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.
A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA, HATALYA

A Pénzkezelési szabalyzat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allam-
haztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény és a szamvitelrdl szolo 2000.

évi C. torvény eldirasa szerint késziilt.

Célja, hogy a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 14. § (8) bekezdése alapjan biztositsa
a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszdmlan torténd) lebonyolitdsanak rendjét, a
pénzkezelés személyi és targyi feltételeit, a feleldsségi szabalyokat, a készpénzben és a
bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalmat, a készpénzallomanyt érinté pénz-
mozgasok jogcimeit €s eljarasi rendjét, a napi készpénz zard dllomény maximalis mértékét,
a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarast, az ellendrzés gyakorisagat, a pénz-
szallitas feltételeit, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjét, valamint a Szamvitel-
6l sz616 C. torvény 168. § és 169. § eldirasa szerint a pénzforgalommal kapcsolatos nyil-

vantartasi szabalyokat és a szigort szamadasi kotelezettség eldirasait.

A Pénzkezelési szabalyzat a kdvetkezé témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat:
- pénzforgalmi szamla kezelés,
- hazipénztar kezelési szabalyok,

- bankkartya hasznalat.

A Pénzkezelési szabalyzat hatalya
- Kenderes Varosi Onkormanyzatara,
- Kenderesi Polgarmesteri Hivatalara
- Kenderesi Gondozasi Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
- Varosi Konyvtar Kenderes
- Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

- Kenderes Varosgazdalkodas

terjed Ki.



.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alap-
jan a teleptilési onkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat és a tarsulds fizetési szam-
lajat és az ahhoz kapcsolddo alszamlait valasztasa alapjan egy belf6ldi hitelintézet vagy
a kincstar vezeti.

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 dnkormanyzatok €s intézmények , koltségvetési szervek
fizetési szamlait, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamlakat MBH Bank ve-

zeti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a

fizetési szamlan — ideértve a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

Az Onkorményzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoz-
tathatja meg.

Az éllamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a he-
lyi Onkormanyzat a szdmlavezetd megvaltoztatasardl hozott dontésérél az Igazgatdsag
utjan a Kincstart legkésObb a valtozas tervezett idépontja elétt 30 nappal, a fizetési
szamldja megvaltozasarol az Igazgatosag Utjan a Kincstarat a valtozéssal egyidejiileg

irasban értesiti.

Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a polgarmester a felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkozok a fizetési

szamlahoz kapcsolodo alszdmlan lekothetdk.



Az atmenetileg szabad pénzeszkozok — betétként valod elhelyezésérdl, valamint a
belfoldi pénzforgalmi szolgaltatd kivalasztasardl a képviseld-testiilet dont a mindenkori

éves koltségvetési rendeletében.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolédo alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tul a fizetési szamlaja-
hoz kapcsolodoan — az Avr. 145. (3) és (4) bekezdései alapjan — a fizetési szamlajahoz

kapcsolddodan a kovetkezd alszamlakkal rendelkezhet:

a) a helyi adok és a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési al-
szamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, onellen-
Orzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talajter-
helési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszdmla, termdfold bérbeadasabol
szarmazo jovedelem adoja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a maganf6zo
altal eléallitott maganfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére beszedési alszamla,

C) a helyi dnkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)—C) pontja-
ba nem tartoz6 adok modjara behajtand6 koztartozasok befizetésére egyéb bevételek el-
szdmolasara szolgalo alszamla,

d) a helyi dnkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghata-

rozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszamla.

(4) A helyi 6nkormanyzat

a) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgdlo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

€) mas altal kimutatott adok modjara behajtandd koztartozasok — kizardlag a helyi 6n-
kormanyzatot megilletd koztartozasok kivételével — befizetésére idegen bevételek el-
szamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) letéti szamlat,

e) devizaszamlat és



f) a kozfoglalkoztatasi programokhoz  nyujtott koltségvetési tamogatas elkiiloni-

tésére szolgalo alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az Avr. 146. § (1) és (2) bekezdés alapjan a nemzetiségi onkormanyzatra, a tarsulasra a
145. § (1) és (2) bekezdését kell alkalmazni.

