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PENZKEZELESI SZABALYZAT

I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

KENDERES VAROSI ONKORMANYZAT GAZDALKODASI SZERVEZETE KENDERESI
POLGARMESTERI HIVATAL AZ INTEZMENYEKKEL KOTOTT MEGALLAPODAS ALAP-
JAN ELLATJA AZOK GAZDALKODASI FELADATAIT.
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait

Kenderes Vérosi Onkormanyzat
Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
Kenderesi Gondozési Kozpont
Kenderes Varosgazdalkodas
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

Vérosi Konyvtar

vonatkozésaban a Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Kenderes Vérosi Onkormanyzat gazdalkodasi szervezete Kenderesi Polgarmesteri Hivatal az in-
tézményekkel kotott megallapodas alapjan ellatja azok gazdalkodasi feladatait.

Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

Kenderes Varosi Onkormanyzat
Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
Kenderesi Gondozasi Kozpont
Kenderes Varosgazdalkodas
Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz

Varosi Konyvtar

terjed ki.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végodsszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alab-
biakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd dsszeget megéllapitani
¢s kiegyenliteni.



— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;

— a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzdo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
— a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzodo Osszegeket felfele, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Gsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzodo 0sszegre, felfe-
1¢ kell kerekiteni.

Az 1/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiillonbozetek Osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsoloddan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre, a
bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tlintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolddik, mivel a készpénz-
mozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot €rintett, gy a kerekitési kiilonbo-
zetbdl adodo Osszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikodési
bevételre kell elszadmolni a kerekités eldjelétdl fiiggden.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendo alapelvek

Az dnkormanyzatnal és intézményeinél tdrekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz
kimélo fizetési modok alkalmazésara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszam-
lan torténd tranzakciokat kell elényben részesiteni.

A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok keze-
1ésével foglalkoz6 munkatéarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala tartoz6 allam-
héaztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak el6irasait figyelembe véve — a kovetkezd
témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat:

- apénzforgalmi szdmla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,
- azugyfélterminal hasznalata,

- akészpénzkezelés szabdlyai,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltétele,

- apénzszallitas szabalyali,

- apénzbeszedd helyek miikddése,

- amunkabér fizetésének rendje,

- ¢értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.



II.

PENZFORGALMI SZAMLA

1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési onkorméanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szamlajat, valamint
— alszamlait

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

Az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének ............. szamu hatdrozata alapjan az On-
korményzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatdrozott — a fizetési
szamlakhoz kapcsolodo — alszamlakat az OTP Nyrt. Kisujszallasi Fidkjanal vezeti.

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

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkormanyzat, a
szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérél a Magyar Allamkincstér teriiletileg
illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett idépontja eldtt 30 nappal, valamint

— a fizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg

irasban értesiti.

Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért a panziigyi és varosgazdalkodasi osztaly-
vezetd felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési
szamlahoz kapcsolddé alszamléan lekdthetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésérdl a képviseld-testiilet
dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

Az Onkormanyzat az Ayr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tal a fizetési szamlaja-
hoz kapcsoloddan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd alszamlakat nyitja
meg:

a) ahelyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon adobeszedé-
si alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlek beszedési alszamla, a bir-
sagok, onellendrzési potlék €s a végrehajtasi koltség befizetésére birsag be-
szedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
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alszdmla, term6f6ld bérbeadasabdl szarmazé jovedelem adodja befizetésére jo-
vedelemado beszedési alszamla,

11745080-15410010
11745080-15410010-03540000
11745080-15410010-03610000
11745080-15410010-03780000
11745080-15410010-03920000
11745080-15410010-05120000
11745080-15410010-06080000
11745080-15410010-08350000
11745080-15410010-08660000
11745080-15410010-08800000
11745080-15410010-10020009
11745080-15410010-10110007
11745080-15577207
11745080-15732987
11745080-15833033
11745080-16836448
11745080-16836462
11745080-20008268

Kenderes Varosi Onk. kv.elsz.szla
Kenderes Ipariizési Ad6 Beszedési szla.
Birsag szamla

Kenderes Késedelmi Potlék szla.
Kenderes Talajtermelési Beszedési szla
Kenderes Allami hozzajarulasok szla.
Kenderes Bérlakas Erték. Lebony. szla
EU-Tamogatott Beruhazas

Kenderes Term6fold Bérbeadasi szla.
Kenderes Egyéb Bevételek szla.
Kenderes FElkiilonitett szla.
Szennyvizberh. Elokészit.

