PENZKEZELESI SZABALYZAT




Bocsai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Bocsai Kozos Onkorményzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2017. december 1-t6l



Bécsai K6zos Onkorméanyzati Hivatal

I
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabalyzat hatialya

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 6/C. § (1) be-
kezdése alapjan Béesa Kozség Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapesolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi felada-
tok ellatasirol a Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal gondoskodik.

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan a Bocsai Kozos Onkorményzati Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet dllamhdztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
maga, €s az Onkormanyzat iranyitdsa ald tartozo gazdaségi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek:
Bobita Ovoda
Bocsai Szocialis Kézpont

vonatkozasaban.

A fentiekbdl és az Avr. 13. § (3a) bekezdésében foglaltakbél eredben ezen szabalyzat hat4-
lya a kovetkezo koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Boécsa Kozség Onkormanyzat
Bobita Ovoda
Boécsai Szocialis Kézpont

(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).
2. A pénzkezelés sordan érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlén torténd tranzakcidkat kell elényben ré-
szesiteni. A héazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint
azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.
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1. Fizetési szamla, alszamlak nyitasa, vezetése

A telepiilési onkormanyzat
fizetési szamlajat, valamint
— az Avr. 145. § alapjan az alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése szerinti vélasztésa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a
kincstar vezeti.
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Az onkormanyzat fizetési szamlajat, valamint a 2. és 3. pontban meghatarozott alszamla-
kat a Pillér Takarckszovetkezet vezeti.

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

Az dnkormanyzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsé napjaval valtoztat-
hatja meg.

Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas €rdekében a helyi 6nkormanyzat, a
szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontéséré] a Magyar Allamkincstér tertiletileg ille-
tekes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett iddpontja el6tt 30 nappal, valamint

—  a fizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejiileg
értesiti.

Az értesitések hataridore torténd elkiildéséért a jegyzd felels.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan lévo szabad pénzeszkozok lekothe-
tok.

Az atmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként valo elhelyezésérol a polgarmester, illetve a
Képviselo-testiilet dont.

2. A fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

Az onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamlajahoz
kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjan — a kovetkezd alszamlakat nyithatja
meg:

a helyl 6nkormanyzat leko6tott bankbetétei elkiilonitésére szolgald alszamla,

a.) a helyi adok és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési
alszamla, a késedelmi pétlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok,
Onellenorzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési al-
szamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, ter-
moéfold bérbeadasabol szarmazo jovedelem adoja befizetésére jovedelemado be-
szedési alszamla,

b.) a helyi 6nkormanyzatot megilletd, a b) pontba, valamint a (3) bekezdés a)-c)
pontjaba nem tartozé adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb
bevételek elszamolasara szolgald alszamla,

c.) egyéb, meghatirozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére szolgdlod alszamla a helyi
onkormanyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédo feladatok kimutatasara
szolgaloé szamlak, alszamlak

Onkormaényzatunk az 1. pontban meghatarozott fizetési szamlan, valamint az ahhoz kap-
csolodoan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4) be-
kezdése alapjan — a kovetkezd fizetési szamldkat, alszamldkat tarthatja fenn:
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a) kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben felszami-
tott mulasztasi birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgdlo fizetési szamlat,

b) a gépjarmiiadd befizetésére szolgdlo gépjarmiiado fizetési szamlat,

¢) mas altal kimutatott adok modjara behajtandé koztartozasok - kizarélag a helyi
onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevé-
telek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

d) a kozfoglalkoztatashoz nyujtott timogatas elkiilonitésére szolgalé alszamlat.

4. Az onkormanyzat altal megnyitott szamliak

Bécsa Kozség Onkormanyzat az alabbi bankszamlakkal rendelkezik:

Bankszamla szama Bankszamla neve
57600046-11105329 Bocsa Kozség Onkormanyzat
57600046-11105336 Palyazati alszamla
57600046-11105343 Birsag beszedési szamla
57600046-11105350 Egyéb bevételek beszedési szamla
57600046-11105367 Gépjarmiiado beszedési szamla
57600046-11105374 Ipariizési ad6 beszedési szamla
57600046-11105381 Potlek beszedési szamla
57600046-11105398 [lleték beszedési szamla
57600046-11105408 Terméfold bérbeadasbol szarmazo jov.
57600046-11105415 Idegen bevételek szamla
57600046-11105422 Kozfoglalkoztatasi szamla
57600046-11105439 OEP elszamolési szamla

A szamlak nyitdsara vonatkozé szerzodés(ek) alairaséara a polgarmester 6nalldan jogosult.

5. A szamlikhoz kapcsolodé készpénzforgalom, a szamlakrol teljesithetd kifizetések,
utaldasok

A 2. és 3. pontban felsorolt szamlakhoz - a fizetési szamla kivételével - készpénzforgalom
nem tartozik. A fizetési szdmla és a pénztar kozotti kapcsolatot a jelen szabalyzat [V. feje-
zete rogziti.

A 2. pont b) és ¢) alpontja szerinti alszamlakrol, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerint
vezetett fizetési szamlakrol kizardlag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott
miiveletek teljesithetok.

