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ALTALANOS SZABALYOK

1.1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az dllamhdztartdsrol sz616 201 1. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.) 6/C. § (1)-
(2) bekezdések, 10.§ (4)-(4a) bekezdései alapjin a gazdasdgi szervezetnek az
dllamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatait

Jobbagyi Kozség Onkormanyzata, Szarvasgede Kozség Onkormanyzata, Jobbdgyi Ro-
ma Nemzetiségi Onkorményzat, Jobbédgyi-Szurdokpiispoki és Térsége Szocidlis Tarsu-
1as, Jobbagyi Tipegd Bolcsdde, Kodély Zoltan Ovoda Jobbagyi, Szarvasgedei Csicserg
Ovoda vonatkozasaban a Jobbagyi Kézos Onkormdnyzati hivatal ldtja el.

Ebbél eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

- Jobbégyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

- Jobbdgyi Kézség Onkorményzata

- Szarvasgede Kozség Onkormdnyzata

- Jobbagyi Roma Nemzetiségi Onkormédnyzat

- Jobbagyi-Szurdokpiispdki €s Térsége Szocidlis Tarsulas
- Jobbéagyi Tipegd Bolesode

- Kodily Zoltin Ovoda Jobbagyi

- Szarvasgedei Csicsergé Ovoda

terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen: dllamhdaztartdsi szervezetek).

1.2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Toérekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasdra, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszdmldn torténd tranzakciokat kell elonyben
részesiteni. Az Aht. 109. § (6) bekezdében megjelolt felhatalmazds alapjan az
onkormanyzat dltal alkotott rendeletben megjeldlt kiaddsok esetétdl eltérd esetekben a
készpénzben torténo teljesités nem lehetséges.

A hézipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabdlyok, valamint a szabdlyzat hatdlya ald tartozo
dllamhéztartdsi szervezetek szdmviteli politikdjanak eldirdsait figyelembe véve — a
kovetkez6 témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eldirdsokat:

a) apénzforgalom lebonyolitdsdnak rendjérél, ehhez kapcsoléddan a pénzkezelés
személyi €s targyi feltételeirdl, felelosségi szabalyairdl

b. akészpénzben és a bankszdmlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol,

c. akészpénzdllomdnyt érintd pénzmozgdsok jogcimeirdl és eljarasi rendjérol,
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d. anapi készpénz zdréallomany maximalis mértékeérol,
e. apénzszillitds feltételeirol, szabalyairol

f. akészpénzédllomany ellenérzésekor kévetendo eljardsrol, az ellendrzes
gyakorisdgarol,

g. apénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pézforgalommal
kapcsolatos nyilvantartdsi szabdlyokr6l, hasznalt bizonylatokrol.

2. A pénzforgalom lebonyolitisa, személyi és targyi feltételei, felel6sségi
szabalyok

2.1. A Pénzforgalmi szamlakezelés Onkormanyzat esetében

1. Amennyiben térvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kotelezben nem frja eld, az tigyfelekkel az alabbi fizetési moddokban lehet
megallapodni:

a.) atutalds,

b.) beszedési megbizis,

c.) készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,
d.) készpénzfizetés,

e.) postai utalés lakcimre.

2. Ha a fizetés médjdban nincs megéllapodds, torekedni kell a fizetés dtutaldssal
torténd teljesitésére.

3. A kozterheket, tovdbbd birésdg, biintetd iigyekben eljaré mds hatdsag, vagy
szabalysértési hatdsag dltal hatdrozatban megdllapitott fizetési kotelezetts€get
forintban kell teljesiteni.

2.1.1. Fizetési szamla, alszamlak nyitdsa, vezetése
1. Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti

b) fizetési szamldjat, valamint

c) alszamldit az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjdn vélasztott szimlavezeténél vezethet.

2. Jobbdgyi Kozség Onkormdnyzata €s azok koltségvetési szervei, a Jobbagyi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, Jobbagyi-Szurdokpiispoki és Térsége Szocidlis
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Tarsulds fizetési szamlait és azokhoz kapcsol6dé alszdmldkat az OTP Bank Nyrt.
vezetl.

Szarvasgede Kozség Onkormanyzata és annak koltségvetési szerve (Szarvasgedei
Csicsergd Ovoda) fizetési szdmldit és azokhoz kapcsolédd alszdmldkat az MBH
Bank Nyrt vezeti.

Az egyes Eurdpai Unids projektekhez kapcsolddd és egyéb eloirdsokban rogzitett
bankszdmlanyitdsi kotelezettség a Magyar Allamkincstér 4ltal vezetett szamlakon
torténik.

3. A koltségvetési gazdilkoddssal és a pénzelldtdssal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a fizetési szdmlan — ideértve a fizetési szdmla alszdmldit is — kell
lebonyolitani.

4. Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellétds érdekében az Onkormdnyzat a
szamlavezetd megvaltoztatdsardl hozott dontésérdl a valtozds tervezett idopontja
el6tt harmine nappal megelézden,- a fizetési szamldja megvaltozasardl a valtozassal
egyidejiileg {rasban értesiti a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervét.

s s

5. Az értesitések hatdriddre torténd elkiildéséért a jegyzo felel0s.

6. A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1évo szabad pénzeszkozok a
fizetési szdmlahoz kapcsolddod alszamléan lekothetok.

7. Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével a lekotott betét
teljes vagy részosszegben torténd modositdsdval, megsziintetésével kapcsolatos
ligyleti megbizasok sordn a Képviseld-testiilet jogosult eljdrni.

A lekotott betét nyilvantartdsaért a mindenkori pénziigyi-gazdilkoddsi iigyintézo a
felelés, a nyilvantartds igazolt ellenérzését egy madsik mindenkori pénziigyi-
gazddlkoddasi ligyintézo végzi.

2.1.2. A fizetési szamldhoz kapcsolodo alszamlak

1. Az Onkorményzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tdl a fizetési
szamldjihoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjin — a kovetkezd
alszdmldkat nyitja meg:

a) lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgdld alszdmla,

b) helyi addk és a telepiilési ad6 befizetésére adénemenként kiilén
addbeszedési alszdmla, a késedelmi p6tlék befizetésére potlék beszedési
alszdmla, a birsagok, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési
alszdmla, eljarasi illeték, idegen bevétel elszdmolasi szdmla, letéti szamla,
kozérdeki kotelezettségvillalds, egyéb kiilonféle lebonyolitdsi szamla,
kozfoglalkoztatottak timogatds elszamoldsi szamla,
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¢) Onkorményzatot megillet§, a) pontba, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjaba
nem tartozé adék médjara behajtandé koztartozdsok befizetésére egy€b
bevételek elszamoldsdra szolgdlé alszamla,

d) Egyéb, meghatdrozott céli pénzeszkdzok elkiilonitésére szolgald alszamla
az Onkormanyzat dontése vagy jogszabdlyi rendelkezés alapjan.

2. A szamldk nyitdsdra, vezetésére vonatkozé szerzodés(ek) aldfrdsira a Képviselo-
testiilet felhatalmazdsa alapjdn a polgdrmester ondlléan, 500.000 Ft értékhatdrig
(koltségvetési rendeletben eldirtakkal 6sszhangban kell lennie) jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtdsahoz kapesolddé feladatok kimutatdsédra
szolgdld fizetési szamldk, alszamldk

Az Allamhéztartdsi szervek a meghatdrozott fizetési szdmldn, valamint az ahhoz
kapcsol6déan megnyitott és felsorolt alszamldkon kivil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kovetkez6 fizetési szamldkat, alszdmldkat nyitja meg tartja
fenn:

a.) kozigazgatdsi hatésagi eljdrasi illeték, tovdbba az azzal Gsszefliggésben
felszamitott mulasztési birsdg, késedelmi potlék befizetésére szolgdlo fizetési
szamlat,

b.) gépjarmiiadé befizetésére szolgdld gépjarmiiado fizetési szamlat,

c.) mids 4ltal kimutatott adék mddjdra behajtandé koztartozdsok - kizédrdlag a
helyi énkorményzatot megilleté koztartozdsok kivételével - befizetésére
idegen bevételek elszamoldsdra szolgalo fizetési szamlat,

d.) letéti szamlét,

e.) a kozfoglalkoztatdshoz nydjtott timogatds elkiilonitésére szolgdld alszamlét.

Jobbigyi Kozség Onkorményzata és koltségvetési szervei, Tarulds és Nemzetiségi
Onkorményzat az alabbi bankszdmldkkal rendelkezik':

11741024-15450865-

10120006 Talajterhelési dij beszedési szamla

11741024-15450865- TOP-3.2.1-16-NG1-2017-00068 (Polg.Hiv.. védéndi €p..
10110007 Faluhdz

11741024-15450865-

10100008 TOP-1.4.1-16-NG1-2017-00019

11741024-15450865-

10090002 EFOP-1.5.3-16-2017-00117

! Helyi dnkormdnyzat esetében az Avr. 145.§ (2)-(11) bekezdések eldirasait kell figyelembe venni.
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11741024-15450865-

10080003 TOP-1.4.1-NG1-2016-00015

11741024-15450865-

10070004 TOP-3.2.1-15-NG1-2016-00013

11741024-15450865-

10060005 TOP-3.2.1-15-NG1-2016-00012

11741024-15450865-

10050006 TOP-3.2.1-15-NG1-2016-00015

11741024-15450865-

10040007 Kozfoglalkoztatasi céld szamla

11741024-15450865-

10030008 OEP finanszirozdsi szamla

11741024-15450865-

10020009 Kozszolgdltatdsi dij szdmla

11741024-15450865-

08970000 Gépjarmiiadd beszedési szdmla

11741024-15450865-

08800000 Egyéb bevételek beszedési szdmla
11741024-15450865-

08660000 Term6fold bérbeadédsbdl szarmazé jév. add szamla
11741024-15450865-

06530000 Letéti szamla

11741024-15450865-

05120000 Allami hozzéjaruldsok szdmla

11741024-15450865-

04400000 Idegen bevétel beszedési szimla

11741024-15450865-

03780000 Késedelmi potlék szamla

11741024-15450865-

03610000 Birsdg szdmla

11741024-15450865-

03540000 Ipartizési add beszedési szdmla

11741024-15450865-

03470000 Onk. hatéséagi eljards

11741024-15450865-

02820000 Kommundlis adé beszedési szamla
11741024-15450865 Koltségvetési elszamoldsi szdmla
10037005-00357175- TOP Plusz-3.1.3-23-NG1-2024-00010 Human fejlesztések
02020121 Palot

10037005-00357175-

02020114 TOP PLUSZ Belteriileti dtfejlesztés Jobbdgyiban
10037005-00357175- EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP_PLUSZ-1.2.1-21-NG1-
02020107 2022-

10037005-00357175- EU forr.fin.progr.leb.szla TOP_PLUSZ-1.2.1-21-NG1-
02020097 2022-00036

10037005-00357175- EU forr.fin.progr.leb.szla. TOP PLUSZ-1.2.1-21-NG1-
02020080 2022-00014

10037005-00357175- EU forr.fin.progr.leb.szla-TOP-PLUSZ-2.1.1-21-NG1-
02020073 2022-00034

10037005-00357175- KEHOP-2.2.2-15-2016-00081
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00000062

10037005-00357175-
00000055
10037005-00357175-
00000048
10037005-00357175-
00000031
10037005-00357175-
00000024
10037005-00357175-
00000017
10032000-00285135-
06110011

11784009-15854135
11741024-16772065

11741024-15846420
11741024-15824987-
10010000

11741024-15824987
11741024-15797632
11741024-15735320

TOP-5.3.1-16-NG1-2017-00004 Helyi identitds €s kohézio
erosit

EFOP-1.5.3-16-2017-00117
TOP-1.4.1-NG1-2016-00015 bolcsdde
TOP-1.4.1-NG1-2017-00019 6voda belso
TOP-3.2.1-NG1-2017-00068