Kenderes Varosgazdalkodas

Kenderes PH pénzforgalmi

Kenderesi Gondozasi Koézpont

Viarosi Konyvtar

Moricz Zsigmond Miivelddési Haz
Kenderesi Vizikdzmii Tars.

A szamlék nyitasara, vezetésére vonatkozd szerzddés(ek) aldirdsara a polgarmester és a
jegyz6 valamint az intézményvezetok €s a varosgazdalkodasi és pénziigyi osztalyvezetd

egylittesen jogosult.

. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok kimutatasa-
ra szolgalo fizetési szamlak, alszamlak

Az Onkormanyzat az 1. pontban meghatirozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz
kapcsolodéan megnyitott €s a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. §
(4) bekezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamlakat, alszdmldkat nyitja meg tartja

fenn:

a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben fel-
szamitott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgdlod fizetési

szamlat,

b) a gépjarmilado befizetésére szolgdld gépjarmiiado fizetési szamlat,

c) mas altal kimutatott adok modjara behajtand6 koztartozasok - kizarolag a he-
lyi 6nkormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszdmolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

f) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat

11745080-15410010-03470000 Kenderes Eljarasi Illeték szamla
11745080-15410010-04400000 Kenderes Idegen. Bevétele
11745080-15410010-06530000 Letéti szamla
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11745080-15410010-08970000 Kenderes Gépjarmiiadd Beszedési szla.
11745080-15410010-10120020 START Munkaprogram
11745080-15833033-02130000 Kenderesi Gondozasi Kozpont Start munkaprogram
11745080-16836462-06910024 Start Munkaprogram Miiv Haz
11745080-26030485 Polg. Hiv. Kenderes
11745080-15410010-80700007 Munkabérhitel szla
11745080-15410010-10070004 Folyo6szamlahitel szla
11745080-15410010-06840000 Céltamogatas

11745080-15410010-10050006 KAC Beruhazas

11745080-15410010-10040007 TEFA lebonyolito szla

. A szamlakhoz kapcsolédoé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheto Kifizetések,
utalasok

A 2. pont szerinti alszamlakrol, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerint vezetett fizetési
szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott miiveletek teljesit-
hetdk.

A 2. pont b) és ¢) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjelolt szadmlakon, alszamlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befoly6 bevételekhez kapcsolodod nyilvantar-
tason is at kell vezetni.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Gsszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a visz-
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara
beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd gépjarmiiadod bevételt havonta, a targyne-
gyedévet — gépjarmiiadd vonatkozéasaban a targyhdonapot — kovetd honap 10. napjaig
kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlardl a helyi dnkorményzatot megilletd bevé-
tel ho végén rendelkezésre allo 0sszegét a targyhonapot kdvetd honap 10-¢éig kell a helyi
onkormanyzat fizetési szdmldjara atutalni. A nem a helyi dnkorményzatot megilletd be-
vételt szlikség szerint, de legkésdbb a ho végén rendelkezésre allo Osszeget a targyhot
kovetd honap 10-¢ig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamldjara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szdmlarol az e fizetési szamlara nézve megha-
tarozott hatarido letelte eldtt, még a targyhonapban torténik a telepiilési dnkormanyzat
mas fizetési szamldjara atutalds, azzal egyidejlileg a kozponti bevételi szamlat megilletd
hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrodl, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utalasokért az addval
foglalkozo koztisztviseld a felelds.

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

— a helyi 6nkormanyzatok altalanos milkddéséhez és éagazati feladataihoz
kapcsolddo tamogatassal, valamint

— akoltségvetési timogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat



a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kételes elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.

5. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek , hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsadg bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek al-
tal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.