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

Amennyiben az Onkorméanyzat mas fizetési szamlajara, alszamlajara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szamlakra befolyd bevételekhez kapcsolodd nyilvantartason
is at kell vezetni.
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A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az alszam-
lakrol kell teljesiteni. Ha az alszamlan 1évo 6sszeg nem nyijt fedezetet az utalashoz, a visz-
szatérités fedezetének megfelel6 dsszeget a kapcsolodd fizetési szamlarol kell atvezetni az
alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték- és az azzal Osszefiiggésben felszamitott késedelmi potlék-, birsagbevételt a
visszatéritésekkel csokkentve negyedévente, a tirgynegyedévet kivets honap 10. napja-
ig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett, a kozponti koltségvetést megilletd
gépjarmiiado bevételt havonta, a targyhonapot — koveté honap 10. napjaig kell a
Kincstar altal megjelolt fizetési szamléra atutalni.

A 3. pont c) alpontja szerinti fizetési szamlar6l a helyi 6nkorményzatot megilleté bevétel
hé végén rendelkezésre allo 6sszegét a targyhonapot kévetd honap 10-éig kell a helyi 6n-
kormanyzat fizetési szamlajara atutalni. A nem a helyi dnkorményzatot megilletd bevételt
sziikség szerint, de legkésdbb a ho végén rendelkezésre allo Gsszeget a targyhot kovetd ho-
nap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szamlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szdmlar6l az e fizetési szamlara nézve meghatéro-
zott hataridé letelte elott, még a targyhdnapban torténik a telepiilési onkormanyzat mas fi-
zetési szamlajara atutalds, azzal egyidejiileg a kozponti bevételi szamlat megilleté hanyadot
is at kell utalni a Kincstar altal meghatarozott fizetési szamlara.

A fizetési szamlakrol, valamint az alszamlakrol teljesitendd fenti utaldsokért Szécsényi
Zsolt gazdalkodasi ligyintézo felelGs.

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

— a helyi énkormanyzatok altalanos mUikodéséhez és agazati feladataihoz kap-

csolodé tamogatéassal, valamint

— akoltségvetési tamogatasokkal kapcesolatos pénzforgalmat
a fizetési szamldjahoz kapcsolédé alszamlan kéoteles elkiiloniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.
Az Avr. 145. § (2) bekezdésének elirdsa szerint az 6nkormanyzat — az Aht 84. § (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kétvényen alapulé fizetési kote-
lezettségeit nem teljesitheti.

6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamléak feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szamlavezetd hitelintézet 4ltal
rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
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A rendelkezésre jogosultsagi korbdl ki kell zarni Gjabb bejelentéssel azon személyt:
—  aki vezet6i dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a kiltségvetési szervnél megsziint,
—  aki tartés tavollét miatt van tavol a munkahelyétél (GYES, GYED, eldre lathatoan
hosszt ideig tartd betegség),
—  akinek munkakdre miatt 8sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat lat el).

A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezOk szerint gyakorolhato:

a.) Onkormaényzati szamlak felett:

Sorszam Név Beosztas
1. Mayer Ferenc Jegyz6
2 Szbke-Toth Mihaly Polgarmester

A bejelentett személyek a kovetkezd parositasban irhatnak ala:
Egyediil

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet az onkorményzatot, bankszamla-tulajdonosi min6ségében bankszamlakivo-
nattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokdnyvi kényvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezeért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

— a bankszamlakivonatokat iddsorrendben le kell fiizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és terhelési
értesitoket, valamint az értesit6khoz kapesolodo utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a konyvelési
tételek kénnyebb azonosithatésaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzintézet-
t6l kért masolattal.

8. Banki atutalisok szabdalyozdsa

Az 6nkormanyzat szamlavezet6 hitelintézete az 6nkormanyzathoz iigyfél terminalt helye-
zett ki.

Az ugyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedé adatok (megbizasok,
visszaigazolasok, banki informaciok) titkosak.
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A termindl hasznélatdhoz a hitelintézet altal biztositott PIN kod jelenti a felhasznéloi jogo-
sultsagot.

Az Onkormanyzatndl PIN koéd haszndlatdval torténd ligyintézoi tranzakciok végzését az
alabbi dolgozo részére engedélyezziik:
Szécsény Zsolt gazdalkodasi tigyintézo

Az adatok rogzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartds-
ba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavanak beirdsa (alairds) utan indithatok a
tranzakciok.

A PIN kod titkos, biztonsdgos helyen torténd taroldsaért fent megnevezett tigyintézd(k) fe-
lel(nek).

El6 szamitogépes kapcsolat esetén a kapcsolat létrehozdja nem hagyhatja el az irodat, csak
a kapcsolat megszakitdsa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a banki rendszer hasznéloja felel.

III.
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELES AZ ONKORMANYZAT IRANYITASA
ALA TARTOZO KOLTSEGVETESI SZERVEK ESETEBEN

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

Az onkormdnyzati hivatal, illetve az 6nkormanyzat irdnyitisa ald tartozd gazdasagi szer-
vezettel nem rendelkez6 intézmények fizetési szamldjat az irnyito szerv altal kivalasztott
szamlavezetd vezetl, azaz a Pillér Takarékszovetkezet

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szdmla nem nyithatd.

Az allamhaztartas onkormanyzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv(ek) fizetési
szamldja megnyitdsdrol, megsziintetésérol — a koltségvetési szerv alapitdsa, megsziintetése
esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal —, valamint a Magyar Al-
lamkincstar teriiletileg illetékes szervének — haladéktalan — téjékoztatasarél az Snkormény-
zati hivatal gondoskodik.

A fizetési szamlan 1évé szabad pénzeszkozok betétként lekothetdk.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valo elhelyezésérol a polgdrmester vagy a
Képviseld-testiilet dont.