Onkorményzati dtvezetési hidszamla
Jobbagyi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kodily Zoltian Ovoda Jobbagyi
JOBBAGYI TIPEGO BOLCSODE

Kozfoglalkoztatdsi céld szamla
Jobbégyi-Szurdokp és Térs Szoc Tars
Jobbagyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Jobbégyi Polgarmesteri Hivatal

Szarvasgede Kozség Onkorményzata és a_Csicsergd Ovoda az aldbbi bankszamlakkal

rendelkezik’:

55400022-16953361
55400022-16953354

55400022-16923412
55400022-16850811-
00000000
55400022-15452128-
00000000
55400022-11056919-
00000000

55400022-11050164
55400022-11050157
55400022-11050133
55400022-11050126

TOP-2.1.3-15-NGI-2016-00004
TOP-3.2.1-15-NGI-2016-00055

Helyi jovedéki ado elkiilonitett szdmla
Kozfoglalkoztatdsi tim. szdmla
Koltségvetési szamla
Kozfoglalkoztatasi timogatdsok szdmla
Gépjarmiiado beszedési szdmla

Egyéb bevételek beszedési szamla

Potlék beszedési szamla

Birsdg beszedési szamla

? Helyi 6nkorméanyzat esetében az Avr. 145. 8§ (2)-(11) bekezdések elirasait kell figyelembe venni.
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55400022-11050119 Ipartizési ado beszedési szamla

55400022-11050102 Illeték beszedési szamla

55400022-11050092 Magéanszemélyek kommunidlis ad6ja szamla
55400022-11050078-

00000000 Allami hozzajdruldsok elszamoldsi szdmla
10037005-00352118-

02020073 TOP_PLUSZ-1.2.3-21-NG1-2022-00059 belter.ttfejl.
10037005-00352118-

02020066 TOP_PLUSZ-1.2.1-21-NG1-2022-00083 Elhet§ telep.
10037005-00352118- TOP_PLUSZ-1.2.1-21-NG1-2022-00020 Elhet? te-
02020059 lep.Club Café

10037005-00352118- TOP_PLUSZ-2.1.1-21-NG1-2022-00017-Onk. ép. energ.
02020042 korsz.

10037005-003521 18-

00000031 VP6-7.2.1-7.4.1.2-16 Er6- és munkagépek beszerzése
10037005-00352118-

00000017 TOP-3.2.1-15-NG1-2016-00055 kdzséghdza energ.korsz.
10032000-00285135-

06110011 Onkorméanyzati dtvezetési hidszamla
55400022-16818686-

00000000 Szarvasgedei Csicsergd Ovoda

2.1.3.A szamldkhoz kapcsolodd készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd

1.

kifizetések, utalasok

Az 2.1.2. cim 1. pont a) b) és c¢) alpontja szerint nyitott alszimldkrol, valamint a
2.1.3. cim a)-c) pontjai szerint vezetett fizetési szamlakrol kizarélag az Avr. 145. §
(5) bekezdésében meghatdrozott miveletek teljesithetok.

A 2.1.2. cim 1. pont a) b) és c) alpontjai, valamint a 2.1.3. cim a)-c) pontjai szerinti
bevételeket az ott megjelolt szdmldkon, alszdmldkon kell beszedni. Amennyiben az
Onkorményzat mds fizetési szamldjdra, alszdmldjdra érkezik befizetés, a befizetést
a megfeleld fizetési szamldkra befolyd bevételekhez kapesolédé nyilvéntartason is
at kell vezetni.

A 2.12. ¢im 1. pont a) b.) alpontja szerinti alszdmldk esetén az indokolt
visszatéritéseket az alszamldkrdl kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1€vo 6sszeg nem
nydjt fedezetet az utaldshoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a
kapcsolodo fizetési szamlardl kell dtvezetni az alszdmla javéra.

A 2.1.3. ¢cim a) pontja szerinti fizetési szdmldra beszedett kozigazgatdsi hatosagi
eljarasi illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi potlek-,
birsdgbevételt a visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 2.1.3. cim b) pontja
szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd gépjarmiiado
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bevételt havonta, a tairgynegyedévet — gépjarmiiadé vonatkozasaban a tdrgyhénapot
— kovetd hénap 10. napjaig kell a Kincstar dltal megjeldlt fizetési szdmléra dtutalni.

A 2.1.3. cim ¢) pontja szerinti fizetési szamldr6l a helyi 6nkorményzatot megilletd
bevétel h6 végén rendelkezésre all6 Gsszegét a targyhdnapot kovetd honap 10-ig
kell a helyi 6nkorményzat fizetési szamldjdra dtutalni. A nem az Onkormanyzatot
megilleté bevételt sziikség szerint, de legkésdobb a hé végén rendelkezésre allo
Osszeget a targyhot kovetd hénap 10-ig kell a behajtdst kéré szerv fizetési
szamldjdra atutalni.

Ha a 2.1.3. ¢im b) pontja szerinti fizetési szamlardl az e fizetési szdmlira nézve
meghatdrozott hatdridé letelte el6tt, még a targyhénapban torténik az
Onkormdnyzat mds fizetési szdmldjara 4tutalds, azzal egyidejlileg a kdzponti
bevételi szamlat megilletd hanyadot is 4t kell utalni a Kincstdr dltal meghatérozott
fizetési szamldra.

A fizetési szamldkrdl, valamint az alszamlakrdl teljesitendd fenti utaldsok aldirasra
elokészitéséért a mindenkori  pénziigyi-gazddlkodasi ligyintézé (munkakori
leirasnak megfeleléen), a mindenkori pénziigyi-gazddlkoddsi Uigyintézé az
aldirdsdért a 2.1.5. cim szerint rendelkezésre jogosult(ak), alairdst kovetd
végrehajtasért a mindenkori pénziigyi-gazdilkoddsi tigyintéz6, a mindenkori
pénziigyi-gazdélkodasi iigyintéz6 az ellendrzésért a mindenkori jegyzo a felelds.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik, kétvényt bocsat ki — az Aht.
84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

a.) ahelyi dnkorményzatok dltaldnos mikodéséhez és dgazati feladataihoz
kapcsolédé tdmogatdssal, valamint

b.) a koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmit

a fizetési szamldjahoz kapcsolddé alszdmldn koteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eldirdsa szerint az Onkormdanyzat — az At 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszdmlérdl a hitelen, kdtvényen alapuld
fizetési kotelezettségeit nem teljesitheti.

2.1.4. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Ls

2.

3.

Szamlatulajdonosként a Polgdrmester jelenti be a szdmlavezeté hitelintézetnek,
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szdmldk feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
dltal rendszeresitett aldirds bejelenton torténik.

Az aldiréas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
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A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egylittesen gyakorolja.

A szamldk felett a rendelkezési jogosultsig a mindenkori banki aldiré kartonon
bejelentett vezetok és iigyintézok. Két f6 rendelkezése egyiittesen biztositja az
atutaldsok szabdlyszerliségét.

2.1.5. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

1.

Az Onkorminyzatok szdmlavezetd hitelintézetei a Hivatalhoz iigyfél termindlt
helyezetek ki.

Az lgyféltermindlok és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizdsok, visszaigazoldsok) titkosak.

A termindlok haszndlatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgéltat6 éltal
biztositott felhasznaldi azonositd jelenti a felhaszndldi jogosultsagot.

Az Onkormanyzatnal a felhaszndl6i azonosité haszndlatdval torténd tranzakciok
rogzitését, aldfrdsra el6készitését az aldbbi dolgozd(k) részére engedélyezzik: a
mindenkori pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézok.

Az igyféltermindlok haszndlatira jogosultak a pénzforgalmi szolgéltaté daltal
biztositott felhaszndldi azonositd a pénzforgalmi szolgaltatéval az tigyféltermindlok
haszndlatdra vonatkozd szerz6désben rogzitettek szerinti jelszavak haszndlataval
tizemeltetik a terminélokat.

Az adatok rogzitése utin a pénzforgalmi szolgdltatéhoz bejelentett és altaluk
nyilvdntartdsba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavdnak beirdsa (aléirés)
utan indithatdk a tranzakciok.

Az azonositdshoz megbizdsok hitelesitésé¢hez kapcsolédé jelszo, kodszo, PIN-kod,
illetve — amennyiben a pénzforgalmi szolgaltaté 4ltal biztositott technikai eszkoz
generdlja a jelsz6t — a jelszot generdld technikai eszkoz titkos, biztonsdgos helyen
torténd taroldséért fent megnevezett mindenkori pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézok
felelnek.

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitégépes kapcsolat van, a
kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitédsa
utdn.

Hibas tranzakcidk végzéséért a termindl haszndl6ja felel.

2.2. Pénzforgalmi szimlakezelés a koltségvetési szerveknél

1.

Amennyiben torvény vagy kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének maodjat
kotelezben nem firja eld, az iigyfelekkel az aldbbi fizetési mddokban lehet
megallapodni:
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d)

g)

h)

atutalas,

beszedési megbizis,
készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz,
készpénzfizetés,

postai utalds lakcimre.

Ha a fizetés moédjdban nincs megdllapodas, torekedni kell a fizetés dtutaldssal
torténd teljesitésére.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerv, amennyiben jogszabaly
masként nem rendelkezik, mind a kiilféldi, mind a belfoldi partnereivel devizdval
és valutaval, belfoldi fizetbeszkozzel torténd fizetésben megallapodhat.

2.2.1.Fizetési szamla nyitasa, vezetése

L.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek az Onkormanyzati
rendelkezések (hatdrozatok) alapjan kotnek bankszdmlaszdm szerzodést a
kivalasztott hitelintézettel. Jobbagyi Kozség Onkormdnyzata és koltségvetési
szerve, illetve a Jobbdgyi-Szurdokpiispoki Térsége Szocidlis Térsulds, valamint a
Jobbagyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat az OTP Bankndl vezeti pénzforgalmi
szdmldit. Szarvasgede Kozség Onkorminyzata és koltségvetési szerve az MBH
bankkal kotott bankszdmlaszerzddést.

Mis pénzforgalmi szolgdltaténdl az irdnyité szerv jovdhagydsa nélkiil
pénzforgalmi szamla nem nyithato.

Az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjin az &llamhdztartds Onkormanyzati
alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv fizetési szdmldja megnyitdsarol,
megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése esetén az
alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal — a koltségvetési szerv,
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

Az értesitések hataridore torté€nd elkiildéséért a jegyzo felelds.

A fizetési szdmldn 1évd szabad pénzeszk6zok betétként kizdrdlag a fizetési
szdmlavezetonél, a fizetési szamlahoz kapcsolddo alszamlan kotheto le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkozok betétként vald elhelyezésével, médositdsdval,
megsziintetésével kapcsolatos tigyleti megbizdsok sordn a Képviselo-testiilet
jogosult eljarni.

A fizetési szamlardl, valamint az alszamldkrdl teljesitendd aldirdsra elokészitésért a
min-denkori pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézok, az aldirdsaért a 2.2.3. cim 4. pontja
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szerint rendelkezésre jogosultak, aldirast kbvetd végrehajtasaért a mindenkori pénziigyi
ligyinté-z0k, ellenorzéséért a mindenkori jegyzo a felelos.

2.2.2. Alairas bejelentésének szabalyozasa

1.

Szamlatulajdonosként a koltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szamlavezetonek,
hogy a megnyitott szdmlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlik feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet
altal rendszeresitett alairds bejelenton torténik.

Az aldiras bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A szamlik felett a rendelkezési jogosultsdg a mindenkori banki aldiré kartonon
bejelentett vezetdk és iigyintézok. A szdmldk feletti rendelkezési jogot mindig két
jogosult egyiittesen gyakorolja.

2.2.3. Hitelintézeti iigyfélterminal hasznalata

1.

Az 6nkormdnyzat koltségvetési szerveinek szdmlavezetd hitelintézete a Hivatalhoz
tigyfél termindlt helyezett ki.