Az aléiras bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezdk szerint gyakorolhatok az :
Kenderes Varosi Onkormanyzat, Polgarmesteri Hivatal

Név beosztas
Padar Laszloné Polgérmester
Stivegesné Bakondi Maria Pii. Osztalyvezetd
Dr Gaszparjan Karen Jegyz6
Orosz Mihaly Aljegyz6
Marki Katalin Konyveld

Kenderes Varos Onkormanyzatahoz tartozé intézményeknél az alabbi személyek jogo-
sultak a bankszamla feletti rendelkezésre.

Név beosztas

Teriileti Gondozasi Kézpont

Majzikné Hanyicska Valéria Intézményvezetd
Siivegesné Bakondi Méria Pénziigyi osztalyvezetd
Marki Katalin Konyveld
Konyvtar

Mikola Istvanné Intézményvezetd
Siivegesné Bakondi Méria Pénziigyi osztalyvezetd
Marki Katalin Konyveld
Miivelédési Haz

Acs Andrea Eva Intézményvezetd
Stivegesné Bakondi Maria Pénziigyi osztalyvezetd
Marki Katalin Konyveld
Varosgazdalkodas

Siiveges Lajos Intézményvezetd
Ladanyiné Zabolai Anna Konyveld




A bejelentett személyek sorrendre tekintet nélkiil irhatnak ala.

7. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznalata

Az Onkorményzat szamlavezeté hitelintézete az Onkormanyzathoz igyfél terminalt he-
lyezett ki.

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

A termindl hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi jogosultsagot.

Az Onkorményzatnal a PIN kod hasznalataval torténd tranzakciok végzését az alabbi
dolgoz6(k) részére engedélyezziik:

— utalést végzo koztisztviselOk
— pénziigyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetd
— polgarmester

Az tligyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatod altal biztositott
PIN kod ¢és egy, a PIN kod hasznalatara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszo
hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tasba vett alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (aldirds) utan inditha-
tok a tranzakciok.

A PIN kod titkos, biztonsadgos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett iigyintézo(k)
felel(nek).

Amennyiben a terminal €s a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kap-
csolat létrehozoja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakcidk végzéséért a terminal hasznaloja felel.

II1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK



1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigori szamadasu nyomtatvany, Erzsébet utalvany) kezelésére, forgalmanak lebonyo-
litasara és megOrzésére kijelolt helyiség.

A hazipénztarban kell kezelni
- a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

- utalvanyokat.

1.2. Készpénzallomanyt érinto mozgasok

Az Onkorményzat 17/2016. (XII.1.) szamu rendelete alapjan a kovetkezo kifizetések
teljesithetoek készpénzben:
1. bér- és személyi jellegii kifizetések:
a) polgarmester, alpolgarmester és képvisel6k koltségatalanya, koltségtéritése,
b) eseti megbizasi dij, tiszteletdij, jutalom,
¢) illetményeldleg,
d) kozfoglalkoztatottak személyi juttatasa,
2. elszamolasi kotelezettséggel kiadott készpénzeldleg,
a) belfoldi-kiilfoldi kikiildetések, helyi és helykozi utazasi koltségtéritése,
b) a sajat személygépkocsi hivatali céli hasznalataért fizetett koltségtérités,
c) lizemanyag vasarlassal kapcsolatos kiadasok,
d) alkalmazottak munkaba jarasanak utazasi koltségtéritése,
e) karbantartassal, miikodtetéssel kapcsolatos kiadésok,
f) lizemeltetési, szakmai anyagok beszerzésével kapcsolatos kiadasok,
g) reklam- és propaganda, reprezentacios kiadasok,
h) az dnkormanyzat ¢és az intézmények rendezvényeivel kapcsolatos kiadasok,
1) biztositasi dijak,
J) egyéb, nem rendszeresen eléforduld céljellegti kisdsszegii kifizetések.

A készpénzben torténo egyosszegii kifizetések felso hatara 500.000,- Ft.

