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PENZKELELESI SZABALYZAT

Hatdalyos: 2020, Aprilis 01, napjatol

Jelen szabalyzatot Koesord Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a 47/2020., (IV.28) szAmi
hatarozataval jovahagyta.




I ALTALANOS RESZ

1.1 Pénzkezelési szabalyzat hatalya

A szamvitelrd! sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint az allamhaztartds szamvitelér6! sz616
tobbszor modositott 4/2013. (1.14.) kormanyrendelet, az dllamhéztartasrol sz616 2011, évi
CXCV. tbrvény (tovébbiakban: Aht) 10.§ alapjén a gazdaségi szervezetek az
dllamhdztartdsrol s2010 to6rvény és a végrehajtasara kiadott 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Avr) foglalt eléiras alapjén, valamint a szdmviteli politikédban
rbgzitett alapelvek szerint a pénzkezelés szabélyait '

- Kocsord Kézség Onkorményzata és intézményei

vonatkozasdban az aldbbiak szerint hatdroztuk meg. A jogszabdlyokban és a
szabdlyzatban foglalt feladatokat Kocsordi Polgarmesteri Hivatal latja el, a szabalyozasok
betartdsarél a Hivatal gondoskodik.

Ebbél eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya
- Kocsord Kozség Onkormanyzata (toviabbiakban: Onkormanyzat)

- Koesordi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
- Kocsordi Gyéngyfiizér Ovoda (tovibbiakban: Ovoda)
- Kocsordi Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat

- banki és készpénz kezelésére terjed ki.

2.1 A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - térténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végesszeg nem 5 forintra vagy annak t0bbszérdsére végzddik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget
megéllapitani és kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz8do6 Gsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0,

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzdds Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végz6dé bsszegeket lefelé, a legkbzelebbi S;
- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6d6 6sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra vépgzddo Osszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az 8sszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végz6dd Bsszegre, felfelé

kell kerekiteni,

Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi, kiaddsi jogcimhez kapcsoldddan kell
elszdmolni, ahol az ténylegesen felmeriilt, A kerekitésbdl adddd killonbozetet —
amennyiben az eredeti bizonylaton — szdmlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt
feltiintetésre, a bevételi, kiadasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatdrozhaté meg egyérteimiien, hogy az mely rovathoz kapcsolédik, mivel a
készpénzmozgas egynél tobb kiaddsi, illetve bevételi rovatot érintett, Ggy a kerekitési
kitlénbozetbdl adddod dsszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb
miikddési bevételre kell elszamolni a kerekités eléjelétd] fliggben.
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3.1 A pénzkezelés sordn érvényesitendé alapelvek

Az Onkormanyzatnal és Intézményeiben torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz
kimél6 fizetési modok alkalmazésdra, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a bankszdmlan
t6rténd tranzakcidkat kell eldnyben részesiteni.

A hazipénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a hatdlyos jogszabélyok, valamint a szabalyzat hatalya ald tartozd
allamhaztartasi szervezetek szémviteli politikdjanak eldirdsait figyelembe véve - a
kvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eléirasokat:

- apénzforgalmi szamla nyitasa, a szamlak feletti rendelkezés,
- az ugyfélterminal haszndlata,

- akészpénzkezelés szabélyai,

- a hazipénztar elhelyezése, védelme

- a pénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszéllitas szabélyai,

- apénzbeszedd helyek milkddése,

- amunkabér fizetésének rendje,

- értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok,

II. PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
1. Fizetési szamla, alszamlak nyitisa, vezetése

A teleplilési onkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
- fizetési szaml4jat, valamint
= alszamléit
az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjan vélasztott szamlavezeténél vezethet.

Az Onkormdnyzat fizetési szamldjat, valamint a 2. és 3. pontban meghatdrozott — a
Sizetési sgamliakhoz kapesolodo — alszamldkat ag OTP Bank Nyrt. Mdtészalka vezefi,

A vdlasztott szamlavezetd hitelintézet a Képviseld-testiilet dontése alapjan, a honap elsd
napjaval vdltoztathaté meg, melyrél az irdnyitds ald tartozé koltségvetési szerveket 5
napon beliil tajékoztatni kell,

A koltségvetési gazdalkodéssal ¢és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszdmlait is - kell lebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatis érdekében a helyi Onkormanyzat, a
szamlavezetd megvaltoztatasarol hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstar tertiletileg
illetékes szervét legkésébb

— avaltozas tervezett id6pontja elott 30 nappal, valamint
— a fizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg

frasban értesiti.



Az értesitések hataridére torténd elkiildéséért a Gazddlkoddsi tigvintézd a felels.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szdmlan 1év6 szabad pénzeszkozok a fizetési
szémldhoz kapcsolddé alszamian lekdthetok.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkizok betétként valo elhelyezésérdl a Polgdrmester dint,
2. A fizetési szamlihoz kapcsolodd alszamlak

Az Onkormanyzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon til a fizetési szamldjéhoz
kapcsolédban — az Avr, 145, (3) bekezdése alapjan - a kbvetkezb alszamldkat nyitja meg;:

a) a helyi Onkormanyzat lekotott bankbetétei elkiilonitésére szolgalé alszamla,

b) a helyi adék ¢s a telepiilési add befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési
alszamla,

¢} akésedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla,

d) abirsdgok, Onellen6rzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési
alszamla,

¢) atalajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszadmla,

f) termo6fold bérbeadasabol szdrmazd jovedelem addja befizetésére jovedelemadd
beszedési alszdmla,

g a maganfozd dital elddllitoft magdnfézott parlat utani jovedéki ado befizetésére
beszedési szamldat,

h) a helyi 6nkorméanyzatot megilletd, a b) — g) pontba, valamint az addék modjara
behajtand6é koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamoldsara szolgalod
alszamla,

i) egyéb, meghatdrozott célit pénzeszkozdk elkiilonitésére szolgdlé alszamla a helyi
onkormdnyzat dontése vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan.

