 £8) jogosult.

A 500.000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést add taskaban lehet szallitani.

A 1.000.000 Ft feletti sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A 1.000.000 Ft-on feliili 6sszegnek a pénztarban t6rténd elhelyezésénél a pénztari ellendrnek is jelen kell lennie.

A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 200.000 Ft.

A pénztarosi feladatokat Indncson Szacsuri Istvanné latja el. Tavolléte esetén Mikolané Lasztoczi Zsuzsanna
helyettesiti. Csobadon Dajka Edit, helyettes Kiss Brigitta. Hernadszentandrason Buszlai Andrasné, helyettesiti
Lukacs Bernadett. A pénztarkonyvet naponként kell elkésziteni.
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13.

14.

15:

16.

A pénztarellendri feladatokat Inancson Prokopné Kavasanszki Monika latja el. Tavolléte esetén Szesztak Istvanné
helyettesiti. Csobadon Kiss Brigitta, Hernadszentandrason Lukacs Bernadett latja el. Pénztaros helyettesités
esetén a pénztarellendr Csobadon és Hernadszentandrason Mikolané Lasztoczi Zsuzsanna. A pénztarellendri
feladatokat 7 naponként kell elvégezni. A pénztar ellen6rzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket
azonnal jelezni kell jegyzo felé.

A pénztarbol bizonylatot tigyviteli rendtdl eltéré céllal kiadni csak jegyz6 irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

Pénzbeszedo helyek
Megnevezése Cime Nyitva tartasa
Szocialis Alapszolgaltatasi | 3851 Inancs, Rédkoczi 0t 9. 8-14 hétfo-csiitortok

Kézpont valamennyi telephelye
3852 Hernadszentandras, Fo ut 19. 8-12 péntek

3848 Csobad, Petofi ut 54.

3855 Fancsal, Rakoczi Gt 46.

3849 Forrd, Fo t 62.
Indncsi Ovoda és Csobadi | 3851 Inancs, Rakéczi at 10. 8-14 hétfo-csiitortok
tagdvoddja és
Hernadszentandrasi Ovoda 3848 Csobad, Kossuth 1t 8-12 péntek

3852 Hernadszentandras, Kossuth ut
98.

Kézm(ivel6dési  Kozpont és | 3851 Inancs, Rakoczi Gt 9. 8-14 hétfo-csiitortok
Koényvtdr (Inancs)
8-12 péntek

A pénzbeszeddk 100.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb hetente kitelesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4. szamu mellékletét képezd dsszesitd ivet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 100.000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb
hetente 4t kell adni a pénztaros részére, aki a készpénz bevételezésérol bevételi pénztarbizonylatot allit ki.
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17.

18.

19.

Bankkartyak

Pénzforgalmi szamla Hasznalatra jogosult Napi limit
5460011-10003671 Kiss Péter 200.000 Ft
5460011-10003671 Nagyné Halmai Katalin 200.000 Ft

A képviseld-testiilet hatarozza meg, hogy kik azok a személyek, akik a bankkértya hasznalatara jogosultak
(kartyabirtokosok).

A tételes nyilvantartas vezetéséért, elveszett kartya banki bejelentéséért jegyz6 felelds.

A Kkartyabirtokosnak a vasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazold bizonylatot a
kartyabirtokosnak 2 napon beliil 4t kell adni Szacsuri Istvanné (pénztaros, gazdalkodasi ligyintézd) részére.

, B. Fejezet ,
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 84. §-a alapjan a — a megyei
onkormanyzat kivételével — a helyi Onkormanyzat fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolodd alszamlait
valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap els6 napjaval valtoztathatja meg.

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Avr) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében a helyi Onkormanyzat a szamlavezetd
megvaltoztatisar6l hozott dontésérol a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésobb

- avaltozas tervezett idopontja el6tt 30 nappal, valamint

- a fizetési szdmla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

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

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapesolddo
alszamlan lekothetok.
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6. Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §.(2) alapjan a
hitellel rendelkezé, kotvényt kibocsatd helyi onkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
a helyi onkormanyzatok altalanos miikodéséhez és agazati feladataihoz kapcsolodd tamogatassal, valamint a
koltségvetési tdmogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszamlan kételes
elkiiloniteni. A helyi énkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamlardl a
hitelen, kotvényen alapul6 fizetési kbtelezettségeit nem teljesitheti.

7. Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §. alapjan a
helyi 6nkormanyzat a (2) bekezdésben foglaltakon tl a fizetési szaml4jahoz kapcsoloddan a kovetkezd
alszamlakkal rendelkezhet:

a) a helyi 5nkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalo alszamla,

b) a helyi adok és a telepiilési ad6 befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési alszamla, a késedelmi potlék
befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére
birsag beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, terméfold
bérbeadasabdl szarmazé jovedelem adoja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a tavhészolgaltatasrol
mas hoellatasra attérd altal felhasznalt hémennyiség és annak elallitisa soran a pozitiv eldjelii széndioxid
kibocsatasi kiilonbozet utan fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganfézé altal eldallitott
maganfozott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

c)a helyi dnkormanyzatot megillet, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjaba nem tartozé adok
modjéara behajtando koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamoléaséra szolgalé alszamla,

d) a helyi 6nkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott célii pénzeszkozok
elkiilonitésére szolgald alszamla.

e) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszdmitott mulasztasi birsag,
késedelmi potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

f) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok - kizardlag a helyi 6nkormanyzatot megilletd
koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgalé fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

i) devizaszamlat és

J) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgalo alszamlat nyithat és tarthat fenn.

8. Azegyes szamlakrol kizarolag az Avr. 145. § -ban meghatérozott miveletek teljesithetok.

Hitelintézeti tigyfélterminal

9. Az lugyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaigazolasok)
titkosak.

10. A terminal hasznalatéhoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kod jelenti a felhasznaléi jogosultsagot.
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11.

13.

14.

15.

Az ugyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kod és egy, a PIN kod
hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelsz6 hasznalataval iizemeltetik a terminalt.

. Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett alairasra

jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.
A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehozdja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
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—

, C.Fejezet ,
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hazipénztar 1étesitése

A hazipénztar a Hivatal miikddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigord szamadasi
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megOrzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).

Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhato.

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

Az elkiilonitett pénztarhelyiségbe a polgarmester, az alpolgarmester, a Jegyzé, az aljegyz6, a gazdalkodasi
ligyintézd, a konyveld, a pénztaros €s a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A kovetkezo kifizetések teljesithetok készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Hivatal tevékenységével Osszefliggésben tortént készlet- és kis értéki targyi eszkoz
beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

e.) egyes kisdsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vésarlasi és lizemanyag el6leg.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztar ablakat és ajtajat megfeleld védelemmel (biztonsagi iiveg, biztonsagi zar, racs) kell ellatni.

A pénztaros a pénztari 6rak alatt az ajtét koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetdablakon keresztiil
bonyolithat.

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megorzése zarhaté lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik.

A vaskazettat a zards utan biztonsagi zarral felszerelt fréasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

A pénz tarolasara szolgalo helyiség, szekrény, értéktarol6 kulcsanak "elsd példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "mésod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt, lezart
boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

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

zarat.

Pénztar felnyitasa

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levé kulcsot (kulcsokat)
munkakezdésre lezart €s a ragaszton atirt boritékban a gazdalkodasi ligyintézéhsz vagy a helyettes pénztaroshoz
kateles eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdalkodasi iigyintézd és a helyettes pénztaros jogosult.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitasarol (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek
atadasarol jegyzOkonyvet kell késziteni. A felnyitasnal a pénztar ellendrnek és a pénztarat atvevd személynek is
jelen kell lennie.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az atadott pénztar megnevezését,
a jelenlevOk nevét,
a pénztar felnyitasanak, helyét, id6pontjat, okat,
a pénztarban talalt
o készpénz Osszegét cimletenként,
o értékpapirok 0sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
o szigorl szamadas(i nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
pénztarnaplo utolso bejegyzési tételszamat,
az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
a pénztarat atvevd személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
a jelenlévok alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlakrél, ATM
automatabdl felvett készpénz felvétele Gtjan biztosithatd. A pénztaros az el6zd napi zar6 pénztaregyenleg és a
targynapi kifizetések varhatd Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan
miikodését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrdl (pld.: hatosagi intézkedés, ellatmany, munkabér,
eszkdzbeszerzés) az iigyben érintett vezetoknek, ligyintézoknek — a varhatd készpénz kifizetések Osszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztiaregyenleg és a targynapi kifizetések varhatdo Osszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkddését biztosito készpénz mennyiségérdl és
cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— azeldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténé - alairatasarol.

A készpénz szallitasdnak szabalyai

A hazipénztar mikodéséhez szilkséges készpénz pénzintézett6l torténd felvételére, illetve szallitasara
értékhatartol fliggden a ,,A készpénz szallitasi értékhatarok™ pontban meghatarozottak szerint kell eljarni.

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

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk - a hitelintézetben - atvett
készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztiros az Gsszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato el

— hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szdndékos rongélas miatt) vesztett siilyabol 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 befizetdt jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan,
hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni (6. szamt melléklet).
A pénztéaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
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29. A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladé 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

Kerekités szabalyai

30. A 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités

31.

szabalyairdl cimi térvény hatarozza meg.