A nemzetiségi dnkormanyzat, a tarsulds

a) a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan a 145. § (3) bekezdés a) és d) pontja szerinti al-
szamlakat,

b) a letéti pénzeszk6zok kezelésére letéti szamlat, és

c) devizaszamlat vezethet.

Amennyiben Onkormanyzat hitellel rendelkezik, kotvényt bocsajt ki — az Aht. 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel —
— a helyi 6nkormanyzatok altalanos miikddéséhez és agazati feladataihoz
kapcsolodo tamogatéssal, valamint
— akoltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat
a fizetési szamlajahoz kapcsolodd alszamlan koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-

kezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elbirasa szerint az Onkormanyzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kotvényen alapul6 fizetési

kotelezettségeit nem teljesitheti.
A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozo szerz6dés(ek) alairasara a polgarmesterek, a

jegyz0, az intézményvezetok, valamint a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok elno-

kei jogosultak.

. A szamlakhoz kapcsolodo készpénzforgalom, a szamlakrol teljesitheté kifizetések,

utalasok

Az Avr. 145. § (5) — (11) bekezdései alapjan:



(5) A (3) bekezdés b) és c) pontja szerinti nyitott alszamlakrol, valamint a (4) bekezdés
a)—C) pontja szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarolag az alabbi miiveletek teljesithe-
tok:

a) a helyi dnkormanyzat fizetési szamlajara, valamint annak a (3) bekezdés szerinti al-
szamlaira valo atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtando koztartozasok atutalasa a
tartozast kimutato altal megadott fizetési szamlara,

¢) a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- és az azzal
Osszefiiggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutaldsa a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlara,

d) az ad6z6 — visszatéritésre jogosult — részére torténd visszatérités, ideértve az Art. sze-
rint fizetett kamatot is, €s

e) az ad6z6 kérelmére a (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerint nyitott alszamlak, valamint
a (4) bekezdés a)—C) pontja szerint vezetett fizetési szamlak kozotti atvezetések.

(6) A helyi 6nkormanyzat a (3) bekezdés b) és c) pontja, valamint a (4) bekezdés a)—c)
pontja szerinti bevételeket e szamldkon, alszamldkon koteles beszedni. Ha a helyi on-
korményzat mas fizetési szamléjara, alszamldjara érkezik befizetés, a befizetést a meg-
felel6 fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolddd nyilvantartason is at kell ve-
zetni.

(7) A (3) bekezdés b) pontja szerinti alszamlak esetén az indokolt visszatéritéseket az
alszamlarol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1év0 6sszeg nem nyujt fedezetet az utalas-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld 6sszeget a kapcsolddo fizetési szamlarol kell
atvezetni az alszamla javara.

(8) A (4) bekezdés a) pontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal 6sszefliggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbeve-
telt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a (4) bekezdés b) pontja szerinti fize-
tési szdmlara beszedett, a kdzponti kdltségvetést megilletd gépjarmiiado bevételt havon-
ta, a targynegyedévet — a gépjarmiiado vonatkozéasaban a tdrgyhonapot — kovetd honap
10. napjaig kell a Kincstar altal megjeldlt fizetési szamlara atutalni.

(9) A (4) bekezdés c) pontja szerinti fizetési szamlarol a helyi 6nkormanyzatot megilletd
bevétel ho végén rendelkezésre allo dsszegét a targyhonapot kovetd honap 10-¢ig kell a

helyi 6nkormanyzat fizetési szamlajara atutalni.



A nem a helyi 6nkorményzatot megilleté bevételt sziikség szerint, de legkésébb a ho
végén rendelkezésre alld Osszeget a targyhot kovetd honap 10-¢€ig kell a behajtast kérd
szerv fizetési szamléjara atutalni.

(10) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti fizetési szamlardl a (8) bekezdésben az e fize-
tési szdmlara nézve meghatarozott hataridd letelte eldtt, még a targyhonapban torténik a
telepiilési onkormanyzat mas fizetési szamlajara atutalas, azzal egyidejlileg a kozponti
bevételi szamlat megilletd hanyadot is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fize-
tési szdmlara.