Az iigyféltermindl és a szdmlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok
(megbizédsok, visszaigazoldsok) titkosak.

A termindl hasznilatdhoz, a bejelentkezéshez a pénzforgalmi szolgaltatd altal
biztositott felhasznaldi azonosito jelenti a felhasznaldi jogosultsdgot.

Az Onkormanyzatok koltségvetési szerveinek a felhaszndléi  azonositd
hasznélatdval torténd tranzakcidk rogzitését, aldirdsra elokészitését a mindenkori
pénziigyi-gazdalkodasi igyintézok végezhetik.

Az ligyféltermindl haszndlatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgiltatd dltal
biztositott falhasznaldi azonosité a pénzforgalmi szolgéltatdval az tigyféltermindl
hasznélatdra vonatkozé szerzddésben rogzitettek szerinti jelszd/jelszavak
(tobblépcsds azonositds miatt) vagy kddszé hasznalataval lizemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgdltatéhoz bejelentett és altaluk
nyilvantartidsba vett aldfrdsra jogosult személyek titkos jelszavdnak/kddszavanak
beirésa (aldirds) utan indithatdk a tranzakcidk.

Alairasra jogosultnak egyik aldiroként minden esetben a jegyzonek kell lennie.

Az azonositdshoz megbizdsok hitelesitéséhez kapcsolddd jelszd, kédszo, PIN-kod,
illetve — amennyiben a pénzforgalmi szolgéltaté dltal biztositott technikai eszkoz
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10.

generdlja a jelszot — a jelsz6t generdld technikai eszkoz titkos, biztonsdgos helyen
torténd tarolasaért fent megnevezett ligyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a termindl és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a
kapcsolat létrehozéja nem hagyhatja el az irodit, csak a kapcsolat megszakitdsa
utdn.

Hibds tranzakcidk végzéséért a termindl haszndldja felel.

2.3. Bankkartya hasznalata

2.3.1. Altaldnos rendelkezések

1.

A bankkartya a kibocsdté Bank logdjdval elldtott, a kdrtyafedezeti szdmla
tulajdonosdnak €s a kartyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett
betéti tipusd kértya, amelyhez egy négyjegyl titkos kéd (PIN kéd) tartozik, €s
amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket
kezdeményezhet.

A bankkdrtyit a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban visdrlasok
ellenértékének kiegyenlitésére kell alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal
fogva az dnkorményzatok, a tarsulds és a koltségvetési szerv pénzelldtdsi igényének
kielégitésére is haszndlhato

Az Onkorminyzatnil a polgdrmesterek jogosultak a bankkdrtya haszndlatra
bankkartya haszndlatara:

A haszndlatban 1évé bankkartyakrol legaldbb a kovetkezd adatokkal nyilvantartast
kell vezetni:

a kértyabirtokos neve, lakcime,

a kdrtya sorszdma,

a kdrtya lejdrata,

a készpénzben felvehet6 napi limit Osszege,

a kdrtya és a PIN k4d kartyabirtokos részére torténé atadasdnak datuma,
a kdrtya dtaddjanak-atvevdjének aldirdsa,

a kartydnak a kértyabirtokostdl torténd bevondsdnak idépontja, az dtadé-atvevo
aléirasa.
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5.

6.

a)

b)

.’
a)
b)
c)
d)

e)

A Kértydkra vonatkozd nyilvadntartds vezetéséért a mindenkori pénziigyi-
gazdalkodési tigyintézo, igazolt ellenérzéért a mindenkori jegyzo a felels.

A kértyabirtokos

a bankkdrtyét a bankkartya szerz6désben foglalt szabalyoknak megfelelden kote-
les haszndlni, és a bankkartya 6rzésérol a szerzodésben rogzitett szabdlyok szerint
gondoskodni,

koteles a bankkdrtya forgalomban keletkezett tranzakcidkrol elszamolni,

koteles bejelenteni a bankkértyét kibocsété pénzforgalmi szolgdltatd és a kartya-
fedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkdrtya vagy a hasznalatd-
hoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudédtak és azokkal jogosulatlan harmadik
személy visszaélhet.

A kértyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben igazolja, hogy
a kartya birtokldsaval, valamint .
a kartyahasznélattal,
az Orzéssel,
a letiltdssal,

az elszamolassal

kapcsolatos kotelezettségeit megismerte €s betartja, illetve ezek megszegése esetén
kévetendo eljardst tudomadsul vette.

8.

A bankkartydk — a 16. pontban foglaltak betartisa mellett - azon beszerzések,
illetve szolgaltatasok ellenértékének kifizetésére haszndlhatéak, amelyek azonnali
beszerzést, szolgaltatlds igénybevételt kivannak.

Ilyen beszerzések kiilénosen:

a) lizemeltetési anyagok beszerzése,

b)kis értéki targyi eszkozok beszerzése,

c¢)szakmai anyagok beszerzése,

d)reprezentaciéval kapcsolatos beszerzések,

e)postai szolgdltatisok igénybevétele

9.

A bankkdrtydk az aldbbi esetekben nem haszndlhatok egyik a szabdlyzat hatdlya ald
tartozo koltségvetési szerv esetében sem:
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a)ha annak haszndlata mds szabdlyzat vagy onkormdnyzati rendelet eldirdsdval el-
lentétes,

b)ha az ellenérték meghaladja az 600.000 Ft-ot

2.3.2. A bankkartyédkkal lebonyolitott tranzakciok elszimolasa

L,

1.

2.3.2.1.  Vasarlas a bankkartyaval

A kértyabirtokosnak a kdrtydval torténd vésdrlds alkalmdval a Kkdrtyafedezeti
szdmla tulajdonos nevére kidllitott dfds szamlat kell kérni, melyet csatolni kell az
elektronikus elfogadé termindl (POS) dltal nyomtatott bizonylathoz.

A kirtyabirtokosnak a vésérldst igazolé dfds szamldt és a bankkdrtydval tortént
fizetést igazolé bizonylatot 3 napon beliil 4t kell adni a pénziigyi-gazddlkoddsi
{igyintézé részére, aki a Gazddlkoddsi szabdlyzat eldirdsa szerint gondoskodik a
nyilvantartasba vételrol.

Az Onkormdnyzatnal a kdrtyabirtokos 600.000,- Ft Osszeg erejéig hasznalhatja
naponta kartydjat. Tranzakcionként a vasarlds nem haladhatja meg a 600.000,-Ft-ot,
a napi vasarlas gyakorisdga egy alkalom.

2.3.2.2. Készpénzfelvétel bankkartyaval

A bankkdrtya hasznalatra jogosult személy (kdrtyabirtokos) egy nap alatt maximum
a bankkartyaszerz6désben meghatdrozott vésdrlasi limit erejéig fizethet, a
bankszamla fedezet el6zetesen vizsgélt egyenlegét figyelembevéve.

Készpénz felvételként maximum a bankkdrtya szerzodés szerinti Osszeg vehetd fel
bankkértyarél. a bankszdmla fedezet elézetesen vizsgilt egyenlegét
figyelembevéve.

A bankkdrtyardl torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 drédn belil
- a bankjegykiadé automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejli csatoldsdval — at
kell adnia pénztdros részére.

A pénztdros - a bankjegykiadé automata altal kinyomtatott bizonylat alapjin - a
készpénzfelvételt bevételezi a pénztirba, €s azzal azonos Osszeget egyidejlleg
utélagos elszdmoldsra kiaddsba helyez a készpénzt felvevo részére.

2.3.2.3.  Kartya letiltasok, potkartya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kdrtydjat elvesziti, a kdrtyat ellopjdk, vagy kikeriil az
ellenérzési korbol, annak hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatirozott médon. A kértyabirtokosnak a kartya letiltdsdnak megtorténtét
azonnal jelezni kell a mindenkori pénztdrosi feladatot elldtd ligyint€zo felé.
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Mind a letiltott kdrtya potldsa, mind a pétldlagos kartyaigénylések dj Adatlap
kitoltésével torténik.

A letiltds tényérdl levélben, vagy e-mailban tdjékoztatni kell a kartyat kibocséto
bankot.

A tdjékoztaté elkiildéséért a mindenkori jegyzo felelos.

Pétkartya igénylés az Gj Adatlap kidllitdsdval torténhet az aldbbi esetekben:

a) elvesztés, ellopas,

b) PIN kéd elfelejtése,

c) rongél6das, sériilés.

6.

8.

Amennyiben a szdmlatulajdonos pétkartydt igényel, a pétrendelés, a kirtya €s a
PIN kéd dtvétele a kartyaigénylés eljardsi rendjével azonos mddon torténik. A
pétolandé kartyat annak kibocsdtGjandl kell leadni, a potkdrtya igényléscéhez
killitott Adatlappal egyidejtileg.

A pétolt, lecserélt kértya adatainak a kdrtyanyilvantartdson torténé dtvezetéséhez a
kartyabirtokos koteles a pétkartya atvételét kovetd 3 munkanapon beliil az adatokat
bejelenteni a bankkartya nyilvantartds vezetéséért felelés mindenkori pénziigyi-
gazdalkodasi tigyintézonek.

A viltozis dtvezetéséért a bankkdrtydk nyilvantartasat végzoé személy felelos.

2.4. Hazipénztar kezelési szabalyok

2.4.1. A hazipénztar fogalma

|

A hdzipénztir a szervezet milkodéséhez sziikséges készpénz, valamint egycb
értékek (szigort szdmaddsd nyomtatvany, sorszdamozott utalvany, stb.) kezelésére,
forgalmanak lebonyolitdsdra és megorzésére kijelolt helyiség (helyiségrész).

A hézipénztarban kell kezelni

a fizetési szamlarol felvett készpénzt,

a készpénzben teljesitett befizetéseket,

a pénzforgalmi betétkdnyveket,

a fizikai értékpapirokat,

a szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,

az egy€b értékeket
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2.4.2. A pénztari nyitva tartas rendje:

I

A pénztdr: nyitva tartds munkaidében.

2.4.3.A pénztar kezelésével kapcsolatos személyi feltételek feladatkoronként és

2

2,
a)
b)

3.

b)
c)
d)

e)

g

h)

)
1)

felelosségi szabalyok

4.3.1. A pénztiros

A hazipénztart a pénztdros 6ndlldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (je-
len szabdlyzat melléklete szerinti formdban és tartalommal). A nyilatkozat
megorzéséért a mindenkori jegyzo a felel6s.

Nem lehet pénztdros olyan dolgozé, akinek a munkakdore, feladata Gsszeférhetetlen
a pénztarosi munkakdrrel. Ilyenek:

pénztarellenor,
utalvanyozasi feladatot ellatok,

A jelen szabdlyzatban megjelolt 4llamhdztartdsi szervezetek vonatkozaséban a
pénztdrosi feladatokat az a munkavallal6 ldtja el, akinek a munkakéri leirdsaban
szerepel ez a feladat.

A pénztiros feladata a pénztdrban tartott készpénz, értékpapir kezelése €s
megdrzése, valamint a pénztdrral kapcsolatos nyilvantartdsok €s elszamoldsok
vezetése. Részleteiben:

a készpénz sziikséglet felmérése,

a készpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

a fizetési szamldrol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezése,

a pénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabdlyszerli kezelése,
megorzése,

az alapbizonylatok elfogadds elotti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgélata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kidllitdsa, a pénztdrba befizetett Gsszeg
atvétele, valamint az utalvinyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkoz6 eléirdsok betartdsa,
a nyilvéantartasok, elszdmoldsok vezetése,
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k) a pénztirjelentés folyamatos vezetése, havi zarasa,
1) apénztarban tarolt szigord szamadasd nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartdsa.

5. A pénztér pénztdros tivollétében torténd pénztdros-helyettes altali dtvétele rovancs
keretében torténik, amelyr6l jegyzékonyvet kell felvenni és a pénztarnapld
mellékleteként meg kell érizni (jelen szabalyzat melléklete szerinti tartalommal). A
rovancsndl a pénztdros-helyettes mellett a pénztarellendrnek jelen kell lennie.