2. Fizetési szamlahoz kapcsolodo alszamlak

A Kozos Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények fizetési szamla-
jahoz alszamlak nem kapcsolodnak.
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3. Fizetési szamlan, alszamlakon kiviili szamlak

A Koz0s Hivatal és a gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 intézmények nem rendelkez-
nek fizetési szamlan kiviili szamlékkal.

4. A koltségvetési szervek altal megnyitott szamlak

A Bécsai Kozos Onkormanyzati Hivatal az aldbbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla szama Bankszamla neve
57600046-11105305 Bécsai Koz0s Onkormanyzati Hivatal

A szamlak nyitasara vonatkoz6 szerzddés(ek) alairasara a jegyz6 jogosult.

A Bobita Ovoda az alabbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla szama Bankszamla neve
57600046-11105312 Bobita Ovoda

A szamldk nyitdsara vonatkozo6 szerzodés(ek) alairasara az intézményvezetd jogosult.

A Bocsai Szocialis Kézpont az aldbbi bankszamlaval rendelkezik:

Bankszamla szama Bankszamla neve
57600046-10000692 . | Bocsa Szocidlis Kozpont

A szamldk nyitasara vonatkozo6 szerzodés(ek) alairasara az intézményvezetd jogosult.
5. A szamliakhoz kapcsolédé készpénzforgalom

Az intézmények fizetési szamlaihoz készpénzforgalom tartozik.

A fizetesi szamlak é€s a pénztarak kozotti kapesolatot a jelen szabélyzat IV. fejezete rogziti.
6. Alairas bejelentésének szabalyozasa

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet altal
rendszeresitett alairas bejelenton torténik.

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

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni ujabb bejelentéssel azon személyt:
— aki vezetOi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
— akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,

— aki tartds tavollét miatt van tdvol a munkahelyétél (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tart6 betegség),
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— akinek munkakdre miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pl. pénztarosi
feladatokat lat el).

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsdg a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

a.) A Bocsai Kozos Onkorményzati Hivatal szamléja vonatkozésaban:

Sorszam Neév Beosztas

L Mayer Ferenc Jegyzo

A bejelentett személyek 6nallo alairédsi joggal rendelkeznek.

b.) A Bébita Ovoda szamlaja vonatkozaséban:

Sorszam Név Beosztas
1. Szoke-Toth Mihaly Polgarmester

. Péter-Szabo6 Ferencné Intézményvezetd
3. Mayer Ferenc Jegyz6

A bejelentett személyek 6nallo alairasi joggal rendelkeznek.

c.) A Bdcsai Szocidlis Kézpont szamldja vonatkozéasaban:

Sorszam Név Beosztas
1 Mayer Ferenc Jegyz6
2. Sz6ke-Toth Mihaly Polgarmester

A bejelentett személyek 6nallé aldirédsi joggal rendelkeznek.

7. Bankszamlakivonat

A pénzintézet a koltségvetési szerveket bankszamla-tulajdonosi mindségében bankszamla-
kivonattal értesiti a fizetési szamlan tortént terhelésrol, illetve jovairasrol.
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A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos fokonyvi konyvelés egyik alapdoku-
mentuma, ezért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

— a bankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

— a szamlakivonat egyes tételeinek megfelel6en csatolni kell a jovairasi €s terhelési
értesitoket, valamint az értesitokhoz kapcsolédoé utalvanyrendeleten érvényesitett és
utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

— abankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési
tételek konnyebb azonosithatosaga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot potolni kell a szamlavezetd pénzintézet-
tol kért masolattal.

8. Banki atutaldsok szabalyozasa

A szamlavezet0 hitelintézettel fenntartott szamitégépes bankkapcsolatra vonatkozé szabé-
lyok a koltségvetési szervekre vonatkozoan is a II/8. pont szerint irAnyadoak.

Iv.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

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

A hazipénztar a fent felsorolt szervek miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értekek (szigorti szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvény, stb.) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitasara és megoérzésére kijelolt helyiségrész.

Az alabbi szervek esetében miikédnek hazipénztarak:
e Bdcsa Kézség Onkorméanyzat
e Bocsai K6z6s Onkorményzati Hivatal
e Bobita Ovoda
e Bocsai Szocialis Kézpont

A hazipénztarakban kell kezelni
— a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— az egyeb értékeket.

A pénztarakbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.
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1.2. Készpénzdillomdnyt érinté mozgdsok

Az Aht. 85. §-a azt rogziti, hogy a bevételek beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehets-
ség szerint készpénzkimélo fizetési modokat kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben tor-
téno teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Aht. 85. §-hoz kapcsolodéan az Avr. 148. §-a rdgziti a lehetséges készpénzes kiadasok
korét (készpénzfelvétel, készpénzeldleg).

Az dnkormanyzat kéltségvetési rendelete alapjan a kovetkezo kifizetések teljesithetfek
készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,

b.) a kézfoglalkoztatisban résztvevok bére, valamint a munkéba jarashoz kapeso-

16do kozlekedési koltségtéritései,
c.) a szervezetiink tevékenysegével Osszefiiggésben készlet- és kisértéki targyi
eszk6z beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentacios kiaddsok,

e.) egyes kisosszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,

f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak,

h.) vasarlasi és lizemanyag eloleg.

A készpénzallomanyt ndveld bevételként kell elszamolni
a.) a fizetési szamlakrol felvett készpénzt,
b.) akészpénzben teljesitett szolgaltatasok ellenértékeét,
c.) apénzbeszedd helyeken készpénzben beszedett Gsszeget,
d.) az utolagos elszamolasra kiadott 6sszeg visszafizetését.