(11) Ha a (4) bekezdés b) pontja szerinti szamlardl a (8) bekezdésben eldirt fizetési ko-
telezettség az abban meghatarozott hataridon beliil nem teljesiil, a telepiilési onkor-
manyzat a meg nem fizetett 6sszeg utan — a hataridd leteltét megel6zd utolsd napon ér-
vényes jegybanki alapkamat kétszeresének megfelelé mértékii — kamatot fizet. A kamat-
fizetés kezdénapja a fizetési kotelezettség hataridejének leteltét kdvetd elso nap, a ka-
matfizetés utolso napja a késedelmes fizetés napja. A kamatot kiilon, a Kincstar altal

meghatarozott fizetési szamlara kell megfizetni.

4. Alairas bejelentésének szabalyozasa
Széamlatulajdonosként a polgarmesterek, a jegyz0, az intézményvezetdk, valamint a te-
lepiilési nemzetiségi onkormanyzatok elnokei jelentik be a szamlavezetd hitelintézetnek
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.
A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik. Az aldirds bejelentést szamlaszamonként kell

megtenni.

A szamlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja. A szam-

lak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhatok.

5. Hitelintézeti ligyfélterminal hasznélata



Az Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete az Onkormanyzathoz iigyfél terminalt he-

lyezett ki. A banki utalasok tigyfélterminalon keresztiil torténnek.

Az tugyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok,

visszaigazolasok) titkosak.

A termindl hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltato altal biztositott PIN kod jelenti a
felhasznaloi jogosultsagot. A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért, il-

letve idegen személynek torténd atadasaért a felhasznalok felelnek.

A megbizasok alairasara, a PIN kod hasznalataval torténd tranzakciok végzésére a ko-
vetkezOk jogosultak: az MBH Banknal alairasi cimpéldanyon bejelentett személyek.

Tramzakcid csak két bejelentett személy egyiittes alairasa utan indithato.

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szdmitogépes kapcsolat van, a kap-
csolat 1étrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan. Hibas

tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.

1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezet milkkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigoru szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara €¢s megdrzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hazipénztarban kell kezelni

— a fizetési szdmlardl felvett készpénzt.
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— akészpénzben teljesitett befizetéseket.

1.2. Készpénzallomdnyt érintéd mozgdsok

Az Aht. 85. §-a alapjan a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetéség
szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben tor-
ténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor. A kiadasok

értékpapirral nem teljesithetok.

A kovetkez0 kifizetések teljesithetdek készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) a kozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés (amennyiben nem rendelkezik
bankszamlaval),

C.) a szervezetiink tevékenységével Osszefliggésben készlet- és kisértékii tar-

gyi eszk6z beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentacios kiadasok,

e.) egyes kisosszegii szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

f.) a tarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok (amennyiben az {igyfél nem
rendelkezik bankszamlaval),

g.) megbizasi dijak, munkabérek, (amennyiben nem sajat dolgozo részére ke-
riilt kifizetésre)

h.) vasarlasi és lizemanyag el6leg

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) tilos

tartani.

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

A hazipénztar céljara kiilon helyiséget, helyiségrészt kell biztositani.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthat6 értékek megérzése pancélszek-

rényben/lemezszekrényben ezen beliil kiilon vaskazettaban torténik.



A pénz tarolasara szolgald pancélszekrényben/lemezszekrény, valamint a kiilon vaska-
zetta(ak) kulcsanak "els6 példanyat" a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok masod példanyat kezeld altal a ragaszton atirt, lezart boritékban egy
masik pancélszekrényben/lemezszekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyz0 vagy az éltala felhatalmazott személy a felelOs.
A kulcsok barmely példanyédnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds

személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérdl - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levo
kulcsot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a jegyz6hoz el-

juttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a jegyz6 jogosult.
A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellendrnek ¢és

— a pénztarat atvevo személynek

jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol

jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— ajelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak idépontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Osszegét cimletenként,
= ¢rtékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyeb értékeket,
» szigort szamadast nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- utolso pénztarzaras sorszamat

- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
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- a pénztarat atvevlé személy atvételre vonatkozd nyilat-
kozatat (anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatat),

- ajelenlévok alairasat.