(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végosszeg nem
5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzodik, ugy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetends végosszeget meghatarozni és a
pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddd fizetendd végosszeg és az (1) bekezdés
alapjan meghatarozott készpénzben fizetendd 6sszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbozetnek mindsiil.

(3) A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrél bizonylat kiallitasa, illetve
annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kotelezo.

(4) Az e torvényben meghatarozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

2. § A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dd dsszegeket lefelé, a legk6zelebbi 0

b) a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

d) a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végz6do Osszegre kell kerekiteni.

3. § Bankkartyaval valo fizetés elfogaddja donthet ugy, hogy a bankkartyaval val fizetés elfogadasa soran az 1.
§ szerinti kerekitési szabalyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyaval fizetd személy figyelmét kifejezetten
fel kell hivni.

Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakorének elfoglalasakor
ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. szama melléklet).

32. Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakére, feladata 6sszeférhetetlen a pénztarosi munkakorrel.

33.

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

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbdl felvett pénz bevételezése,

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

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,
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34.

35

36.

37.

38.

39.

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitisa, a pénztarba befizetett Gsszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés elkészitése,

— apénztarban tarolt szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasibdl végleg tavozik, a pénztar
atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. szamu
melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztér ellendrnek jelen kell lennie.

Pénztéros helyettes
A pénztaros helyettes a pénztarost tavolléte esetén helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teenddket — a ,,Pénztaros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idészakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi feleldsség terheli.

Pénztarellenor

Az ¢l6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenbrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki €s tartalmi ellendrzés soran az ellendrnek meg kell vizsgalni, hogy:

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

— akiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas 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,

— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
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- az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas adataval.

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

41.

42.

43,

44.

45.

46.

47.

48.

ellatni.

Bizonylati rend

A pénztarosnak - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyz€k, stb.) nem all rendelkezésre:

— pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

— pénztari kifizetésrol 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 az ASP szamitégépes program hasznalataval kell kiallitani.

A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeloléssel
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat meg kell 6rizni.

A pénztarbizonylatot — az 0sszeg azonossaganak igazoldsa céljabdl — a befizetdvel/atvevdvel ala kell iratni. A
pénz atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybol

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozod
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd/atvevo részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden
esetben csatolni kell a postai értesit6 szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérol készitett bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgaltatd - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési
értesitéséhez.
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49.

50.

Sl.

52,

53.

54.

53

56.

3%

58.

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

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

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is

elfogadhatd. Ezekrol a meghatalmazasokrél a pénztaros a 3. szami melléklet szerinti nyilvantartast koteles
vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szimara.

Pénztari jelentés
Minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.

A pénztarjelentést az ASP szamitogépes program hasznalataval kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézettol kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a
pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szolo terhelési
értesitéséhez kell csatolni.

Pénztarbizonylatok megdrzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
évig kell olvashat6 formaban megoérizni a szamvitelrdl sz610, tobbszér mddositott 2000. évi C. torvény alapjan.
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Pénzbeszedd helyek

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

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénztarban az Osszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozas és egyéb cimen beszedett Gsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozonak - fel kell jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett — atvett készpénzfizetési szamlakat,
nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtakat a pénztaros részére at kell adni, azok tovabbi tarolasardl a
pénztaros gondoskodik.

Munkabér felvétele a pénzintézett6l

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a KORONA Takarék Takarékszovetkezettdl csak a készpénzben
ténylegesen kiadhat6 (nettd) jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

Munkabérek kifizetése

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a dolgozok részére, illetve
csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetShelyek (részben 6nallé intézmények, belsd
szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasdig a pénztaros 6rzi, az elszamolas megtorténte utan pedig kdteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostdl atvett osszegekért anyagilag felel6sek. A pénztarostol atvett Ssszeggel a megbizott
24 oran beliil koteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a
pénztaros felé elszamolni.

Elszamolasra torténd kiadasok, eldlegek jogcimei
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70. Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a Hivatal tevékenységét szolgalo eszkoz beszerzésére, valamint szolgéltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,
— lizemanyag vasarlasra

71. Kivételesen indokolt esetben a jegyzé adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili készpénz elszamoléasra
torténd kiadasara, eloleg kifizetésére.

Készpénz elszamolasra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

72. Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elSlegként torténd kifizetésére kizardlag a Hivatal

tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald eszkéz megszerzése, szolgaltatas igénybevétele
érdekében keriilhet sor.