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

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdagos taroldsanak feltételei

Kenderes Varosi Onkormanyzat hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.
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A hézipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megdrzése vaskazetta-
ban torténik.
A vaskazettat a zaras utan pancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz taroldsara szolgdlo helyiség kulcsdnak "elsd példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példanyt" kezeld al-
tal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsagi zarral felszerelt (lemez) szekrényben
kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a titkarsag felelOs.

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

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitdsra a pénziigyi és varosgazdalkodasi
osztalyvezetd jogosult.

A pénztér felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik.

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

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz 6sszegét cimletenként,
= értékpapirok 0sszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egy¢b értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapld utolso bejegyzési tételszamat,

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben az 6nkorményzat és intézményeinél foglalkoztatott
személyek kivételével masoknak benn tartdzkodni tilos.
A hazipénztarban 1€évo készpénz és értékek megovasa érdekében a helyiség ablakait vé-
ddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hazipénztar pénzellatisa

1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa
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A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetoknek,
tigyintézoknek — a varhatod készpénz kifizetések Osszegének meghatarozasa mellett — a
kifizetést megel6z6 2. napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mitkddését biz-
tosito készpénz mennyis€gérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -
alairatasarol.
1.4.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai
A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
— 100 000,- Ft-ig a pénztaros,

— 100 000 Ft- 1 000 0000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a jegyzo altal
kijelolt 1 személy (6sszesen 2 f6),

— 1 000 000 Ft feletti Gsszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijeldlt 2 sze-
mély (6sszesen 3 f0) jogosult.
A 100 000 Ft feletti 6sszeget csak riaszto jelzést ado taskaban lehet szallitani.

A készpénz szallitdsdval megbizott személyeknek a készpénz felvételét kdvetden a
készpénzt a legrovidebb 1don beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hidnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléoan megéllapithatod, hogy nem a természe-
tes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett stulyabol vagy sériilt meg.
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Ha a pénztéros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atszo bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzokonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl €s mikor kapta a fizetd eszkozt.

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

A pénztéaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zaro dallomanyanak maximalis mértéke
A pénztarban a napi készpénz zar6 allomanyanak maximalis mértéke 1 000 000 Ft.

A pénztar engedélyezett napi zar6 allomanyat meghalad6 0sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felel0sséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megorzéséért a pénziigyi €s varosgazdalkodasi osztaly vezetd a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.

Kenderes Varosi Onkormanyzatnal és intézményeinél a pénztarosi feladatokat Hangy4si
Maria koztisztviseld latja el.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamoldsok vezetése.
Részleteiben:

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,

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

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgala-
ta,

— a bizonylati fegyelem betartasa,
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— abevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarba befizetett 6sszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszdmolasok vezetése,
— a pénztarjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarasa,
— a pénztarban tarolt szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.
— kimend szamlak kiallitasa, gazdasdgi események kontirozasa
Amennyiben a pénztarost bArmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg
tdvozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-

naplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél
az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes
A pénztérost tavolléte esetén Molnar Judit koztisztviseld helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszaka-
ban — a pénztaroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-
lendrzése.

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

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

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltdk-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— a pénztari be- ¢és kifizetések bizonylatolasara a megfelelé nyomtatvanyt hasz-
naltak-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,
— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
z€se soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,
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— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartasa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

— az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvantartas
adataval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansadgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a pénziigyi és varosgazdalkodasi osztaly vezeto felé.

A pénztarellendri feladatokat Marki Katalin koztisztviseld latja el.

A pénztarellendrt tavolléte esetén Barabas Edit koztisztviseld helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezOk lehetnek:

— készpénzfizetési szdmla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzék,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP KASZPER rendszerében kell kiallitani.

A Kkiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibésan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeloléssel érvényteleniteni kell €s
helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

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

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hézipénztari befizetésrol az ASP KASZPER rendszerében 164llitott bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla).
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A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett €s a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizetdvel ald kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak aldirasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, melybdl

— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atad-
ni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a
bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a konyvelés végzi.