A hazipénztarban 1év0 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiség/ pénz
elhelyezésére szolgald helyiséget riasztorendszerrel, ablakait véddraccsal, az ajtokat vé-

doraccsal és biztonsagi zarral kell ellatni.

A pénztarhelyiségben a pénztari be-, és kifizetések alatt a pénztaros és az ellendrzéssel

megbizott személy kivételével masoknak benn tartozkodni tilos.

A pénztarosnak gondoskodnia kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,

alairasanak jol lathato helyre torténd kifiiggesztésérol.

1.4. A hazipénztar pénzelldtisa

1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

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

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrol, az ligyben érintett vezetoknek,
tigyintézOknek a kifizetést megel6z0 nap 12 oraig tajékoztatni kell a pénztarost a varha-

to készpénzkifizetések 0sszegérdl, cimletérdl.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sz-
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biz-

tosito készpénz mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,
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— az eldirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvéte-
1éhez szlikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd -

alairatasarol.

1.4.2. A készpénz szdllitasanak szabdlyai
A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasara:
- 500.000 Ft-ig a pénztaros,
- 500.000 Ft — 1.000.000 Ft kozotti 0sszeg esetén 2 0,
- 1.000.000 Ft feletti 6sszege esetén 3 6 jogosult.
1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell széllitani. A készpénz
felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk a hitelintézetben at-
vett, illetve az iizleti kartyarol felvett készpénzért. A felelosség addig tart, amig a pénzt
a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az 0sszeg bevételezésére vonatkozo bevé-

teli pénztarbizonylatot el nem készitette.

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

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk - a hi-
telintézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el
nem helyezték, és a pénztaros az Gsszeg bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbi-

zonylatot el nem készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhat6 el

— hidnyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,
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— olyan érme, amelyrdl nyil- vanvaléan  megallapithato,
hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl.
szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

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

A hamis pénz atvételérdl az 5. szamu szerint jegyzOokonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zaro dallomdnydnak maximalis mértéke

A pénztarban a napi készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.
A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladd 6sszeget vissza kell fizetni a

fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hézipénztart a pénztaros/pénztarhelyettes onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.
A pénztaros munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban (anyagi fe-

leldsségvallalasi nyilatkozat) kell rogziteni (1. sz. melléklet).

A nyilatkozat megdrzéséért a munkaltatd a felelds, a dolgozé személyi anyagaban kell

tarolni.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakdre, feladata Gsszeférhetetlen a
pénztarosi munkakorrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,

— utalvanyozasi feladatot ellatok.

13



A pénztaros feladata a pénztarban tartott ~ készpénz, értékpapir kezelése és megdrzé-

se, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszdmolasok vezetése.

Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben/egyéb terminalon torténd felvételében,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevéte-
lezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelé-
se, megOrzese,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsga-
lata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

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

— apénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,

— anyilvantartdsok, elszdmolasok vezetése,

— apénztarjelentés 15 naponta valo elkészitése

— a pénztarban tarolt szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantar-

tasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell Orizni (2. sz. melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél

az atadon €s atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.
2.2. Pénztdros helyettes
A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a 2.1. pontban

leirt feladatokat kell értelemszertien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszaka-

ban — a pénztaroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.
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2.3. A pénztarellenor

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzé-

se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének el-

lenOrzése.

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

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitet-
ték, és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések
szlikség szerinti szakmai igazolésa,

a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellék-
leteket (alapbizonylatokat),

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

a pénztari be- ¢s kifizetések bizonylatolasara a megfeleld6 nyomtatvanyt
hasznaltak-e,

a pénztarbizonylatokon 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 ellendr-

z€se soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénz-
tari bizonylatok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet §sszege 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 ellenérzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyil-

vantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés soran megallapitott ~ szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal

jelezni kell a munkaltato felé.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-

latos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani

az ASP rendszer segitségével.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi

eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

készpénztizetési szamla (szamla),

illetmény kifizetési jegyzek,

kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatok kiallitasa a ASP konyveld programon beliil a kaszper modulban
torténik