A hazipénztarakban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a
Jjegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvan-
tartani.

1.3. A készpénz, egyéb értékek biztonsdagos taroldsanak feltételei, kulcsok kezelése

A hézipénztarak az Onkorményzati Hivatal épiiletén beliil egy kiilon helyiségrészben kertil-
tek elhelyezésre.

A hazipénztarakban levé készpénz, valamint az ott tarthatoé értékek megorzése vaskazet-
takban, majd pancélszekrényben torténik.

A pénz tarolasra szolgdld vaskazettak, pdancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat" valam-
ennyi pénztar esetében a pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok "masod" példanyat a pénztaros alairasaval hitelesitett, lezart, lepecsételt
boritékban, zarhat6 szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a jegyzo felelds.
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A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelés sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérol - barmely ok miatti tivolmaradasakor kételes a nala levé kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton 4tirt boritékban a pénztaros-
helyetteshez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd peénztar felnyitasra bizottsag jogosult.

A pénztar felnyitasanal

— a pénztar ellenérnek és

— a pénztarat atvevo személynek
jelen kell lennie.

A pénztér - barmilyen ok miatti - felnyitdsarol, az ott talalt készpénz, értékek atadasarsl
Jjegyzbkonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a jelenlevok nevét,
- a pénztar felnyitdsanak idépontjat, okat,
- a pénztarban talalt

= készpénz Gsszegét cimletenként,

= egy¢éb értékeket,

= szigoru szdmadéasi nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,

- pénztarnaplod utolsd bejegyzési tételszamat,
- az utolsokeént felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- a jelenlévok aldirasat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
alairasanak jol lathato helyre torténd kifiiggesztésérol.

A hazipénztérakban lévé készpénz és értékek megdvésa érdekében a pénz elhelyezésére
szolgald helyiség ablakait védéraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni. A
Polgarmesteri Hivatal épiilete riasztoberendezéssel elltott.

1.4. Pénztdri nyitva tartds rendje

A pénztari be és kifizetések rendjének biztositasara pénztéri 6rdkat kell meghatarozni és
arrol az tgyfelek részére, tajékoztatast kell a pénztarhelyiség ajtajan kifliggeszteni.

A pénztarak nyitva tartdsa valamennyi hazipénztar esetében:

Hétfo 8.00 6ratél 12.00 oraig
Kedd 8.00 oratél 12.00 oraig
Szerda 8.00 oratél 12.00 ordig
Csiitortok 8.00 ératél  12.00 oraig
Péntek 8.00 oratol 12.00 oraig
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1.5. A hazipénztar pénzelldatisa
1.5.1. A sziikséges pénzkészlet biztositasa

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

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrol (pld.: hatosagi intézkedés, esz-
kézbeszerzés, szolgéltatasi kiadasok, személyi jellegii kifizetések) az ligyben érintett veze-
toknek, ligyintézoknek a kifizetést megelz6 napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhaté
keészpénzkifizetések Gsszegérol.

A pénztaros az el0z6 napi zaré pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhaté 6sszegé-
nek figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztarak zavartalan miikodését biztositd
készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

1.5.2. A készpénz szallitasanak szabdlyai

A hazipénztarak miikodés¢hez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illet-
ve szallitasdra valamennyi pénztér esetében:
—500.000 Ft-ig a pénztaros,
— 500.001 Ft- 1.000.000 Ft kdzotti 6sszeg esetén a pénztaros és a jegyzd dltal kije-
161t 1 személy (6sszesen 2 £6),
— 1.000.001 Ft feletti dsszeg esetén a pénztaros és a jegyzd altal kijelolt 2 személy
(6sszesen 3 f6) jogosult.

A 3.000.000 Ft feletti sszeget csak riaszto jelzést ado tdskaban lehet szallitani.
Az 5.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz széllitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kve-
téen a készpénzt a legrovidebb idon beliil a pénztarba kell széllitani.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozdk felel6sek az altaluk - a hitelin-
tézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem he-
lyezték, €s a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozod bevételi pénztarbizonylatot el
nem készitette.

A 2.000.000 Ft-on feliili 8sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari ellendr-
nek is jelen kell lennie.

1.5.3. Készpénz kezelése a hdazipénztarban

A pénztarakban nem fogadhatd el
— hianyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,
— olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megéllapithaté, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos rongalds miatt) vesz-
tett sulyabol vagy sériilt meg.

14



Bocsai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetot jegyzokonyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozo6an, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizet§ eszkozt.

rom

A hamis pénz atvételérdl a 6. szami melléklet szerint jegyz6konyvet kell késziteni.

A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztaros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.
L.6. Pénztarzarlat, napi készpénz zdaré allomanyanak maximalis mértéke

Az allamhaztartés szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan:

»Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét ugy
kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré alloméanyanak naptari hénaponként szamitott
napi atlaga ne haladja meg a modositott kiadasi elSiranyzatok fé6osszegének 1,2 %-at. Ha a
modositott kiadasi el6iranyzatok féosszegének 1,2%-a nem éri el az Stszézezer forintot, a
napi készpénz zéré allomany maximalis mértéke tszazezer forint. A napi készpénz zérd
allomény maximalis mértékének meghatérozésa soran figyelmen kiviil kell hagyni a kész-
pénz letétek Gsszegét.”