A szdmlik nyitasdra, vezetésére vonatkozd szerzédés(ek) aldirdsdra a PolgArmester és
a Jegyzo egyiittesen jogosult,

3. Nem koézvetleniill a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolédé feladatok
kimutatdsara szolgalé fizetési szamlak, alszamldk

Az Onkorményzat a IV1. pontban meghatdrozott fizetési szamlén, valamint az ahhoz
kapcsoldédoan megnyitott és a II/2. pontban felsorolt alszamlakon kiviil — az Avr. 145. § (4)
bekezdése alapjan — a kbvetkezo fizetési szamlakat, alszamlakat nyitia meg tartja fenn:

a) kozigazgatdsi hatOsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal Gsszefliggésben felszdmitott
mulasztési birsag, késedelmi potlék befizetésére szolgalo fizetési szamlat,

b) agépjarmitado befizetésére szolgdié gépjarmiiado fizetési szamlat,

¢) mas 4ltal kimutatott addk mddjara behajtandd koztartozdsok - kizdrdlag a helyi
dnkormdnyzatot megilleté koztartozdsok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszdmoldasdra szolgdlo fizetési szamlat,

d} letéti szamlat,

€} devizaszamlat és

) akozfoglalkoztatishoz nytjtott tdmogatés etkiilonitésére szolgald alszamlat



4,1 A szémldkhoz kapcsolodd készpénzforgalom, a szédmldkrél
teljesithetd kifizetések, utalasok

A 1172, pont b) és c) alpontja szerinti alszamlakrol, valamint a 1I/3. pont a)-c) alpontjai
szerint vezetett fizetési szamlakrdl kizarélag az Avr. 145, § (5) bekezdésében
meghatérozott miveletek teljesithettk:

- a helyi onkormanyzat fizetési szamldjara, valamint annak a II/2. pont szerinti
alszamlaira valo atutalas,

- mas altal kimutatott és beszedett adék mddjara behajtandd kdztartozasok atutalésa
a tartozast kimutat6 dltal megadott fizetési szamldra,

- a kozponti koltségvetést megilletd kézigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- €s az
azzal Osszefliggésben felszamitott potick-, mulasztasi birsigbevétel atutaldsa a
Kincstar ltal vezetett fizetési szamlara,

- az ad6zéd - visszatéritésre jogosult - részére torténd visszatérités, ideérive az Art.
szerint fizetett kamatot is, és

- az ad6zd kérelmére a 11/3, pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszdmldk, valamint a
fizetési szamlak kozotti atvezetések.

A 1I/2. pont b) ¢s ¢) alpontjai, valamint a 1I/3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket
az ott megjelolt szamlakon, alszdmlakon kell beszedni.

Amennyiben az Onkorményzat mas fizetési szaml4jara, alszdmlajara érkezik befizetés,
a befizetést a megfelelé fizetési szamldkra befolyd bevételekhez kapcesoléddé
nyilvéntartason is 4t kell vezetni.

A /2. pont b.) alpontja szerinti alszamlak esetében az indokolt visszatéritéseket az
alszamlakr6! kell teljesiteni. Ha az alszdmlan 1évé Gsszeg nem nyujt fedezetet az
utaldshoz, a visszatérités fedezetének megfeleld Osszeget a kapcsolodd fizetési
szamlérdl kell atvezetni az alszdmla javara,

A II/3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamlara beszedett kOzigazgatasi hatdsagi
cljarasi illeték- ¢és az azzal Osszefiiggésben felszdmitott késedelmi potlék-,
birsdgbevételt a visszatéritésekkel cskkentve negyedévente; a II/3. pont b) alpontja
szerinti fizetési szdmldra beszedett, a kdzponti koltségvetést megilletd gépjarmiiadd
bevételt havonta, a tdrgynegyedévet — gépjarmliadé vonatkozasdban a targyhénapot —
kévetd honap 10. napjaig kell a Kincstar altal megjelolt fizetési szamlara atutalni.

A 1I/3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlardl a helyi énkormdanyzatot megilletd
bevétel hé végén rendelkezésre alld §sszegét a targyhonapot kévetd honap 10-éig kell
a helyi Onkormdnyzat fizetési szdmldjara atutalni. A nem a helyi onkorményzatot
megilletd bevételt sziikség szerint, de legkésobb a hd végén rendelkezésre 4ll6 Gsszeget
a targyhot kovetd honap 10-6ig kell a behajtast kéré szerv fizetési szamlajara 4tutalni.

Ha a II/3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlarél az e fizetési szamlara nézve
meghatarozott hataridé letelte eltt, még a targyhdnapban torténik a telepiilési
onkorményzat mas fizetési szamldjara atutalds, azzal egyidejilleg a kézponti bevételi
szamliat megilletd hanyadot is 4t kell utalni a Kincstar altal meghatdrozott fizetési
szamléra.

Az OTP Bank Nyrt. szamlavezetc pénzintézet dltal telepitett Elektra elekfronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutalasok régzitésére Bakos Marianna
pénziigyi  fdelGado  jogosult. A rogzitett  adatok dtutaldsdara az  elbzetes
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kotelezetiségvdllaldst kivetGen a Gazddlkoddsi szabdlyzatban wtalvdnyozdsi jogkorrel
felhatalmazott Polgdrmester (Kocsord Kozség Onkormdnyzat esetében), a Jegyzd
(Kocsordi Polgdrmesteri Hivatal esetében) az Intézményvezetl (Ovoda esetében)
engedélye utdn keriil sor.

A fizetési szdmldkrdl, valamint az alszdamldkyél teljesitendd fenti utaldsokért a
Gazdasagi iigyintézd a felelds.