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot
»sztorno” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 1) bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a topéldannyal egyiitt meg kell Orizni.
A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében

fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrol a ASP konyveld programon beliil a kaszper modulban

eléallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.
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A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-

bizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 6sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizetdvel ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénzta-

rosnak alairasaval igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybdl
— az els6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a

pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.
A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérdl készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltatd - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

3.2. Szervezet altal kiallitott készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat
Abban az esetben, amikor a szervezet értékesitésrol, szolgaltatasnyujtasrol egyszertisi-
tett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit ki, a szamla kiallitdsaval egyidejiileg a beveé-
teli pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldasa

Minden hazipénztari kifizetésrél a ASP konyvel6 programon beliil a kaszper modulban

eléallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A kiadasi pénztarbizonylathoz minden  esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapbizonylatot (pl.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény).
A pénztaros csak szabalyszeriien 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 0sszeg csak szabdlyszertien kiallitott megha-
talmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell
csatolni. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhato. Ezekr6l a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3.
szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton

hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 példanyban kell kiallitani, ami a kdnyvelés bizonylata, a
pénztari alapokmanyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére

kell atadni.

3.4. Pénztari jelentés

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

Minden hazipénztari kifizetésr6l a ASP konyveld programon beliil a kaszper modulban
eldallitott kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarjelentést kifizetésrdl a ASP konyveld programon beliil a kaszper modulban
kell vezetni és kiallitani.

A pénztarjelentésben elszamolt kiadasi tételek alapbizonylatain az elszamolas tényét (pl.
a kiadasi pénztarbizonylat sorszamanak az alapbizonylaton torténd feljegyzésével) meg
kell jeldlni.

A pénztaros 15 naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a mellékletekkel egyiitt a kdnyvelés ré-

szére kell atadni,

3.5. Készpénzfelvételi utalvany
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A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézett6l kell megrendelni. A meg-
rendelésért a pénztaros a felelos.

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

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi pénztarbi-
zonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az

esetben a készpénzfelvételrdl szo16 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eldtti és utdni nyilvantartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak. Azokat a pénztaros 6rzi
¢s tartja nyilvan a felhasznalasra torténd kiadas el6tt, illetve a hasznalatbdl kivont (be-

telt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat megorzi.

A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdket kell tartalmaznia:

sorszam,

atadas id6pontja,
— az atvevl neve,

— az atvevd alairasa.
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashatdo formaban megdrizni a szamvitelrdl szolo,

tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot csak a munkaltatd irdsbeli engedélyével és atvételi elismer-

vény ellenében szabad kiadni.
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4. Pénzbeszedd, ellatmanykezelé helyek és azok miikodése:

Az ellatmanykezeld hely riasztoval ellatott, az ellatméany Orzése zarhatd szekrényen beliil
zarhat6 pénzkazettaban torténik.

Az ellatményt az ellatmanykezelok onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezelik, ezen fel-
adatukat ¢és feleldsségiiket munkakari leirasba kell foglalni.

Az ellatméanykezeldk teljes anyagi feleldsségét, valamint a Szabalyzat tartalmanak megis-
merését, irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni. Az ellatméanybdl teljesitendd kiadasok kar-

bantartasi és egyén mitkodési feladatok ellatdsédhoz.

A felvehetd ellatmany maximalis értékhatara 200.000 Ft ellatmanykezelénként. Az ellat-
many feltdltése kozvetleniil a hdzipénztarbol torténik. Ettdl kizarolag rendkiviili esetben,

az Intézmény vezetd engedélye alapjan lehet eltérni.
Ujabb ellatmany kiadasa csak az el6z6 elszamolasa utan torténhet.

Az ellatméannyal 30 napos elszamolasi hataridovel el kell szdmolni. Elszdmolas legfeljebb
havi két alkalommal torténhet, ettdl kizarolag rendkiviili esetben, a Jegyz6 engedélye alap-
jén lehet eltérni.

Az ellatmannyal év végén kotelezd elszamolni. A mérleg fordulonapjan nem lehet semmi-
féle jogcimen kint ellatmany.

A pénzforgalmat a felmertilés sorrendjében Rovat-elszamolasi ivre kell felvezetni. Az el-
szamolaskor az ellatmany kezel§je a rovat-elszamolasi iv masolati példanyat targyévet
kovetd év januar 31 -ig megorzi.