6. A pénztir pénztiros jelenlétében torténd pénztaros-helyettes dltali dtvétele rovancs
keretében torténik, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni és a pénztarnaplé mell€k-
leteként meg kell 6rizni (jelen szabdlyzat melléklete szerinti tartalommal). A ro-
vancsndl a pénztdroson €s a pénztiros-helyettesen kiviil a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.

2.4.3.2. Pénztaros-helyettes

1. A pénztdros tivolléte esetén a pénztiros-helyettes a szabdlyzatban megjeldlt kolt-
ségvetési szervezetek vonatkozdsban az a hivatali munkavallald, akinek a munka-
kori lefrdsaban szerepel ez a feladat.

2. A pénztéros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztdrosi teendéket — a 2.8.3.1.
pontban leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A  pénztdros
helyettesitésének idészakdban — a pénztiroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi feleldsség terheli, amelyet rasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (jelen
szabdlyzat melléklete szerinti formdban és tartalommal). A nyilatkozat
megdrzéséért mindenkori pénztarosi feladatokat elldté munkavélallé a felelds.

2.4.3.3. A pénztarellenér

1. Feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendérzése, valamint a pénztdrjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése. A pénztirra vo-
natkoz6 biztonsagi eléirdsok betartdsanak €s a pénzszillitdssal kapcsolatban megje-
161t szabalyok betartdsdnak ellenérzése.

2. A pénztarellendri feladatokat az a munkavallalé latja el, akinek a munkakori
leirdsdban ez a feladat szerepel.

3. A pénztarellendr tavolléte esetén pénztarellendr helyettes: az a mindenkori hivatali
munkavillald, akinek a munkakori lefrdsdban ez a feladat szerepel.

4. A pénztirban elhelyezett készpénz, értékpapir, egyéb ért€kek biztonsagos
tarolasanak feltételei

4.1. Jobbagyi Kozség Onkormanyzata és Jobbdgyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
épiiletének foldszintjén taldlhatd irodahelyiségben.
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10.

11.

12.

13.

14.

4.2. A hdzipénztirak kialakitdsdnal figyelembe kell venni az dtlagos napi
készpénzforgalom nagysdgat. A pénzmegorzés és tdrolds feltételeit mindig a
tényleges zdr6 dllomdny szerint kell biztositani.

4.3. A hazipénztar védelmi rendszere kiterjed:
a) a fizikai védelemre,
b) az adatok védelmére,
c) aszemély védelmére,
d) a pénzforgalom szabdlyszerliségére.

A hézipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megorzése (szer-
vezetenként kiilon) vaskazettakban, Jobbdgyi Kézos Onkormdnyzati Hivatal épiilet
foldszintjén torténik.

A vaskazettdkat, a Jobbagyi K6zos Onkorményzati Hivatal épiiletében a zards utdn
pancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgild szekrény kulcsdnak "elsd példdnydt" a mindenkori
pénztéiros feladatokat ellaté6 munkavéllal6 kezeli.

A pénztari kulcsok "madsod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6 példdnyt" kezeld
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsdgi zdrral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

s 2

A tartalékkulcsok kezeléséért a kulcsok kezeléséért felelds személy €s az ezt a fel-
adatot elldtdé munkavdllal6 a felel6s. A kulcs nyilvantartds vezetéséért (atadas-
atvétel) a kulcsok nyilvantartdsaért ugyancsak 0 a felelos.

PR

A kulcsok barmely példinydnak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért
felelds személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zdrat.

A pénztar felnyitdsandl jelen kell lennie:
a) apénztirellendrnek és
b) a pénztarat dtvevo személynek
A pénztar felnyitdsa a potkulcsokkal torténik.

A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitdsar6l, az ott taldlt készpénz, értékek
atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) ajelenlevok nevét,
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b) a pénztar felnyitdsdnak idopontjat, okat,
c) apénztarban talalt
e készpénz Osszegét cimletenként,
o drtékpapirok osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egycéb értékeket,
e szigord szdmaddsu nyomtatvanyok sorszdmdt, darab szdmit,
d) pénztarnaplé utolsd bejegyzési tételszamat,
e) az utolséként felhasznalt kiadési-, €s bevételi pénztirbizonylat sorszamat,
f) apénztirat dtvevd személy dtvételre vonatkozé nyilatkozatét,

g) ajelenlévik aldirasat.

2.4.4. A hazipénztar pénzellatasa

2.4.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

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

2. A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekrél (pld. hatdsédgi intézkedés,
ellatmany, eszkdzbeszerzés, szolgaltatasi kiaddsok, személyi jellegli kifizetések) —
figyelemmel arra, hogy ha az Onkormdnyzat rendeletben szabélyozta a készpénz-
ben teljesitheté kiaddsokat, akkor az abban foglaltak betartdsra keriiljenek — az
tigyben érintett vezetdknek, iigyintézoknek a vdrhaté készpénz Kifizetések
osszegének meghatdrozdsa mellett a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a
pénztarost.

3. A pénztiros az elézé napi zdr6 pénztdregyenleg és a targynapi kifizet€sek varhato
osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztdr zavartalan
miikodését biztosité készpénz mennyiségérol €s cimletérol.

4. Ennek keretében a pénztaros:
— felméri a pénztar pénzsziikségletét,
— oOsszedllitja a cimletjegyzéket,

— az el6irasoknak megfelelden kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,
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— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténd —
alafratdsarol.

5. A pénztiros készpénzt a bankszamla terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal
és (a jogosultsdgok biztositdsa esetén) bankkartydval vehet fel.

3. A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben és bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom elsé sorban

- bankszamlardl torténd készpénzfelvétel titjan térténik a hazipénztar pénzel-
latasnak biztositdsa céljabol,

- illetve a hazipénztarban elhelyezett (a zdréallominy maximdlis értékét
meghaladg, illetve a készpénzben beszedett, de bankszdmlén keresztiil uta-
lasra kertiilo kifizetések Osszegei) pénz befizetése uitjan valosul meg.

A készpénzben és bankszdmldn tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom részletszaba-
lyait a jelen szabélyzat 2.5.2.1; 2.5.2.2; 8.1.2 pontjai tartalmazzék.

4. A készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimei és eljarasrendje

4.1. Készpénzallomanyt érinté mozgasok

(A helyi énkormdnyzatok rendeletében szabdlyozolt esetekre vonatkozéan teljesithetd
kifizetés az dnkormdnyzat és koltségvetési szervek esetében.’ Az énkormdnyzati
koltségvetési szervekre vonatkozoan az Aht. 85. §-ban rogzitett szabdlyozds szerint: ,,a
kiaddsok készpénzben tirténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriilhet sor.” Ami biztosan teljesithetd az Avr. 148. § (1) A koliségvetési szerv
készpénzt vehet fel hdzipénztdrdba. (2) A hdzipénztdrbol felvett készpénzeldleggel a
készpénzt felvevdnek el kell szdmolnia a kiltségvetési szerv belsé szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint. Ezért a lentebb felsoroltak mintdnak a jellemzd eseteket tar-
talmazzdk.)

4.1.1. Készpénzallomanyt érinté kifizetések:

1. Jobbdgyi Kozség Onkormanyzata és Szarvasgede Kozség Onkormédnyzata, vala-
mint a Jobb4gyi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat és Jobbagyi-Szurdokpiispoki €s
Térségi Szocidlis Térsulds pénztdraiban a kovetkezd kifizetések teljesithetdek
készpénzben az onkormdnyzatra vonatkozoan:

Az dnkormédnyzat hazipénztdrabdl teljesithet6 kifizetések esetei a kvetkezok:

3 Az Aht. 100, § (6) bekezdés szerint hatilyos a kiaddsok készpénzben 16rténd teljesitésének eseteir6l sz616 helyi tnkormdnyzati
rendeletnek Gsszhangban kell dllnia jelen szabdlyzatban elbirtakkal.
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a) Személyi jellegli kiaddsok:

aa) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos személyi jellegii juttatdsok,
ab) illetmény, illetményeldleg, fizetési eldleg,

ac) kozlekedési koltségtéritések,

ad) reprezenticios kiaddsok.

b) Dologi jellegii kiaddsok:

ba) irodaszer, konyv, folydirat, nyomtatvany,

bb) munka- és védoruha beszerzése,

be) lizemanyag, hajté- és kendanyag beszerzése,

bd) iizemeltetési, fenntartési, karbantartdsi, javitdsi anyagbeszerzés/szolgaltatas,
be) belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos téritések,

bf) egyéb, a fentickben nem emlitett beszerzés, illetve szolgaltatési kiaddsok 200.000 Ft
Osszeghl értékhatarig.

c) Szocidlis- és gyermekvédelmi pénzbeli ellatdsok kifizetése.

d) Onkormanyzati rendezvényekkel kapcsolatos kiaddsok.

2. Az Onkorményzatok altal irdnyitott koltségvetési szervezeteknél (6voddk €s bol-
cséde) alapjdn a kovetkezd kifizetések teljesithetdek készpénzben a koltségvetési
szervekre vonatkozoan:

a) a fizetési szdmldkra készpénz befizetése,
b) utdlagos elszamoldsi kiadott Osszegek kifizetése,

¢) dolgozéi megeldlegezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13. § (2)
bekezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkozo eljdrdsrend és az Avr. 53. §
(2) bekezdés szerinti az eldzetes irdsbeli kitelezettségvdllaldst nem igénylo ki-
fizetések rendje szerinti szabdlyozékban eldirtakkal 6sszhangban),

d) élelmiszer szamldk kiegyenlitése,
¢) munka és védéruha beszerzés,
) kozlekedési koltségtérités, kikiildetési rendelvények,

g) reprezentdcids kiaddsok.
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3. Az Onkormdnyzatok dltal irdnyitott Jobbagyi Kozos Onkormanyzati Hivatal szer-
vezetnél, a kovetkezd kifizetések teljesithetdek készpénzben a hivatalra vonatkozo-
an:

a) a fizetési szamldkra készpénz befizetése,
b) utdlagos elszamolasi kiadott dsszegek kifizetése,

¢.) dolgozdi megeldlegezéssel torténd beszerzések kifizetése (az Avr. 13.§(2)
bekezdés b) pont szerinti beszerzésekre vonatkozo eljdrdsrend és az Avr. 53.§
(2) bekezdés szerinti az eldzetes irdsbeli kotelezettségvdllaldst nem igényld ki-
fizetések rendje szerinti szabdlyozokban eldirtakkal Gsszhangban).

d.) kozlekedési koltségtérités, kikiildetési rendelvények,

e.) reprezentdcios kiaddsok.

4.1.2. Készpénzallomanyt érinté bevételek kiilonosen, de nem kizarélagosan:

1. Az Onkormanyzatnil/Nemzetiségi Snkormdnyzatndl/Tarsuldsnal:
a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgdltatdsok ellenértéke,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett 6sszeg,
d) az utdlagos elszdmolésra kiadott sszeg visszafizetésének értéke,
e) ingatlan hasznositas (pl. bérleti dij) dija,
f) telefon magancéli haszndlatanak dija,
g) kisosszegl kartéritési befizetések
h) egyéb.
2. Az Onkormdanyzatok 4ltal irdnyftott koltségvetési szerveknél (6vodak és bolesdde):

a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,

b) akészpénzben teljesitett szolgdltatisok ellenérteke,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Osszeg,
d) az utdlagos elszdmoldsra kiadott tsszeg visszafizetésének értéke,

e) egyéb.
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3. Az Onkorményzatok ltal iranyitott Jobbdgyi Kozos Onkormédnyzati Hivatal kolt-

ségvetési szervnél:
a) a fizetési szamlakrol felvett készpénz,
b) akészpénzben teljesitett szolgdltatdsok ellenértéke,
c) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Osszeg,
d) az utdlagos elszdmoldsra kiadott dsszeg visszafizetésének értéke,

e) egyéb.