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

- a helyi dnkormdnyzatok altalanos mitkédéséhez és dgazati feladataihoz kapcesolédo
tdmogatassal, valamint
- a koltségvetési tamogatdsokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamlajahoz kapesolddéd alszémlén kételes elkiilniteni az Avr. 145. § (2)
bekezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének eldirdsa szerint az Onkorményzat - az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlardl a hitelen, kdtvényen alapuld fizetési
kotelezettségeit nem teljesitheti.

Ha a helyi énkormanyzat fizetési szamlajat nem a kincstar vezeti, az Aht. 51. § (4)
bekezdése szerinti koltségvetési tAmogatisok fogadasira a kincstarnal fizetési szamiat

vezethet.

Az Aht, 51. § (4) bek. alapjan A Kormdny rendeletben eléirhatja, hogy a helyi
Onkormanyzat, helyi nemzetiségi onkormanyzat eurdépai unios forrdsbol, valamint
a Kormdny rendeletében meghatdrotott fejlesgtési céli, nem eurdpai unids
Sforrdshol nyiijtott kiltségvetési tdmogatdsok kizardlag a kinestarngl vezetett
[fizetési szamldra folyosithatok.

A kedvezményezett a koltségvetési tdmogatds célja szerinti kiaddsokat kizardlag a
kincstdrndl vezetett fizetési szamlardl teljesitheti, azokat mas célra - igy killéndsen
értékpapir-vasarldsra, kamatbevétel realizilasdara - még atmenetileg sem veheti
igénybe.

Az Avr. 95/4. § alapjan nem tekinthetd a kiltségvetési tdmogatds jogosulatlan
igénybevételének, tdmogatdsi céltol eltérd felhaszndldsanak, ha a helyi
Onkormdnyzat  kedvezményezett a  fejlesztési, beruhazdsi  céllal  nyijtott
kéliségvetési tamogatdsbol szarmazo dtmenetileg szabad pénzeszkozt allampapir
vasdrlasaval hasznositja, feltéve, hogy a tamogatdsi cél hatdridében torténd
megvalosulasdt ez nem veszélyezteti. A helyi onkormanyzat kedvezményezett az igy
elért hozamot, kamatbevételt kizardlag a tamogatott tevékenységgel kapcsolatos
Kadasokra hasznalhatia fel,

Az 6nkormanyzat altal haszndlt szdmldkat, alszdmlakat a szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza

5.1 Alairas bejelentésének szabalyozisa

Szamlatulajdonosként a Polgdrmester jelenti be a szdmlavezetd hitelintézetnek
(Kincstdrnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlék feletti rendelkezési jogosultsdg bejelentése a szdmlavezetd hitelintézetnek
(Kincstar) altal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik. Az alairds bejelentést
szamlaszamonként kell megtenni.
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A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja,
A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kivetkez8k szerint gyakorolhatdk:

Kocsord Kozség Onkormanyzatanal alairasi jogosultsag gyakorlasira — dsszeghatarra
valé tekintettel — minden szdmla vonatkozasaban

a. JegyzOtésa

b. Polgarmestert illeti meg.

¢. Pénziigyi ligyintézd (csak masodikként)

Elsé helyen alairdnak minden esetben Polgarmesternek vagy a Jegyzonek kell lennie.

7. Hitelintézeti ligyfélterminél hasznalata

Az dnkormdnyzat szdmlavezetd hitelintézete és az Onkorményzat egymas-kozotti
pénziigyi tranzakcioit az internetbankon keresztiil végzik,

A szdmlavezetd hitelintézethez kzleked6 adatok (megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.

Az internetbank haszndlatdhoz a pénzforgalmi szolgaltaté altal biztositott PIN kéd
jelenti a felhaszndldi jogosultsagot.

Az Onkorményzatnal a PIN kéd hasznélatdval torténd tranzakciok végzését egyszerre
két dolgoz6 tudja végezni, melyek kdziil az egyik minden esetben a Polgarmester vagy a
Jegyzo.

Az internetbank hasznilatdra jogosultak a pénzforgalmi szolgéltaté ltal biztositott PIN
kéd és egy, a PIN kdéd hasznalatdra jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszé

hasznélataval lizemeltetik a termindlt.
Az adatok rdgzitése utdn a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és dltaluk
nyilvintartasba vett aldirdsra jogosult személyek titkos jelszavénak beirdsa (alairas)

utdn indithatdk a tranzakeciok.
Alairasra egyik aldirénak minden esetben a Polgdrmesfernek, Intézményvezetonek,

vagy a Jegyzonek kell lennie.
A PIN kéd titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért bejelentett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben az Onkormdnyzat és pénzforgalmi szolgaltatd kozott €16 szamitogépes
kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehozéja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat
megszakitisa utan.

Hibis tranzakcidk végzéséért az internetbank hasznaldja felel.

II. PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(Onkormanyzat iranyitasa ald tartozd kdltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szaimla nyitasa, vezetése
A szabdlyzat hatélya ald tartozé Intézmények pénzeszkozeit az Onkormdnyzat

Képvisel6- testiiletének dontése alapjan az OTP Bank Nyrt,-nél nyitott fizetési szamlan
kezeli.

Mas pénzforgalmi szolgaltatonal pénzforgalmi szamla nem nyithatd.
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Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében az Egészségbiztositdsi
Alapbdl finanszirozott helyi onkorményzati kéltségvetési szerv a szamlavezetd
megvéltoztatdsarél hozott dontésérél a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szervét legkésébb

- a véltozas tervezett iddpontja elétt 30 nappal, valamint

- a fizetési szémla megvaltozasardl valtozassal

egyidejlileg értesiti.