Az alapbizonylatokra a rovat-elszamolasi iv sorszamat és a bizonylat rovat-elszamolasi
iven szerepld sorszamat is fel kell tlintetni.

A rovat-elszamolasi ivhez csatolni kell a kifizetések alapbizonylatat, melyet a szakmai
teljesitést igazolon kiviil, a roviditett utalvany bélyegzé alkalmazasaval az érvényesitonek
¢és az utalvanyozonak is alé kell irni.

Ev végén valamennyi pénzkezeld a pénzkezeld helyen 1év6 készpénzt koteles a Pénziigyi
Osztaly altal irasban kozolt idépontig az Intézmény szamlajara befizetni. December 31-€i
fordulénappal a pénztarak és a pénzkezeld helyek a szigorti szamadast nyomtatvanyokrol,

a pénztarak a pénztarakban 1év6 egyéb értékekrol kotelesek leltart késziteni.
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5. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

5.1. A munkabér, bér jellegii kifizetések felvétele a pénzintézettol
A dolgozdk pénzforgalmi szamlaira torténd utalassal keriil sor a munkabérek kifizetésé-
re. A pénztaros a bér jellegli kifizetés (pl. megbizasi dij) céljabol a hitelintézettol, egyéb
tigyfélterminalbdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhato (nettd) jarandosagot veheti
fel.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandosagot fizetheti ki.

6. Elszamolasra kiadott 6sszeg, eloleg nyilvantartasa

6.1. Elszamoldsra torténo kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszdmolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:

kikiildetési koltségre,

tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatds igénybe-
vételére,

— reprezentacidra,

— postakoltségre,

— lizemanyag vasarlasra.
Kivételesen indokolt esetben a szerv vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti jogcime-
ken kiviil, készpénz elszdmolésra torténd kiadasara, eldleg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszamoldsra torténo felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizaro-

lag a szervezet tevékenységével dsszefiiggésben kertilhet sor.
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Készpénzt elszdmolasra (elélegre) csak  névre szoldan, az arra jogosultak utalva-
nyozasa €s csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és
az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy ugyanazon jogcimen elszamolasra ujabb dsszeget (el6leget) vesz
fel, a korabban felvett 6sszeggel (el6leggel) akkor is el kell szamolnia, ha az annak el-

szamolasara megjelolt hataridé még nem telt el.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolas

A személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pont-
ja alapjan az elszamoldsra kiadott 0sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30
napot meg nem haladé idétartamon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleggel) az azt felvevd 30 napon be-
liil nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadérol szolé 1995. évi CXVIL torvény

72.§-a szerint jovedelemado terheli.

6.4. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartdsa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol (elélegrdl) a pénztaros ASP gazdal-
kodasi szakrendszer programban nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a szerv vezetdje
felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszamolasra fel-

vett sszeggel (eldleggel).

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 sorszdmukkal, névértéken kell nyilvan-

tartani.
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Az értékpapirok pénztari bizonylataként  az erre a célra kiillon hasznalatba adott

"ERTEKPAPIR" megjelclésti bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra rend-

szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszeriien - kiallitania.

A harom példanyt bizonylat
— els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amasodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,
— a harmadik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a kony-
velés az elsd példany atvételét.
Az értékpapirt a pénztarbol csak a polgdrmester irdsos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:
— az értékpapir felvételére jogosult nevét,
— az értekpapir megnevezeését,
— az értékpapir sorozat és sorszamat,
— az értékpapir névértékét,
— az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat, az engedélyezd ala-

irasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartds mellékleteként kote-
les megOrizni.
Az értekpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a célra

rendszeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.

A kétpéldanyt bizonylat
- elsé példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
- amasodik példanya a tdmbben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyve-

1és az els6 példany atvételét.

A pénztarban elhelyezett ért€kpapirokrol a pénztaros a jegyzo altal hitelesitett nyilvan-

tartast koteles vezetni.