4.2. Készpénzallomanyt érinté mozgasok eljarasrendje

4.2.1. A pénzkezelés sorian a kerekités szabalyai

1.

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - torténo fizetés esetén,
ha a fizetend6 végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor
az aldbbiakban meghatdrozott kerekitési szabdly alapjdn kell a fizetend6 Osszeget
megdllapitani €s kiegyenliteni.

a.) a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b.) a 2,50 forintt6l 4,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkodzelebbi 3;
c.) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkodzelebbi 5;

d.) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végzodo Gsszegre kell kerekiteni.

2,

Az elldtdsok esetében az Osszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz0do Osszegre,
felfelé kell kerekiteni.

Az allamhdztartdsi szervezeteknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét bevételként,
kiaddsként ahhoz a bevételi, kiaddsi jogcimhez kapesoléddan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbol ad6dé kiilonbozetet — amennyiben az
eredeti bizonylaton — szdmldn, egyéb dokumentumon — nem kertlt feltintetésre, a
bevételi vagy a kiaddsi pénztdrbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiaddsok teljesitésekor, bevételek beszedéskor
nem hatarozhaté meg egyértelmien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgéds egynél tobb kiaddsi, illetve bevételi rovatot érintett, Ugy a
kerekitési kiilonbozetbdél adédd osszeget a K355 Egyéb dologi kiaddsokra, vagy
B411 Egyéb mukodési bevételre kell elszamolni a kerekités elojelétdl fliggden.
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4.2.2. Készpénz kezelése a hazipénztarban

1.

A pénztirban nem fogadhato el
a) hidnyos, rongdlédott, megesonkult bankjegy.,

b) olyan érme, amelyrdl nyilvinvaléan megdllapithatS, hogy nem a természetes
kopds kovetkeztében, hanem mds ok miatt (pl. szdndékos rongdlds miatt) vesz-
tett sulydbol vagy sériilt meg.

A pénztdros csak valédi és forgalomban lévd pénzeket (bankjegyeket, érmeket)
fogadhat el a befizetoktol és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek ¢&s pénzérmék valddisdgdnak és forgalomképességének
megéllapitasét a kovetkezd eloirdsok megtartdsdval kell elvégezni:

a) Valédinak és forgalomképesnek mingsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénz-
érme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB dltal a Magyar Kozlonyben
kozzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

b) Ha a pénztdros a neki dtadott pénzek kozott hamis vagy hamisgyands bankje-
gyet vagy érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el.

c) A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetét jegyzokonyvben
meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetd
eszkozt.

A hamis vagy hamisgyands pénz dtvételérdl a jelen szabdlyzat melléklete szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztdros a pénztdrban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke

A pénztirban a napi készpénz zdré dllomédnyédnak maximdlis mértéke 300.000,- Ft
az Osszes e szabalyzat hatdlya ald tartozo szerv esetében.

A pénztir engedélyezett napi zdré dllomdnyat meghaladd Osszeget annak megdlla-

pitdsdval egyidejiileg a pénztarosnak be kell fizetni a fizet€si szdmldra.

A készpénz szallitasanak szabadlyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére,
illetve szallitasara:

a) 600.000,- Ft-ig a pénztaros,
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b) 600.000,- Ft- 1.000.000,-Ft kozotti Gsszeg esetén a pénztdros és a jegyzo
altal kijelolt 1 személy (Osszesen 2 f0),

¢) 1.000.000,-.Ft feletti 0sszeg esetén a pénztiros €s a jegyzo dltal kijelolt 2
személy (6sszesen 3 f0) jogosult.

A 2.000.000, Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad széllitani.

A készpénz szdllitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz
felvételét kovetden a készpénzt a legrovidebb idon beliil, de legkésobb a felvetel
napjan a pénztdrba kell széllitani.

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozdk felel6sek az dltaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért, amelyet irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni
jelen szabalyzat melléklete szerinti formédban és tartalommal. A felel6sség addig
tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

A felvett 6sszegnek a pénztirban torténd elhelyezésénél a pénztari ellenérnek is
jelen kell lennie, amelyet a bevételi pénztarbizonylaton aldirdsdval is igazol.

A készpénzallomany ellenorzésekor kovetendd ellenorzés

gyakorisaga

eljaras, az
A készpénzillomany ellendrzését elssorban a pénztdrellenér végzi el. Ellentrzést
végezhet a szervezet vezetdje a belsé kontrollrendszer keretében megjeldlt kontroll-
tevékenységként is a pénztarellendrrel egyiitt (belsé kontrollokra vonatkozd belsi
szabdlyozo alapjdn).

A készpénzallomény ellenérzésekor kovetendo eljdrdsok €s azok gyakorisdga

Ellendrzés targya Kovetendo eljards Gyakorisédg
Készpénzforgalom ellendr- | pénztari bizonylatok alaki €s | naponta
z€se tartalmi ellendrzésével

Készforgalom bizonylati | pénztarjelentés, valamint a | naponta

rendjének ellendrzése

kimutatott
értékpapirok

pénzkészlet,
meglétének
ellendrzése

Pénztéri allomanyok ellendr-
zése

rovancsolds elbzetes beje-
lentés nélkiil

havonta egyszer, tovabbd év
végén a mérlegfordulé nap-
ra vonatkozdan

A készpénz, ertékpapir,
egyéb értékek biztonsagos

taroldsa

elozetes bejelentés nélkiil

havonta egyszer, a rovan-
csoldssal egyiitt
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3

a)

b)

g

4.

a)

b)

c)

d)

5.

Az alaki €s tartalmi ellenérzés sordn az ellenérnek meg kell vizsgélni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztik, érvényesitették, a
teljesitést igazoltak,

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

a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitdsok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsara a megfelelé nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-¢ a megfeleld aldfrdsok, kiaddsi pénztarbi-
zonylat tartalmazza-e a készpénzt dtvevo személyigazolvdny szamat,

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

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének
ellendrzése sordn a pénztirellendrnek ellenoriznie kell, hogy:

a pénztérjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bi-
zonylatok és az alapbizonylatok,

a tényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztrjelentés adatdval,

az értékpapirok nyilvéantartdsa a jelen szabalyzatban foglaltak szerint megtdrténik-
eﬂ

az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-e a nyilvintartds ada-
taval.

A pénztirellendr koteles az ellendrzott okmdanyokat, pénztdrjelentést, értékpapir
nyilvantartast kézjegyével elldtni.

A rovancsoldssal a pénztari 4dllomany ellendrzése valésul meg. E sordn a
pénztirosnak Gsszesitenie kell cimletenként megszamolva és dsszegezve az ellendr
ellen6rzése mellett a pénztarban taldlhatd készpénzt. Rovancsolds esetén
ideiglenesen, a rovancsolds idejére fel kell fliggeszteni a pénztar munkdjat. E16szor
meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zardst kovetéen kell
elvégezni a rovancsoldst. Az Osszeget egyeztetni kell a pénztdr zdrds sordn
kimutatott osszeggel, a nyilvéantartisokkal. Osszegezni kell a pénztirban talalt
értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket €s egyéb értéket képviseld
targyakat, okmanyokat. A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. Fel kell tiintetni
a pénztarzards eredményét €s az esetleges hidnyt vagy tobbletet. Eltéres esetén a
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pénztarosnak nyilatkoznia kell, az eltérés éltala vélelmezett okardl. A rovancsolds-
rol készitett jegyzOkonyv tartalmilag megegyezik a jelen szabdlyzat 6. melléklet
szerinti jegyzokonyvvel, azzal hogy ki kell egésziteni a hidnyra — tobbletre vonat-
kozé informdcidkkal, a pénztdros nyilatkozataval.

7. A pénztirellendrzés sordn megdllapitott szabdlytalansdgokat, eltéréseket azonnal
jelezni kell a mindenkori jegyz6 felé, aki pénztarhidny esetén dont a pénztaros téri-
tési kotelezettségérol (ideje, modja).

8. A pénzhidnyt a pénztirosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithat6, hogy mas
személy szdndékos kidrokozdsa, rablds, lopds tortént, vagy elemi kar a hidny oka
vagy a kerekitésbol adédé pénztarhidny.

9. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos taroldsanak feltételeit a pénztar-
ellenérnek ellendrizni kell, az ellendrzés eredményérdl a jegyzokonyvet kell fel-
venni. A jegyzOkonyv tartalmazza a jelenlévok adatait, aldirdsat, az ellendrzés he-
lyét és idopontjat, a jelen szabdlyzatban megjeldlt biztonsagi szabdlyok betartdsdval
kapcsolatos adatokat.

8. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje és a pénzforgalommal
kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

8.1. Pénztari pénzkezelés bizonylatolasa

8.1.1. A pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

1. A pénztirosnak (helyettesének)
a) minden pénztari befizetésrol bevételi pénztirbizonylatot,
b) minden pénztari kifizetésrol kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

2. A pénztirbizonylatokat az integralt rendszerbol kell elédllitani. Az e szabalyzat ha-
talya ald tartozé dsszes koltségvetési szerv esetében az Onkorményzati ASP integ-
rdlt rendszert kell alkalmazni.

3. A pénztiri be- és kifizetések, a pénzforgalom idérendi sorrendjében — a 2. pontban
hivatkozott informatikai rendszeren keresztiil - feljegyezésre keriilnek a
pénztérjelentésbe.

4. A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén kézzel kitoltott szigord szamaddsi
nyomtatvany szerinti, bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kell alkalmazni. A
kézzel kitoltott pénztarbizonylatok esetén az utalvanyozis (az Avr. 59. § (4) bekez-
dés eldirdsa alapjin a Gazddlkoddsi szabdlyzat eldirdsaival osszhangban) kézi
uton eléallitott utalvanyrendeletek felhasznaldsaval torténik. (Az alkalmazando
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kiaddsi és bevételi pénzidrbizonylat és az utalvdnyrendelet mintdja a bizonylati
rendben elhelyezésre keriil.) Kidllitott pénztarbizonylatot javitani nem szabad. A
rontott bizonylatot ,,Rontott” megjelléssel érvényteleniteni kell €s helyette dj bi-
zonylatot kell kidllitani. A ,,Rontott bizonylatot a bizonylatok 6rzésére vonatkozo
szabdlyok szerint 8 évig meg kell Orizni.

A rendszer dtmeneti elérhetetlensége esetén a pénztdri be- és kifizetésekrol, a
pénzforgalom idérendi sorrendjében kézzel kitdltott, szigord szdimaddsu nyomtat-
vany szerinti pénztdrjelentést kell alkalmazni (amelynek mintdja a bizonylati rend-
ben elhelyezésre keriil).

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
gazdasédgi eseménnyel kapcsolatos alapokményt, amelyek kiilonosen — de nem ki-
zdrélagosan - kovetkezdk lehetnek:

a) készpénzfizetési szamla (szdmla),
b) illetmény kifizetési jegyzek,

c) kikiildetési rendelvény,

d) felvdsarlasi jegy,

e) pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

8.1.2.Pénztari bevételek bizonylatolasa

1.

Minden hazipénztari befizetésrol a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integrélt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel elddllitott bevételi pénztdrbizonylatot kell
kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari

alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett dsszeg azonossidganak
igazolédsa céljabdl — a befizetGvel ald kell fratni. A pénz étvételét a bizonylaton a
pénztarosnak aldirasdval igazolnia kell.

4, A bevételi pénztarbizonylatot 2 példidnyban kell kidllitani, melyb6l

a) az els6 példany a kinyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokményok-

kal és a vonatkozd pénztirjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

b) amiésodik példanyt a befizetd részére kell dtadni.

5. A postai kézbesités titjan érkezett készpénz osszegek bevételi pénztarbizonylatahoz

a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesito szelvényt.
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A pénzforgalmi szdmldt vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat médsodik példanydt csatolni kell
a pénzforgalmi szolgéltaté - készpénzfelvételrol szolo - terhelési értesitéschez.