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

74. Ha nyilvanvalova vilik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg (el8leg) a célnak megfelelden nem hasznalhaté fel, a
felvett osszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

75. Ha ugyanaz a személy elszamolasra wijabb Gsszeget (el6leget) vesz fel, a korabban felvett osszeggel (eldleggel)
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt hataridd még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a jegyz6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

76. Az elszamolasra kiadott Osszeggel (elleggel) annak felvételétdl szamitott legkésdbb 30 napon beliil el kell
szamolni.

Elszamoldasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

T1. Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrodl (eldlegrol) a pénztaros nyilvantartast koteles vezetni.

78. A nyilvantartasra az ASP programot kell hasznalni.

79. A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdalkodasi irodavezet felé azoknak
a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hatarid6re az elszamolasra felvett 5sszeggel (eléleggel).
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80.

81.

82.

83.

84.

8s5.

86.

87.

88.

Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 16évé6 kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valutanemenként és forintban is
megallapithato legyen.

A valutapénztarba torténd be- és fizetésekrdl az ASP Altal biztositott pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjéra vonatkozd, a szervezetiink eszkdzok és forrdsok
értekelési szabalyzataban meghatéarozott devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kel nyilvantartasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett Osszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét a szamviteli rendnek megfelelden kell meghatarozni.

Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a devizaszamlardl valé
valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetéserol, valamint egyes kapcsolodé térvények modositasarol
52016 2001. évi XCIII. torvény eldirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrél a kikiildetés befejezését kovets 8 munkanapon beliil az
érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra , Kiilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas”
nyomtatvanyt kell hasznélni. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasu nyomtatvanyok

A szamvitelrél sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa szerint szigord

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodsd bizonylatokat,

— mas jogszabaly elSirasai alapjan meghatéarozott gazdasagi eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a
szamlat, az egyszer(sitett adattartalmt szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

27



Indncsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

89.

90.

91.

92.

93.

94.

9s.

A Hivatalban a pénztaros a pénztarban a kévetkezd szigort szamadast nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (lap),

— szamla (tdmb),

— készpénzfizetési szamla (tsmb)

— nyugtatdmb,

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— személygépkocsi menetlevél,

— tehergépkocsi menetlevél,

— autobusz menetlevél,

— felvasarlasi jegy.

A szigora szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott pénztaros nyilvantartast
koteles folyamatosan vezetni (5. szamu melléklet).

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell drizni az irattarban.

Bankkartya hasznalata

A bankkartya a kibocsaté Bank logéjaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak és a kartyabirtokos
neveének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusa kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos kéd (PIN kod)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell
alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

A hasznélatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
a kartyabirtokos neve, lakcime,

— akartya sorszama,

— akartya lejarata,

— akészpénzben felvehetd napi limit 5sszege,

— akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé ataddsanak datuma,

— akartya ataddjanak-atvevéjének alairasa,

— akartyanak a kartyabirtokostol torténé bevonasanak id6pontja, az atad6-4tvevé alairasa.
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96. A Kartyabirtokos
— abankkartyat a bankkartya szerzédésben foglalt szabélyoknak megfeleléen koteles hasznalni, és a bankkartya
Orzésérdl a szerzodésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,
— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,
— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltato és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé,
ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatahoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal
Jjogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Vasarlas bankkarty4val

97. A kartyabirtokosnak a kartyaval torténé vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott 4fas szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminal (POS) 4ltal nyomtatott bizonylattal.

Készpénzfelvétel bankkarty4val

98. A bankkartya hasznalatra Jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt az engedélyezett maximalis Osszeget
veheti fel.

99. A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kvetd 24 ran beliil - a bankjegykiad6 automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

100. A pénztaros - a bankjegykiadé automata 4ltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a

pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utélagos elszamoldsra kiadasba helyez a készpénzt felvevd
részére.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

101. Amennyiben a kartyabirtokos kértyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellendrzési korbol, annak
hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatérozott modon. A kértyabirtokosnak a kartya
letiltasanak megtorténtét azonnal Jjelezni kell.

102. Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétidlagos kartyaigénylések uj Adatlap kitoltésével torténik.
103. A letiltas tényérdl a bank altal meghatdrozott médon tajékoztatni kell a kértyat kibocsaté bankot.
104. Pétkartya igénylés az uj adatlap kiallitasaval torténhet az aldbbi esetekben:

— elvesztés, ellopas,

— PIN kéd elfelejtése,
— rongalddas, sériilés.
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105. Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kod atvétele a kartyaigénylés
eljarasi rendjével azonos moédon térténik. A potlandd kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya
igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.