Az é&llamhaztartds onkormdnyzati alrendszerében tartozd koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitdsardl, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitasa,
megsziintetése esetén az alapitds, megsziintetés idSpontja szerinti hatdrnappal — a

koltségvetési szerv, gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetén
az Avr. 9. § (5) bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési szdmlan 1évd szabad pénzeszkézok betétként kizérdlag a fizetési
szamlavezetdonél, a fizetési szamlahoz kapesolédé alszamlan kéthetd le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkizok betétként vald elhelyezésérdl a Polgarmester és az
Intézményvezetd dont.

2. Fizetési szamlihoz kapcesolédo alszamlak

A szabélyzat hatalya ala tartozé kéltségvetési szervek — az Avr. 147, § (3) bekezdése alapjan
— a fizetési szamldjahoz kapesoldddan a kivetkez6 alszamlakat nyit(hat)jak meg és

vezetik:

- alekétott bankbetétek elkiilonitésére szolgald alszamla,
- a helyi onkormanyzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjin
egyéb, meghatdrozott célt pénzeszkozok elkiilonitésére szolgald alszdmla.

3. Fizetési szamlan, alszdmlakon kiviili szamlak

Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felhatalmazas alapjén a szabédlyzat hatdlya ala

tartozo koltségvetési szervek a fizetési szamlan kiviil

@) a dolgozdi lakédsépitésének tamogatdsara munkéltatdi lakasépités és —vasarlas
tAmogatési fizetési szamlat, (dz Avr, 147, § (4) bekezdése alapjan ezt a szdmldt
csak az irdnyito szerv vezetdjének engedélyével lehet megnyitni.)

b) kiilfsldi timogatds, segély fogadasara nyitott devizaszimlat, és

c) letéti

szamléat

vezethetnek,
4. Aldiras bejelentésének szabalyozisa
Szamlatulajdonosként a Polgarmester jelenti be a szamlavezetdnek (Kincstdrnak), hogy

a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézet (Kinestdr)
altal rendszeresitett aldiras bejelentdn torténik.,

Az alairas bejelentést szamla szdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
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A szamlak felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkez6k szerint gyakorolhatok:

Kocsordi Polgarmesteri Hivatalnal aldirasi jogosultsag gyakorldsara — Osszeghatérra
vald tekintettel — minden szdmla vonatkozésaban

a, Jegyzbtésa

b. Polgirmestert illeti meg.

c. Pénziigyi ligyintéz6 (csak masodikként)

Elsd helyen aldirénak minden esethen Polgdrmesternck vagy a Jegyzonek kell lennie,

Kocsordi Gyongyfiizér Ovodanal aldirdsi jogosultsdg gyakorlasdra — 8sszeghatétra
vald tekintettel - minden szamla vonatkozasiban

a. Polgarmester és a

b. JegyzOt és az

¢. Intézményvezet6t illeti meg,

d. Pénzilgyi tigyintézd (csak masodikként)

Eisé helyen aldirénak minden esetben a Polgdrmesternek, Jegyrdnek vagy az
Intézményvezetonek kell lennie,

V. HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztar létesitése

Az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és az Ovoda az alabbi szamlakhoz kapcsolédéan
létesitett pénztarat:

— a fizetési szamlak,

—  akozfoglalkoztatdshoz nydjtott timogatas elkiilénitésére szolgalo alszamla,

— Onkormanyzat timogatdsra nyitott szamlaja.

A hdzipénztar fogalma, elhelyezése

A hézipénztar az Onkormanyzat és Intézményei, miikddéséhez szikséges készpénz,
valamint egyéb értékek (szigord szémaddsi nyomtatvany, étkezési utalviny, stb.)
kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsdra &s megdrzésére a Hivatal kijelolt
helyiségrészében.

A hizipénztarban kell kezelni

- aszamlakrdl felvett készpénzt,

- akészpénzben teljesitett befizetéseket,

- utalvanyok kiadésat,

- szigori szdmaddsi nyomtatvényok kiadésa-elszdmolasa bizonylatkezelést.

Készpénzallomdnyt érintd mozgasok

Az Onkormanyzat a kivetkezé kifizetések teljesitheték készpénzben:

a. a kézfoglalkoztatasban résztvevok bére, valamint a munkaba jarashoz kapesolado
kozlekedési koltségtéritései,

b. az egységes rovatrend és K41. Tarsadalombiztositasi ellatasok és K47. Intézményi
ellatottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszamolandé kiadasok,

¢, az egységes rovatrend K31, Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
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propagandakiadasok rovatain elszdmolandé kiadasok,

d. az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, létesitése, K63,
Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése és K64, Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, 1étesitése rovatain elszamolando, kisértékil immateridlis javak, targyi
eszkozok beszerzésére iranyuld kiadasok,

e. az egységes rovatrend K33. Szolgdltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiilsé személyi
juttatdsok rovatain elszamolandé, szazezer forint értéket el nem érd kiadasok,

f az alkalmazottak belfoldi és kilfoldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgalatdhoz
kapcsolédo napidijak, illetménybe nem tartozd6 kiadésok,

g. illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h. a c¢)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351.
Miikddési céli elézetesen felszamitott dltaldnos forgalmi adé és a K67, Beruhazasi
célt elbzetesen felszamitott Altaldnos forgalmi add rovatain elszdmolandd

kiadasok, és
i. az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazottaknak elszdmolasi kotelezettséggel

adott eldlegek.

A hizipénztirban az alkalmazottak, illetve mds szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
a Jegyz6 irdsbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és

nyilvantartani.
A készpénz, értékpapir, egyéh értékek biztonsdagos taroldsanak feltételei
A Hivatal a hdzipénztar céljara kiilon helyiségrészt biztosit.

A héazipénztarban levé készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése
- vaskazettdban és

- pancélszekrényben torténik. _
A vaskazettat a zards utin pdancélszekrénybe kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgdld helyiség és szekrény kulcsénak "elsé példanyat" a pénztaros
kezeli.