8.1.3.A szabdlyzat hatilya ald tartozé Allamhéztartasi szervezeteknél kiallitott
készpénzfizetési szamla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor az Onkorményzat/Nemzetiségi  onkormdny-

zat/Tarsulas/Kozos Hivatal/Ovodak/Boleséde az értékesitésrol, szolgéltatasnyujtasrol

egyszertisitett szamldt (készpénzfizetési szamlat) dllit ki, a szdmla kidllitasaval

egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell dllitani.

8.1.4. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

1. Minden hazipénztari kifizetésrél a 8.1.1. cim 2. pontja szerinti integrdlt rendszerrel,
vagy a 4. pont szerinti esetben kézzel elddllitott kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kiallitani.

2. A kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzek).

3. A pénztiros csak szabalyszertien kidllitott, utalvdnyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjdn fizethet ki a pénztarbdl pénzt.

4. A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezo
személy jogosult-e a pénz felvételére. A kiaddsi pénztirbizonylaton a készpénz at-
vételét az dtvevd aldirdsaval igazolja. A pénz dtvételre vald jogosultsdg igazoldsa a
kiaddsi pénztarbizonylatra felvezetett, a pénzt dtvevd személyigazolvany szdmanak
rogzitésével torténik. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszertien kiallitott
meghatalmaz4s ellenében fizethetd ki. A meghatalmazés alaki és formai megfelelo-
ségének ellendrzéséért, a meghatalmazés befogaddsaért a pénztdros felel.

5. A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

6. Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavonasig
érvényes meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekrol a meghatalmazasokrdl a pénztéros
a jelen szabalyzat melléklete szerinti nyilvantartdst koteles vezetni, és a kiaddsi
pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazds nyilvantartdsi szdmara.

7. A kiaddsi pénztdrbizonylatot 1 példdnyban kell kidllitani, amely a konyvelés
bizonylata, ezt a példinyt a pénztdri alapokményokkal és a vonatkozo
pénztérjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni.
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8.1.5. Pénztari jelentés

1.

A pénztdrosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést idésorrendben a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztérjelentést a 8.1.1. ¢fm 2. pontjaban hivatkozott integrilt rendszerrel kell
vezetni.

A pénztirjelentésben az elszamolt kiadasi tételeken az elszdmolds tényét (a kiaddsi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszdmdt, vagy egyéb mds azonositdjat) fel
kell tiintetni.

A pénztdros naponta koteles elkésziteni, a pénztdrellendr naponta igazoltan ellen-
6rizni a pénztdrjelentést.

A pénztirjelentés 1 példanyban késziil, amelyet a mellékletekkel egyiitt a
konyvelés részére kell atadni naponta a munkaidé végéig.

8.1.6. Készpénzfelvételi utalviany

L

A készpénzfelvételi utalvdny a szdmlavezeté hitelintézett6l (Jobbagyi esetében
OTP Bank Nyrt., Szarvasgede esetében MBH bank) torténd készpénz felvételére
szolgal.

A nyomtatvanyfiizetet a szdmlavezetd hitelintézettdl kell megrendelni. A
megrendelésért banki kapcsolattartd pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé felelds.

Az utalvanyt egy példianyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon
kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél felvett készpénzt bevételi
pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztdrba. A pénztirbizonylat mdsodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrol szolo terhelési értesitéséhez kell
csatolni.

A jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek, készpénz felvétele
bankkaértyéval torténik vagy készpénzfelvételi utalviny alkalmazasdval.

8.1.7.A bizonylat-nyomtatvianyok felhasznilis elétti és utini nyilvantartisa,

kezelése
A 8.1.1-8.1.6. cim szerinti bizonylatok - nyomtatvanyok szigord szdmadds ald tar-

toznak.

Azokat a pénztdrosnak - felhaszndldsra - torténd kiadds elétt a szigord szamaddsu
nyomtatvanyok nyilvantartdsdt végz6 pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézo 6rzi €s tart-
janyilvan.
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A nyilvéntartdsnak - nyomtatvanyonként - a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) sorszam,
b) a pénztaros részére torténd dtadds idépontja,
c) az atvevo neve,
d) az atvevo alairdsa.

2. A hasznalatbdl kivont (betelt, év végével lezdrt) bizonylat-nyomtatvinyokat nyil-
vantart6 pénziigyi-gazdalkoddsi tigyintézdnek kell megoriznie.

3. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi €s bevételi
pénztirbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formdban megdrizni a szamvi-
telrél szo16, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény alapjan.

8.1.8. A pénzbeszedo helyek és azok miikodése:
Pénzbeszedd helyek nem miikodnek.
8.1.9. Egyes kifizetéseknél alkalmazott sajatos szabalyok

8.1.9.1. A Kkozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetésénél alkalmazott
szabalyok

1. A kozfoglalkoztatottak munkabérének kifizetése a hdzipénztarbdl torténik kész-
pénzben.

8.1.9.2. Az utélagos elszimolasra kiadott osszeg, eléleg nyilvantartasa

1. Készpénzt elszdmoldsra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
a) kikiildetési koltségre,

b) az dllamhéztartdsi szervezetek tevékenységét szolgdld eszkdz beszerzésére, vala-
mint szolgéltatds igénybevételére,

¢) reprezentdciora,
d) postakoltségre,
e) lizemanyag visarldsra,

Kivételesen indokolt esetben a mindenkori jegyz6 adhat {rasban engedélyt a fenti jog-
cimeken kiviil, készpénz elszdmoldsra torténd kiadésara, eloleg kifizetésére (ha az On-
kormdnyzat rendelete ezt lehetévé teszi a lentebb felsorolt eseteket, az engedélyben a
lentebb felsorol 1-4. pont szerinti okot meg kell jelolni!).
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Készpénzt elszdmoldsra (eldlegre) csak névre sz6ldan, az arra jogosultak utalva-
nyozasa €s csak olyan engedélyezési dokumentum alapjan lehet kifizetni, melyen
az Osszeg, az Osszeg rendeltetése €s az elszamolds hatdrideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva vilik, hogy az elszdmoldsra kiadott 6sszeg (el6leg) a célnak meg-
feleléen nem hasznalhat6 fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamoldsra tjabb Osszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban
felvett 0sszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldséra
megjeldlt hataridd még nem telt el.

Ezen szabdly aldl csak a mindenkori jegyzo adhat irdsban felmentést rendkiviili
esetben.

Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot
(a személyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c)
pontja alapjin: 30 napot) meg nem haladé idétartamon beliil el kell szimolni.

Amennyiben az elszamolasra kiadott dsszeggel (eldleggel) az azt felvevd 30 napon
beliil nem szamol el, dgy az dllamhdztartdsi koltségvetési szervezeteket a személyi
jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL torvény 72.§-a szerint jovedelemado ter-
heli.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegrdl (elélegrol) a pénztaros — a mind-
nkori jegyz0 dltal hitelesitett - nyilvéntartast koteles vezetni.

. Az ASP integrilt programba bevitt adatok alapjan kell az eldlegek analitikus nyil-

vantartdsat vezetni.

A nyilvéantartds adatai alapjan a pénztdros az elszdmolds hatdridejét kovetd munka-
napon koteles {rdsban jelezni a mindenkori jegyz6 felé azoknak a nevét, akik nem
szamoltak el a megadott hatdriddre az elszdmoldsra felvett osszeggel (el6leggel).

8.1.10. Valuta kezelése, nyilvantartisa

k.

A valutat a forint készpénzt6l elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztdrban ke-
zelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztirban 1év¢ kiilfoldi fizetési eszkozok értéke va-
lutanemenként €s forintban is megallapithat6 legyen.

. A valutapénztirba torténé befizetésekrol valuta bevételi pénztarbizonylatot, a kifi-

zetésekrol pedig valuta kiaddsi pénztarbizonylatot kell kidllitani és ezen bizonyla-
tok alapjan valuta pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni, amelyet a napi
pénztar jelentés mintdjara kell elkésziteni.
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Az ASP integrélt program daltal elédllitott valuta bevételi és kiaddsi pénztdrbizony-
latok programba felvitt adatai alapjan kell a jelentést Osszedllitani.

A valuta pénztar-jelentést havonta kell lezdrni.

A valuta pénztarba bekeriilé valutakészletet a bekeriilés napjdra vonatkozo, az al-
lamhaztartasi szervezetek eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzatdban meghata-
rozott devizaarfolyamon dtszamitott forintértéken kell nyilvantartiasba venni.

Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett dsszegben kell felvenni,
€s amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjdn kell a nyilvantartdsba vételi drfo-
lyamot meghatdrozni.

A valuta kifizetések Ft dsszegét FIFO médszer alkalmazasdval kell meghatédrozni.

8.1.11. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

l.

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavdsarlds, va-
lamint a devizaszamlardl valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziinte-
tésérol, valamint egyes kapcsolodd torvények médositdsarol szold 2001. évi XCIII.
torvény eldirdsait kell alkalmazni.

A kilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmédnyrdl a kikiildetés befejezését
kovetd 8 munkanapon beliil az érintett személy koteles elszdmolni. Az elszdmolés-
ra a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszamolds” nyomtatvanyt kell hasz-
nélni. A fel nem hasznélt valutét vissza kell fizetni a pénztarba.

8.1.12. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

L.

A pénztiaros a pénztdri pénzkészlet mellett koteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban torténd elhelyezését kvetden azok nyilvantartasarol, tarolasardl.

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

Az értékpapirok pénztari bizonylataként "ERTEKPAPIR" megjellésti bevételi és
kiaddsi pénztarbizonylat szolgél.

Az értékpapir pénztirba torténd elhelyezésekor a pénztirosnak kiilon erre a célra
rendszeresitett bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszertien - kiallitania.

A harom példanyu bizonylat

a) elso példanyat a konyvelés kdzvetleniil kapja,

b) a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyezd személy kapja,
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¢) a harmadik példdnya a tombben marad. Ezen a példdnyon igazolja a konyvelés az
elsd példéany atvételét.

6. Az értékpapirt a pénztarbdl csak a jegyzd irdsos engedélyével lehet kiadni.
7. Az engedélynek tartalmaznia kell:
a) az ért€kpapir felvételére jogosult nevét,
b) az értékpapir megnevezesét,
c) az értékpapir sorozat €s sorszamat,
d) az értékpapir névértékét,
e) az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat, az engedélyezd alairasat.

8. Az engedélyt a pénztdros az értékpapirokrdl vezetett nyilvantartds mellékleteként
koteles megdrizni.

9. Az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilon erre a célra
rendszeresitett - "ERTEKPAPIR" megjelolésii kiaddsi pénztarbizonylatot kell - ér-
telemszerten - kidllitania.

10. A pénztarban elhelyezett értékpapirokrdl a pénztaros a jegyz6 altal hitelesitett nyil-
vantartdst koteles vezetni.

11. Az értékpapir nyilvantartdsnak legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia az
értékpapir azonositdsahoz:

a) sorszam,

b) az értékpapir pénztirba torténd elhelyezésének idépontja,
c) az értékpapir kibocsitdjanak megnevezése,

d) az értékpapir megnevezése,

e) az értékpapir sorozat €s sorszama,

f) az értékpapir névértéke,

g) abevételi pénztarbizonylat sorszama,

h) az értékpapir pénztarbdl torténd kivételének idépontja,

i) akiaddsi pénztarbizonylat sorszdma.

(Az értékpapirokkal kapcsolatos nyilvantartdsi rendet csak abban az esetben kell rogzi-
teni, ha az Onkormanyzat/Nemzetiségi énkormanyzat/Tarsulds vagy koltségvetési szer-
vezete hdzipénztardban fizikai értékpapirt tart nyilvdn, illetve kezel.)
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8.1.13. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigord szamadasi nyomtatvanyok

1. A szdmvitelrdl sz616, tobbszor médositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdé-
sének elbirdsa szerint szigord szdmadasi kotelezettség ald kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez kapcsolddod bizonylatokat,

b) mds jogszabdly elbirdsai alapjan meghatdrozott gazdasdgi eseményekhez kapcso-
16dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartalmi szamlat €s
nyugtat is), tovabbd

¢) minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

d) amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.