106. A potolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

107. A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végzé személy felelds.
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~ D.Fejezet ,
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2018. jalius 1. napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba 1épéssel egyidejiileg a korabban
(2014.11.01.-t61) érvényben volt pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Polgarmester

E. Fejezet
MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ALUlIrott, ..oooveeeieeieeieieieeee név (................... lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul
veszem, hogy .......cccceeueee (koltségvetési szerv) hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

pénztaros

pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Szacsuri Istvonné 3852 Hernadszentandras, Petéfi ut 10. pénztaros és Mikolané
Lasztoczi Zsuzsanna 3852 Indncs, Jokai tt 35. pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy
Inancsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és

egyeb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

Inancs, 2018. julius 1.

pénztaros

pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Buszlai Andrasné 3852 Hernadszentandras, F6 ut 69. pénztaros és Lukacs
Bernadett 3860 Encs, Kossuth ut 23. pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy Inancsi
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Hernadszentandras Kirendeltsége hazipénztaraban kezelt

valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Inancs, 2018. julius 1.

pénztaros

pénztaros helyettes
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Dajka Edit 3848 Csobad, Pet6fi ut 50. pénztaros és Kiss Brigitta 3848 Csobad,
Pet6fi ut 91/A. pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy Inancsi K6zos Onkormanyzati
Hivatal Csobadi Kirendeltsége hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb

érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

Inancs, 2018. jualius 1.

pénztaros

pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV
Készlilt: A .oeveiiiieeiieeieeeie, hézipénztaraban 201.... .....c..ccuee. .. -an
Téargy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: ........cccccoevennenne. pénztar ellenor

.......................... pénztérat atado
.......................... pénztarat atvevo

. —— -ban a pénztarosi teenddket 201.. ................ -t8] a korabbi pénztaros
szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

2. sz. melléklet

........... (betegsége,

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolso
bizonylat
sorszama
Pénztérjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadasi pénztarbizonylat (Ft)
Pénztarjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadasi pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
c.) Ertékpapirok
I ENEVOZES . ssresia s sssis sorszam: ........... db szam: .......... €rték:....onennnnne.
d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 0sszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:

........... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra.

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

atado atvevo pénztarellendr
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Inancsi K&z6s Onkormanyzati Hivatal

4. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO
............. pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrdl

Teljesitési idoszak: 201................... -tol - 201.......cueeuueeeee ig
Lo Készpénzfizetési szamla, s
Bevételi jogcim i o Osszeg (Ft)
nyugta sorszama (t6l-ig)
Osszesen:
..................... e | (OUPTRnp——
pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok mésod példanyat
hianytalanul atvettem. Az 6sszeget @ .......ccceevveeveennnennne. szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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Inancsi K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

JCESTIM: A ..o omsisisnininmainss sxssanssms hazipénztaraban 201.... .....ccccccceeeen o -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vaniaky .cawswmmssmamos pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pENZATUNKDALL ........ocvensoissnssmmsnionssss s somsmsms o3 s sasamsseans (név)
lakeime: ..oovviieiiii i VAroS/KOZSE€g ....ovvvvineiiiieiennes u....Sszam
alatti 1akos, HOEY - cssmwssacsess Ft(azaz ......cooovvvveininiiiiiiininnnn. forint) dsszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Pt olmlelll, . .« : sommmmnes 1552 sorozat €s

................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet mikor €s kit6l
kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegyz6konyv egy

példanyanak a befizet6 részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

pénztaros pénztér ellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Inancsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Az Inancsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2018.jalius 1.-t6l hatalyos pénzkezelési szabalyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Nagyné Halmai Katalin jegyz6 )1 ' '
gy jegy Uﬁw A s
Nagy Boglarka aljegyz6 #
Kiss Péter polgarmester
Uveges Gabor polgarmester
Hudopkd Jozsef polgarmester
Szacsuri Istvanné énztaros N
P SXpchun Mlm(w
Prokopné Kavasanszki pénztarellenor
Monika i
Mikolané Lasztoczi pénztaros- W SeoCoced |
Zsuzsanna helyettes Lo ld 0 Zv2savune |
Buszlai Andrésné pénztaros
Dajka Edit pénztaros
Gal Zoltan ellenjegyz6 A /v al
/0 /(4
Lukacs Bernadett pénztaros-
helyettes
Kiss Brigitta pénztaros-
helyettes
. P PR . &t
Szeszték Istvanné ) pénztar Ce T L v{
ellenér-helyettes
Racz Zita intézményveze
to
Dr. Pet6 Tamasné intézményveze
to
Galambos Andrasné INNO elnsk
Gulyas Pal IRNO elnok

38.
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Tamés Jozsef CSRNO elnok
Gagyi Béla CSRNO elnok-
helyettes

39.