A pénztari kulcsok "mdsod" (esetleg "harmad") példanyat az "els6é példanyt" kezel
altal a ragaszton atirt, lezart boritékban, biztonsdgi =zarral felszerelt (lemez)
szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok kezeléséért a Bakos Marianna felelos.

A kulcsok barmely péidanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tAvolmaradésakor kételes a nala levé
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni,
A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a Lengyel Andrasné jogosult.
A pénztar felnyitasanal

~ a pénztar ellendrnek és

- a pénztarat atvevd
személynek jelen kell lennie.
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A pénztar felnyitasa a potkulcsokkal torténik, ha a pénztdros nem tudta eljuttatni a
sajat kezelésében lévd kulcsokat.

A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitdsérdl, az ott taldlt készpénz, értékek
atadasdardl jegyzkonyvet kell késziteni.

A jegyziokonyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak id6pontjat, okat,
— a pénztarban talalt
00 készpénz Gsszegét cimletenként,
0O értékpapirok Osszegét (tipus, cimlet, darabszam),
O egyéb értékeket,
0 szigord szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- pénztarnapl6 utolsé bejegyzési tételszamit,
- az utolsdként felhasznalt kiadési-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- a pénztirat atvevd személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
-~ egyéb fellelt iratok, értékek jegyzékét,
- ajelenlévdk alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a Jegyzé 4ltal felhatalmazott személy(ek)
kivételével masoknak benn tartézkodni tilos.

A hézipénztarban 1év6 készpénz és értékek megdvéasa érdekében a pénzidrhelyiség
belsd ablaka, és ajtaja védbraccsal €s biztonsagi zarral ellatott.

A riasztoberendezés haszndalatara a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni.
A pénztéaros ki- és befizetéseket csak a pénztari 6rdk alatt €s zart ajtd mogott teljesithet.

A pénztarhelyiség clhagydsa esetén a fizetGablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A riasztéberendezést megfeleléen kezelni.

A pénzgtar nyitvatartdsi rendje
A pénztir hétfotol — csiitortokig 8.00 oratdl — 15.30 draig
pénteken 8.00 ératél — 12,30 6raig tart nyitva.

A hdzipénztar pénzellitisa
A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbol, valamint a
fizetési szamlard! felvett készpénz Gtjdn biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekedl (pld. hatosdgi intézkedés,
elldtmdny, eszkozbeszerzés, szolgdltatdsi kiaddsok, személyi jellegii kifizetések) az
igyben érintett vezetbknek, UigyintézOknek — a varhatd készpénz kifizetések
osszegének meghatdrozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tdjékoztatni kell a
pénztarost.
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A pénztaros az el6z6 napi zar6é pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések vérhatd
tsszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztér zavartalan mikédését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,
- az ecl8irasoknak megfeleléen kiallitia a készpénz felvételéhez

szlikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak dltal t6rténd - alairatasarol.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak illetve az elényomott szovegnek meglelelden,
olvashatéan kell kiallitani a pénztdrosnak gy, hogy az utdlagos betoldds vagy egyéb
mddositas, hamisitas lehetésége kizért legyen.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithato.

A készpénzfelvételi utalvanyt a pénzintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzg szallitdsanak szabdlyai

A hazipénztar mikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasara:
— 500.000Ft-ig a pénztaros,
—  500.000 Ft feletti dsszeg esetén a pénztdros és a Jegyzd daltal kifelolt |
személy (Gsszesen 2 f3),

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk - a
hitelintézetben - atvett készpénzért, A felel6sség addig tart, amig a pénzt a pénztarban
el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg bevételezésére vonatkozd beveteli
pénztarbizonylatot el nem készitette,

A 1.000.000 Ft-on feliili 8sszegnek a pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztari
ellenGnek is jelen kell lennie.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhato6 el

— hidnyos, rongalédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyré! nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalds miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

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

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizetdt jegyz6konyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkozdéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.
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A hamis pénz atvételérdl a 6. szami melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.
A pénztdros a pénztarban levé pénzt cimletenként elkillénitve kételes kezelni.

A napi készpénz zard dllomdnydnak maximadlis mértéke
A pénztarban a napi készpenz zar6 dllomanyanak maximalis mértéke 500.000,- Ft.

A pénztar engedélyezett napi zard allomanyat meghaladé Gsszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
A pénztiros

A hézipénztart a pénztaros Onélldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakorének elfoglalasakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz.
melléklet), ‘

A nyilatkozat megdrzéséért a személyzeti tigyintézo a felelds.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozé, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a
pénztarosi munkakérrel.
Nyenek:

— pénztarellendr,
— utalvédnyozasi feladatot ellatok,
— kotelezettségvallalf.

Az Onkormdnyzatnél és intézményeinél a pénztarosi feladatokat Bakos Marianna ldtja
el,

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése,

Részleteiben:
~ a készpénz szitkséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténo felvételében,
— a fizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkonyvbol felvett pénz bevételezeése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (ériékek) szabalyszer( kezelése,
megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feliilvizsgélata,
— a bizonylati fegyelem betartasa,

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

— a pénztarzarlatra vonatkozo eléirasok betartasa,
14



— a nyilvantartasok, elszamoldsok vezetése,
— a pénztirjelentés folyamatos vezetése, naponkénti zarasa,

— apénztarban térolt szigorh sz&mad4su nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztirost barmely okbodl helyettesiteni kell, vagy a beosztasabdl
végleg tavozik, a pénztar ataddsdrdl-atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amit a
pénztirnaplé mellékleteként meg kell Orizni (2. sz, melléklet). A pénztar ataddsanal-
atvételénél azatadon és atvevon kiviil a pénztarellendinek jelen kell lennie.