A Kozos Hivatal esetében a pénztarzarlatot havonta kell végezni. A pénztarban a napi
készpénz zar6 dllomanyanak maximélis mértéke 100.000 Ft.

Az onkormanyzat esetében a pénztarzarlatot havonta kell végezni. A pénztirban a napi
készpénz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.

Az intézmények esetében a pénztirzirlatot havonta kell végezni. A pénztirban a napi
készpénz zar6 dllomanyanak maximélis mértéke intézményenként 100.000 Ft.

A pénztirkeretet meghalado 6sszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.
2. A pénztarak kezelésével kapcesolatos feladatkoriok
2.1. Személyi feltételek

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen elééletd, a feladat ellatdsara szakmailag is alkal-
mas személy, dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellendrzésére a kivetkezd dolgozok jogosultak:
a) pénztéros,
b) pénztarost helyettesito,
c) pénztarellendr.
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Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek a munkakore a pénztirosi mun-
kakorrel dsszeférhetetlen (pl. pénztarellendr, utalvanyozé stb.).

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a bér-
elszamolasi feladatkdrben foglalkoztatott dolgozokat, akik utalvanyozasi vagy ellen&rzési
jogosultsédggal rendelkeznek. Ugyancsak Gsszeférhetetlen munkakdrben dolgozonak kell
tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsiguk
van, tovabba a pénztarosnak €s helyettesének a kozeli hozzatartozdi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozosen, a pénztirat még kivételesen, kisegités-
képpen sem kezelheti.

2.2. A pénztdros

A hazipénztarakat a pénztaros onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. A pénztiros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz. mel-
léklet). A nyilatkozat megGrzéséért a jegyzd felel6s.

Valamennyi pénztar vonatkozaséban a pénztdrosi feladatokat Bodor Alexandra latja el.

A pénztaros feladata a pénztarakban tartott készpénz, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

— a készpénz sziikséglet felmérése,

— akeészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

— a fizetési szamlarol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarakban tartott készpénz szabalyszer( kezelése, megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas eldtti alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, a pénztarakba befizetett dsz-
szeg atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozé el6irasok betartésa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentések pénztarzarasi idoszakoknak megfelelé elkészitése,

— a pénztarakban tarolt szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantarta-
sa valamennyi intézmény vonatkozasaban.

Amennyiben a pénztarost birmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl végleg ta-
vozik, a pénztarak atadasarol-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A pénztirak atada-
sanal-atvételénél az atadon €s atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

2.3. Pénztaros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Szécsényi Zsolt helyettesiti.
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A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendéket — a 2.2. pontban le-
irt pénztarosi feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének ido-

szakaban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi felelésség ter-
heli.

2.4. A pénztdarellenor

Az €l6zb pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzé-
se.

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

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

— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a szitkséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitdsok,

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

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazéas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztirjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet a pénztarjelentésbe bevezetett tételek-
kel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval.

A pénztarellenr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést kézjegyével ellatni.
A pénztarellendri feladatokat a pénztarzarasi iddszakoknak megfelelden kell elvégezni.

A pénztarellendrzés sordn megallapitott szabdlytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az adott koltségvetési szerv vezetdje felé.

Hiany esetében a pénztarosnak kotelessége a hianyt sajat anyagi terhére pénztarbizonylat
kitéltése nélkiil befizetni.

Tobblet esetén jegyzékonyvet kell felvenni, és a jegyzokonyv alapjan bevételi pénztérbi-
zonylat irasaval kell a pénztari forgalom és a meglévd készpénzallomany kozotti egyez6sé-

get megteremteni.

A pénztarellendri feladatokat a jegyzo latja el.
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3. Pénztari pénzkezeléssel kapesolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapesolatos
szabalyok

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

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi ese-
meénnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kévetkezék lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,
felvasarlasi jegy,
pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyeb bizonylat.

I

A pénztarbizonylatokat valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER nevii szamitogeé-
pes programmal, ill. a rendszer ledllasa esetén kézirdssal tollal, golyostollal szigorii szam-
addasi nyomtatvany alkalmazasaval kell kiallitani.

A kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztarbizonylatot ,,Ron-
tott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott
pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell 6rizni.

A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében fel
kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hazipénztari befizetésrél az ASP KASZPER nevii szamitogépes programmal, ill. a
rendszer ledallasa esetén keézirassal tollal, golydstollal szigori szamaddsii nyomtatviny al-
kalmazasaval el6éllitott bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A beveteli bizonylatot - a befizetett és bevételezett Gsszeg azonossaginak igazolésa célja-
bol - a befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval
igazolnia kell.

A bevételi pénztarbizonylatot 2 vagy 3 példanyban kell kiallitani, melybél
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,
— a harmadik példany a tombben marad, és a pénztiros 6rzi meg (szabvany-
nyomtatvany esetén)
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A postai kézbesités utjin érkezett készpénz 6sszegek bevételi pénztarbizonylatihoz a pénz-
tarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a bevételi
pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni.

A pénzforgalmi szamlat vezeto hitelintézettol kozvetleniil felvett készpénz bevételezésérsl
keszitett bevételi pénztarbizonylat mésodik példanyét csatolni kell a hitelintézet - kész-
pénzfelvételrdl szol6 - banki terhelési értesitéséhez.