23



A nyilvantartasnak a kovetkez adato-  kat kell tartalmaznia:
- sorszam,
- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idopontja,
- az értékpapir kibocsatdjanak megnevezése,
- az értékpapir megnevezése,
- az értékpapir sorozat és sorszama,
- az értékpapir névértéke,
- abevételi pénztarbizonylat sorszama,
- az értékpapir pénztarbol torténd kivételének idopontja,
- akiadasi pénztarbizonylat sorszama.

A dematerializalt értékpapirokat kiilon szamlan kell nyilvantartani.

8. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
eldirasa szerint szigorl szdmadasi kotelezettség alé kell vonni:

a.) akészpénz kezeléséhez kapcsolddo bizonylatokat,

b.) mas jogszabaly elGirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartal-
mu szamlat és nyugtat is), tovabba

c.) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fi-
zetni, vagy

d.) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szervezetiinknél a pénztaros a pénztarban a kovetkezd szigort szamadasi nyomtatva-
nyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

a.) szamla (tomb),

b.) készpénzfizetési szamla (tomb)

C.) nyugtatomb,

d.) kikiildetési rendelvény,

e.) anyag be- ¢és kivételezési jegyeket,

f.) étkezési jegyeket, utalvanyokat,

g.) személygépkocsi menetlevél,

h.) tehergépkocsi menetlevél,
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I.) autobusz menetlevél,
A szigoru szamaddas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbi-
zott pénztaros a 4. szamu melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.
A szigorl szamadast nyomtatvanyokat felhasznalé személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.
V.
BANKKARTYA HASZNALAT

1. A bankkartya hasznalata

1.1. Altalanos rendelkezések

A bankkartya a kibocsatdé Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosa-
nak ¢€s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kartya,
amelyhez egy négyjegyt titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,

készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsdsorban vasarlasok ellenérté-

kének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A szervezet vezetje hatarozza meg, hogy Ki(k) azok a személyek akik a bankkartya
hasznalatara jogosultak (kartyabirtokosok), €s az egyes pénzforgalmi szdmlahoz kap-

csoloddan hany darab bankkartya van hasznalatban.

A hasznalatban 1évé bankkartyakrol legalabb a kovetkez6 adatokkal nyilvantartast kell
vezetni:

- a kartyabirtokos neve, lakcime,

- akartya sorszama,

- akartya lejérata,

- akészpénzben felvehetd napi limit Gsszege,

- akartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténd atadasanak da-

tuma,

- akartya ataddjanak-atvevdjének alairasa,
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- a kartyanak a kar- tyabirtokostol  tor-

ténd bevondsanak idépontja, az dtadd-atvevo alairasa.

A nyilvantartas vezetéséért a pénztaros a felelds.

A kértyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles hasznalni, és a bankkartya 6rzésérdl a szerz6désben rogzitett szaba-
lyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgaltatd és a
kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a
hasznélatdhoz sziikséges egyéb eszkdz adatai kitudodtak és azokkal jogosu-

latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2. A bankkartyakkal lebonyolitott tranzakciok elszamoldsa
a.) Viasarlds a bankkdrtydval
A kartyabirtokosnak a kartyaval torténd vésarlas alkalmaval a szervezet nevére kiallitott
afas szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogad6 terminal (POS) al-
tal nyomtatott bizonylattal.
A kartyabirtokosnak a vasarlast igazol6 afas szamlat és a bankkartydval tortént fizetést
igazolo bizonylatot a kartyabirtokosnak a kdvetkezd munkanapon at kell adni a pénzta-
ros/pénziigyi - szamviteli ligyintézo részére.

b.) Készpénzfelvétel bankkartydval

A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt maximum a

bankkartya szerzddés szerinti 0sszeget vehet fel készpénzben a bankkartyarol.
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A bankkartyarol torténd készpénz fel-  vételt legkésdbb annak megtorténtét kdvetd
munkanapon a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasa-

val be kell jelenti a pénztarban.

A pénztaros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjén - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztarba, ha ez a kdvetkezd munkanapon torténik meg, az
azzal azonos Osszeget egyidejiileg utolagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt

felvevo részére.

1.3. Kartya letiltiasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az el-
lendrzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meg-
hatarozott modon. A kartyabirtokosnak a kartya letiltdsanak megtorténtét azonnal jelez-

ni kell a szervezet vezetdje felé.