Pénztdros helyettes

A pénztarost tavolléte esetén Lengyel Andrdsné helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben elldtja a pénztarosi teenddket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszerlien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének
idészakdban — a pénztiroshoz hasonldéan — a pénztdros helyettesét teljes anyagi
feleldsség terheli.

A pénztirellendr

Az eld8zd pontokban rogzitetteken til feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztirjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellendrnek meg kell vizsgélni, hogy:

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

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

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

— a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- 3 pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsdra a megfeleld nyomtatvanyt
hasznaltik-e,

— a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairdsok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-¢ a meghatalmazis abban az esetben, ha a
készpénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

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

— apénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 8sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,
— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas adatdval.

A pénztirellendr koteles az ellenbrzott okmdnyokat, pénztdrjelentést,
értékpapir nyilvantartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponta kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell a Jegyzo felé.

A pénztarellenéri feladatokat Jegyz6 altal eseti jelleggel kijelolt személy latja el.
A pénztarellendrt tavolléte esetén a Jegyz6 dltal eseti jelleggel kijelolt személy helyettesiti.

3. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal
kapcsolatos szabalyok

A pénztarosnak (helyettesének)

— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyck a kdvetkezok lehetnek:

—  készpénzfizetési szamla (szémla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,

— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER szdmitogépes
programmal kell kiallitani.

A kiallitott pénztiarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibasan kiallitott pénztirbizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és
helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiltt meg kell érizni.

A pénztirosnak minden pénztari be- ¢s kifizetést, a pénzforgalom idoérendi
sorrendjében fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

Pénztari bevételek bizonylatoldsa

Minden hdzipénztdri befizetésrél az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER program
altal elGallitott bevételi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari
alapbizonylatot (pld.; készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossaganak
igazoldsa céljabol — a befizetbvel ald kell iratni. A pénz dtvételét a bizonylaton a

’

pénztarosnak aldfrasival igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot ketté példanyban kell kidllitani, melybdl
-~ az elsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéari alapokmanyokkal
ésa vonatkozo6 pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,
— amasodik példanyt a befizetd részére kell dtadni.
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A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztirosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6l kozvetleniil felvett készpénz
bevételezésérol készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példdnyét csatolni kell a
pénzforgalmi szolgaltaté - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.

A szabdlyzat hatdlya ald  tartozd  dllamhaztartasi  szervezetnél kidgllitott
készpénzfizetési szdamla esetén kovetendd gyakorlat

Abban az esetben, amikor a Hivatal az értékesitésrdl, szolgaltatasnydjtasrél
egyszerlsitett szamlat (készpénzfizetési szamldt) &llit ki, a szamla kiéllitdsaval
egyidejlileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

Pénztdri kifizetések bizonylatolisa

Minden hazipénztari kifizetésr6l az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
programmal el8allitott kiaddsi pénztirbizonylatot kell kiallitani,

A kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztéri
alapbizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyzék).

A pénztiros csak szabdlyszerien kidllitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére, Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
‘meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerien kidllitott
meghatalmazas ellenében fizetheto ki.

A meghatalmazast a kiaddsi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhat6. Ezekrdl a meghatalmazasokrdl a pénztaros a 3. szdmu
melléklet szerinti nyilvantartist koteles vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton
hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

A kiaddsi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell killitani, melybél
— az elsd példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari
alapokmaényokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére
kell atadni,
— a mésodik példanyt az tigyfél kapja meg.

Pénztari jelentés
A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idésorrendben az ASP

Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER programban rogzitenie kell. A program a
rOgzitett tételek alapjan elkésziti a pénztarjelentést.

A pénztarjelentésben az elszamolt kiaddsi tételeken az elszdmolds tényét (a kiaddsi
peénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mds azonositojat) fel kell
tlintetni.
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A pénztéros az alabbi idopontokban koteles efkésziteni a pénztarjelentést:
— Kocsord Kézség Onkorményzata — 10 naponta
- Kocsordi Polgarmesteri Hivatal — havonta
~— A szabdlyzat hatdlya ald tartozd mds intézmény - havonta
A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybol
— az elsd példanyt - a mellékletekkel egylitt - a konyvelés részére kell
atadni,

— amasodik példanyt lefiizve a pénztaros 6rzi meg.

Pénztar zarasa
A pénztaros a pénztar zardsat 10 naponta koteles elvégezni.
A pénztirzarast a pénztarellenér minden alkalommal ellendrizni koteles.

Pénztarzarlatot kell késziteni akkor is, ha a pénztarost helyettesiteni kell vagy a
munkakdrébdl a pénztéros tavozik.

Pénztarrovancs

A rovancsoldst elbzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek
varatlannak kell lennie.

Rovancsolds esetén ideiglenesen, fel kell fliggeszteni a pénztar munkajat, Eloszér meg
kell kérni a pénztarost, hogy készitsen egy pénztirzarist. A zardst kivetden el kell

végezni a rovancsolast. A pénztarosnak Gsszesitenie kell cimletenként megszamolva és
Gsszegezve az ellendr ellendérzése mellett a pénztarban talalhat észpénzt.

Az Osszeget egyeztetni kell a pénztarzards soran kimutatott dsszeggel.

A rovancsrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben fel kell tiintetni a pénztarzaras
eredményét és az esetleges hidnyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibél
szdrmazik az eltérés,

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezetd hitelintézettdl (Kincstartol) torténd
készpénz felvételére szolgél.

A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezet6 hitelintézett6] (Kincstartol) kell megrendelni. A
megrendelésért a Pénztaros a felelos.

Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni. A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézett6! (Kincstartol) felvett készpénzt
bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztirba. A pénztirbizonylat masodik
példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrtl sz6lo terhelési értesitéséhez kell
csatolni.
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A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndldis elotti és utdani nyilvantartisa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorl szdmadas ala tartoznak.

A nyilvantartasnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- abizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatviny sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

-~ aleadott topéldany atvételének elismerését.

A hasznalatbdl kivont (beteit, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvinyokat a
Pénztarosnak kell megbriznie.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztirbizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashato forméban megdrizni a szamvitelrdl
52016, tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény alapjan.

A pénztarbél bizonylatot kiadni csak a Jegyzé irdsbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

4, Pénzbeszedd helyek és azok miikodése:

Az Onkorményzathoz kapcsoléddan killsé pénzbeszed6 hely miikddik a

- Kocsordi Gydngyfiizér Ovodéban
4751 Kocsord, Arpad u. 57.

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosult(ak).
A pénzbeszedd helyen a kovetkez8 bevétel beszedése teljesithetd:

- gyermekétkeztetés téritési dij

- alkalmazotti téritési dij

- vendégétkezdk téritési dij

A beszedett tsszeghol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!

A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat kell kiallitani az ASP Program
hasznalataval.

A pénzbeszeddk 500.000 Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje dltal meghatdrozott
dsszeg) clérése ecsetén, de legaldbb havonta kételesek a befizetéseket jogcimenként
Osszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen szabdlyzat 4. szaml mellékletét
képez0 tsszesito ivet,

Az Osszesitd {v egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell atadni a pénztiros

részére. A pénztarban az &sszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatoldsara.
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Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozds cimén, valamint bérleti dij cimén
beszedett Osszegeket - a nyilvantartds vezetésével megbizott dolgozénak - fel kell
jegyezni a vonatkozé analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a Pénztdrostol - &tvételi elismervény mellett - atvett,
készpénzfizetési szamlakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlaiomboket a Pénztéros részére 4t kell adni, azok tovabbi
tarolasarél O gondoskodik.

5. A munkabér, megbizasi dij kifizetésénél alkalmazotf szabalyok
A munkabér, megbizdsi dij felvétele a pénzintézettil

A munkabérek, eseti megbizasi dijak kifizetése céljabél az OTP Bank Zrt.
pénzintézettdl csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jaranddsigot veheti fel,
A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

A dolgozok pénzforgalmi szdmldira torténd utaldssal keriil sor a munkabérek
kiegyenlitése. Az utalds a Magyar Allamkincstar Szabolcs- Szatmér- Bereg Megyei
Igazgatosaga altal elektronikus uton megkiildétt lista felhasznélasaval tortenik.

A munkabérek kifizetése

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandosagot fizetheti ki
a dolgozdk részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja 4t kifizetés céljabol a
kifizet6helyek (részben 6nalio intézmények) megbizottai részére.

A megbizottak kitelesek a pénz 4tvételét .nyugtan elismerni. Az elismervényt a
munkabérek kifizetésének elszamoldsdig a pénztiros 61zi, az elszamolds megtorténte
utdn pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol dtvett dsszegekért anyagilag feleldsek. A pénztirostdl
tvett Osszeggel a megbizott 24 6rdn beliil kdteles a munkabér atvételét igazoio
bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni,

6. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eldleg nyilvintartasa

Elszdmoldsra torténd kiaddsok, elolegek jogcimei

Készpénzt elszdmolésra csak a kovetkezd célokia adhat ki a pénztdros:

- kikiildetési koltségre,

- az Onkormanyzatok és intézményeik tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére,
valamint szolgaitatds igénybevételére,

- reprezentacios kiadasokra,

- postakdltségre,

- {izemanyag vasarldsra.
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Kivételesen indokolt esetben a Jegyz6, a Polgarmester (mindenki a sajat intézménye
pénzforgalmat engedélyezve) adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken kiviil,
készpénz elszamolasra t6rténd kiaddséra, eldleg kifizetésére.

Készpénz elszdmoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamoldsra torténd felvételére, adott elblegként torténd kifizetésére
kizérélag szervezetiink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgald
eszkdz megszerzése, szolgaltatds igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre széléan, az arra jogosultak
utalvanyozdsa és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg
rendeltetése és az elszamolds hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy az elszdmoldsra kiadott Osszeg (elbleg) a célnak
megfeleléen nem hasznalhaté fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdamoldsra 0jabb Osszeget (eldleget) vesz fel, a kordbban
felvett dsszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmolasara
megjellt hataridé még nem telt el.

Ezen szabaly aldl csak a készpénz felvételét engedélyezé vezetd adhat irdsban
felmentést rendkiviili esetben.

Az elszdamolisra kiadott Osszeggel térténd elszdmolds

Az elszdmoldsra kiadott sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szdmitott 30 napot meg
nem haladé id6tartamon beliil el kell szamolni.

Amennyiben az elszdmoldsra kiadott sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon
beliil nem szémol el, Ggy a kiliségvetési szervet a személyi jovedelemadorol szold
1995, évi CXVIL térvény 72.§-a szerint jovedelemadé terheli,

Az add6t a munkaltatd vezet6 athdrithatja a dolgozdra.

Elszdmoldsra kiadott ésszegek nyilvantartasa

A nyilvantartdsra a fkdnyvi kinyvelGprogramba bevitt adatok analitikus nyilvantaridsat
kell hasznalni.

A nyilvantartds adatai alapjdn a pénztaros haladéktalanul koteles jelezni az
engedélyezd vezetd felé azoknak a nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridore
az elszamolasra felvett dsszeggel (eldleggel).

7. Pénz és értékeikk tarolasa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az értékeket.
A hézipénztarban idegen — mas szervezetek, személyek, sajat alkalmazottak — pénzét illetve

értékét a jegyzO engedélyével szabad tartani. Ezen idegen pénzeket vagy értékeket
elkiilnitetten kell kezelni és nyilvantartani.
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8. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartisa a pénztirban

A pénztaros a pénztiri pénzkészlet mellett kdteles gondoskodni az értékpapirok
pénztarban térténd clhelyezését kisvetben azok nyilvantartasardl, taroldasarol.