A pénzforgalmi szdmlat vezetd hitelintézettdl kdzvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabadlyzat hatdlya ala tartozo dallamhaztartasi szervezetnél kiallitott készpénzfize-
tési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezet ér-
tékesitésrol, szolgaltatasnyjtasrol egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit
ki, a szdmla KASZPER rendszerben torténd rogzitésével egyidejilileg a bevételi pénztar-
bizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldasa

Minden hazipénztari kifizetésrol egyedi vagy csoportos az ASP KASZPER rendszeré-
ben eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzEek).

A pénztaros csak szabalyszeritien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

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

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrél a meghatalmazéasokrol a pénztaros a 3. szamu

melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.
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A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az els6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atad-
ni,

— amasodik példany leflizendo.

3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést ¢és kifizetést idésorrendben a pénztarjelen-
tésbe fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést Pénztari Elszdmolas cimen az ASP KASZPER rendszerében kell
eléallitani.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybdl
— az elsO példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a pénztaros 0rzi meg
3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet0 hitelintézettdl kell megrendelni. A megrendelé-
sért a pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az
esetben a készpénzfelvételrol szo616 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6.A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elétti és utani nyilvantartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros - fel-
hasznalasra - torténd kiadas elétt Orzi €s tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kvetkezdket kell tartalmaznia:

sorszam,

a pénztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

az atvevd alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat az egyéb
bizonylatokkal egyiitt kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadési €s bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban megdrizni a szamvitelrél sz610,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.
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A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a pénziigyi és varosgazdalkodasi osztaly vezetd
irasbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad.

4. Pénzbeszedo helyek és azok miikodése:

A Polgarmesteri Hivatal pénztarahoz kapcsolédoan
—  Kenderes Varosi Onkormanyzat
— Kenderes Varosgazdalkodasi
— Kenderesi Gondozasi Kézpont
—  Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

—  Varosi Kényvtar

a készpénz beszedése pénzbeszedé helyeken torténik.

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosul-
tak.

A beszedett 0sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesitheto!
A befizetések bizonylatolasara szamlat, nyugtat kell hasznalni.

A pénzbeszeddk 50 000 Ft bevétel elérése esetén, de legalabb 2 hetente kotelesek a be-
fizetéseket jogcimenként Osszesiteni €és két példanyban elkésziteni a jelen szabalyzat 4.
szamu mellékletét képezd osszesito ivet.

Az Osszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a pénztaros ré-
szére.

A pénztarban az 6sszesito iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.

Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas cimén, valamint terembérlet, belépdjegy
beszedett Osszegeket - a nyilvantartds vezetésével megbizott dolgozonak - fel kell je-
gyezni a vonatkozo analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett - atvett, kész-
pénzfizetési szamlak, nyugtékat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket, nyugtdkat a pénztaros részére at kell adni,
azok tovabbi tarolasarél O gondoskodik.

Az onkormanyzat intézményei sajat adoszamuk alatt szerzik be a szamlakat, bi-
zonylatokat.

4.2. Pénzkezelo helyek :

— Moéricz Zsigmond Miivelodési Haznal :
Cime : 5331. Kenderes, Szent Istvan ut 33.
Kezeldk neve : Acs Andrea Eva intézményvezeto,
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Tothné Molnar Agnes
Bodor Tamas idegenvezetd

Hataskor: kp. eldleg beszerzésekre
sajat bevételek beszedése
Havi ellatmany 0sszege: 20.000,-Ft

Varosi Konyvtarnal :

Cime : 5331. Kenderes, Szent Istvan ut 33.

Kezel6 neve :

Mikola Istvanné intézményvezeto,
Deédk Alexandra konyvtaros

Hataskor : kp. eldleg beszerzésekre
sajat bevételek beszedése
Havi ellatmany Osszege : 15.000.-Ft

Konyhanal :

Cime : 5331. Kenderes, Szent Istvan ut 52.

Kezeld neve:

Knoch Ferencné élelmezésvezetd

Hatéskor: kp. eldleg beszerzésekre
sajat bevételek beszedése
Havi ellatmany 0sszege : 120.000.-Ft

Kezeld neve:
Hataskor:

Knoch Ferencné élelmezésvezetd
lizemanyag beszerzésekre eldleg

Havi ellatmény 6sszege: 10.000,-Ft

- Kenderesi Gondozasi Kozpontnal
Cime: 5331. Kenderes, Szent Istvan ut 58.