3.2. A kiallitott készpénzfizetési szamlik esetén kévetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a fent felsorolt szervek az értékesitésrdl, szolgéltatasnytjtasrol
egyszerusitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) dllitanak ki, a szamla kiallitasaval egyide-
jlleg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell éllitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hazipénztari kifizetésr6l valamennyi pénztir esetében az ASP KASZPER nevii
szamitogépes programmal, ill. a rendszer ledlldsa esetén kézirdssal tollal, golydstollal szi-
goru szamaddsi nyomtatvany alkalmazdsdval el6allitott kiadasi pénztarbizonylatot kell ki-
allitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbi-
zonylatot (készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fizethet ki a pénztarakbol pénzt,

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jo-
gosult-¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a
peénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabélyszeriien kiallitott meghatalmazas
(pld. B.Sz.ny. 18-21 r.sz.) ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhatd. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztiros nyilvantartast
koteles vezetni, €s a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvén-
tartasi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 1 vagy . példényban kell kidllitani, melybdl
— az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atad-
ni,
— a masodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg (szabvény-
nyomtatvany esetén).
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3.4. Pénztarjelentés

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

A pénztarjelentést valamennyi pénztar esetében az ASP KASZPER nevii szamit6 gépes
programmal, ill. a rendszer ledlldsa esetén kézirdssal tollal, golyostollal szigori szamadd-
su nyomtatvany alkalmazasaval kell vezetni.

A szabvanynyomtatvanyt hasznélatba vétel elott a jegyzonek hitelesitenie kell.

A pénztaros az egyes pénztarak pénztarzarlati idészakainak megfeleléen koteles elkésziteni
a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 1 vagy 2 példanyban késziil, melybdl
— azelso példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell atadni,
— a masodik példany a tombben marad €s a pénztiros 6rzi meg (szabvany-
nyomtatvany esetén).

3.5. Készpénzfelvételi utalvdany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezeté hitelintézettdl torténd készpénz felvételére
szolgal. A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézet bocsatja a pénztar rendelkezésé-
re.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell aldir-
ni.

A keszpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl felvett készpénzt bevételi pénztérbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben
a készpénzfelvételrol szolo banki terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds elétti és utdni nyilvintartisa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigorti szimadas ala tartoznak.

A nyilvantartdsnak — nyomtatvanyonként és intézményenként - a kovetkezoket kell tar-
talmaznia:

— sorszam,

— a penztaros részére torténd atadas idépontja,

— az atvevo neve,

— az atvevo aldirasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a pénztdrosnak
kell meg0riznie.

A pénztarjelentéseket, mint analitikus nyilvantartasokat, valamint a kiadéasi és bevételi

pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formdban meg6rizni a szamvitelrél
52616, tobbszor modositott 2000. évi C. tdrvény alapjéan.
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4. Az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges kerekités szaba-

lyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fize-
tendd végdsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szami tobbszorosére végzddik, ugy
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetendé végosszeget meg-
hatarozni és a pénzfizetésre iranyul6 kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szimu tobbszorosére végz6dé fizetendd végosszeg és a
kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetendé 6sszeg kiilonbsége kerekitési kii-
lonbozetnek mindsiil.

A kerekitési killonbozet vagyoni elénynek vagy hatranynak nem minésiil, arrél bizonylat
kiallitasa, illetve annak bizonylaton torténé feltiintetése nem kitelezé.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési killonbozetek 0sszegét bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadési jog-
cimhez kapcsoldddan kell elszamolni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo
kiilonbozetet — amennyiben az eredeti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem
kertlt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.
Abban az esetben, ha egy szémlan (bizonylaton) t6bb kiaddsi jogcimet érint6 tétel szerepel,
ugy a kerekitési killonbozetbdl adodé osszeget a pénziigyi szolgéltatasok jogeimre, vagy az
egy€b sajatos bevétel jogecimre kell elszdmolni a kerekités el6jelétd] fiiggden.

A kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adonak nem képezi alapjat.

A kerekités szabalya a kdvetkezo:

a) 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
b) a 2,50 forinttél 4,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
¢) az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6dd sszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do osszegeket felfelé, a legkozelebbi 0
forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Az ellatasok esetében az Osszeget a legkozelebbi 0 és 5 forintra végzddd Gsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

5. Pénzbeszed6 helyek miikodése

Az alabbi bevételek beszedése pénzbeszedd helyeken torténik:

5.1. Ovoda Konyhaja

— étkezési téritési dijak

A pénzbeszedd hely csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult. A
beszedett 6sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
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A befizetések bizonylatolasara az EPER szdmitogépes programmal eldallitott szamlcat kell
hasznalni.

A pénzbeszedd koteles a pénzbeszedés napjan a beszedett készpénzt befizetni az intézmény
sajat fizetési szamléjara.

A befizetést igazold bizonylatok masodpéldanyait 4t kell adni a kényvelést végzd részére a
készpénz bankszamlara torténd befizetését kovetden.

6. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
A dolgozok részére bankszamlara torténd utalassal kertil sor a munkabérek kifizetésére.
7. Elszamolasra kiadott 6sszeg nyilvantartasa
7.1. Elszamoldsra torténd kiaddsok jogcimei
Készpénzt elszamoldsra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztéaros a hazipénztarakbol:
— kikiildetési koltségre,
— beszerzésre, szolgdltatas igénybevételére pontos cél meghatirozasaval,
reprezentaciora,

postakoltségre,
lzemanyag vasarlasra.

Kivételesen indokolt esetben a kéltségvetési szerv vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti
jogeimeken kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasra.