2. Az éllamhdztartdsi szervezeteknél a pénztaros a pénztirban a kovetkezd szigord
szdmaddsu nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvén:

a) nyugtatdmb,

b) kikiildetési rendelvény,

c) anyag be- és kivételezési jegyek,
d) étkezési jegyeket, utalvinyokat,

e) menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél, autobusz
menetlevél)

f) felvdsarlasi jegy,

g) bankkartya,

h) ilizemanyagkdrtya,

i) bevételi pénztarbizonylat,

j) kiadési pénztarbizonylat,

k) ,ERTEKPAPIR” megjellésii bevételi pénztarbizonylat,
) ,ERTEKPAPIR” megjellésii kiaddsi pénztdrbizonylat,
m) napi pénztarjelentés

n) iddszaki pénztirjelentés

3. A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrél, nyomtatvdnyokrél a pénziigyi-
gazddlkoddsi ligyintéz6 nyilvantartdst kiteles folyamatosan vezetni. A nyilvantarta-
sok vezetésének igazolt ellendrzéséért a pénztarellenor felel.
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4.

5.

A szigori szdmaddst nyomtatvanyokat felhaszndlé személy koteles azokkal elsza-
molni a pénztaros felé az utolsé munkanapjan.

Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

8.2. Bankszamlan torténé pénzkezelés bizonylatolasa

L,

a)
b)

c)

A bankszdmlin (devizaszdmldn) torténd pénzkezelés alapbizonylata a bankszdmla-
kivonat.

A pénzintézet az Onkormdnyzatot/Nemzetiségi Onkorményza-
tot/Tarsuldst/koltségvetési szerveket bankszdmla-tulajdonosi mindségben bank-
szamlakivonattal értesiti a fizetési szamldn tortént terhelésrél, illetve jovairasrol.

A bankszdmlakivonat a bankszamldval kapcsolatos fokonyvi kdnyvelés egyik alap-
dokumentuma, ezért a kezelése sordn be kell tartani az aldbbi eldirdsokat:

a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fizni,

a szdmlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairdsi €s terhelési
értesitdket, valamint az értesitdkon érvényesitett €s utalvdnyozott kiaddsok,
bevételek alapdokumentumait,

az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd
pénzintézettdl kért masolattal.

Banki dtutaldsokra a jelen szabdlyozds 2.1.-2.5. pontjaiban lefrtakat kell irdnyadd
szabdlyként alkalmazni.

8.3. Nyilvantartasok vezetése

8.3.1. A nyilvantartasok vezetésének modja

A nyilvantartdsok vezetése az ASP integrdlt programmal torténik. A nyilvéntartdsok

vezetése a kovetkezd modulok hasznalataval torténik:

Nyilvéntartds neve

Program neve

Modul neve (meniipont)

Bankszamla kivonat

ASP

Kaszper

8.3.2.A jelen szabdlyzatban
kovetelmények

hivatkozott

nyilvantartasokkal kapcsolatos

8.3.2.1. Az elédlegek nyilvantartiasanak tartalmaznia kell:

1. azelbleg cimzettjének vagy befizet6jének azonositdsahoz sziikséges adatokat,
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az eléleg targydt, az utalvdnyozds, bevételezés dokumentumanak
azonositdsdhoz sziikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvantartdsaval a
kapcsolatok lefrdsat,

az el6leggel vald elszamolds hatdridejét, az elszamolés adatait,

az eléleg médosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a véltozdsok lefrasat, az
azt tanisité dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét,

a kapcsolédo kovetelés vagy kotelezettségvillalds, mds fizetési kotelezettség
azonositasahoz sziikséges adatokat,

az eldleg és annak mddosuldsai, az elszdmolds adatai konyvviteli szdmldkon
torténd elszamoldsdnak idépontjait és a konyvviteli szamldk megnevezését,

. a devizdban kapott vagy fizetett eléleg esetén az eldleg és annak médosuldsai, az

elszamolds ©Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvdntartdsba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot.

8.3.2.2. A pénzeszkozok nyilvantartiasaval szembeni kovetelmények:

1.

A készpénzillominyrél és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi
készpénzforgalomrdl pénztdrjelentést kell késziteni. A fizetési szdmldkra befolyt
bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szdmlakivonat alapjdn kell
nyilvantartani.

A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, el6legekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszamoldsaihoz kapcsolédd pénzeszkoz valtozasok nyilvantartdsiaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvillaldsok, mds fizetési kotelezettségek,
elélegek nyilvantartdsaival valé kapcsolatot oly médon, hogy megillapithaté legyen,
hogy a pénzeszkozok véltozdsat eredményezd adott tigylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, eldleghez kapcesolodik.

A 2. pontban nem emlitett sajdtos elszdmoldsokhoz kapcsolod6 pénzeszkoz
véltozasokhoz kapcsolédéan olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl megdllapithatd
azok keletkezésének ideje, oka, Osszege, a konyvviteli szdmldkon valé elszamolas
ideje, az alkalmazott konyvviteli szamldk, a rendezés modja és a rendezés érdekében
tett intézkedés.

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek nem
mindsiild eszkozokrdl kiilon nyilvéntartdst kell vezetni, amelybdl megéllapithaté azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, elldtottaknak
vagy mdsnak torténé dtadds iddpontja, valamint az ezeket tanisité dokumentumok
azonositisahoz sziikséges adatok.

Azon pénzeszkozok nyilvéantartdsara szolgdlé konyvviteli szdmldkhoz, amelyeken letét
keriil kimutatdsra olyan nyilvantartést kell vezetni, amely tartalmazza legaldbb

a.) aletét keletkezésének iddpontjat, jogeimét, céljt,
b.) a letét Osszegét,
c.) aletéteményes azonositdsahoz sziikséges adatokat,

d.) aletét kezelésével kapcsolatos informdaciokat, €s
e.) aletét megsziinésének adatait.
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L.

8.3.2.3. Az értékpapirok nyilvantartasaval szembeni kovetelmények:

Az értékpapirok nyilvintartisa tartalmazza legaldbb

a.)

b.)
c.)
d.)
e.)

£)

g)
h.)
i)
3

az értékpapir azonositishoz sziikséges adatokat (sorozatszdm - sorszdm,
kibocsdté  megnevezése, értékpapir megnevezése, pénztirba  tOrténd
elhelyezésének id6pontja, bevételi pénztirbizonylat sorszama, az értékpapir
pénztarbdl torténd kivételének idopontja, kiaddsi pénztarbizonylat sorszdma)

az értékpapir beszerzésének maédjat, idejét, a forgalmazé adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a szimlavezetd
nevet,

az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besoroldsit,

az értékpapir kibocsatasdnak idejét, modjit, névértékét, futamidejét, a
bekertilési érték megdllapitdsdnak modjat,

az értékpapir bevaltdsdnak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtdjat,
mértékét, a kamatfizetések Osszegeit €s idépontjait,

az értékpapir bekeriilési értékét, annak véltozésait, a valtozds okait, jellegét, az
azokat aldtamaszt6 bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartdsaval valé kapcsolatok leirdsat,

az értékpapir Nvt. szerinti besorolasat, €s

a biztonsdgos Orzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz0dés szamat.

A részesedések nyilvantartdsa tartalmazza legaldbb

a.)
b.)
c.)
d.)

e.)

f)
g)

h.)

a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositdsahoz sziikséges adatokat,

a részesedés keletkezésének modjat, idejét,

a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

a részesedés bekeriilési ért€két, annak viltozdsait, a valtozds okait, jellegét, az
azokat aldtdmasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

a részesedés %-os ardnyat, gazdasdgi tdrsasdg esetén annak minositését
(tobbségi stb.),

a kapott (jaro) osztalékok osszegét,

a kovetelések és a kotelezettségvillalasok, mads fizetési kotelezettségek
nyilvantartdsdval valé kapcsolatok leirdsat,

gazdasdgi tdrsasdg esetén a tarsasdg piaci megitélésének fobb mutatéit, €s a
részesedés Nvt. szerinti besoroldsat.

Részvénytdrsasdg esetén a részesedés nyilvantartdsdnak tartalmaznia kell a
részvények mint értékpapirok azonositdsdhoz sziikséges adatokat is, igy kiilondsen
a részvény tipusdt, a forgalmazé megnevezését, a jegyzési adatokat, a részvény
esetleges tOzsdei kategdridjat, a letéti helyet €s a letéti igazolds sorszamat, az

értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szdmlavezeté nevét, valamint a
részvénykonyvet vezetd megnevezesét.
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9. ZARORENDELKEZES

Ezen pénzkezelési szabdlyzat 2025.04.02. napjan 1€p €letbe.

Py

A szabdalyzat modositdsaért a mindenkori jegyzo felelos.

Jobbagyi, 2025. dprilis O1.

dr. Nagy Renita

jegyzd
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10. Pénzkezelési szabalyzat mellékeleteinek jegyzéke

1.melléklet Pénztarosi felelosségvallalasi nyilatkozat

2.melléklet Pénztaros-helyettesi felelosségvallalasi nyilatkozat

3.melléklet Pénztarellenori nyilatkozat

4.melléklet Pénzbeszedoi felelosségvallalasi nyilatkozat

5.melléklet Kifizetéhelyi megbizotti felelosségvallalasi
nyilatkozat

6.melléklet Pénzszallitoi felelosségvallalasi nyilatkozat

7.melléklet Kartya birtokosi /hasznaléi felelésségvallalasi
nyilatkozat

8.melléklet Jegyzokonyv a hazipénztar atadas-atvételérol

9.melléklet Kimutatas a visszavonasig
meghatalmazasokrol

10.melléklet Osszesité a  pénzbeszedd
befizetésekrdl

11.melléklet Szigori szdmaddsi nyomtatvinyok nyilvantarto
lapja

12.melléklet Jegyzokonyv a visszatartassal
kapcsolatban

13.melléklet Engedély értékpapir pénztarbdl torténé kiadasara

Engedély dolgozoi lakasépités tamogatasara a

14. melléklet munkaltatéi lakasépités és -vasarlas tamogatasi

15. melléklet Kartya nyilvantartas

fizetési szamla nyitasara

(A bizonylati rendben elhelyezendd kézzel kidllitando pénztdr bevételi, kiadds
bizonylat, napi pénztdrjelentés, valamint az integrdlt informatikai rendszerbil
kidllitandé pénztarbizonylat, valuta pénztdrbizonylat, pénztdrjelentés, valuta
pénztdrjelentés, részletes pénztirjelentés, valuta részletes pénztdrjelentés minta
dokumentumait csatoltan tartalmazza a jelen szabdlyzat minta.)

45770



1. melléklet

Pénztarosi felelGsségvallalasi nyilatkozat

~ Alulirott, NEV (coreoveeereenn.. lakcim) pénztaros tudo-

masul veszem, hOgY ....cceeeeerneeecns (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) ha-
zipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték kezeléséért tel-
~ jes anyagi felel6sség terhel.

pénztaros

. Tanu 1: Tanu 2:

Név: Név:

Lakcim: Lakcim:

- Alairas: Aldiras:
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2. melléklet

Pénztaros-helyettesi felelGsségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, : lakcim) pénztéros-
helyettes tudomdsul veszem, hogy (Onkormdnyzat, kéltségve-
tési szerv) hazipénztiraban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb érték
kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztdros-helyettes

Név:
Lakcim: Lakcim:

Aldiras: Alairas:
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3. melléklet

Pénztarellendri nyilatkozat

| AlOUTOY, sonusumsmmmesime BV (s lakcim) pénztarellendr
- tudomdsul veszem, hOGY ...c.ccovvvvrrenee. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)
hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak elldtasa az én
kotelezettségem. A munkdm soran a vonatkozo jogszabdlyok és a belsé sza-
balyok betartdsa és betartatdsa a feladatom. A munkam soran jogszeriien
kell eljarnom.