Kezel6 neve:

Majzikné Hangyasi Valéria
Konch Alekszandra ligyintézd

Hatéskor: kp. eldleg beszerzésekre
sajat bevételek beszedése
Havi ellatmény 0sszege: 30.000.-Ft

Kezel6 neve:
Hataskor:

Hodosi Ivan Tiborné gépkocsi vezetd
lizemanyag beszerzésekre eldleg

Havi ellatméany 6sszege: 10.000,-Ft

Kenderes Varos Gazdalkodasnal :
Cime: 5331. Kenderes, Szent Istvan ut 56.

Kezeld neve:

Ladéanyiné Zabolai Anna gazdasagi ligyintéz6
Toth Géabor gépkocsi vezetd

Hataskor: kp. eldleg beszerzésekre
sajat bevételek beszedése
Havi ellatmany 0sszege: 300.000.-Ft

Kezeld neve:
Hataskor:

Stiveges Lajos intézményvezetd
iizemanyag beszerzésekre eldleg

Havi ellatmény 6sszege: 70.000,-Ft
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— Kenderes Varosi Onkormanyzatnal:
Kezel6 neve: Toth Gabor gépkocsi vezeto
Hatéaskor: lizemanyag beszerzésekre eldleg
Havi ellatmény 0sszege: 100.000,-Ft
Anyagbeszerzésre: 50.000.-Ft
Osszesen: 150.000,-Ft

5. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok
5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol az OTP Nyrt Kisujszallasi fiokjabol csak
a készpénzben ténylegesen kiadhatd jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fize-
tési napon kertiilhet sor.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztéaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

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

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— a szervezetlink tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szol-
galtatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakoltségre,

— lizemanyag vasarlasra,
— egyéb anyagok beszerzése.

Kivételesen indokolt esetben polgarmester adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elélegként torténd kifizetésére kizaro-
lag szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz
megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (eldlegre) csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 0sszeg (eléleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.
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Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb Osszeget (eldleget) vesz fel, a korabban fel-
vett Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolésara megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a polgdrmester adhat irdsban felmentést rendkiviili esetben.

6.3. Az elszamolasra kiadott osszeggel torténd elszamolds

Az elszamolasra kiadott 0sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot meg
nem halad6 id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszamoldasra kiadott 6sszeggel (eldleggel) az azt felvevé 30 napon be-
lil nem szadmol el, ugy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadordl szold 1995.
évi CXVIL. torvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamolasra kiadott ésszegek nyilvantartdasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott Osszegrdl (eldlegrdl) a pénztdros — az ASP
KASZPER rendszerében - nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a pénziigyi €s
varosgazdalkodasi osztaly vezetdje felé¢ azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a meg-
adott hataridore az elszamolasra felvett 6sszeggel (el6leggel).

7. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

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

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

Az értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon hasznalatba adott "ER-
TEKPAPIR" megjeldlésii bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra rend-
szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszeriien - kiéllitania.
A harom példanyu bizonylat

— elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

— amasodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezé személy kapja,

— a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a kony-
velés az elsé példany atvételét.

Az értékpapirt a pénztarbodl csak a polgarmester irdsos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értekpapir felvételére jogosult nevét,

— az értekpapir megnevezését,
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— az értékpapir sorozat €s sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az engedélyezd ala-
irasat.
Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartas mellékleteként kote-
les megorizni.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a célra
rendszeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.