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

Az értékpapirok pénztari bizonylataként a fGkonyvi kinyvelprogram dltal elddllitort
értékpapir kiaddsi és bevételi pénzidrbizonylatok kell hasznalni.

9. A pénztirban tarolt (nyilvantartott) szigora szimadaisa nyomtatvinyok

A szamvitelrbl sz616, tobbszdér modositott 2000, évi C. toérvény 168. § (1)
bekezdésének eldirdsa szerint szigori szaAmadasi kotelezettség ala kell vonni:

- a készpénz kezeléséhez kapesolddd bizonylatokat,

- mas jogszabaly eldirdsai alapjdn meghatdrozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerGsitett adattartalmd
szamlat és nyugtat is), tovabba

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvinyon szerepls névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztiros a pénztarban a kovetkezd szigorG szdmaddsu
nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

- kiaddsi pénztérbizonylat,

- bevételi pénztarbizonylat,

- szamla (lap, téinb),

- készpénzfizetési szamla (tdSmb)

- nyugtatomb,

- pénztarjelentes,

- kikiildetési rendelveény,

- anyag be- és kivételezési jegyek,

- étkezési jegyeket, utalvanyokat,

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

- lzemanyagkartya.

A szigor szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a Pénztaros az 5, szdmit
melléklet szerinti nyilvantartast koteles folyamatosan vezetni.

A szigori szdmaddsi nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal

elszamolni, Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 6rizni az
irattarban.
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VI. ZARO RENDELKEZES
A PENZKEZELESI SZABALYZAT 2020. 4prilis 01. napjan lép
hatalyba.

Ezzel cgy iddben a kordbban érvényes szabalyzat hatélyét veszti.

A szabdlyzatot médositani kell

- olyan jogszabalyi el6irds véltozisa esetén, amely érinti a hatélyos szabdlyzat
clbirasait, valamint
- ha akoltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének valtozéasa alapjén indokoltta

valt, A modositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kel

végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a Gazdalkodasi ligyintézé feleids.

Kocsord, 2020. aprilis 01,

polgarmester
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Kocsord Kézség Onkorményzata

kimutatas a megnyitott fizetési szamlakrol

1.

sz. melléklet

Bankszimla megnevezése

Bankszamla szama
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2. sz, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, ..o N8V (Lo lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes)
tudomdsul veszem, hogy a Kocsordi Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban kezelt

valamennyi pénzeszkdz és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

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

oooooooooooooooooooooooooooooo

pénztaros helyettes
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1, sz, melléklet

JEGYZOKONYV
Készillt: A oo hdzipénztaraban 202, .....c.ccovviiiiecinn -an

Targy: Hazipénztr dtadas-atvétel.

Jelen vannak: .......ccoconnevininninns pénztar ellendr

.......................... pénztarat atadé

.......................... pénztarat atvevo
A -ban a pénztarosi teenddket 202.. ... -t6] a kordbbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt...................(név) latja el,
Emiatt a jelen pénztdr dtadds sordn az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre: : '

a.) Hasznalatban 1év6

Pénztarjelentés ..o, (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylati.....c.corveivreneicrienininnens (sorszamtdl-ig)
Bevéteti pénztarbizonylat ........coccervvvvvininriiiinnn (sorszamtol-ig)
., Valuta” bevételi pénztarbizonylat .........cooeevenene (sorszamtél-ig)
., Valuta” kiadasi pénztarbizonylat .......ccocoovevveeenn. (sorszamtol-ig)
,, Valuta” pénztarjelentés ... (sorszamtol-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ......coocovvvininninninnnns (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrdl ....... (db)
,,Ertékpdpir" bevételi pénztarbizonylat ................ (sorszamtoi-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtol-ig)
a.) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa ..oooveneiine (db)

¢.) Ertékpapirok

d.) Készpénz:
Ft, melyek 6sszeg a kdvetkez6 cimletekben keriilt dtadasra:

----------

(valutanemenként), mely 8sszeg a kévetkezé cimletekben kertilt atadésra,

k.m.f.

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

atadd atvevo pénztarelien6r
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3. sz. melléklet

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

(kéltségvetési szerv, dnkormanyzat)

OSSZESITO

................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrdl
Teljesitési idoszak: 202......cccvvvirinree=t6l = 2020 000irecrvirisarens ig
T Készpénzfizetési szamla, "
Bevételi jogeim nyugta sorszma (t6l-ig) Osszeg (I't)
Osszesen:
..................... , 20200 s

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

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az Osszeget a....occvevvvevevinereennne szami bevételi pénztarbizonylaton
a hézipénztarba bevételeztem.

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

pénztaros
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6. sz, melléklet

JEGYZOKONYYV
KeEszllt: A v hazipénztardban 202, .........cccieeies e -an

“Térgy: Hamis, vagy hamisnak l4tsz6 bankjegy visszatartdsa

Jelen vannak:..........covcvivinieanine pénztar ellenér

.......................... pénz betizetd

.......................... pénztiros
A mai napon megjelent pEnZtAruNKDAN.......ocvciiiiieei et ereasseeesrereaeseene (név)
lakeime: ... . VAros/kOzsEg vvviviiiiiiiienin u,...szdm
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .o forint) Gsszeget fizessen
be pénztidrunkban,
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimletll, ....occcovnriiiennnn, sorozat €s

sorszdmu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

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

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrél, hogy az eldzéekben lefrt bankjegyet
mikor és kit kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjik és a
jegyzOkonyv egy példdnyanak a befizetd részére térténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.
pénztaros pénztar ellendr
befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

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

befizetd alairasa



Megismerési nyilatkozat

A Koesord Kozség Onkorméanyzata Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat megismerteni.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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