....................... , 20200 i,
pénztarellenér
L_Tanﬂl: Tanu 2:
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Alairas: Alairas:
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4. melléklet

Pénzbeszeddi felel6sségvallalasi nyilatkozat
ANUlIOtE, oo [11=\V2 PR lakcim) pénzbeszedd tu-
domaésul veszem, hogy .....ccccevvnrnnnne (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv)
jelen szabdlyzatban megjelélt jogcimen beszedett készpénz kezeléséert tel-
~ jes anyagi felelsség terhel. A jelen szabalyzattol eltérd beszedési, befizetési
. és elszdmoldsi tevékenység esetén a keletkezé karok és tobbletkdltségek
miatt ....................elBirdsai szerinti kartéritési felelésséggel tartozom.
[ , 202, e
pénzbeszedd
Tana 1: Tanu 2: :
Név: Név:
Lakcim: Lakcim:
Aldiras: Alairas:

49770



5. melléklet

AIUIOE, oo R R lakcim) kifizet6helyi meghbizott tudoma-

~ sul veszem, hogY ..ccvvecveinnnene (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) a pénztarbdl dtvett

pénz Grzéséért, meghatalmazott jogcimen torténd kifizetéséért, a ki nem fizetett dsszeg

visszafizetéséért teljes anyagi felelGsség terhel. A jelen szabalyzattol eltérd kiadasi és el-

szamolasi tevékenység esetén a keletkez6 karok és tobbletkdltségek miatt
weereen BlBirdsai szerinti kartéritési felelgsséggel tartozom.

S

R A

.
i
1

pénzbeszedd

S

T AT R
S U e Wk

Tanu 1: Tana 2:

Név: Név:

R el

* Lakcim: Lakcim: .

Aldiras: Alairas:
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6. melléklet

Pénzszallitoi feleldsségvallalasi nyilatkozat

NEV (.cccceeereennnn. lakeim) készpénz széllitasaval megbizott tu-
domasul veszem, hOBY ......ccceevvevennnn. (Onkormdnyzat, kéltségvetési szerv) hitelintézetben dtvett
készpénz pénztarba torténd szallitasaért teljes anyagi felelgsség terhel. A jelen szabalyzattol

eltérd készpénz széllitdsi tevékenység esetén a keletkezd karok és tobbletkdltségek miatt
veeveeeen 8l6irdsai szerinti kartéritési felelGsséggel tartozom.

: pénzbeszedd

Tanu 1: Tanu 2:

N

Név: Név:

Lakcim: Lakcim:

Aldiras: Alairas:

E— . SR—— . PrT—— 3 e T T NOUS T ey
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7. melléklet

Kartya birtokosi / hasznaléi felel6sségvallalasi nyilatkozat

AlULIrott, o NEV  (coeererenieenne lakcim), a

s STANI  sawwswemmpsewaantkdrtya  (Kinestar
kdrtya, lizemanyag kdrtya) feletti rendelkezési jogosultsdgot, valamint a kar-
tya hasznalatdhoz kapcsolodé felel@sséget elismerem.

A kartya hasznalatdra vonatkozd szabdlyokat megismertem, a kdrtya hasz-
nélatra vonatkozo szabdlyok véltozasait kovetem. Tudomasul veszem, hogy
a kartya esetleges elvesztését, megrongdlédasat kdvetSen azonnal a kartya-
tulajdonos .....cccccereveeeriennnennenn.(Onkormadnyzat, koltségvetési szerv) részére :
bejelentem. E

kartya birtokos / hasznélat
Tanu 1: Tanu 2:
Név: Név:

Lakcim: Lakcim:

 Aldiras: Alairds:

52470



8. melléklet

Jegyzokonyv a hazipénztar dtadas-atvételérdl

Késziilt: A i HEIFIREODRI 8 seumumuenmsesss ot mmpum ey hazipénz-
tar vonatkozasaban 202.... ...........ceeee .. -in

Targy: Hazipénztdr dtadds-dtvétel

Jelen vannak: ... pénztarellenor

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

.......................... pénztirat dtvevd
AL szt B D R e hazipénztir vonatkozdsaban a pénztarosi
teenddket 202.. ... -tol a pénztiros ............... (betegsége, szabadsdga, egyéb tdvolléte)
A s (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztdr dtadds sordn az aldbbi értékek, bizonylatok keriilnek dtaddsra illetve atvétel-
re:

1. Haszndlatban 1évo

Penztar[elentes uimmmmmismnsmss simsmsovssvssssss (sorszamtdél-ig)
Kiaddsi pénztarbizonylat:............ccocoorniiiiiiinnnnnnn (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ... (sorszamtdl-ig)
. Valuta” bevételi pénztiarbizonylat ............c....... (sorszamtol-ig)
., Valuta” kiaddsi pénztarbizonylat ... (sorszdmtol-ig)
»Valuta” pénztarjelentés ..., (sorszamtdl-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ... (sorszamtdl-1g)
Nyilvantartds az értékpapirokrol ...........cooiiiiiiiiiiiiiiii s (db)
.Ertékpapir" bevételi pénztirbizonylat ................ (sorszamtdél-ig)
,Ertékpapir" kiaddsi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)
2.Pédncélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: ................... (db)
3. Ertékpapirok
MNEENEVRZES . o cvivesmasn SOrSZam: ........... db szdm: .......... ErtéKennianninn.
4. Készpénz:
.......... Ft, melyek osszeg a kdvetkezd cimletekben keriilt dtaddsra:
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Darab Cimlet Osszeg

20000

10000

5000

2000

1000

500

200

100

20

5

........... (valutanemenként), mely sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtadésra.

Darab Cimlet Osszeg

dtadé atvevod pénztarellenor
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10. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormdnyzat)

Osszesitd
B e pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 202.......cocerrurrees 0] = 202sc0mminvmmnsanses ig
" Bevételi jogcim- Nyugta sorszama (t6l-ig) Osszeg (Ft)
OSSZESCD:
..................... .. S————

pénzbeszedd

A fenti dsszeget €s az dsszesité iv mellékletét képezo bizonylatok mésod példanyat hidny-
talanul dtvetiemn. Az B8SZEEEL A .wmsnimmssrmvirins szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hizipénztirba bevételeztem.

pénztarellenor
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12. melléklet
Jegyzékonyv a bankjegy/érme visszatartassal kapcesolatban
| 05401 o ————————— hédzipénztaraban 202.........cccoooviiiiiiiiiiiins -4n

Targy: Hamis, vagy hamisgyaniis bankjegy/érme visszatartdsa

Jelen vannak:  cancnansse pénztarellenor

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

.......................... pénztdros
X ‘mial ‘tapon toepjelent penztErunkbal: ;oo e s e s (név) lakei-
THIBT s b o e S R R SR s VATOSIKOZSER ivvsvivv v wavsewsumns v o u .... szam alatti lakos,
ROBY . oos amm s Bt (AZAZ covsnnommensin v sosmpissssna forint) Osszeget fizessen be pénztarunk-
ban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztdrosnak a ............... Ft cimletl, .................. sorozat és
................. sorszamu bankjegy/érme hamisnak, illetve hamisgyantsnak latszott.

A befizeté személy az aldbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eldzoekben leirt bankjegyet mikor €s
kitol kapta:

A fentickben megjeldlt bankjegyet/érmét visszatartottuk, melynek dtvételét elismerjiik €s a jegyz6-
konyv egy példanydnak a befizetd részére torténd dtaddsdval igazoljuk.

pénztaros pénztarellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon dtvettem:

befizetd alairasa
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13. melléklet

Engedély értékpapir pénztarbdl torténé kiadasara

Az engedélyt megadom értékpapir pénztirbol torténd felvételére
........................... (jogosult neve) részére az
............................................ (kivételezési ok megjelolése).

Az értékpapir adatok:

Ertékpapir

Megnevezése Sorozatszama Sorszama Névértéke

engedélyezd aldirdsa

Az engedély 3 példdnyban késziil, kapjdk:

- pénztaros,
- értékpapir felvevoje,
- engedélyez6
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Kézi dton elddllitott bevételi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szdmitogéppel elddllitott bevételi pénzidr-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szama:
Szervezet adészama Pénztdarbizonylat ddtuma:
Szervezet cime:

Kidallito személy neve:

Bevételi pénztdarbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szdma:
Tétel megnevezése:  AFA ALAP AFA érték  Brutté

Osszesen: Ft

azaz It
Megjegyzés: Mellékletek: db
érvényesitd utalvdanyozo pénztdros pénztdrellenér  befizetd kinyveld
ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum

szig.szdm
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Kézi tton eldallitott kiaddsi pénztarbizonylat

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitégéppel elddllitott kiaddsi pénztdr-
bizonylat képe:

Szervezet neve: Bizonylat szdama:
Szervezet adoszdma Pénztarbizonylat ddtuma:
Szervezet cime:

Kidllito személy neve:

Kiaddsi pénztdrbizonylat

Ugyfél neve: Ugyfél azonosité szama:
Tétel megnevezése: AFA ALAP AFA érték  Brutté

Osszesen: Ft

azaz Ft
Megjegyzés: Mellékletek: db
érvényesito utalvdnyozo pénztdaros pénztdrellendr  pénz felvevé- komyveld

je

ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum ddtum

szig.szdm
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Kézi dton elédllitott napi pénztarjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szdmitégéppel elddllitott napi pénzidrje-
lentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szdma:
Szervezet adészdma Ddtuma:
Szervezet cime:

Kidllito személy neve:

Napi pénztdrjelentés

Bizony- | Bizony- | Partner Megjegyzés Ut.rend | Bevétel | Kiadds
lat  szd- | lat kelte szdma
ma
Beveétel
osszesen
Kiadds
osszesen
Nyito
egyenleg
Zdro
egyenleg
kidllito aldirdsa ellendr aldirdsa dtvevd konyveld aldirdsa
ddtum ddtum ddtum
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Kézi tton elodllitott id6szaki pénztérjelentés

(Megvdsdrolt bizonylati tomb esetén a bizonylat képe.) VAGY
Nem az alkalmazott integrdlt rendszerbdl, de szamitogéppel elddllitott iddszaki pénztdr-
jelentés képe:

Szervezet neve: Bizonylat szdma:
Szervezet addszdma Ddtuma:
Szervezet cime:

Kidllito személy neve:

............. pénztdrjelentés
Nyitds ddtuma: Zdrds ddtuma:
Bizony- | Bizony- | Partner Megjegyzés Ut.rend | Bevétel | Kiadds
lat  szd- | lat kelte szdma
ma
Bevétel
osszesen
Kiadds
osszesen
Nyito
egyenleg
Zdro
egyenleg
kidllito aldirdsa ellendr aldirdsa dtvevo kényvel6 aldirdsa
ddtum datum ddtum
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PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

; Adosz.:
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése AFA Alap AFA ér- Brutto

tek

Osszesen: ,

azaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
: Adosz
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -

Tétel megnevezése

Brutté

Osszesen: ,
azaz

Megjegyzés:
db.

Melléklet:
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VALUTA PENZTARBIZONYLAT MINTA (KASZPER)

Adosz
Bizonylatszam:
Pénztirbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: :
Tétel megnevezése AFA Alap AFA  Brutté ForintArfolyam
érték érték
Osszesen: ,
dzaz
Megjegyzés: Melléklet: db.
; Adosz
Bizonylatszam:
Pénztarbizonylat datuma:
PENZTARBIZONYLAT
Ugyfél: -
Tétel megnevezése Brutté Forint Arfolyam
érték
Osszesen: ,
azaz
Megjegyzés: Melléklet:
db.
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Megismerési nyilatkozat
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