A kétpéldanyt bizonylat
- els6 példanyat a konyvelés kozvetlentil kapja,
- amasodik példanya a pénztarban marad

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros hitelesitett nyilvantartast koteles
vezetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- sorszam,
- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idépontja,
- az értékpapir kibocsatojanak megnevezése,
- az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat €s sorszdma,
- az értékpapir névértéke,
- abevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbol torténd kivételének iddpontja,

- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasu nyomtatvanyok
A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:
— akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

— mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolodod bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett adattartalma
szamlat és nyugtat is), tovabba

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

vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaé¢lésre adhat alkalmat.
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A Polgarmesteri Hivatalban a pénztaros a pénztirban a kovetkezd szigorti szdmadast
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

— szamla (lap, tomb),

— készpénzfizetési szamla (tomb)
— nyugtatomb,

— kikiildetési rendelvény,

— ¢tkezési jegyeket, utalvanyokat,

— menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,
autébusz menetlevél)

— felvasarlasi jegy,

A szigort szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl a pénztaros az 5. szamu
melléklet szerinti, vagy B.sz.ny. 13-76 r. sz. nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat felhasznaloé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tombdoket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

IVv.
KARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata

Kenderes Varosi Onkormanyzat és intézményei nem hasznalnak bankkartyat.

1. Uzemanyagkartya hasznalat

Kenderes Varosi Onkormanyzat és intézményei nem hasznalnak iizemanyag-
kartyat.

V.

ZARORENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT
2017. 01. 01. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
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A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miitkodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.
A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért ........................... felelos.

Kenderes,2017. 01.01.

Polgarmester Jegyzo
intézményvezeto intézményvezeto
intézmeényvezeto intéezmeényvezeto
intézményvezeto intézményvezeto
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ....oooveviieieeiieiie, NV (.......vuveenee... lakeim) pénztaros (pénztaros he-

...................... (koltségvetési szerv) hazipénztaraban
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kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség ter-

hel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A oo, hazipénztaraban 201.... ................. .... -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak: ...........ccceeenneen. pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado

.......................... pénztarat atvevo
A e -ban a pénztarosi teenddket 201.. ................ -t6] a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdaga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek 4tadésra il-
letve atvételre:

a.) Hasznalatban 1évo

Pénztarjelentes .........occoeviiiiiiniinieeeee e (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.........c..cccovvvevrieenriennnen. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........cccoeeeieniiennnen. (sorszamtol-ig)
,Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamtol-ig)
,» Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ....................... (sorszamtol-ig)
,Valuta” pénztarjelenteés .........ccocceeveiieniieeninnnn. (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........cccoeoeeeiienennne (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
,.Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)

a.) Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

4

c.) Ertékpapirok
d.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadésra:
........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadasra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellendr
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(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

3. sz. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazd

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége | visszavondsa
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4. sz. melléklet

(koltségveteési szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO

................................................ pénzbeszedo helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 201........cccuerenne. -0l - 201..cccevuercrcnerenee ig

Készpénzfizetési szamla,

nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (Ft)

Bevételi jogcim

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 0sszeget €és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hidny-
talanul atvettem. Az Gsszeget a ......ccceevevveereveeennnenn. szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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(koltségvetesi szerv, onkormanyzat)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY NYILVANTARTO LAPJA

5. szamu melléklet

Megnevezés: Sz.ny. szama:
Beszer- . s Felhasznalasra kiadott nyom- o ayay ,
2z A beszerzett nyomtatvany A felhasznalo Sta tv dott nyo Atvétel Felhasznalasbol visszavett nyomtatvany
kelte sorszama . sorszdma L . . visszav. sorszdma .
p - db. neve kv.-i szerv p - db. | ideje | igazolasa . - - db. | igazolasa
-6l -ig -6l -ig ideje -6l -ig
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A oo hazipénztaraban 201...........ccceeeiveecieeecieeeieeen, -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ...........cccceeennee. pénztar ellenor
.......................... pénz befizetd
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: .......oooiiiii VAros/KOzs€g .....oovviviiiiiiiinn, u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .......coooviiiiii forint) Osszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletl, .................. Soro-
Zat€s ....oiiiiiinnnn. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
zO0konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

------------------------------------------------------------------

befizet6

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizeto alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra, a Kenderes Varosi Onkormanyzatra és intézményei-
re:Kenderesi Gondozasi Kézpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Konyv-
tar, Moricz Zsigmond Miivelddési Haz, Kenderes Varosgazdalkodas 2017.01.01.-t6] hata-
lyos pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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