7.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eloleg kifizetésének engedélyezése
Készpénz elszamolasra torténd felvételére, adott elolegként torténd kifizetésére kizérolag
az adott koltségvetési szerv tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgald
eszk6z megszerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében kertilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (elélegre) csak névre szoloan, a felvétel pontos céljanak meghata-
rozasaval, az arra jogosult pénziigyi ellenjegyzését kvetden és csak olyan bizonylat alap-
Jjan lehet kifizetni, melyen az 0sszeg rendeltetése és az elszamolas hatérideje is fel van tiin-

tetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg a célnak megfeleléen nem
hasznalhato fel, a felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

7.3. Az elszamolasra kiadott osszeggel torténd elszimolis
Az elszamolésra kiadott 6sszeg maximalis elszamolasi hatarideje: 30 nap
Az elszamolasra kiadott 6sszeggel (eléleggel) a személyi jovedelemaddrol szold 1995. évi

CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja alapjan annak felvételétdl szamitott 30 napot
meg nem halado idétartamon beliil el kell szamolni.
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Amennyiben az elszdmoldsra kiadott sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon belil
nem szamol el, ugy Ot a személyi jovedelemadorél szolo 1995. évi CXVIL torvény 72. §-a
szerint kamatkedvezménybdl szarmaz6 jovedelemadé terheli.

7.4. Elszamoldsra kiadott 6sszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol a pénztaros - koltségvetési szervenként
- nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra az ASP KASZPER programmal elddllitott nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

— a kiadas keltét és tételszamat,

— a felvevd nevét,

— az Osszeg jogeimét,

— az igénylést aldird vezetd nevét,

— a felvett 6sszeget,

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hidnydban a 30 na-
pot nem haladhatja meg),

— a felhasznalt Gsszeget,

— az elszamolas keltét,

— az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,

— a bevételezés tételszamat.

A nyilvantartds adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni a jegyzd felé,
azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridére az elszdmoldsra felvett 6sz-
szeggel (eloleggel).

Az el6legek technikai lebonyolitasanak modja:

— a pénztaros az elbleget kiadasba helyezi (a pénztarbizonylat melléklete az elbleg
pénziigyi ellenjegyz6 altali engedélyezése és feltétleniil hivatkozni kell az eléleg-
nyilvéantartas sorszamara is)

— a pénztaros az el6leggel valo elszamolaskor az el6leget teljes dsszegben bevételezi
(technikai mivelet, s ekkor az alapbizonylat a hivatkozas az el6leg-nyilvantartas
sorszamara);

— a pénztaros kiadasi pénztarbizonylatot allit ki az el6legbdl tortént véasarlasokrol a
rendelkezésére allé bizonylatok alapjan.

8. Valuta kezelése, nyilvantartisa
8.1. Valutapénztar kezelése

A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek valutapénztérral.
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8.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A fent felsorolt szerveknél jellemzéen nem fordul eld kiilfoldi hivatalos kikiildetés.

9. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztarban

A fent felsorolt szervek nem kezelnek értékpapirokat, részvényeket, kotvényeket a pénzta-

rakban.

10. A pénztarakban tarolt (nyilvantartott) szigora szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelr6l szolo, tobbszor maddositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének
cloirasa szerint szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolodo bizonylatokat,

mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcso-
lodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi szdmlat és
nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok az 6nkormanyzat vonatkozasa-

ban:

a) kiadasi pénztarbizonylat,
b) bevételi pénztarbizonylat,
c) szamlatomb,

d) készpénzfizetési szamlatomb,

e) nyugtatdmb,

f) pénztarjelentés,

2) készpénzigénylés elszamolasra,
h) lizemanyag el6leg elszamolas,

1) készpénzfelvételi utalvany,

i) kiktldetési rendelvény,

k) anyag be- és kivételezési jegyek,
1) személygépkocsi menetlevél,

m) autobusz menetlevél.

Szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a Kozos Hivatal és az intézmé-
nyek vonatkozasaban:

a) kiadasi pénztarbizonylat,

b) bevételi pénztarbizonylat,

c) szamlatomb,

d) készpénzfizetési szamlatomb,
€) pénztarjelentés,

) készpénzigénylés elszamolasra,

g) készpénzfelvételi utalvany,
h) kikiildetési rendelvény.
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A szigoru szamadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a pénztiros szabvdny-
nyomtatvany alkalmazasaval nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat felhasznal6 személy koteles azokkal elszamolni. A

betelt szigori szamadasi nyomtatvanyokat kdnyvelést végzd szervezet 6rzi. Az év kozben
betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell érizni az irattarban.

V.
BANKKARTYA HASZNALAT
A fent felsorolt szervek nem rendelkeznek bankkartyaval, iizemanyagkartyaval.
YL
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen pénzkezelési szabalyzat 2017. december hé 1. napjéan 1ép életbe, és egyidejlileg haté-
lyat veszti minden pénzkezelésre vonatkozo6 eddigi szabalyozas.

Bocsa, 2017. december 1.