Mind a letiltott kartya potlasa, mind a pétldlagos kartyaigénylések 0j Adatlap kitoltésé-

vel torténik.

A letiltas tényér6l levélben, vagy e-mailben tajékoztatni kell a kartyat kibocsatd bankot.

A tajékoztato elkiildéséért a szervezet vezetdje a felelds.

Potkartya igénylés az 0j Adatlap kiallitdsaval torténhet az alabbi esetekben:
- elvesztés, ellopés,
- PIN kod elfelejtése,

- rongalddas, sériilés.

Amennyiben a szdmlatulajdonos potkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN
kod atvétele a kartyaigénylés eljarasi rendjével azonos moddon torténik. A podtolando
kartyat annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal
egyidejiileg. A poétolt, lecserélt kartya adatit a kartyanyilvantartason at kell vezetnie. A
valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos €s a kartyak nyilvantartasat végzé személy fele-

16s.
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V. ZARO RENDELKEZES

A pénzkezelési szabalyzat Sz8d Kozség Onkormanyzat polgarmesterének jovahagyasat
kovetden 1ép hatalyba, a kordbban hatalyban volt Pénzkezelési szabalyzat ettdl az ido-
ponttol hatalyat veszti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét alairasukkal igazoljak a 6. sz. melléklet szerinti

megismerési nyilatkozat szerint. A szabalyzat aktualizalasaért a jegyz6 a felel6s.

Kenderes, 2024.01.01

Jovahagyom:

polgarmester

28



29



1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ....ccevveveieeciieeieeee, név (.................... lakcim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy ...........c.c........ (koltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért, valamint az iizleti kartya

hasznalataval kapcsolatban teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEsziilt: A ovvvveiiie e, hazipénztaraban 201.... ....ccceveveen oo, -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelenvannak: ... pénztar ellendr

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

A -ban a pénztarosi teendoket 201.. ............... -t6l a korabbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.
Emiatt a jelen pénztar 4tadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve

atvételre:

a.) Hasznalatban 1évé

»Valuta” bevételi pénztarbizonylat .....................
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......................
»Valuta” pénztarjelentés .........ccoeceeveeriieniennnne.
Készpénz-felvételi utalvany .........cccceeevveeennennne.
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ................
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................

b.) Hasznalatbol kivont (betelt)

Készpénz-felvételi utalvany .........ccccoeevvvevenneennnen.
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)

,Ertékpapir" bevételi pénztarbizonylat ..................
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ..................

c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..
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(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)

(sorszamtol-ig)
(sorszamtol-ig)

................. (db)



d.) Ertékpapirok

e.) Készpénz:
.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt atadésra:

........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellendr
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(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

KIMUTATAS
a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

3. sz. melléklet

Nyt.
szama

Meghatalmazo

Meghatalmazott

Meghatalmazas

Neve

Lakcime

Szig.
szama

Neve

Lakcime

Szig.
szama

érvényessége |visszavonasa
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(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANY

NYILVANTARTO LAPJA

4, szama melléklet

Megnevezés:

Sz.ny. szdma:

Beszer- A beszerzett nyomtatvany A felhasznalo Felhasznalasra kiadott nyom- Atvétel Felhasznalasbol visszavett nyomtatvany
78s tatv.
kelte
sorszama db. neve kv.-i szerv sorszama db. |ideje |igazolasa visszav. sorszama db. |igazolasa
ideje
-0l -ig -6l -ig -6l -ig
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

KEsziilt: A wovveveeeieeeee e, hazipénztaraban 201.... .........cco..... ... -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelenvannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
lakeime: ......oooviiiii Varos/KOzség ......coovvviiiiiiiiinnnn. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ... forint) Osszeget fi-

zessen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés sordn a pénztarosnak a ............... Ft cimletdi, .................. soro-
zatés ......ooiinnnn sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizeté személy az alabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az el6z6ekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentiekben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegy-
z6konyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

befizetd

A jegyz6konyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa

6. sz. melléklet
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Megismerési nyilatkozat

A Kenderes Varosi Onkormanyzat 2024.01.01-t8] hatalyos pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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