Mayer F rﬁlnc
Jegyzd

A szabdlyzatban foglaltakkal egyetértek, jovahagyom:

thn
e\au’k S e

Pet ﬂ%zabo __]ferenc é
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MELLEKLETEK:

.SZ. MELLEKLET: PENZTAROSI NYILATKOZAT
.SZ. MELLEKLET: PENZTAROS-HELYETTESI NYILATKOZAT
. SZ. MELLEKLET: PENZTARELLENORI, PENZTARELLENOR-HELYETTESI
NYILATKOZAT
.SZ. MELLEKLET: PENZKEZELOI NYILATKOZATOK
.SZ. MELLEKLET: PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYYV
. SZ. MELLEKLET: JEGYZOKONYV HAMIS, VAGY HAMISNAK LATSZO
BANKJEGY VISSZATARTASAROL
SZ. MELLEKLET: KIMUTATAS A VISSZAVONASIG ERVENYES
MEGHATALMAZASOKROL
.SZ. MELLEKLET: OSSZESITO (pénzbeszeds helyen teljesitett befizetésekrdl)
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1. sz. melléklet

PENZTAROSI
NYILATKOZAT

Alulirott Bodor Alexandra (lakcim: Kaskantyi II. korzet 86.) pénztiros tudomasul veszem,
hogy Bocsa Kézség Onkormdnyzat, a Bocsai Koz6s Onkorményzati Hivatal, a Bébita Ovoda,
a Boesai Szocialis Kozpont hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték

kezeléséért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi felelosség terhel.

Bocsa, 2017. december 1.

pénztaros
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2. sz. melléklet

PENZTAROS-HELYETTESI
NYILATKOZAT

Alulirott Szécsényi Zsolt (lakcim: Tazlar, Arpad u. 10.) pénztéros-helyettes tudomésul ve-
szem, hogy Bécsa Kizség Onkormanyzat, a Bécsai Kozés Onkormanyzati Hivatal, a Bébita
Ovoda, a Bécsai Szocidlis Kozpont hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb

értek kezeléséért teljes, korlatlan (100%-o0s) anyagi feleldsség terhel.

Bécsa, 2017. december 1.

_______________ 4

pénztaros-helyettes
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3. sz. melléklet

PENZTARELLENORI
NYILATKOZAT

Alulirott Mayer Ferenc (lakcim: 6235 Bocsa Tanécs u. 11.) tudomasul veszem, hogy a Bécsa
Kozség Onkormdnyzat, a Bécsai Kozés Onkormdnyzati Hivatal, a Bébita Ovoda, a Bécsai
Szocialis Kozpont hazipénztaranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatdsa az én
kotelezettségem, s munkdm soran a vonatkozo jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok be-

tartasa ¢s betartatasa a feladatom; munkdm sorén jogszeriien kell eljarnom.

Bocsa, 2017. december 1.
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4. sz. melléklet

PENZKEZELOI NYILATKOZAT
(Ovoda konyhija)

Alulirott Mucsi Zoltinné pénzbeszedd (lakcim: Bocsa, Tandcs u. 1.) tudomasul veszem, hogy
az 4ltalam beszedett valamennyi pénzeszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes, korlatlan

(100 %-os) anyagi felelosség terhel.

Elismerem, hogy a Pénzkezelési szabélyzatban foglaltakat tudomasul vettem, s az abban fog-

lalt szabalyozast magamra nézve kételezének ismerem el.

Badcsa, 2017. december 1.
. e ,
. [ ,
r// o ‘f-/f“/-“(’f .,

pénzbeszedo
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

Késziilt: A ......cccoeceevvviineiinienenn... hézipénztardban 2017.... ................. ...-4n
Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellenér

.......................... pénztart atado
......................... pénztart atvevo

A ce-ban a pénztérosi teendéket 2017.. ..............-tdl a korabbi pénztaros
coeveeeenen. (Detegsége, szabadsdga) miatt ... (név) latja el.

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

a.) Hasznalatban 1év6

PEEOCIOAEE. .. (sorszamtél-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:............cc.ccovercnriiennin. (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztirbizonylat ..........cccommmimeermresamnses (sorszamtol-ig)
Készpeénz-felvételi utalvany ..........coeimsmeicnsees (sorszamtol-ig)

b.) Hasznélatbol kivont (betelt)

PEnZIATIRlBntes ... . . covecrncmemmmrnysassrassassasensanssarssassen (sorszamtol-ig)
Baalasd pliatarb otV .o arnsminsammiins (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........ccocoveiveiecnecnenn. (sorszamtol-ig)
Keészpeénz-felveteli utalvany .........aiiiias: (sorszamtol-ig)
c.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kivetkezo cimletekben keriilt atadasra:
k.m.f.
atado atvevo pénztarellendr
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

L T R hazipénztaraban 2017.... ..........coe... ....-80

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vl aoucaesenn pénztar ellendr
ceeereeneens. pENZ befizetod
.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ..., (név)
FRRGIMBY . oSSR S R VRTOSIKORIRY, vivva vovinvanvanvivvovore u....szam
alatti lakos, hogy ................ BELBEEZ o vocnrsnsrmmemmenmpspesmsonmsnmss forint) Osszeget fizessen

be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Pt emletls o unmcnsan sorozat €s
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldabbiakban nyilatkozik arr6l, hogy az elézdekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentickben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a jegyzo-
konyv egy példanyanak a befizet6 részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

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

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetod alairasa
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..............................................................

(kéltségvetési szerv)

0S

SZESITO

pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrél

Teljesitési idoszak: 2017

8. sz. melléklet

Bevételi jogeim

Készpénzfizetési szamla,
nyugta sorszama (tol-ig)

Osszeg (Ft)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti 8sszeget €s az Bsszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hiany-
.................. szamu bevételi pénztarbizonylaton a

talanul atvettem. Az Osszeget a ............
hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros



A 2017. december 1-t6] hatdlyos pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul

Megismerési nyilatkozat

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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